DIAGRAMAS DE FLUJO

Son una representacion grafica mediante la
cual se establecen las distintas operaciones de
gue se compone un procedimiento o parte de
él, estableciendo su secuencia cronoldgica.




DIAGRAMAS DE FLUJO

Esta herramienta es de gran utilidad para una
organizacion, debido a que su uso contribuye
en con el desarrollo de una mejor gestion
Institucional, en aspectos como:



DIAGRAMAS DE FLUJO

Muestran de manera global |la composicion de
un proceso O procedimiento por lo que
favorecen su comprension al mostrarlo como
un dibujo. ElI cerebro humano reconoce
facilmente los dibujos. Un buen diagrama de
flujo reemplaza varias paginas de texto.
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Permiten Iidentificar problemas tales como
cuellos de botella o posibles duplicidades que
se presentan durante el desarrollo de los
procedimientos, asi Como as
responsabilidades y los puntos de decision.
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 Facilitan a los funcionarios el analisis de los
procedimientos, mostrando graficamente quiéen
proporciona INsumos 0 recursos y a gquién van
dirigidos.



DIAGRAMAS DE FLUJO

* Sirven como herramienta para capacitar a
los nuevos funcionarios, y de apoyo cuando
el titular responsable del procedimiento se
ausenta, de manera gue otra persona pueda
reemplazarlo.
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 La creacion del diagrama de flujo es una
actividad que agrega valor, pues el proceso
gque representa esta disponible para ser
analizado, no solo por quienes lo llevan a
cabo, sino también por todas las partes
Interesadas que aportaran nuevas ideas para
cambiarlo y mejorarlo.



DIAGRAMAS DE FLUJO

(CONSTRUCCION)
Esto implica la consideracion de una serie de

pasos, MiSmos que sirven de guia para su
diseno y son:

« Conformar un grupo de trabajo donde
participen aguellos que son responsables de la
ejecucion y el desarrollo de los procedimientos
gue se encuentran debidamente
Interrelacionados y que constituyen un
pProceso.



DIAGRAMAS DE FLUJO
(CONSTRUCCION)

» Establecer el objetivo que se persigue con el
diseno de los diagramas y la identificacion de
quién lo empleara, ya que esto permitira definir
el grado de detalle y tipo de diagrama a utilizar.



DIAGRAMAS DE FLUJO
(CONSTRUCCION)

» Definir los limites de cada procedimiento
mediante la identificacion del primer y ultimo
paso gue lo conforman, considerando que en
los procedimientos que estan interrelacionados
el comienzo de uno es la conclusion del
proceso previo y su término significa el inicio
del proceso siguiente.




DIAGRAMAS DE FLUJO
(CONSTRUCCION)

« Una vez que se han delimitado Ilos
procedimientos, se procede a la identificacion
de los pasos gue estan incluidos dentro de los
limites de cada procedimiento y su orden
cronologico.



DIAGRAMAS DE FLUJO
(CONSTRUCCION)

« Al realizar la ubicacidon de los pasos se
deben identificar los puntos de decision vy
desarrollarlos en forma de pregunta, la
presentacion de las dos ramas posibles
correspondientes se identifican con los
terminos SI/NO.



DIAGRAMAS DE FLUJO
(CONSTRUCCION)

Al tener identificados y ubicados los pasos en
orden cronoldgico, es recomendable hacer una
revision del procedimiento con el fin de
corroborar que el mismo se encuentra
completo y ordenado, previendo asi la omision
de pasos relevantes.



DIAGRAMAS DE FLUJO
(CONSTRUCCION)

 Construir el diagrama respetando Ia
secuencia cronologica y asignando los
correspondientes simbolos.



DIAGRAMAS DE FLUJO (SIMBOLOGIA)

Cuadro N.3
Simbologia ISO

Simbolo

Significado

¢Para que se utiliza?

Operacion

Indica las principales fases del
proceso, método o procedimiento.

Operacion e Inspeccion

Indica la verificacién o supervisién
durante las fases del proceso,
método o procedimiento de sus
componentes.

Inspeccion y Medicién

Representa el hecho de verificar
la naturaleza, cantidad y calidad
de los insumos y productos.

Transporte

Indica cada vez que un
documento se mueve o traslada a
otra oficina y/o funcionario.

Entrada de bienes

Indica productos o materiales que
ingresan al proceso.

Almacenamiento

Indica el depoésito permanente de
un documento o informacién
dentro de un archivo.
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Significado

¢Para que se utiliza?

Decisidn

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Demora

Indica cuando un documento o el
proceso se encuentra detenido,
ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de
respuesta es lento.

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

Conector de pdagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.
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DIAGRAMAS DE FLUJO (EJEMPLQOS)
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