
¡ Bienvenidos… !

Video cómo realizar un flujograma:  https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo

https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo


1. Análisis de la situación actual. 

Recopilar toda la información sobre el proceso a 
documentar. Si ya existe el proceso se debe 
interrogantes y mejorar.

Que se hace?
Para que se hace?
Como se hace?
Por que se hace así?
Cuando se hace?

Técnica para elaboración de Procedimientos



2. Elaborar borrador del procedimiento

Se debe estructurar el procedimiento de acuerdo 
a lo solicitado en la norma.

3. Distribuir borrador para validad la información.

Es necesario reunir a los actores involucrados en 
el proceso, conozca las versiones preliminares, 
para plantear sugerencias, aclaraciones mejoras, 
no conformidades, desacuerdos, etc.

Técnica para elaboración de Procedimientos



4. Analizar sugerencias

Se debe analizar en profundidad cada sugerencia 
buscando siempre la razón y la coherencia.

5. Revisar y entregar procedimientos aceptados.

Una vez se corrija y revise la versión definitiva se 
entrega a los involucrados para tener la 
aceptación.

Técnica para elaboración de Procedimientos



6. Simular

Desarrollar una prueba real del proceso, que 
permita tener certeza, que la propuesta funciona.

7. Obtener aprobación

De acuerdo a lo definido en el nivel de aprobación 
se debe firmar y aprobar en la primera hoja del 
documento.

Técnica para elaboración de Procedimientos



8. Difundir 

Entregar la información del documento a todo el 
personal involucrado, puede ser físico, virtual, etc. 
Se debe tener en cuenta si son documentos 
controlados o no.

9. Capacitar e implementar

Sensibilizar al personal sobre la importancia del 
documento y su utilización.

Técnica para elaboración de Procedimientos



10. Supervisar y revisar

Realizar auditoria para evaluar y verificar el 
cumplimiento.

Técnica para elaboración de Procedimientos



Redacción de Procedimientos

1. Redacción efectiva.

Debe ser clara, simple y directa. Se escribe para el 
lector, en lenguaje común y sin confusiones.

2. Puntuación. 

Las frases largas son difíciles de comprender y 
confunden al lector. Usar frases y párrafos cortos 
dando una idea o instrucción por frase y tratando 
tema por párrafo.



Redacción de Procedimientos

3. Uso de palabras.

Utilizar palabras precisas, con significado concreto 
evitando extranjerismos y palabras de moda.

4. Iniciales, siglas y abreviaturas.

Se deben evitar al máximo , por efectos de confusión 
para las culturas o actividades económicas, en caso de 
utilizarse se debe definir el “DEFINICIONES del 
proceso.



Redacción de Procedimientos

5. Buen uso del Castellano

Evitar palabras poco usadas, frases largas de 
construcción irregular, y la repetición de verbos. 
Ejemplo: “Realizar copia en lugar de copiar. Usar 
verbos en infinitivo para iniciar; frases terminados en 
AR, ER, IR.



Control de cambios
1. Objetivo
2.Alcance
3. Definiciones
4. Responsabilidad
5. Generalidades.
6. Desarrollo
7. Documentos relacionados
8. Registros
9. Anexos

Elaboración de procedimientos ver gtc
10013



Representación gráfica que 
muestra todos los pasos de 
un proceso y la forma como 

se relacionan entre sí.

DIAGRAMA DE FLUJO



Entidades Internacionales

• American Society of Mechanical Engineers (ASME) 

• American National Standard Institute (ANSI) 

• International Organization for Standardization (ISO) 

• El Instituto Alemán de Normalización (Deutches
Institut fur Normung e.V – DIN) 

• Símbolos del Flujograma de Ingeniería de Operaciones 
y de Administración y Mejora de la Calidad del 
Proceso (DO) 

• Diagramas integrados de flujo (DIF) en las versiones 
de YourdonDe Marco y Gene & Sarson. 



Video cómo realizar un flujograma:  https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo

Aporta al 
mejoramiento por la 

facilidad de 
comprensión.

Objetividad en la 
interpretación de las 

actividades.
Aporta al mejoramiento 

por la facilidad de 
comprensión.

Visualización 
clara de como 
debe hacerse 
un proceso.

Identifica la forma 
de trabajar de una 
empresa y la otra.

Descompone en 
partes los 
procesos 

complejos.

Mejor forma de 
describir un 

proceso.

VENTAJAS

https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo


TIPOS DE DIAGRAMA

Por bloque o vertical  : Se 

describen todos los pasos del 

proceso sin entrar en detalle de 

que puesto de trabajo interviene 

en el proceso 

Funcional o matricial : Se describen todos 

los pasos del proceso detallando que puesto 

de trabajo dentro de la organización es el 

encargado de ejecutar el proceso.



REGLAS PARA HACER FLUJOGRAMAS

Regla No. 1: Todo diagrama de flujo debe tener un 

inicio y un final.

Regla No. 2:Las líneas para indicar la dirección del flujo 

del diagrama deben ser rectas: verticales u horizontales.

Regla No. 3: Todas las líneas utilizadas para indicar la 

dirección del flujograma y deben estar conectadas. 

Regla No. 4: El diagrama de flujo debe construirse de 

arriba hacia abajo  y de izquierda a derecha.



REGLAS PARA HACER FLUJOGRAMAS

Regla No. 5: La acción se debe escribir con verbos en 

infinitivo ( Terminados en ar, er e ir). .

Regla No. 6: Al realizar una tarea compleja, es 

conveniente poner comentarios que expresen o ayuden a 

entender lo que hayamos hecho.

Regla No. 7: Si el diagrama de flujo requiriera más de 

una hoja, debemos utilizar los conectores adecuados y 

enumerar las páginas según sea.

Regla No. 8. De un símbolo puede salir solo una flecha 

aunque pueden llegar varias excepto en el rombo



SIMBOLOGIA DIAGRAMAS DE FLUJO



TALLER DIAGRAMAS DE FLUJO
FIESTA DE CUMPLEAÑOS

ACOMODAR MESAS Y SILLAS

ASIGNAR MESAS Y ESPACIO DE BAILE

BAJAR VOLUMEN

CANTA CUMPLEAÑOS

COLOCA MUSICA AMBIENTAL

DECORAR MESAS MANTELES Y CENTROS

EGREGAR MAS INVITADOS?

ELEGIR EL LUGAR Y LA HORA

ELEGIR MENU

ELIGE MUSICA

ENVIAR INVITACIONES

FALTO ESPACIO?

FIN

HORA LOCA

INICIAR FIESTA

INICIO

MENU HECHO?

REALIZAR LA LISTA DE INVITADOS

REPARTE PONQUE

SERVE LA COMIDA

SHOW CENTRAL

Ordene las actividades en 
secuencia lógica, ajuste el 
texto “verbo en infinitivo y 
realice el diagrama de flujo.



DINAMICA DIAGRAMAS DE FLUJO
PROCESO CELEBRACION DE CUMPLEAÑOS SIMBOLO

1 INICIO

2 ELEGIR EL LUGAR Y LA HORA

3 REALIZAR LA LISTA DE INVITADOS

4 AGREGAR MAS INVITADOS ?

5 ENVIAR INVITACIONES

6 ELEGIR MENU

7 MENU HECHO?

8 ASIGNAR MESAS Y ESPACIO DE BAILE

9 ACOMODAR MESAS Y SILLAS

10 FALTO ESPACIO?

11 DECORAR MESAS MANTELES GLOBOS Y CENTROS

PROCESO CELEBRACION DE CUMPLEAÑOS SIMBOLO

12 ELEGIR LA MUSICA

13 INICIAR FIESTA

14 COLOCAR MUSICA AMBIENTAL

15 SERVIR COMIDA

16 CANTAR CUMPLEAÑOS

17 SHOW CENTRAL

18 REPARTIR PONQUE

19 HORA LOCA

20 BAJAR VOLUMEN

21 FIN 



EJEMPLO DIAGRAMAS DE FLUJO



EJEMPLO DIAGRAMAS DE FLUJO



 

 

1. ACTIVIDADES: 
 

N° Actividades 
(Diagrama de Flujo) 

Descripción Responsable Registro 

 
 
 
 
 

1 
P.C 

 
INICIO 

 
 

 

CONSULTAR, 
IDENT. Y ANALIZAR 

REQUSITOS 
LEGALES 

Identificar, consultar, y analizar 
mensualmente, la aplicabilidad de 
los requisitos legales requeridos 
para la planificación y operación 
del sistema de gestión de calidad, 
ambiental, de seguridad y salud 
ocupacional – S&SO y seguridad 
de la información. 

 

Remítase al INSTRUCTIVO 
PARA LA IDENTIFICACIÓN, 
ACTUALIZACIÓN  Y 
DILIGENCIAMIENTO DEL 
NORMOGRAMA 

 
 
 
 

 
Profesional enlace 
del SIG de cada 

proceso 

 
 
 
 
 

Normas 
identificadas 

 DILIGENCIAR 
NORMOGRAMA Y 
ENVIAR A LA OAP 

Registrar las normas identificadas 
en el Normograma y enviarlas a la 
Oficina Asesora de Planeación. 

  

2 
  

Remítase al INSTRUCTIVO 
PARA LA IDENTIFICACIÓN, 
ACTUALIZACIÓN  Y 
DILIGENCIAMIENTO DEL 
NORMOGRAMA 

Profesional enlace 
del SIG de cada 

proceso 

 

Normograma 

 
 

3 

CONSOLIDAR 
NORMOGRAMA 

 

Consolidar el Normograma y 
enviarlo a la Oficina Asesora 
Jurídica solicitando la aprobación 
de su actualización. 

 
Profesional Oficina 

Asesora de 
Planeación 

 
 

Correo 
Electrónico 

 VERIFICAR Y 
APROBAR 

NORMOGRAMA 

  
Correo 

Electrónico 

4 
P.C 

 

 
 

 
 

PUBLICAR 
NORMOGRAMA EN 

LA PAGINA WEB 

Verificar y aprobar el Normograma 
y reportarlo a la Oficina Asesora 
de Planeación para registro de la 
nueva versión. 

 
Profesional Oficina 
Asesora Jurídica 

Acta de 
aprobación, 

modificación o 
eliminación de 
documentos y 

registros 
    

 

5 

 
 
 

A 

Publicar en la página Web la 
versión del Normograma 
actualizado. 

 

Profesional Oficina 
Asesora de 

Comunicaciones 

 

Página Web 

 



TALLER 2 FLUJOGRAMA
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6



2



4



8



5



1



10



7



9



¡ GRACIAS… !



Còmo realizar Diagramas de Flujo

Listar las actividades : Realice el levantamiento de la información con las personas que interviene en el proceso. 
Pregúntese que se realiza después de esta actividad?

Identifique las áreas que interviene en el proceso.

Dibuje la secuencia de las actividades.

Añada las entradas y salidas

Revise el flujograma

Analice si el nombre del proceso representa lo graficado


	Diapositiva 1: ¡ Bienvenidos… !
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12: Representación gráfica que muestra todos los pasos de un proceso y la forma como se relacionan entre sí.
	Diapositiva 13: Entidades Internacionales
	Diapositiva 14: Aporta al mejoramiento por la facilidad de comprensión.
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18: SIMBOLOGIA DIAGRAMAS DE FLUJO
	Diapositiva 19: TALLER DIAGRAMAS DE FLUJO
	Diapositiva 20: DINAMICA DIAGRAMAS DE FLUJO
	Diapositiva 21: EJEMPLO DIAGRAMAS DE FLUJO
	Diapositiva 22: EJEMPLO DIAGRAMAS DE FLUJO
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35: ¡ GRACIAS… !
	Diapositiva 36: Còmo realizar Diagramas de Flujo

