FLUJOGRAMA |

TECNICAS PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

0BJETIVO
Los flujogramas permiten representar mediante simbolos los pasos secuenciales de un proceso
administrativo, favoreciendo la comprension y andlisis de procedimientos detallados.

APLICACION
Definicion de objetivos:
Se deben establecer los objetivos del proceso, como los objetivos que deberd cumplir el flujograma.

Equipo de trabajo:
La construccion de esta técnica debe estar a cargo del equipo, ya que debera ser
retroalimentada con los conocimientos suficientes y necesarios sobre todos los procedimientos,
documentos, datos e informacion.

Organizar la informacion:
Se debe tener claro en orden cronologico, cudles son los procedimientos que componen el
proceso, asi como los documentos, informacion, instancias o dreas que asumen la
responsabilidad de cada actividad.

CONSIDERACIONES:
1. Todo flujograma debe contar con un encabezado que suministra informacion general del
gréafico.
- Titulo
Fecha de elaboracion
Quiénes lo elaboraron
Area en la que estd adscrito este procedimiento

El flujograma puede estar contenido en una matriz que facilite la comprension del lector y
debe estar dividido por categorias, estas pueden ser areas responsables, subcategorias de
procedimientos, personas entre otras.
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SIMBOLOGIA

Se utiliza cuando Se inicia o
INICIO O FINAL se finaliza el proceso.

INDICADOR DE Permiten conectar los

simbolos y direccionan la

DIREG 0/[7/V orientacion del flujograma.

Permite nombrar un proceso

CONECTOR indepediente que pueda

relacionarse con el principal.

’ Indica decisiones de S/ o NO
DECISION pueden ser abiertos o cerrados.
Sirve para representar una
PROCESD activigad o tarea que se
lleva a cabo en el proceso.

Representa cuando un

TIEMPO DE ESPERA procedimiento tiene que pasar

por tiempo de espera.

Representa un documento
DOCUMENTD anexo que complementa /2
informacidn del proceso.

DATOS DE ENTRADA O Representa informacion de

entrada o salida al proceso,
SALIDA por ejemplo aatos o varibles.

BASES DE DATOS Registro de datos informéticos.




