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Diagramas de flujo

Definiciones

Los diagramas de flujo son medios gráficos que sirven principalmente para:1)

Describir las etapas de un proceso y entender como funciona.1.
Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.2.
Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un proceso.3.
Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.4.
Planificar, revisar y rediseñar procesos con alto valor agregado, identificando las oportunidades de5.
mejora.
Diseñar nuevos procesos.6.
Documentar el método estándar de operación de un proceso.7.
Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.8.
Hacer presentaciones directivas.9.

Símbolos básicos de un diagrama de flujo

El símbolo TERMINAL es un óvalo que identifica, sin ninguna ambigüedad, el principio y el final de un

proceso, conforme a la palabra dentro del símbolo terminal.  El símbolo
ACTIVIDAD es un rectángulo que designa una actividad. Dentro de cada rectángulo se incluye una

brevísima descripción de cada actividad.  El símbolo DECISION es un rombo.
Señala un punto en el proceso en el que hay que tomar una decisión. La vía tomada depende de la

respuesta a la pregunta que aparece dentro del rombo.  El símbolo
DOCUMENTO representa un documento generado por el proceso y es donde se almacena información

relativa a él.  La LINEA DE FLUJO representa una vía del proceso que conecta
elementos del mismo: actividades, decisiones, documentos, etc. La punta de la flecha indica la dirección
del flujo de proceso. Unicamente se permiten líneas horizontales y verticales, no inclinadas.
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Ventajas de los diagramas de flujo

Proporcionan una comprensión de conjunto.1.
Facilitan la comunicación.2.
Descubren los clientes ignorados previamente.3.
Descubren las oportunidades para mejorar.4.
Hacen más fácil establecer los límites.5.

Recomendaciones para elaborar un diagrama de flujo

Un diagrama es más útil en la medida que es más compacto. Se recomienda que el diagrama de flujo
tenga un máximo de veinte pasos. Los pasos que se sugieren para la elaboración de un procedimiento
son:

Enliste las personas que participan en el procedimiento, dividiendo una hoja blanca en tantas1.
columnas como personas participen en el procedimiento.
Use los símbolos básicos y defina la secuencia lógica, detallada y completa de los pasos que siguen2.
las personas o departamentos involucrados en el procedimiento.
Asegúrese que todas las líneas y conectores están debidamente unidos. Sobre todo los rombos de3.
decisión.
Verifique que todos los textos dentro de cada símbolo comiencen con un verbo de acción.4.
Revise que el diagrama esté completo. Que todo lo que se hace en la realidad corresponda a lo allí5.
plasmado.
Pruebe la validez del diagrama, verificando que no se mezcle lo que es con lo que debería ser.6.

1) Manual para elaborar manuales de políticas y procedimientos, Alvarez Torres, Martín G., Panorama
Editorial.
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