MANUAL PARA LA DIAGRAMACION DE PROCESOS
Luis Alfredo Valdés Hernandez

INTRODUCCION

La diagramacion es una herramienta que nos permite representar en forma grafica los
procesos de una empresa y observar las actividades en conjunto, sus relaciones y
cualquier incompatibilidad, cuello de botella o fuente de posibles ineficiencias.

El analisis de procesos es el cambio mas importante ocurrido en la evolucién de la
ciencia administrativa. La época moderna se caracteriza por la creciente
preocupacion por obtener soluciones completas, que tomen en cuenta todos los
angulos de una situacién. El proceso permite observar la realidad tal cual es: integral,
continua y orgéanica.

ALGUNAS VENTAJAS

Capacitacion de personal de nuevo ingreso en la empresa o en el puesto.
Verificacion del proceso real respecto del proceso disefiado.

Deteccion de actividades o grupos de actividades que reducen la
calidad y la productividad.

Facilitan la coordinacion y la comunicacion.

Facilitan el analisis de opciones de mejoramiento.
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ASPECTOS IMPORTANTES

Es indispensable estandarizar la elaboracién de diagramas, para que todos puedan leer
lo mismo e igualar las interpretaciones. Los diagramas mas utiles contiene palabras y
frases entendibles por cualquier persona.

El primer paso en la diagramacion, es determinar los limites del proceso que se
analizara. Luego se deben de establecer los productos que salen del proceso y los
insumos que entran. Resulta muy importante no tratar de detallar demasiado
conservando el mismo nivel de detalle en todo el diagrama; mezclar actividades
detalladas con actividades resumidas, normalmente conduce a confusiones.

Un vez que se tiene un diagrama con un nivel de detalle uniforme, cada uno de tos
cuadros de actividad puede ser considerado un proceso; los diagramas de dichos
cuadros constituyen el siguiente nivel de detalle. De esta forma se puede ir penetrando
en el detalle hasta donde resulte conveniente.

Es obligatorio verificar los diagramas respecto de la realidad, con el propoésito de
corregir cualquier mala interpretacion u omisién que pudieran contener.



Es indispensable que todos los diagramas tengan claramente especificados: la fecha
de elaboracion o actualizacion, un numero de version y el nombre o nombres de
quienes lo elaboraron.

Es muy dificil hacer un diagrama perfecto desde la primera vez, frecuentemente es
necesario realizar algunas modificaciones conforme se logra un mayor conocimiento de
las situaciones. Es muy sano estar preparado para modificar el diagrama, basta lograr
gue represente de la mejor manera al proceso que estemos estudiando, es una labor
de ensayo.

I. SIMBOLOGIA

En todos los diagramas utilizaremos los simbolos que a continuacion se describen.

TERMINAL: (Circulo Elongado). Se utiliza para indicar el
principio y fin de un proceso. Normalmente la palabra inicio o fin
es la que se usa en el simbolo.
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DECISION: (Rombo). Permite alterar la secuencia de un
proceso de acuerdo a una pregunta que se escribe dentro del
rombo. El flujo toma uno de dos caminos, si la respuesta es
afirmativa o negativa. La continuacion natural del flujo debe
corresponder a la respuesta afirmativa y para ello hay que
elaborar la pregunta de la manera que convenga.

ACTIVIDADES: (Rectangulo). Se utiliza para describir las
actividades que componen el proceso. Hay que iniciar la
descripcion de las actividades, siempre con un verbo activo y
hacer un esfuerzo por resumir con claridad, para aprovechar
el poco espacio disponible. Esta descripcion es un paso critico
en la diagramacion y analisis de un proceso.

DIRECCION DE FLUJO: (Flecha). Se utiliza para conectar dos
simbolos secuenciales e indicar la direccion del flujo del
proceso.

CONECTOR: (Circulo Pequefio con Flecha). Se escribe una
letra en su interior y sirve para conectar dos simbolos que estan

C en secuencia y en la misma hoja del diagrama, paro unirlos

_»® implica cruzar lineas o deteriorar la estética. Siempre son
parejas y en ambos debe aparecer la misma letra.

MOVIMIENTO: (Flecha Ancha). En su interior se describe una

actividad que corresponda al movimiento fisico de cosas, de un

lugar a otro. Movimiento entre oficinas, correo, transporte de
cualquier tipo, etc.




TRANSMISION ELECTRONICA: (Flecha Ancha con una E). En
su interior se describe una actividad que corresponda al
movimiento electronico de informacion o formatos. Cubre Fax,
Teléfono y Redes.

INSPECCION: (Circulo Grande). Se utiliza para indicar que el
proceso se detiene para realizar una evaluacion. Puede
representar un punto donde se requiere una firma de
autorizacion.

DOCUMENTACION: (Rectangulo con Fondo Curvo). Se utiliza
para indicar que la salida de una actividad es informacién en
papel. Puede tratarse de un informe, una carta o un listado
de computadora.

RETARDO: (Rectangulo Redondeado). Se utiliza par indicar
gue el proceso se detiene en espera de autorizacién o por
cuestiones de logistica o de tramite.

ALMACENAJE: (Triangulo Invertido). Representa la actividad
deliberada de almacenaje, en la cual la salida del almacén
requiere una orden especifica.

ANOTACION (Rectangulo abierto). El extremo de la linea
punteada se coloca sobre alguna parte importante del diagrama
y dentro del rectangulo, se escribe alguna aclaracion,
advertencia, instruccion especial o cualquier comentario que se
considere necesario, acerca de esa parte del diagrama. El
rectangulo se debe colocar separado del proceso, de manera
gue no complique el dibujo.

SALTO DE PAGINA. (Pentagono Invertido). Se utiliza para
conectar dos simbolos que estan en secuencia, pero en
diferente pagina. Siempre deben ser parejas y llevan la misma
letra en su interior.

|. DIAGRAMA DE BLOQUES

Este diagrama se construye con el propésito de obtener una vision general y esta
constituido por una secuencia de actividades que describen lo que ocurre en el proceso
y el orden en que ello ocurre. Normalmente, contiene pocos detalles y muestra como
suceden las cosas cuando todo funciona correctamente, omitiendo disyuntivas o
caminos alternos. Algunos autores le llaman también: secuencia de eventos, por que se
supone que todas las actividades ocurren sin ningun tropiezo.



PROCEDIMIENTO
1. Determine cuales son las entradas y las salidas del proceso.

2. Establezca cual es la primera actividad que se realiza y en secuencia las que
siguen, hasta alcanzar el limite final del proceso

OBSERVACIONES

v" Normalmente, el diagrama sélo contiene las actividades, pero si se justifica, se
pueden escribir los insumos y ligarlos, por medio de flechas, con las actividades
gue los utilizan.

v' También se pueden ligar las actividades, con los productos o salidas que en
ellas se generan.

v Las ligas anteriores permiten verificar que no se ha omitido ninguna actividad
importante.

v En este diagrama sOlo se utilizan tres simbolos: el de TERMINAL, el de
ACTIVIDADES y el CONECTOR.

VENTAJAS

Permite ver los aspectos relevantes de un proceso.

Muestra la secuencia con que se dan las actividades.

Se pueden observar los antecedentes y consecuentes de cada actividad.
Facilita una compresion rapida del proceso.
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO

Este diagrama, ademas de mostrar la secuencia con que suceden las actividades,
contiene un grado mayor de detalle que permite considerar diferentes tipos de actividad
y alteraciones en la secuencia, que pueden ser ocasionadas por revisiones o por la
ocurrencia de alguna disyuntiva no previsible.

Permite observar de manera general lo que sucede en un proceso. El objetivo es lograr
un diagrama con la informacion minima para entender el comportamiento del proceso y
poder realizar juicios sobre:

La eficiencia del flujo.

* La justificacion de realizar cada una de las actividades.

* La posibilidad de modificar o eliminar algunas actividades o partes completas del
diagrama.

* La existencia de reprocesos innecesarios.

* La existencia de autorizaciones innecesarias.



El Diagrama de Flujo es una buena herramienta para acercarse al proceso y poder
planear adecuadamente las etapas posteriores de analisis con mayor detalle. Es muy
conveniente usarlo como primer paso durante el disefio de un proceso nuevo o cuando
se analizan modificaciones tendientes al mejoramiento.

PROCEDIMIENTO

1. Determine cuales son las entradas y salidas del proceso.

2. Establezca cual es la primera actividad que se realiza y vaya describiendo, con la
simbologia estandar, cuales son las actividades y el flujo del proceso.

OBSERVACIONES

» De manera similar al Diagrama de Bloques, si lo considera conveniente, puede
escribir las entradas y salidas del proceso y ligarlas con las actividades. Siéntase
en libertad de hacer esto, de la manera que considere mas conveniente.
Recuerde que el punto anterior le proporciona una manera de verificar si todo
esta completo.

Es importante respetar el orden en que se realizan las actividades y no poner en
un mismo nivel, acciones que se realizan una después de la otra.

En este diagrama se utilizan todos los simbolos.

En algunos casos, principalmente cuando se trata de disefiar un proceso,
conviene probar la estrategia de comenzar el diagrama desde el final, para
terminarlo en el principio.
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VENTAJAS

Proporciona una panoramica del proceso.

Muestra el flujo del proceso, en el que se incluyen las alteraciones de la secuencia.
Es una excelente herramienta para entender como funciona el proceso.

Permite analizar y probar mejoras, disefiar partes completamente nuevas y prever
los efectos que un cambio puede tener en otras partes del proceso.

AN NI NN

La especificacion del tipo de actividad, permite identificar cuales son: no requeridas,
ineficientes o redundantes.

[ll. DIAGRAMA DE FLUJO Y PARTICIPANTES

El aspecto mas sobresaliente de este diagrama es que considera a los diversos
participantes en el proceso y también describe el flujo de las actividades y la
secuencias. Normalmente, contiene mas detalles que los dos diagramas anteriores,
puesto que en una actividad, puede participar mas de un area y ello da pie a desglosar
cada una de dichas participaciones.



En este caso, el flujo queda descrito con un mayor detalle y es posible afinar el andlisis
de ineficiencias o disefiar con mayor precision los cambios tendientes a mejorar el
proceso. Este diagrama es especialmente adecuado para documentar la situacion
actual de los procesos o el disefio final que serd puesto en practica; resulta una
herramienta indispensable para el entrenamiento de los empleados.

PROCEDIMIENTO

1. Determine, cuales son las entradas y salidas del proceso.
2. Determine, quienes o que areas participan en el proceso.
3. Establezca cual es la primera actividad que se realiza y quien la realiza y, en

secuencia las que siguen, hasta alcanzar el limite final del proceso.

OBSERVACIONES
De manera similar al Diagrama de Bloques, silo considera conveniente, puede escribir
las entradas y salidas del proceso vy ligarlas con las actividades. Siéntase en libertad

de hacer esto, de la manera que considere mas conveniente.

Es importante respetar el orden en que se realizan las actividades y no poner en un
mismo nivel, acciones que se realizan una después de otra.

En este diagrama se utilizan todos los simbolos.

VENTAJAS
* Tiene las mismas ventajas que el diagrama de flujo y ademas las que a
continuacion se especifican.
* Permite detallar el flujo de un proceso y analizar a fondo su comportamiento.
* Especifica con claridad qué le toca hacer a cada uno de los participantes y para
saberlo, basta leer la columna correspondiente dentro del diagrama.
* Establece todos los puntos donde el flujo cruza los limites funcionales de los

participantes y con solo observarlos, se puede saber que es lo que se transfiere de una
area a otra y cuantas veces cambia de responsable el control del proceso.

* Permite una verificacion exhaustiva del proceso, dado que sigue siguiéndolo en
el lugar de trabajo, se puede saber si todos estan haciendo lo que se dice en el
diagrama.

IV. DIAGRAMA DE RELACION

Con frecuencia, es necesario centrar la atencion en algunos aspectos especificos de
los procesos y en el caso que se desee observar que es lo que se transfiere de un area
a otra durante el flujo de actividades y que es lo que cada area realiza durante el
proceso, el mejor diagrama que se puede utilizar es el Diagrama de Relacién.

Este diagrama muestra con cuadros las areas participantes y con flechas y textos lo
gue se transfiere entre ellas. Los simbolos principales son:



CAJA DE ESPECIFICACIONES

Nombre del Area

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3

FLECHA CON TEXTO

Texto que describe que se transfiere de un area a otra

>

PROCEDIMIENTO

1. Identifique las &reas participantes o tomelas del Diagrama de Flujo y Participantes

2. ldentifique que se transfiere de una area a otra. El diagrama de Flujo y Participantes
muestra esas transferencias en cada ocasion que el flujo cruza una de las lineas que
separan a las areas involucradas.

3. Dibuje los cuadros de cada una de las areas en la superficie donde vaya a dibujar;
distribuyéndolas como mas le guste.

4. Trace las lineas y observe la distribucion resultante.

5. Modifique todo lo que no le guste.

6. Escriba, dentro de la caja de especificaciones, las actividades que realiza cada area
en el proceso

7. Escriba los textos de las transferencias.

8. Agregue, si asi lo desea, todas la figuras e ilustraciones que puedan mejorar la
claridad de su diagrama, sin caer en el exceso que confunda.

OBSERVACIONES

* Este diagrama también resulta muy util para una presentacion ejecutiva en la que
tenga que explicarse el funcionamiento del proceso, sin entrar en demasiados detalles.

Si se cruzan demasiado las lineas, quiza sea necesario probar un reacomodo de las
cajas de especificaciones.

VENTAJAS

* Al omitir los detalles del flujo, permite concentrarse en las actividades, ambitos de
competencia y transferencias entre areas.



* Permite analizar con facilidad las transferencias entre &reas, que en muchas
ocasiones son la causa principal de ineficiencias y errores.

* Destaca la participacion que las distintas areas tienen en el proceso y facilita el juicio
sobre si estan bien ubicadas las funciones. También permiten analizar que sucede al
cambiar de ubicacion alguna de las funciones.
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AREA DE APLICACION: Hosa 1 oe_1
" Control del suministro y corsumo de diesel gn los FECHA: . BRAISION;
TTULO:  equipes de Peroracion, Terminacion y Reparazion de
Pozos " ELABORG:
EJEMPLO REFOED

cOmMGOo:

'i-D_i'é'g_'rama de blaades

INICIO

ELABORAR
REPORTE DE EXISTENCIA
Y SOLICITUD DE DIESEL

Y

ELABORAR
PROGRAMA DE
SURTIMIENTO Y CRDEN DE
TRANSPORTE

Y

ENVIAR, INSPECCIONAR
Y
CARGAR AUTOTANQUE

Y

RECEPCIONAR
Y
VERIFICAR EL DIESEL

Y

REGISTRAR
Y
ANALIZAR CONSUMO

Y

INFORMAR COSTOS
Y
PRESUPUESTOS

FIN




AREA DE APLICACION:

Houa 1 oe_2

| & PEMEX

AORACION Y PRODUCCION
REGION SUR

" Control del suministro y consumo de diesel en los FECHA: No. REVISION:
TITULS:  pquipos de Pedoracion, Terminacién y Reparacisn de
Pozos " ELABORO:
cODIGO: EJEMPLO APROBO

Diagrama de flujo

REPORTA
EXISTENTIA

ELABDRA Y ENVIA
SOLICITUG

PROGRAMA
SURTIMIENTO

ELABORA
CRDEN DE
TRANSPORTE

SE EMvia
AUTOTANCGUE

SE INSPECCIONA
AUTOTANQUE

CERTIFICA
VOLUMEN
DESPACHADD
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AREA DE APLIGACION: HoJa _ 2 DE_2
p EM Ex TITULO: " Control del suministro y consume de diesel en los PGS Ko RENISION:
. equipos de Perforacién, Terminacion y Reparacion de
IDRACION Y PRODUCCICH Pozos " ELABORG:
REGION SUR
COMGO: BEJEMPLO APROBO:

Diagrama de flujo

TRANSPORTA

REVISA
COCUMENTOS
hi
VOLUMEN

REPORTA
NUEVA
EXISTENCIA

ANALIZA
CONSUMOS

-

LLENA
FORMATO
No. 2

‘x

REPORTA
A
LA GERENCIA

s

AMALIZA COSTOS
Y
PRESUPUESTOS




AREA DE APLICACION; HOJA % DE_ 2

s ; No. REVI i
p EM Ex " Conltrol del suministro y consuma de diesel en los REEHA 0. REVISION:

TITULO: equipos de Perforacion, Terminacion y Reparacion de

'PlORﬂﬂOH Y PRODUCCION Pozos . ELABORO:

REGION SUR :
cODIGO EJEMPLO APROBO:

'Diagrama de flujo y participantes

SECCION DE SECCION LOGISTICA LOGISTICA COMPANIA AGENCIA DE SUPTCIA DE GERENCIA
MANTENIMIENTO QUIMICA DISTRITO REGION YENTAS RAMA
POZO

INICIA

REFORTA
EXSTENCIA

ELABUGRSA
SOLICITLD

ENVIA
SOLICITUD

®

ELABORA
PROGRAMA DE
SURTIMIENTO

ENVIA
SOLICITUD

®

ELABDRA
ORDEN DE
TRANSPORTE

ENVIA
AUTOTANQUE

REVISA
DOCUMENTOS
INSPECCIONA
AUTOTANCUE

CARGA
AUTOTANCUE
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AREA DE APLICACION: HoJa 2 DE 2 _
ey
p E.M E-x TITULO " Control del suministro y consumo de diesel en los FECHA No. REVISION:
. ' equipos de Perforacidn, Terminacién y Reparaciin de
."lDMCJO}I Y PRODUCCION ey T BT £LABORO.
REGION SUR
CODIGO EJEMPLO APROBO:
Diagrama de flujo y participantes B
SECCION DE SECCION LOGISTICA LOGISTICA COMPANIA AGENCIA DE SUPTCIA. DE GERENCIiA
MANTENIMIENTO QUIMICA CISTRITO REGION VENTAS : RAMA
POZO .

REVISA
DOCUMENTOS
¥
VOLUMEN

TESCARGA
Y
ALMACENA

REPORTA
NUEWVA
EXISTENCIA

Y

ANALIZA
CONSUMOS

INTEGRA
|NFORME

ANALIZA COSTO S
Y
PRESUPUESTC:
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Diagrama de relacion

LOGISTICA LOGISTICA ;
POZO I DISTRITQ REGION I
1 -ELABORA ORDEN -TRAMITA VIA FAX i ~
-REPORTA EXISTENCIA Y CONSUMO L
DE DIESEL ’ I e ey COMPANIA
Soiicitud TRANSPORTE ABASTECIMIENTO
-RECIBE Y REVISA EL AUTOTANGQUE —— A LOGISTICA -ENVIA AUTCTANQUE
COTEJA DOCUMENTOS Y DESCARGA ]
——————— |
%&
oo
SECCICN QUIMICA
AGENCIA DE VENTAS
-ELABORA SOLICITUD PCR ESCRITO
DEL VOLUMEN REQUERIDO ~REVISA AUTCTANCUE
Reporte de existencia -
LANALIZA CONSUMOS i~ -COTEJA DOCUMENTCS
T | e b i
-LLENA FORMATO No. 2 Diesel -S| ESTA CORRECTO CARGA
-ENVIA EL DIESEL AL POZO
i[_l—__jl
: i
SUPTCIA. DE m | GERENCIA
RAVA L
-INTEGRA INFORMES - -ANALIZA COSTOS
Sh DE TODOS LOS POZOS - Y PRESUPUESTOS
informe formato No. 2
Envia carga de diesel
AREA DE FECHA:
APLICACION:
é‘_:oﬁ__ﬁ REMEX ".Control del suministro y Hoda:_ 1 pe 1 |no
FIPLORALION ¥ PRODUCGION | 10 . COSUMO de diesel en los REVISION:
REGION SUR - equipos de Perforacion, -
Terminacion y Reparacidn de ELABOROC:
Pozos .
CCDIGO: EJEMPLO APROBO:




Combinado Q Operacion O
D Almacenaje A

Demora

FB\rin-cer sadecy.  DIAGRAMADE FLUJO DEPROCESO  Num. : 04-18029
FUNDICION Cliente: GENERAL MOTORS Fecha: encro de 1990
‘g PLANTA 1 Num. de parte: 93416585 Revisibn:
Hoja: 1de 4
| Y CRIPCION OBSERVACIONES [TEM
QO|> D DA DEs CRITICO
-
e Recepcidn de arena nueva (inspeccion)
\ . .
] Almacenaje de arena nucva
L ol
Sl Recuperacidn de arena
e Adicion de arena nucva a recuperada
¥ Disgregacion de moldes de arena
K < Enfriamiento de arena
p Transporle de arena a moldeo
////7-‘—* Almacenaje de arena silo
i Preparacion de molde
* Llcnado de los depositos resina,
catalizador
\\
* Calibracidn de resina @
* Calibracion de catalizador
A Calibracién de arena
*.< Limpicza de modelos, cajas, etc.
s, {colocar fecha de moldeo)
o,
Nk Auditorias de moldeo
v Montaje de moldeo a carrusel
T Moldeado de moldes en PEP-SET
L\R Desmodelar la caja base
T
L Verfificar propicdades de la arena
- Cerrado de moldes
0,001,001 1,0016,00| 0,00 2,00
Sustituye a: Fecha: mayo de 1990, Realizé: Salvador Martinez Aprobé: V. Viguer, i,

Transporte [L>

Inspeccion D



