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PRESENTACION

El analisis y la documentacién de procesos permiten la comprension
del quehacer diario de un negocio, identificando de manera clara y
precisa responsables, actividades y flujos de informacion. Es un apoyo
para la automatizacion de procesos, la medicion de su desempeno vy la
deteccion de puntos de mejora.
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OBJETIVO GENERAL

El participante aplicara técnicas para
identificar, conceptualizar 'y documentar
procesos. Asimismo utilizara herramientas para
diagramar y documentar procesos de manera
precisa, alineado a las notaciones y enfoques
mas utilizados.

En suma podra comprender la operacion y los
procesos de negocio de una organizacion.
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TEMARIO

1. INTRODUCCION A LOS PROCESOS EN LAS ORGANIZACIONES
1.1. Analisis de negocio
1.2 La organizacion y los procesos
1.3. Definicién de proceso
1.4. Enfoque de procesos
1.5. Ventajas del analisis de procesos
1.6. Procesos vs. Procedimientos
1.7. Elementos y caracteristicas de un proceso
1.8. Tipos de procesos

1.8.1. Estratégicos R i
1.8.2. Clave o sustantivos ) ath ) oG
1.8.3. De apoyo o soporte Mo "PROGESSES.
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TEMARIO

2. TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION
2.1. Encuestas y cuestionarios O d
2.2. Entrevistas m ~«/—
2.3. Mapas mentales

3. DOCUMENTACION DE PROCESOS —
3.1. Modelado de la organizacion — \ o
3.2. Analisis de clientes y usuarios E a
3.3. Técnicas y herramientas para el modelado de procesos
3.4. Elementos a documentar
3.4.1. Identificadores (hombre, nomenclaturas y otros necesarios)
3.4.2. Objetivo
3.4.3. Alcance
3.4.4. Responsables (de procesos y de actividades)

3.4.5. Actividades
3.4.6. Entradas y salidas (formatos, informacién y herramientas de apoyo, entre otros)
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TEMARIO

4. DIAGRAMA DE FLUJO/FLUJOGRAMA
4.1. Inicioy fin
4.2. Actividades
4.3. Secuencia
4.4. Condicionales
4.5. Datos, informacion y herramientas de apoyo

5. REINGENIERIA DE PROCESOS
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1. INTRODUCCION A
LOS PROCESOS
EN LAS ORGANIZACIONES
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Entendiendo la organizaciéon

VISION

Y

MISION
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Analisis de negocio

Conjunto de tareas y técnicas utilizadas para trabajar como enlace entre las partes interesadas con el fin de
entender la estructura, politicas y operaciones de una organizacién para recomendar soluciones que permitan a la
misma alcanzar sus metas.

Implica el entendimiento de cdmo funcionan las organizaciones para alcanzar sus metas y define las capacidades
gue una organizacion requiere para proporcionar productos y servicios a las partes interesadas.

Incluye:

- Entender/definir cual es la razén de ser del negocio (metas y objetivos)

- Cudles son las diferentes areas de que estd compuesta la organizacion (definicion de unidades
organizacionales)

- Identificar partes interesadas

- Principales procesos que se ejecutan

- Reglas de negocio que rigen esos procesos

- Sistemas (aplicativos, de seguridad, etc.) que apoyan esos procesos
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Diferencia entre meta y objetivo

Una meta es un pequeiio objetivo que lleva a conseguir el objetivo como tal. La meta se
puede entender como la expresion de un objetivo en términos cuantitativos y cualitativos.

Las metas son como los procesos que se deben seguir y terminar para poder llegar al objetivo.
Todo objetivo esta compuesto por una serie de metas, que unidas y alcanzadas conforman el
objetivo.

De la anterior definicion de la expresion meta, podemos concluir que el objetivo es la
sumatoria de todas las metas. Es el resultado final de una serie de metas y procesos. El
objetivo es la cristalizacién de un plan de accion o de trabajo el cual esta conformado por
metas.
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Entendiendo la organizacion
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Mejorar

Universidad Nacional DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Autdonoma de México




¢, Como seria
mejor hacerlo?

¢, Como se
realiza?

¢, Que se hace?
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¢, ES necesario
automatizar
todo?

¢, Qué se necesita
automatizar?
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¢Automatizacion del caos?
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1.1 La organizaciony los procesos

Las organizaciones pueden ser conceptualizadas como un gran proceso y a su vez un conjunto de
procesos que de forma coordinada logran un resultado valor para el destinatario final.

ENTRADAS PROCESOS SALIDAS
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Bienes o servicios

Necesidades de los
clientes y usuarios
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1.1 La organizaciony los procesos

En un sentido amplio, todas las organizaciones que operan y generan algun resultado tienen
procesos, aun cuando:

m Sean los idéneos o no.
m Estén documentados o no.

m Estén apegados a buenas practicas o no.

! \ No todas adoptan un verdadero enfoque a procesos.
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¢Queé es un Proceso?
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1.2 Definicion de proceso

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.” .

L

Proceso
Entradas Salidas

Clientes, procesos y
partes interesadas
Clientes, procesos y
partes interesadas

*1SO 9000:2005, apartado 3.4.1
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1.3 Enfoque de procesos

Consiste en dividir
los procesos que
se llevanacaboen
procedimientos

Lo que permite asignar
responsabilidades, controlar,
medir y seguir de forma

) 5 individual
mas pequefos
Permiten Facilita el poder localizar
comprenderlos con los errores o fallos con
mayor facilidad mayor rapidez

e
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1.4 Ventajas del analisis de procesos

La vision por procesos
permite observar en todo
momento la repercusion
de cdmo se hacen las cosas
y tomar decisiones

oportunas
N /

Si una organizacidén esta
interesada en que cada
proyecto sea como una
aventura, en que se
desconozca el resultado y
exista una gran cantidad
de riesgos, no necesitara

\ / \proceso alguno /
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Permite contar con una
visibilidad y detalle total
de las actividades

Permite entender las
estructuras y operaciones

de una organizacién para
recomendar soluciones
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Proceso Procedimiento

. o U
Nos dice el “qué”. Nos dice el “como”.

Es global. Es especifico.
Es la descripcion de cémo
convertir las entradas en
salidas de valor para el cliente.

Es la guia detallada que muestra
con orden y secuencia de como
realizar una actividad especifica.

Los procesos se enfocan a la
consecucion de un resultado
de valor.

Los procedimientos se enfocan a
realizar de forma precisa una
tarea.

Los procesos se administran. Los procedimientos se siguen.
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é¢Cuales son los elementos y caracteristicas de
un proceso?

E”“{efsﬁa*ﬁé NE'AC!U[‘E" DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE
S O RO LS EsICO TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION




1.6 Elementos y caracteristicas de un proceso

Objetivo: Establece la razdn de ser del proceso. Resume en unas cuantas lineas las
actividades que integran el proceso.

Entradas: Es aquella informaciéon que proviene de diversas fuentes (internas o externas).

o Se pueden clasificar en: fisicos, elementos humanos o técnicos. En la mayoria de las
ocasiones provienen de otros procesos.

Salidas: Son aquellos elementos fisicos, materiales o técnicos que se producen como parte
de la ejecucion de las actividades del proceso. Son las entradas de algun proceso
relacionado.

Actividades: Conjunto de pasos ordenados y secuenciales que se encargan de transformar la
entradas en salidas.
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1.6 Elementosy caracteristicas de un proceso

Se deben definir por un verbo de accién, por ejemplo: atencion a clientes, administracion personal,
preparacion de la nomina semanal.

Tiene un principio y un fin.

Las entradas provienen de algun otro proceso o del exterior y pueden ser tangibles o intangibles
(informacion).

Como resultado genera algun producto o servicio, las cuales satisfacen la necesidades de un cliente

(interno o externo).
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1.6 Elementosy caracteristicas de un proceso

e Tiene un “dueino” quien es el responsable de los resultados y el desempefo del proceso.

e Participan roles en su ejecucion.
e Utiliza recursos para ejecutarse.

e Puede ser definido (documentado), medido (cémo es su desempefio) y mejorado (simplificarlo,

redefinirlo, innovarlo).

Universidad Nacional
Autdonoma de México

DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION




1.7 Tipos de procesos

e Procesos Estratégicos
e Procesos Clave o Sustantivos

e Procesos de Apoyo o Soporte

o
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1.7.1 Estratégicos

Permiten desarrollar e implantar |la estrategia de una organizacion.
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1.7.1.1. Clave o sustantivos

Afectan de modo directo la prestacion de un servicio o producto de tal forma que sus resultados
estan totalmente relacionados con la satisfaccion del cliente. Su ejecucidn representa la razéon de
ser la organizacion.
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1.7.1.2. De apoyo o de soporte

No intervienen directamente en la generacion del producto o servicio, sin embargo
proporcionan servicios para la operacion de la organizacion.
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Ejemplos de tipos de procesos

o
S .S
O O Planificacion
e B ~— Estratégica
[ —
o %

L

Lanzamiento
de nuevos Ventas Produccién Logistica

productos /

Procesos
Clave

Procesos de
Apoyo

!
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2 TECNICAS DE RECOPILACION
DE INFORMACION
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2.1 Encuestas y cuestionarios

Encuesta: Herramienta por medio de la cual se obtienen datos, es estructurado mediante

preguntas dirigidas a una muestra representativa del objeto de estudio. Puede ser
proporcionado por medio de un formato fisico o electrénico. Su finalidad es el analisis
estadistico y la evaluacidn a grupos de personas para llegar a una conclusion.

Cuestionario: Serie de preguntas para obtener informacion cualitativa sin tener una
finalidad de analisis para generar conclusiones. Por ejemplo: un examen es un cuestionario,
un cuestionario de satisfaccion del cliente, un cuestionario puede ser la base de una
entrevista a una persona, un cuestionario puede ser parte de una encuesta, entre otros.
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2.2 Entrevistas

Técnica directa para la obtencién de informacion de
manera directa y verbal.

Se puede apoyar de herramientas como:

- Cuestionarios
- Videoconferencias
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2.3 Mapas mentales

Diagrama que pretende expresar de manera grafica
ideas, estructuras, u otros conceptos relacionados y
dispuestos alrededor de una palabra clave u objeto
de analisis central.

Son un método muy eficaz para comunicar ideas
abstractas o extensas. Ayudan a dar forma ldgica y
creativa a ideas y reflexiones sobre un tema.
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Tecnicas de recopilacion de informacion

éCual es la mejor técnica a utilizar para la recolectar informacion para la documentaciéon de
procesos?

¢éEn qué momento?

¢A quienes se les debe aplicar qué técnica/herramienta?
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3. DOCUMENTACION DE
PROCESOS
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3.1. Modelado de la organizacion

Esta actividad comprende el analisis de informacidn de la organizacién
para tener un entendimiento pleno de:

éQuiénes somos? => Nombre del area u organizacion.

¢Qué hacemos? => Productos y servicios que generamos.
éPor qué lo hacemos? => Causa (externa) de lo que hacemos.
éPara quién lo hacemos? => Clientes y/o usuarios.

éPara qué lo hacemos? => Razdn de nuestra existencia.
éComo lo hacemos? => Nuestros procesos.

éDe qué manera se relaciona el modelado de procesos con el modelado
de la organizacion?
éEs lo mismo?
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3.1. Modelado de la organizacion

Modelado:

Modelado de la organizacion:

Modelado de procesos:
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3.1. Modelado de la organizacion

Modelado:
Un modelo es una representaciéon de una realidad.
Lograr una descripcion detallada de un sistema y de las actividades
llevadas a cabo en él.

Modelado de la organizacion:
El enfoque que va a tener la organizacidn
Disefio, planificacion e implementacion
Negocio, tecnologia, datos y aplicaciones
Sistema, representacion de componentes, relaciones entre ellos y con
su entorno, evolucion.

Modelado de procesos:
Conjuntos de procesos y subprocesos
Actividades
Areas funcionales, departamentos, roles / puestos
Diagramado

DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE
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Centralizado

Distribuido

3.1. Modelado de la organizacion

Metodologia

Se relne a un conjunto de
expertos en la materia para
sesiones de trabajo.

Los expertos son
entrevistados
individualmente.

Ventajas

La mezcla de conocimiento
de diferentes expertos
puede generar resultados
positivos.

Es mas democratico y todas
las  opiniones pueden
manejarse de forma
ecuanime.

Desventajas

La presencia de un grupo
de expertos
predominantes puede
distorsionar los resultados.
Juntar a un grupo de
expertos es una de las
tareas mas complejas.

Aportar Unicamente
fragmentos de
informacion y generar

inconsistencias.

Universidad Nacional
Autdonoma de México

* Presentacion “Modelado de procesos de negocio con BPMN”, IT Institute. (2015)
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Top Down

Bottom - up

3.1. Modelado de la organizacion

Metodologia Ventajas Desventajas

Es el método mas clasico. Se Asegura que el contexto Los pasos del proceso que

comienza con un analisis desde la inicial seleccionado es no encuadran con la
perspectiva de toda la empresa mantenido. jerarquia especificada se
con un nivel bajo de detalle. mantienen en el anonimato.

Vision de los niveles altos en la
jerarquia.

P.e. Planeacién estratégica,
Adquisiciones, entre otros.

Comienza con el detalle de las El resultado tiene un nivel de Es facil perderse en detalles

actividades. Los expertos en la detalle alto. triviales. El reto consiste en
materia reportan directamente colocar las piezas de
cada uno de los pasos para informacion en el contexto
realizar su trabajo. correcto.

Visidn a nivel operativo.

* Presentacion “Modelado de procesos de negocio con BPMN”, IT Institute. (2015)
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Estructurado

Libre

3.1. Modelado de la organizacion

Metodologia

Los expertos contestan
preguntas predefinidas con
relacion al tema en
cuestion, todo esto en un
ambiente interactivo.
Aunque también se puede
obtener informacién de
forma individual a través de
cuestionarios.

El experto da su punto de
vista sin una especificacion
predefinida.

Ventajas

Se orienta a resultados

consistentes.

El alto grado de libertad
permite el intercambio de
cualquier tipo de
informacion.

Desventajas

Puede faltar informacion
si el cuestionario no esta
bien definido o no es
contestado con cuidado y
atencion.

El reto es estructurar la
informacion obtenida.

* Presentacion “Modelado de procesos de negocio con BPMN”, IT Institute. (2015)
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3.2. Analisis de clientes y usuarios

Diferencia |
Internos y externos

\ /
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3.2. Analisis de clientes y usuarios

Identificar cuales son las areas de la organizacidon que
deben participar en el proyecto.

Identificar al personal involucrado y tomar como
referencia el puesto y las actividades que
desempenan actualmente.

Considerar los conocimientos, habilidades vy
actitudes de dichas personas, esto incluye el dominio
gue tengan de un tema o proceso en particular, el
liderazgo, disciplina, creatividad, trabajo en equipo, e
incluso el interés y la proactividad mostrada para
lograr los objetivos del proyecto.
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3.3. Tecnicas y herramientas para el modeladc

de procesos

Las herramientas y técnicas principales usadas para modelar procesos son:

e Diagramas de flujo

* Mapas de flujos generales
e Mapas de procesos

* Documentacion de procedimientos —’l
* Instructivos de trabajo
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3.3. Tecnicas y herramientas para el modeladc

de procesos

Majora canfinea Sal sisterna de
gestion de la calidad

RespansalEdad .
L
Clismtes f %
r -‘-‘1
Gestion de los Medicicn andlss ; m“m,i
TG0 W majens = i 1
e
........ % ﬁ /
l i | Entrades | ; S
S [t oo
| b
________

*Norma 1SO 9000:2005, Apartado 2.4 Enfoque a procesos.
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3.3. Tecnicas y herramientas para el modeladc

de procesos

Si estas son implementadas eficazmente, se obtienen tres resultados principales:

* Un lenguaje comun para documentar y comunicar actividades.

e Entendimiento a nivel detallado de cada una de las actividades y elementos
involucrados.

e Optimizacion de actividades, a través de la eliminacion de desperdicio, cuellos de
botella y trabajo doble.
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3.4. Elementos a documentar

éCuadles son las secciones basicas a documentar de un procedimiento?
éCuales han identificado como utiles?

Varia de una organizacion a otra.
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3.4.1. Identificadores

Identificadores (nombre, nomenclaturas y otros necesarios).
Es un identificador Gnico asociado al proceso.

Se debe establecer de acuerdo al tamafio total de la documentacion para facilitar su identificacidon y
control.

La forma de construirlo es variable de una organizacién a otra.

Ejemplo:

CDR-PRO-ControlDocumentosReqistros

L» Nombre del documento, sin espacios, sin guiones ni preposiciones.

cronimo del Documento.

&cronimo del Procedimiento.

o B
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3.4.2.0bjetivo

Un objetivo responde a las preguntas ¢Cual es el propdsito del
proceso? ¢ Qué se hace y qué se logra con su ejecucion?

27 27

Se compone de “qué”, “mediante qué”, “para qué”, iniciando con
un verbo en infinitivo.

Ejemplo:

Recopilar informacion acerca ...

Gestionar la mejora continua del ....

Medir |a satisfaccion del cliente ...
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3.4.2.0bjetivo

Recomendaciones para la redacciéon de un objetivo:

e Redactar de manera clara y no exceder la
extension de su redaccion
e Preferiblemente, no hacer uso de adjetivos

calificativos
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Autdnoma de Mexico .
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION




3.4.3. Alcance

El alcance busca establecer claramente los limites del proceso. Se utiliza para definir qué
es lo que esta dentro del proceso y qué es lo que esta fuera.

o B
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3.4.3. Alcance

Consideraciones:

- Establecer para quién o quiénes es aplicable el proceso.
- No adjudicarlo a personas en concreto (nombres), adjudicarlo a areas, roles o

puestos.
- Se puede establecer con relacion a las actividades, en donde comienza y en donde

termina.

e T
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3.4.4.Responsables (de procesos y de actividades)

Orientar al Equipo de Medir el desempeiio del
Trabajo y monitorear Obtener y difundir los proceso, asi como,
actividades para que se indicadores del detectar e implementar
trabaje conforme a lo procedimiento oportunidades de
documentado mejora.
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3.4.4.Responsables (de procesos y de actividades)

Aplicar las buenas
practicas sefaladas en los= -
procesos y

procedimientos. — Proponer mejoras a los

procedimientos para
hacerlos mas efectivos.

Equipo
Participar en las : de
sesiones de - Trabajo Participar en las
capacitacion. I
P : I _ _ auditorias internasy

externas para
demostrar el
cumplimiento.

e ¢Quién es responsable de procesos y quién es responsable de actividades?
e ¢Qué diferencia existe entre ellos?
e ¢Cual es la funcién principal de cada uno?
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3.4.5. Actividades

e Las actividades que se deben incluir son
aquellas que se realizan en el proceso o
procedimiento y que de no realizarse no podran
generar las salidas esperadas.

* No es necesario documentar las actividades que
no son vitales para poder generar la salida o
entregables.

SAR
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3.4.5. Actividades
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S & realizacion de cada una de las actividades a lo
p ; W largo del procedimiento.
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3.4.5. Actividades

Se sugiere uniformar el estilo de redaccion. La idea es comunicar las acciones o actividades para
gue puedan ser desarrolladas, no que se interpreten.

Identificar unidad o actor responsable de realizar la actividad. La primera mencién de |la unidad o del
actor es completa, posteriormente se puede usar un nombre corto o abreviatura (Direccion General
de Computo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion - DGTIC).

Numerar las actividades de forma progresiva.

Antes de iniciar la redaccion se debera considerar la complejidad de cada actividad, si la actividad es
muy compleja tratar de no incluir muchas acciones por actividad. P.e. Recibe solicitud del mensajero
y accesa al sistema para registrar los datos, dos acciones (MAXIMO) dentro de una actividad.

* Presentacion “Lineamientos para la integracion de procedimientos”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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3.4.5. Actividades

e Cada actividad comenzara con un verbo conjugado en tercera persona del singular en tiempo
presente. Evitar el uso de palabras rebuscadas o muchos tecnicismos.

e La redaccidn deberd ser clara, concisa y precisa. Responder a preguntas como éQué, como y/o con
qué se realiza la actividad? Si el tipo de actividad lo amerita, se recomienda preguntarse: éA quién se
canaliza el asunto o trabajo? Y éPara qué? P.e. Recibe solicitud de empleo (qué) del candidato vy
verifica que cumpla con los requisitos del puesto (como) de acuerdo a lo establecido en el perfil del
puesto de la vacante a cubrir (con qué).

e Cuando se redacten actividades que no formen parte de la secuencia principal del procedimiento y
gue se pueden referir opciones, desviaciones o subactividades, se utilizaran términos condicionales

» ou

tales como: “Si”, “cuando”, “en caso” y deberan enumerarse con fracciones/decimales a partir de la
actividad de la cual se desprenden.

—

* Presentacion “Lineamientos para la integracion de procedimientos”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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3.4.5. Politicas y lineamientos

Son lineamientos que regulan la actuacion de los participantes en la ejecuciéon de
las tareas. Deben comprender todas las situaciones alternativas que pudieran
presentarse. Requisitos para redactar normas de operacion.

e Deberan comprender las situaciones alternativas que pudieran presentarse.

e Se definira l|la responsabilidad del personal involucrado para evitar
desviaciones

e Se redactaran de forma clara, precisa y concisa para evitar equivocaciones.

e Redaccion en tiempo futuro.

e Sj esta sujeta a ordenamientos legales se debera hacer referencia al marco

juridico (Leyes, acuerdos, reglamentos, circulares, entro otros)

Puede listarse por tema o por orden de aparicion.
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3.4.6. Entradasy salidas

Las entradas de un proceso pueden ser tanto elementos fisicos (materia prima,
documentos, entre otros), como elementos humanos (personal) o técnicos (informacion,
etc.). Son elementos que entran al proceso sin los cuales las actividades no podrian
llevarse a cabo.

Las salidas del proceso de igual forma pueden ser elementos fisicos, humanos o técnicos.
En general, son la entrada del proceso siguiente y es como se establece la interrelacidon
entre procesos.

Process Output

—

[

A cow enters the processing plant. “Something” happens Hamburger comes out.

= AL e
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3.4.6. Entradas y salidas

ANEXOS

En este apartado se deben incluir las formas, instructivos de llenado y machotes utilizados para la
ejecucion de un procedimiento.

Para conformar los anexos se recomienda:

Ordenar las formas, instructivos de llenado y machotes de acuerdo con el orden de aparicion del
procedimiento.

Anotar en cada documento que se anexe en el angulo superior derecho la palabra “ANEXO” seguido
del nimero consecutivo que le corresponda.

* Presentacion “Lineamientos para la integracion de procedimientos”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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3.4.6. Entradasy salidas

ANEXOS

DEFINICIONES

Forma o formato: Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para
ser llenados con informacion variable. Todo formato debera contar con su instructivo de llenado.

Machote: Es un escrito que se utiliza como modelo, representa las caracteristicas para la
estructuraciéon y contenido (datos fijos y variables de un documento) y constituye la base para la

elaboracion de cierto tipo de escritos.

Instructivo de llenado: Es una guia que explica detalladamente cédmo se deben llenar los espacios
gue tiene un formato o machote.

* Presentacion “Lineamientos para la integracion de procedimientos”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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3.4.6. Entradasy salidas

EJEMPLO REDACION DE INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre del interesado 1. Escribir apellido paterno, materno y nombre de la persona
gue realiza el tramite.

2. Fecha 2. Indicar dia, mes y afio en el que se llena el formato.

3. Anotar nombre del area que requiere el tramite.

3. Area solicitante

* Presentacion “Lineamientos para la integracion de procedimientos”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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4, ENFOQUES Y NOTACIONES
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4.1. Diagrama de flujo/flujograma

Representa de manera grafica del flujo de las
actividades e informacion a lo largo de un proceso.
Hace referencia a:

* Responsables l
* Entidades externas que aportan o reciben datos del 2
NSV >

sistema.

* Los procesos del sistema que transforman los datos.
* Los repositorios de datos donde estos se almacenan.
* El flujo de datos a través del que se mueven entre
entidades externas, procesos y repositorios.
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4.1. Diagrama de flujo/flujograma

VENTAIJAS

e Explica a través de simbolos y textos condensados, las actividades de un procedimiento.

e Permite identificar en forma rapida la manera de realizar sus actividades eficazmente.

e Facilita la comprension de un procedimiento en cualquier nivel jerarquico.

e Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripcidn narrativa.

e Facilita el analisis e interpretacion de cada procedimiento, ya que muestra la secuencia y
distribucion de las actividades.

e Permite realizar cada actividad por si misma y su relacidén con las demas.

* Presentacion “Diagramas de flujo”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracion. (2012)

SAR
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4.1. Diagrama de flujo/flujograma

Simbologia aplicada

Los diagramas de flujo administrativo emplean algunos de los simbolos definidos por la
National Standard Institute (ANSI). Simbologia utilizada para representar flujos de
informacion de procesamiento electrénico de datos.

* Presentacion “Diagramas de flujo”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracion. (2012)
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4.1.1. Notacion (basica)

INICIO - FIN
Indica el inicio o terminacion
de procedimientos

Actividades / SECUENCIA
Representa la realizacion de una
actividad, relativa a un
procedimiento

CONDICIONALES / DESICION
Indica un punto dentro del flujo
en que son posibles caminos
alternativos

CONECTOR DE PAGINA (INICIO DE
PAGINA)

Representa la conexidn o enlace de
pagina con otra diferente de la que
proviene.  Utilizar  conectores
numeéricos

Direccion de flujo o linea de
union.

Conecta los simbolos senalando el
orden en que se deben realizar las
distintas actividades

DOCUMENTO
Representa  cualquier
tipo de documento

CONECTOR DE ACTIVIDAD
Representa una conexion o enlace de
una actividad, con otra parte del
mismo, pudiendo estar en la misma
pagina o de una pagina a otra.

DATOS ALMACENADOS
Representa el almacenamiento de
informacion

Fuente: American Nacional Standard Institute (ANSI)

‘-n.:;_i'm . - =
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4.1.1. Notacidn

CONSIDERACIONES

* De lectura sencilla y rapida.

* Congruente con el proceso documentado.

* Orden y secuencia logica.

* Enfocado al perfil de la persona que se lo va a
consultar.

* No abusar de los colores.

* El tamafo de los simbolos debe ser proporcional
en todo el diagrama.
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4.1.1. Notacion

Recomendaciones para la redaccion:

e Incluir un encabezado que especifique el nombre del procedimiento.
e (Cada actividad o conjunto de actividades deberan quedar indicadas en el diagrama.
e Las actividades a desarrollar, deberan expresarse en forma breve, precisa y con el simbolo

correspondiente.

e Laredaccion de cada actividad debera comenzar con un verbo en tiempo presente y conjugado
en tercera persona del singular.

e (Cada actividad se numerara en forma progresiva, de acuerdo con la secuencia indicada en la
descripcion narrativa.

* “Diagramas de Flujo”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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4.1.1. Notacion

Recomendaciones para la redaccion:

e Dentro del simbolo de “documento” se deberd indicar el nombre del formato, documento,
reporte, etc. Si el nombre es muy extenso, sélo la primera ocasidon que se mencione se
describirda completo y en lo sucesivo se podra abreviar o anotar iniciales.

e Cuando un documento se presente en original y copias debe indicarse al original como “0” y las
copias con numeracion progresiva copia “1”, copia “2”

* “Diagramas de Flujo”, UNAM, Facultad de Contaduria y Administracién. (2012)
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PRACTICA
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Siguientes pasos después de la

documentacion de procesos/procedimiento

Capacitacion Medicion Mejora
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Gracias por su atencion
y participacion

Contacto

José Luis Aguirre Barrera
jl.aguirre@comunidad.unam.mx
Heidi Pérez Vera
heidipv@unam.mx
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