UNIDAD V. DISENO DE PROCEDIMIENTOS.

5.1. LA DIAGRAMACION.

Es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenémenos de todo tipo por
medio de simbolos que clarifican la interrelaciéon de diferentes factores y/o unidades administrativas, asi
como la relacién causa-efecto que prevalecen entre ellos.

El uso de diagramas abarca tres campos en el estudio de sistemas:

1. Estudio de los diagramas. Es la investigacién original de los procedimientos actuales. En esta
etapa el examen se refiere a la forma en que se esta ejecutando el trabajo.

2. Disefio de los diagramas de procedimientos. Aqui se disefian los métodos nuevos, el equipo, las
nuevas formas, en una palabra, el sistema nuevo en si mismo.

3. Presentacion de los diagramas. Explica a la’administracién como trabaja el antiguo sistema y por

qué'y de qué manera debe mejorarse.

IMPOTANCIA.

Permite conocer de manera integral mediante la representacién grafica la operacion de la empresa o de

cualquier unidad administrativa.

VENTAJAS

¢+ Ser la manera mas idénea y concreta para registrar la revisién de un sistema.
% Reduce la cantidad de explicaciones narrativas y condesa su presentacion.
% Suministra algo parecido a una fotografia del flujo de operaciones.
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5.2. SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRMAS DE FLUJO.

VENTAJAS.
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De uso. Facilita el llenado y la lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

% De destino. Permite al personal que interviene en los procesos identificar y realizar

correctamente sus actividades.

De aplicacién. Por la sencillez de su representacién, hace accesible la puesta en practica de las

operaciones.

De comprension e interpretacién. Puede comprenderla todo el personal de la organizacion o de

otras organizaciones.

De interaccién. Permite mas acercamiento y mayor coordinacién entre diferentes unidades,

areas u organizaciones. .

» Se simbologia. Disminuye la complejidad grafica, por lo los empleados mismos pueden
proponer ajustes o simplificar procedimientos utilizando los simbolos correspondientes.

** De diagramacion. Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni plantillas

o recursos especiales de dibujo.
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RECOMENDACIONES DE LA TECNICA.

1. En cuanto a dibujo.

* Es conveniente no mezclar varias lineas de entrada y salida en un mismo lado del
simbolo.

s Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

%+ El simbolo de decision es el unico que puede tener hasta tres lineas de salida.

» Las lineas de unién deben representarse mediante lineas rectas; en caso necesario se
utilizaran angulos rectos.

%+ Para efectos de presentacién, es recomendable que el tamafio de los simbolos sea

uniforme, salvo en caso de que se requiera resaltar alguna situacién especial.



2. En cuanto a su contenido, uso o ambos.
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El contenido del simbolo de operacién debe redactarse mediante frases breves y
sencillas, para facilitar su comprension.

Cuando el simbolo terminal identifique una unidad administrativa, debe incluir el
nombre completo de &sta; en caso de utilizar iniciales para identificarla, hay que anotar
su significado al pie de la hoja.

El simbolo documento debe contener el nombre original de la forma o reporte de que se
trate.

Si existen varios ejemplares de un documento, el original tiene que identificarse con la
letra “0” y las copias mediante los digitos “17, “27, etc. se recomienda hacer esta
anotacién en el extremo inferior derecho del simbolo.

El contenido del simbolo conector puede ser alfabeto o numérico, pero debe ser igual en
los conectores de entrada y salida.

Cuando haya una gran cantidad de conectores, conviene adicionar un color al simbolo o
a su contenido para facilitar su localizacion.

CLASIFICACION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

1. Que indican sucesion de hechos.
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Cursograma sinéptico del proceso. Presenta un cuadro general de la sucesién de las
principales operaciones e inspecciones en un proceso, sin tener en cuanta quién las
ejecuta y donde se llevan a cabo. Solo se utilizan los simbolos de operacién e
inspeccion. 225

Cursograma analitico. Muestra la trayectoria de un producto o procedimiento sefialado
con un simbolo todos los hechos sujetos a examen, ayuda a tener una visién panoramica
de lo que sucede. Se presenta en relacion a tres variables:

*c] operario: diagrama de lo'que hace la persona que trabaja. 226

*e| material: diagrama de la forma en que se manipula o trae el material.

*e] equipo 0 maquinaria. Diagrama de como se emplea el equipo o la maquinaria.
Diagrama bimanual. Grafico en que se consigna la actividad de las manos o
extremidades de un operario y se menciona la relacién que hay entre ellas respecto a la
ejecucion de una tarea. 225

2. Con escala de tiempo.
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Diagrama de actividades multiples. Se registran las actividades de varios objetos de
estudio (operario, maquinaria o equipo), segin una escala de tiempos comun para
mostrar la correlacion. 228

Simograma o diagrama de movimientos simultaneos. Se basa en un analisis
cinematografico que se utiliza para registrar simultaneamente, con una escala comun,
los therbligs o grupos de therbligs de diferéntes partes del cuerpo de uno ovarios
trabajadores. Los therbligs, inventados por Frank B. Gilbert expresan primordialmente
los movimientos del cuerpo humano en el lugar del trabajo y las razones de actividad

mental relacionadas con ellos. Son 18 y cada uno tiene un simbolo, una letra y un color
distintive. 229, 230D

3. Que indican movimiento.
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Diagrama de recorrido o circuito. Es un plano de la zona de trabajo elaborado mas o
menos a escala que muestra la posicién correcta de las maquinas y los puestos de
trabajo; en &l se trazan los movimiento de un producto o de sus componentes. 231
Diagrama de hilos. Es un plano o modelo a escala en el que se sigue y mide con un hilo
el movimiento de los trabajadores, los materiales o el equipo durante una sucesion
determinada de hechos. 232 ,

Grafico de trayectoria. Consta de un cuadro donde se incluyen datos cuantitativos sobre
los movimientos de trabajadores, materiales o equipo, entre cualquier nimero de
lugares y durante cualquier espacio de tiempo.. es siempre un cuadrado que a su vez se
cuadricula. Cada cuadrito representa un puesto de trabajo y se le nimera de izquierda a
derecha en la parte superior y de arriba abajo en la parte lateral izquierda, con una
diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha. 233




4. Por su presentacion y formato
< De bloque. Lo procedimientos se presentan en términos generales con objeto de
destacar determinados aspectos. © 34
De detalle. Los procedimientos se presentan en su minima expresién. =35
De formato vertical. El flujo o la secuencia de las operaciones va de arriba hacia abajo y
de derecha a izquierda. Z2¢&
» De formato horizontal. El flujo o la secuencia de las operaciones va de izquierda a
derecha en forma descendente. .2 3%
% De formato tubular, columnar o panoramico. Se presenta en una sola carta el flujo o
secuencia de las operaciones en su totalidad y cada puesto corresponde a una unidad
administrativa en una columna. 239
s De formato arquitecténico. Muestra de modo objetivo el movimiento o flujo de las
personas, las formas o los materiales (aunque no necesariamente indique que
operaciones se realicen), o bien, la secuencia de las operaciones a través del espacio en
que se efectua el trabajo. 23 , 24 0
5. Por su propésito.
<+ De forma. Se ocupa principalmente de los documentos o reportes con muy pocas o
ninguna descripcion de las operaciones. -~ L) .
«* De labores o diagrama abreviado de proceso. (;que se hace?) indica por medio de
simbolos el flujo o secuencia de las operaciones, quien las hace o en donde se hacen y
en qué consisten, ZY 3
< De método. ;como se hace?. Muestra la secuencia de operaciones, la persona que debe
realizarlas y la manera de efectuar cada operacién del procedimiento. ¢ 3 2
¢  Analitico. ;para qué se hace?. Describe no solo la secuencia de las operaciones, la
persona que debe realizarlas y la manera de efectuarlas, sino también para qué sirve
cada una de las operaciones dentro del procedimiento. & 57
+» De espacio. ;donde se hace?. Indica el espacio por donde se desplaza una forma o
persona durante las distintas operaciones del procedimiento o parte de ¢l.
+» Combinados. En los que se pueden utilizarse dos omas clases de diagramas en forma
integrada. '
%+ De representacién con ilustraciones y texto. Que muestra la secuencia de las
operaciones, la forma de efectuarlas, donde se hacen y para qué sirven, por medio de
dibujos y anotaciones que sustituyen el uso de simbolos. £§32 €33
< Diagrama con disefio asistido por computadora. La informacién se maneja con
recursos de graficacidn clasicos o mediante diferentes figuras geometricas y textos, lo
cual permite un juego de variables y opciones de representacion versatil y altamente
- cont%udo. = l?ﬂ! . 5?&,& | Enesta se obserua \a velacon de cac.’(xu\clmkd,
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TRAZO DE MAPAS DE PRO O. ( mapeo de procesos 0 mapeo) c<=peci{ctands e\ floyo de vna vwcal
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Representacion grafica de procesos. Los procesos pueden ser fisicos, incluir papeleo, realizarse po
computadora o representar una secuencia logica de eventos.
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1. modelado de datos. El mapeo de procesos puede complementarse con una técnica denominada
modelado de datos, que surgio del reconocimiento creciente de la necesidad de manejar los datos
como un archivo. El modelado no sustituye al mapeo de procesos, pues su objetivo es
comprender las relaciones que hay entre los elementos de los datos y los vinculos entre las series
de datos en que los elementos pueden estar presentes. De esta manera se busca elevar la
eficiencia en la captura, propiedad y distribucion de los datos para evitar su duplicacion y
traslape, mientras se mantiene el valor de los datos como un archivo.

2. modelado para una organizacién. (Mapa de caminos) los cuales son utiles para entender la
importancia de la contribucién de los procesos al desempefio productivo de una organizacion..

3. simulacién de procesos. Sirve como herramienta de animacién para crear una imagen visual de
la descripcion de los elementos de un proceso, con la técnica conocida como SIMAN/CINEMA.
Es un lenguaje de simulacion orientado hacia los sucesos que se utilizan para describir los
elementos de un proceso en estudio, tales como maquinaria, operarios, almacenamiento, bandas
transportadoras, carros, trenes y piezas de trabajo. Por lo regular, en el desarrollo de una
simulacion existen tres fases: 1. identificar el objetivo y la simulacién que va a emprenderse. 2.
crear un modelo valido y comprobables. 3. experimentar con el modelo para explorar diferentes
escenarios. (p.e. Just in time).
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