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REPRESENTACIÓN DE LOS PROCESOS POR MEDIO DE DIAGRAMAS
Permite, además de la descomposición en sus actividades, visualizar el flujo de actividades a
lo largo del proceso productivo, y con ello, se puede analizar mejor la secuencia de
actividades del proceso para hacerlo más eficiente.
Otro punto de gran interés de los diagramas de proceso es la utilización de símbolos
especiales para representar las actividades que se realizan durante los procesos productivos
o de cualquier otro tipo. Dichos símbolos propuestos pot Taylor fueron estandarizados por la
American Society of Mechanical Engineers (ASME) y en la actualidad han sido homologados
por la Oficina Internacional del Trabajo (OIT).
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El trabajo que consiste en las mismas operaciones realizadas día tras día tiende a asumirse como el
mejor modo posible de hacer las cosas. Como resultado, no hay progreso o mejora.
Para escapar de esta trampa, es conveniente revisar continuamente las cosas y evaluar si necesitan
mejora, y si es así mejorarlas. En el análisis de procesos, esto se hace siguiendo un esquema de
actuación:
• Estudiar el flujo de los procesos.
• Identificar dónde existe despilfarro en el flujo de los procesos.
• Considerar si los procesos pueden reorganizarse en una secuencia más eficiente.
• Considerar si el flujo de los procesos es suficientemente regular y fluido, y si hay
problemas en la disposición del equipo o el equipo de transporte.
• Considerar si todo lo que se hace en cada proceso es realmente necesario y qué ocurriría
si se eliminasen determinadas tareas aparentemente superfluas.
ANÁLISIS DE PROCESO
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Ejemplo de utilización del diagrama de símbolos
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Ejemplo de utilización  del
diagrama de símbolos y
lay-out.
(antes de la mejora)
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Ejemplo de utilización
del  diagrama de
símbolos y lay-out
(después de la mejora)
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Comparación lay-out. Ejemplos anteriores.
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INTRODUCCIÓN
Se mostrará la secuencia de pasos necesarios para la construcción de un Diagrama de Flujo.
La importancia de dos aspectos clave en este proceso:
- La planificación previa a la construcción requiere la definición clara del objetivo de su desarrollo y el
establecimiento, a priori, del resultado de dicho proceso.
- El Diagrama de Flujo debe expresar fielmente el proceso real en estudio.
Dota de una simbología y una metodología comunes para todos los diagramas, por lo que se simplifica la
interpretación de los mismos y se homogeneiza la pauta de comportamiento de todos los responsables de
su desarrollo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:Es una representación gráfica de la secuencia de pasos que se realizan
para obtener un cierto resultado. Este puede ser un producto, un servicio, o bien una
combinación de ambos.
Características principales
Capacidad de Comunicación
Permite la puesta en común de conocimientos individuales sobre un proceso, y facilita la mejor
comprensión global del mismo.
Claridad
Proporciona información sobre los procesos de forma clara, ordenada y concisa.
SÍMBOLO: Imagen o figura con la que se representa un concepto.
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Símbolos para la construcción de un diagrama de flujo
Inicio o final de diagrama
Realización de una actividad
Realización de una actividad contratada
Análisis de situación y toma de decisión
Documentación (Generación consulta)
Bases de datos
Conexión o relación entre partes de un diagrama
Auditoría
Indicación del flujo del proceso
Límite geográfico
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Preparación de la construcción del diagrama
Paso 1: Establecer quiénes deben participar en su construcción.
El grupo de trabajo, o la persona responsable del estudio identificará los organismos implicados en el
proceso, o parte del mismo, que debe analizarlo.
Se invitará a un representante de dichos organismos a participar en la construcción del Diagrama de
Flujo.
El número de participantes en la sesión de construcción del Diagrama no será superior a 10 para que el
grupo sea operativo y eficaz.
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Paso 2: Preparar la logística de la sesión de
trabajo.
Con objeto de que el ritmo de la sesión de trabajo
sea el adecuado se debe prever:
-Dar la información necesaria a los participantes en
la reunión sobre el objeto de la misma y sobre este
procedimiento.
-Preparar superficies y material de escritura que
permitan tener a la vista continuamente el trabajo
desarrollado.
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Paso 3: Definir claramente la utilización del Diagrama de Flujo y el resultado que se
espera obtener de la sesión de trabajo.
a) En primer lugar, es necesario clarificar el objetivo de la construcción del Diagrama de
Flujo y escribirlo de forma que sea visible para los participantes durante toda la sesión.
b) Esta clarificación permitirá definir el grado de detalle y la estructura que se requieren en
el diagrama para poder alcanzar dicho objetivo.
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Paso 4: Definir los límites del proceso en estudio.
La mejor forma de definir y clarificar dicha definición de los límites del proceso es decidir cuáles son el
primer y último pasos del Diagrama de Flujo.
El primer paso es la respuesta a la pregunta:
¿Qué nos indica que empieza el proceso?
El último paso debe contestar a la pregunta:
¿Cómo sabemos que el proceso ha terminado?
Escribir estos pasos expresándolos de forma clara y concisa e incluirlos en la superficie de escritura. (El
primer paso en el borde izquierdo o superior de la misma y el último paso en el borde derecho o inferior).
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Ejemplo:
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Paso 5: Esquematizar el proceso en grandes bloques o áreas de actividades.
Identificar los grupos de acciones más relevantes del proceso y establecer su secuencia temporal.
Esta esquematización global del proceso a analizar servirá de ayuda para guiar el proceso de
construcción del diagrama.
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Paso 6: Identificar y documentar los pasos del proceso.
Esta actividad puede comenzar, tanto por el primer paso del proceso, como por el último, no
existiendo ningún criterio que indique mayor eficacia en alguno de los dos enfoques. Sea
cual sea la dirección en que se realice, si se considera útil, realizar una revisión en la
dirección contraria.
Las preguntas a realizar para la identificación y documentación de los pasos del proceso son
las siguientes:
- ¿Existen entradas significativas asociadas con este paso, tales como materias primas,
información, etc.?
Señalar estas entradas, por medio de los símbolos apropiados, en el diagrama.
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Paso 6: Identificar y documentar los pasos del proceso. (Cont.)
- ¿Existen resultados significativos como consecuencia de este paso, tales como información,
etc.?
Señalar estos resultados, por medio de los símbolos apropiados, en el diagrama.
- Una vez realizado este paso, ¿cuál son las actividades inmediatamente siguientes que
debemos realizar?
Señalar estas actividades, mediante el símbolo apropiado, en el diagrama.
Partiendo del primer paso, realizar este proceso hasta alcanzar el último o viceversa.
Dibujar el proceso con exactitud disponiendo el flujo principal siempre de arriba abajo o de
izquierda a derecha.
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Pedido
entregado
Producto
recibido
Factura
recibida
Pago
enviado
Pedido
completado
Pedido
introducido
Pedido
entrado
Pedido
entrado
Ajuste de
stock
Producción
programada
Producción
Pedido
enviado
Crédito
verificado
Factura
preparada
Factura
enviada
Problema
de Crédito
aclarado
Pedido re-
introducido
Pedido
anulado
Pago
recibido
Pedido
retenido
¿OK?
Cliente
nuevo?
¿OK?
Sí
Sí
Sí
No
No
No
CLIENTE
VENTAS
FINANZAS
PRODUCCIÓN
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Paso 7: Realizar el trabajo adecuado para los puntos de decisión o bifurcación.
Cuando se llega a un paso en el que existe un punto de decisión o de bifurcación:
a) Escribir la decisión o alternativa de acuerdo con la simbología utilizada e identificar los
posibles caminos a seguir mediante la notación adecuada.
En general, cuando se trata de una toma de decisión, se incluye dentro del símbolo una
pregunta y la notación de las dos ramas posibles correspondientes se identifican con la
notación SI/NO.
b) Escoger la rama más natural o frecuente de la bifurcación y desarrollarla, según lo dispuesto
en el "Paso 6", hasta completarla.
c) Retroceder hasta la bifurcación y desarrollar el resto de las ramas de igual modo.
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Paso 8: Revisar el diagrama completo.
Comprobar que no se han omitido pasos, pequeños bucles, etc. y que el proceso tiene una
secuencia lógica.
En caso de que existan dudas sobre parte del proceso representado, realizar una
observación directa del proceso o contactar con expertos de ese área para su aclaración.
El resultado final de este paso es el Diagrama de Flujo del proceso en estudio.
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Análisis del proceso
Otra de las aplicaciones del Diagrama de Flujo es como herramienta de análisis del proceso, facilitando
información sobre posibilidades de mejora del mismo.
Para el análisis de procesos mediante esta herramienta se seguirá la siguiente secuencia:
a) Examinar cada símbolo de toma de decisión o de actividad de control.
Cuando una decisión implica algún tipo de comprobación, existe un bucle que hace retroceder el proceso
hasta un paso anterior en un determinado porcentaje de las ocasiones en que este se realiza.
Deberán plantearse preguntas tales como:
- ¿Es la comprobación necesaria?
- ¿Es la comprobación completa?
- ¿Es la comprobación redundante?
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b) Examinar los bucles de reproceso.
Las comprobaciones dan lugar a bucles de reproceso y éstos siempre están asociados a deficiencias,
por tanto el objetivo debe ser su eliminación u optimización.
Se examinarán las actividades del bucle como tales y la "longitud" del mismo (número de operaciones
que deben repetirse) planteándose cuestiones tales como:
- ¿Son necesarias todas las actividades dentro del bucle?.
- ¿Se podrían detectar antes las deficiencias?.
- ¿Evita el bucle que se repita el error?.
- ¿Cuál es el coste del reproceso?.
- ¿Cuál es la frecuencia de las distintas deficiencias detectadas?.
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c) Examinar cada símbolo de actividad.
Este examen puede poner de manifiesto las deficiencias que arrastra el diseño del
proceso mediante cuestiones tales como:
- ¿Es necesaria esta operación?.
- ¿Cuál es la relación coste-valor añadido que aporta?.
- ¿Es una operación redundante?.
- ¿Es fuente de errores frecuente?.
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d) Examinar los símbolos de documentos o bases de datos.
En general, en las empresas, la documentación y las bases de datos son fuentes de errores, duplicación
de tareas y realización de trabajo inútil, por ello deberá comprobarse para cada uno de estos elementos
si:
- ¿Es útil la información que contiene?.
- ¿Es redundante dicha información?.
- ¿Se mantiene al día?.
- ¿Es la única fuente para esta información?.
- ¿Cómo se puede utilizar para el seguimiento y mejora del proceso?
Cuanto más sistematizado sea el análisis del Diagrama de Flujo, más sencilla y eficaz puede resultar la
mejora del proceso en estudio.
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Ejemplo La falta de herramientas
En una empresa de transportes, el taller de mantenimiento tenía fama de causar muchos
retrasos. Un equipo de mejora empezó a investigar y comprobó en primer lugar que el taller
entregaba los vehículos, en general, con unos días de retraso respecto a las estimaciones del
tiempo necesario para realizar la reparación.
El segundo paso del equipo fue construir un Diagrama de Flujo para obtener conocimientos
sobre lo que realmente ocurría en el taller de mantenimiento. El Diagrama de Flujo centró la
atención del equipo en la búsqueda y obtención de herramientas.
Posteriores investigaciones confirmaron que el problema principal del taller era la falta y la
mala gestión de las herramientas de trabajo.
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