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I. Presentacion
La Guia para la elaboracion de diagramas de flujo de los procesos institucionales es una
herramienta de apoyo para facilitar la diagramacion, con el fin de fortalecer la cultura de procesos

en favor de la eficiencia y la productividad institucional.

Brinda al usuario las orientaciones necesarias para efectuar de manera estandarizada la
representacion grafica del desarrollo y la optimizacion de los procesos. Incluye instrucciones para
reunir la informacion sobre las actividades que conlleva cada proceso, realizar el anélisis para
detectar areas de mejora y efectuar la diagramacién de las acciones ejecutadas en cada proceso

para obtener el producto esperado.

Il. Objetivos
Objetivo general
Proporcionar una guia para elaborar diagramas de flujo de los procesos institucionales de

forma estandarizada y de conformidad con normas internacionales.

Objetivos especificos

a. Brindar a las entidades del Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura (I1ICA)
las herramientas necesarias para la identificacion de los procesos que ejecutan.

b. Determinar las actividades que deben ser analizadas para buscar areas de mejora que permitan
a las entidades del 1ICA optimizar el aprovechamiento de los recursos a su disposicion.

c. Estandarizar la elaboracion de los diagramas de flujo (flujograma) mediante el uso de una

estructura y una simbologia basadas en estandares internacionales.
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I11. Generalidades

3.1 La presente Guia para la elaboracion de diagramas de flujo de los procesos institucionales
contiene los lineamientos generales de la identificacion, el andlisis, la mejora y la elaboracion
de diagramas de flujo asociados a los procesos institucionales.

3.2 Los trece macroprocesos institucionales disponibles en la intranet (puede consultarlos
cliqueando aqui) son la base sobre la cual cualquier entidad organizativa debe elaborar los
diagramas de procesos.

3.3 Los macroprocesos institucionales fueron disefiados por medio del trabajo colaborativo con
las entidades involucradas. Su modificacion es responsabilidad de la Gerencia de Disefio
Organizacional, que lleva a cabo los cambios necesarios en coordinacion con cada uno de los
encargados de los diferentes procesos.

3.4 Es importante que en el analisis participen todas las personas involucradas en el proceso y que
el disefio sea validado y aprobado por el responsable de la entidad que lo efectda, que en las
representaciones es el representante y en la Sede Central, los directores.

3.5 La Gerencia de Disefio Organizacional es la entidad encargada de brindar respaldo a las
representaciones y unidades de la Sede Central en todos los aspectos asociados a la gestion de
procesos. Debe ser informada sobre las acciones emprendidas y los productos finales
(diagramas de flujo) para garantizar su estandarizacién y hacer recomendaciones cuando sea
necesario.

3.6 Antes de elaborar un nuevo proceso se deben consultar los macroprocesos institucionales para
determinar si este ya fue disefiado. Si es asi, su desarrollo se debe detener en la Sede Central

para evitar su duplicacién. Un proceso disefiado en la Sede Central constituye la base de un


https://repositorio.iica.int/discover?filtertype_1=author&filter_relational_operator_1=equals&filter_1=Gerencia+de+Dise%C3%B1o+Organizacional&rpp=20&sort_by=dc.title_sort&order=asc
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nuevo proceso de una representacion, en el que se toman en cuenta las particularidades de

esta.

IVV. Gestion por procesos

Caracteristicas

Como parte del cambio que esté realizando el Instituto hacia el desarrollo de una cultura
de procesos, cabe destacar algunas caracteristicas de este nuevo modelo de gestién, dirigidas a
aumentar la eficiencia en la ejecucion de sus actividades técnicas, operativas y administrativas,

con el fin de cumplir sus compromisos con los Estados Miembros.

1. Los procesos tienen un inicio (desencadenante) que responde a las necesidades de los clientes
internos o externos de la organizacién, quienes las expresan directa o indirectamente, por lo
que el fin del proceso esta determinado por la satisfaccion de tales necesidades (Pardo Alvarez
2013).

2. Para que los procesos puedan desarrollarse de manera eficiente se requiere una serie de
insumos (entradas), que a lo largo del proceso se transformaran en un producto o servicio
(Pardo Alvarez 2013).

3. Los procesos traspasan las estructuras organizacionales: no se limitan a areas funcionales
especificas, sino que pueden cruzar varias de ellas hasta obtener el producto final (Quesada
2020).

4. A través de los procesos se promueve el concepto de sinergia y trabajo colaborativo, segun el
cual el resultado no depende de un individuo, sino que es la suma de los esfuerzos de todo un

equipo de trabajo o de varias areas funcionales de la organizacion (Quesada 2020).
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5. Los procesos no son estaticos (Pardo Alvarez 2017), por lo que periédicamente se hace

necesaria la revision y el analisis de las actividades, asi como la implementacion de mejoras

para mantener a un nivel 6ptimo el rendimiento del proceso y el uso de los recursos.

Mejora continua

La revision periddica de los procesos, conocida como mejora continua, implica dar pequefios pasos

hacia su optimizacion ordenada, clara y eficiente (Pardo Alvarez 2017).

Para ello en el IICA se utilizara el ciclo PHVA (planificar, hacer, verificar, actuar), conocido

también como ciclo de mejora continua o ciclo de Deming (Pardo Alvarez 2017), cuyas etapas se

describen a continuacion:

Planificar. Toda accion relacionada con los procesos debe ser planificada, a fin de
establecer como se desea hacer las cosas.

Hacer. Las acciones planificadas se llevan a cabo segln las directrices establecidas, lo que
permite obtener resultados predecibles y contrastables.

Verificar. Una vez ejecutadas las acciones planificadas, se debe comprobar si los resultados
obtenidos son los esperados o si surgié alguna desviacion que suponga la realizacion de
ajustes. Si todo sale como se planificd y los resultados son los esperados, no se requiere
ninguna accion adicional, pero si se detecta algin problema, se debe entrar en la siguiente
fase del ciclo (actuar).

Actuar. En esta Ultima etapa del ciclo lo que se busca es actuar para mejorar, es decir, tomar
medidas para corregir la desviacion detectada, lo que conlleva un nuevo analisis y la
aplicacién de acciones correctivas que modifican la planificacion inicial, por lo que el ciclo

vuelve a iniciar. Los ajustes mejoran los resultados del siguiente ciclo.



GUIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO 7

El liderazgo activo es parte fundamental de la mejora de los procesos, ya que potencia cada
una de las etapas y el resultado final del ciclo. La figura 1 constituye una representacion grafica
de esta afirmacion. Con el paso del tiempo la practica consciente del ciclo PHVA permite su

ejecucion inconsciente, lo que posibilita la obtencion de mejores resultados (Pardo Alvarez 2017).

Figura 1. Ciclo de mejora continua, potenciado por el liderazgo.

Actuar Planificar

Verificar Hacer

!

Resullfdos

Fuente: Tomado de Pardo Alvarez 2017:44.

Despliegue de procesos

Los procesos se pueden percibir en un grado mayor o menor, dependiendo de cuén
detallada sea su representacion de lo general a lo particular o viceversa. A esto se le llama
despliegue de procesos (Pardo Alvarez 2017). En el Instituto dicho despliegue se efectta de lo

general a lo especifico, con cuatro niveles de detalle, como se muestra en la figura 2.

Figura 2. Despliegue de los procesos del 1ICA.

Macroprocesos

Procesos

)
)
Su bprocesos J
-

COED G R G

Procedimientos
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El mapa de procesos del Instituto se conceptualiza en funcion de esta estructura, que consta
de tres grandes agrupaciones de macroprocesos: los estratégicos, los sustantivos y los de apoyo o
soporte. Con base en estas agrupaciones se han definido trece macroprocesos institucionales, con
sus respectivos procesos, subprocesos y procedimientos; estos Gltimos constituyen el nivel mas
especifico de detalle. Cada uno de los macroprocesos esta disponible en la intranet institucional
(puede consultarlos cliqueando aqui). Este mapa es la base sobre la cual se deben disefar los
procesos 0 procedimientos, considerando las particularidades de las diferentes entidades

organizativas.

Figura 3. Macroprocesos institucionales.

NATURALEZA MACROPROCESO

1. Gestion del conocimiento

2. Comunicacion e imagen

3. Desarrollo estratégico

4. Relaciones institucionales y diplomaticas
5. Asesoria juridica

6. Auditoria

Estratégicos

7. Cooperacion técnica

Sustantivos 8. Gestion integral de proyectos

10. Tecnologias de la informacién y la
comunicacion

11. Gestion financiera
12. Gestion de contratacion y servicios

13. Servicios especializados para las relaciones
institucionales y diplomaticas

Soporte/apoyo



https://repositorio.iica.int/discover?filtertype_1=author&filter_relational_operator_1=equals&filter_1=Gerencia+de+Dise%C3%B1o+Organizacional&rpp=20&sort_by=dc.title_sort&order=asc
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V. ldentificacion de procesos
Para identificar claramente los procesos que se llevan a cabo en el 1ICA se recomienda

responder las siguientes preguntas (Pardo Alvarez 2017):

e ;Cuél es el producto o servicio que se brinda?

e ;Cuales actividades realizamos para conseguirlo?

De las respuestas a ambas preguntas se obtiene la definicion basica del proceso. A partir
de la primera se conoce el producto o servicio que satisface la necesidad de un cliente interno o

externo y de la segunda, las actividades preliminares necesarias para generarlo.
P. ej., si aplicamos esto en el Instituto, podriamos obtener lo siguiente:

Figura 4. Identificacion de un proceso.

Verificar el

Gestionar la
autorizacion
de pago

bieny
recepcionar
de factura

;Cudles actividades realizamos
para conseguirlo?

Incluir en
sistemas
institucionales

¢Cudl es el producto o servicio que
se brinda?

Pago a proveedores
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Como se puede observar, el ejemplo concuerda con la definicion de proceso, segun la cual
las actividades tienen vinculos entre si y generan un producto o servicio que satisface la necesidad

de un cliente interno.

Recopilacion de la informacion sobre el proceso

Una vez determinada la existencia de un proceso, es necesario recopilar la informacion
asociada a este: objetivo, indicadores, alcance, productos, etc. Esta informacion proporciona un
marco de referencia en torno a las actividades requeridas para generar el producto o servicio

relativo al proceso.

Para reunir esta informacion se utiliza la plantilla “Recopilacion de la informacion sobre

el proceso”, donde la informacion se clasifica en tres grupos.

Figura 5. Grupos de informacidn por recopilar.

Informacién

Actividades que

Involucrados en el

0roCeso conforma el

Proceso

general sobre el
proceso

1. Determinacion de la informacion general acerca del proceso
e Codificacion del proceso. Cada proceso y su correspondiente diagrama debe estar
codificado para incluirlo en un inventario y facilitar su ubicacion, para lo cual en el
encabezado de la plantilla “Recopilacion de la informacion sobre los procesos” se deben
completar los campos “cddigo” y “fecha de la version”.
En la codificacion del proceso se usara la estructura que se indica en la siguiente

figura:
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Figura 6. Codificacion de los procesos del 11ICA.

+ + + Ejemplo: PR-5M-1-01

Numero de consecutivo de la version

Numero de diagrama

Codigo de pais/Representacion

Abreviatura de “proceso”

De acuerdo con la codificacion del ejemplo, este es un proceso de la Representacion de

Meéxico, es el nimero 1y es la primera version de este.

El codigo de pais que se debe colocar es el que aparece en la codificacion institucional

establecida para cada Representacion.

Tabla 1. Cddigos de las representaciones para la diagramacion de los procesos.

Caodificacion institucional de los paises miembros

. \ Representacion Cod. Representacion ~ Cod. Representacion
2A | Antigua y Barbuda 5E Estados Unidos 3P | Perl
4A | Argentina 5H Espafia 2P | Republica Dominicana
2M | Bahamas 2R Granada 2L | Santa Lucia

San Vicente y las

2B Barbados 1G Guatemala 2V Granadinas ’
1B | Belice 2G Guyana 1S | El Salvador
3B |Bolivia 2H Haiti 6S | Sede Central
4B | Brasil 1H Honduras 2K | San Crist6bal y Nieves
5C | Canada 2] Jamaica 2S | Surinam
4C | Chile 5M México 2T | Trinidad y Tobago
3C |Colombia IN Nicaragua 4U | Uruguay
1C |Costa Rica 2E Oficina de la OECO |3V |Venezuela
2D | Dominica 1P Panama
3E | Ecuador 4P Paraguay
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Nombre del proceso. El nombre que se le dard al proceso debe ser claro, corto y explicito,
para lo cual se debe evitar incurrir en los siguientes errores:

Figura 6. Errores que se cometen cuando se da nombre a los procesos.

Llamarlo como el producto o servicio generado por él.

Se recomienda llamarlo "gestién de pago
a proveedores".

No se recomienda denominarlo "pagos".

A 4

Denominarlo como la ubicacidn fisica donde se desarrolla.

No se aconseja llamarlo "inventarioen la  Se recomienda denominarlo "gestion de
Sede Central". inventario del almacén".

Llamarlo con el nombre del departamento donde se lleva a cabo.

No se sugiere denominarlo "Gerencia de  Se aconseja utilizar el nombre™gestion del
Talento Humano". capital humano".

Objetivo. Se trata de la razon de ser del proceso identificado; p. €j., el proceso de gestidn
de pago tiene como objetivo “Asegurar el pago de bienes y servicios de acuerdo con los
términos de la contratacion”. Debe iniciar con un verbo en infinitivo.

Alcance. Es el ambito de accion del proceso, que puede ser hemisférico, regional,
multipais o nacional.

Normativa especifica. Son los lineamientos normativos por cumplir para gestionar
apropiadamente el proceso; p. €j., en el proceso de planificacion estratégica se presentan

los siguientes elementos:
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v" Los lineamientos y las directrices emitidos por la Junta Interamericana de
Agricultura.
v La Convencion y los reglamentos del IICA.

e Sistemas informaticos. Son todas las aplicaciones tecnologicas requeridas para una
apropiada gestion de los procesos.

e Indicadores. Constituyen todos los valores numéricos que permiten medir el
cumplimiento del proceso. Entre estos indicadores, que deben ser facilmente medibles y
conocidos por todos los involucrados en el proceso, se incluyen la cantidad de procesos
ejecutados, el tiempo de atencion de un proceso y los porcentajes de cumplimiento.

e Insumos. Son todos los elementos que seran transformados en un bien o servicio; p. €j., en
el proceso de programacion y presupuestacion de proyectos nuevos el insumo principal lo
constituyen los “proyectos nuevos aprobados”.

e Referencias. Se trata de todos los documentos de soporte por considerar en el desarrollo
del proceso, como politicas, manuales, guias y formularios, entre otros.

e Productos. Son los productos (bienes o servicios) resultantes de la transformacién de los

insumos en funcion del objetivo y los indicadores del proceso.

2. ldentificacidn de los involucrados en el proceso
Antes de definir las actividades por realizar en el proceso se deben conocer los puestos
(cargos) de las personas y las entidades organizativas (direcciones, gerencias, representaciones y

otras) que intervienen en su desarrollo.

En las actividades y la diagramacion cada persona o entidad participante se identifica con

una abreviatura. Si en un mismo proceso se presentan dos abreviaturas iguales, se debe hacer una
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distincion entre ellas, p. €j., utilizar un asterisco (*) para diferenciarlas. En la tabla 2 se presenta

un ejemplo de ello.

Tabla 2. Ejemplos de entidades o personas involucradas en un proceso.

Entidad involucrada Abreviatura

Gerencia de Disefio Organizacional GDO
Gerente de Disefio Organizacional™ GDO*
Técnico en Disefio Organizacional TDO

3. Definicion de las actividades del proceso

En esta etapa se identifican todas las actividades requeridas para procesar los insumos y
obtener el producto o servicio esperado por el cliente interno o externo. Estas no deben ser ni
demasiado generales (que omitan pasos importantes) ni demasiado especificas (con pasos que no

agregan valor y que pueden volver el diagrama de flujo del proceso muy extenso y complejo).

En esta etapa se identifica la situacion actual, por lo que todas las actividades incluidas en
la tabla corresponden al cdmo se hacen las cosas actualmente y no al como deberian hacerse o se
haran en el futuro. Toda la informacion se debe sistematizar de manera clara y ordenada en la

plantilla provista para este fin, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Las actividades deben seguir un orden légico, es decir, la secuencia de ejecucién para
obtener el producto esperado.
e Laredaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo (hacer, verificar, analizar, definir, etc.)

que indique la accién principal. El texto debe ser breve, pero explicito. El lenguaje debe
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ser simple: para facilitar la lectura del diagrama se aconseja evitar el uso de términos
técnicos 0 ambiguos.

e Si una actividad genera dos 0 mas rutas (decisiones), se debe incluir una pregunta cuya
respuesta sea “si” 0 “no” o las opciones de rutas por seguir. Cada respuesta guardara
relacion con las actividades correspondientes.

e (Cada actividad debe estar numerada secuencialmente.

e En cada actividad se debe indicar mediante abreviaturas quiénes son los responsables de
realizarla.

e En caso necesario se pueden agregar observaciones no muy extensas que proporcionen
mayor claridad sobre la ejecucion de una actividad especifica, que hagan referencia a
documentos normativos institucionales o que establezcan vinculos con otros procesos.

e Siuna actividad no sigue la secuencia de la numeracion, al final de la descripcion se debe

indicar a cual otra actividad se debe conectar.

En la tabla 3 se presenta un ejemplo del uso de la plantilla “Tabla para la identificacion de

actividades por medio del proceso de gestion de inventario de activos fijos”.

Tabla 3. Ejemplo de complecion de la tabla para la identificacion de actividades.

Involucrados: el coordinador de Abastecimiento (CA) y el asistente de Inventario (Al).

Actividad Descripcion Responsable Observaciones
INICIO
El replaqueo de bienes
Realizar el inventario fisico de muebles se efectla por
! todos los activos del Instituto. Al excepcion. Segun la
normativa, se debe efectuar
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Descripcion

Responsable

Observaciones

Actividad

anualmente un inventario
fisico de activos.
. _ Las bajas pueden ser por
Identificar o actualizar en los _
_ ) _ desuso, deterioro,
registros de inventarios los ) L
2 ) Al obsolescencia o depreciacion y
traslados y las bajas por )
_ pueden ser vendidas a
desincorporar. o o _
instituciones de interes social.
Contrastar el inventario fisico
3 con el registrado en la base de Al
datos para identificar
diferencias.
¢Existen diferencias en los
inventarios? Si. Pasa a la
4 o Al
actividad 5. NO. Pasa a la
actividad 6.
Ubicar al responsable del Los traslados o las incidencias
. activo o determinar la causa de Al no notificados podran ser
la diferencia. Pasa a la motivo de amonestacion,
actividad 2. segun la normativa interna.
Generar el inventario de
activos capitalizables y no .
o ) Se genera el acta de aceptacion
capitalizables actualizado e _ B
6 ) Al de activos fijos por parte del
integrar los reportes )
: , usuario.
correspondientes que seran
enviados a la GSA.
La GSA podra supervisar la
Reportar a la GSA los ) »
7 CA ejecucion de este subproceso
resultados del subproceso. ) )
cuando lo considere necesario.
FIN
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Analisis de las actividades

Con estos datos se pasa a la etapa de analisis de las actividades, a fin de encontrar
oportunidades para mejorar el proceso. Es necesario tomar en cuenta que cada actividad debe
generar un valor agregado para el cliente o ser requerida por la normativa institucional. En
cualquiera de los casos se tiene que comprender su impacto en el proceso. El ejercicio consciente

de este andlisis permite identificar actividades:

e Que se deben efectuar y no se estan realizando.
e Que se hacen de una forma'y se deben llevar a cabo de otra manera.
¢ Redundantes, duplicadas o que no agregan valor y se pueden eliminar para hacer el
proceso mas eficiente, sin reducir la calidad del servicio o producto.
Para llevar a cabo el anélisis de cada actividad se recomienda:
1. Plantearse las siguientes preguntas.
v' ¢Laactividad es necesaria?
v' :Se puede eliminar?
v ¢Hay otra forma mas sencilla de realizarla?
2. Revisar si en el proceso en general se presentan los siguientes sucesos.
v Cuellos de botella.
v Reprocesos debido a errores 0 a un proceso inadecuado.
v' Tiempos de espera excesivos.
v Desplazamientos innecesarios.
v Un exceso de produccion (elaboracién de informacién que nadie utiliza).

v Una demasia de aprobaciones o controles.
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Los resultados de este analisis permiten identificar de manera clara las areas de mejora del
proceso. Es importante que la propuesta de mejora sea consensuada con el equipo que esta

efectuando el proceso y, principalmente, que exista un compromiso para implementar los cambios.

V1. Disefio del diagrama de flujo
Una vez que se cuenta con toda la informacion relativa al proceso, se procede a elaborar el
diagrama de flujo (flujograma), en el que se representa graficamente la secuencia de las actividades
requeridas para obtener el producto o servicio del proceso. Este tipo de representacion ofrece las

siguientes ventajas:

1. Facilita la comprension del proceso, mostrando claramente a través de un dibujo la
secuencia logica de los pasos, lo que evita la lectura de grandes cantidades de prosa.

2. Permite identificar los problemas y las areas de mejora del proceso. En él se puede ver con
mayor facilidad las actividades redundantes, las responsabilidades, los cuellos de botella,
etc.

3. Muestra con claridad la interaccidn entre las diferentes areas involucradas, lo que permite
dar un mejor seguimiento a los procesos.

4. Resulta una herramienta Util en actividades de capacitacion dirigidas a los colaboradores

que forman parte de la organizacion y a los de nuevo ingreso (MIDEPLAN 2009).

Para elaborar los diagramas de los procesos efectuados en nuestra institucion se ha
disefiado una plantilla que contiene dos partes. Como se muestra en la figura 7, en la primera de
ellas, denominada “descripcion”, se encuentran los espacios necesarios para incluir la informacion

sobre el proceso previamente identificado en la tabla de actividades.
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Figura 7. Imagen de la plantilla (descripcion).

Insfituto Interamencano de Cooperacion para la Agricultura
Nombre del proceso

Version: DD/MM/AAAA

Objetivo Indique el objetivo del proceso

Alcance Mencione el alcance del proceso (hemisférico, nacional, regional, etc.).

Normativa

= Diga cual normativa se relaciona con el proceso.
especifica 9 P

Sistemas Indique cuales sistemas informaticos respaldan el proceso o posibilitan su ejecucién (SAP, SUGI, OneDrive,
informaticos etc).

Indicadores Mencione las métricas asociadas al procesa.

Insumos Referencias

Entradas Diga cuales son los insumos necesarios para | Indique cudles documentos de soporte se deben considerar para
llevar a cabo el proceso desarrollar el proceso (politicas, manuales, guias, efc.).

Productos Mencione los productos esperados del proceso.

En la segunda parte, intitulada “diagrama”, se debe representar el proceso mediante el

flujograma, para lo cual se utilizan simbolos establecidos por medio de normas internacionales.

Simbologia

En el disefio de los diagramas de flujo se utilizan diferentes tipos de simbologia, segun su
finalidad, cada uno de los cuales corresponde a una norma internacional que establece un
significado especifico a cada simbolo. Para efectos de esta guia se utilizar4 como base la

simbologia del Instituto Nacional de Normalizacion de los Estados Unidos.

En la tabla 4 se muestra cada uno de simbolos que se utilizaran en la elaboracion de los

diagramas de flujo, su significado y utilidad:

Tabla 4. Simbologia para elaborar los diagramas de flujo.
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Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?

C Inicio/Fin | Indica el inicio del flujo.

o Representa la realizacion de una operacion o actividad
Actividad

que compone un Proceso.

Indica un punto dentro del diagrama de flujo donde se
Decision pueden seguir varios caminos alternativos, si es

si/No necesario.

Representa la continuidad del diagrama. Une dos
actividades no consecutivas en una misma pagina.
Conector .
Dentro del conector se utilizan letras para llevar el

consecutivo.

Simboliza la continuidad del diagrama en otra pagina.
Conector de | Es la conexidn con otra pagina diferente en la que
pagina continta el diagrama. Dentro del conector se utilizan

nameros para llevar el consecutivo.

Lineas de Conectan los simbolos, indicando el orden en que se

flujo deben realizar las actividades.

J+-1qa o

Fin Indica el final del flujo.

Fuente: Adaptado de MIDEPLAN 2009.

Tipo de diagrama

Existen diferentes tipos de diagramas que se adaptan a las necesidades de cada
organizacion o proceso. En los procesos del Instituto se aplica el modelo de diagrama de funciones
cruzadas (conocido también como matricial), que permite al equipo que lo esta elaborando y a los
lectores identificar claramente a los responsables de realizar cada actividad y a las entidades
organizativas a las que pertenecen. En la parte superior del diagrama hay un espacio donde se

deben anotar los cargos de todos los involucrados identificados con su respectiva abreviatura.
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Los diagramas de funciones cruzadas constan de calles (carriles). En la parte superior de
cada uno de ellos se debe anotar el nombre de la entidad organizativa (unidad, gerencia, direccién
0 entidad externa) que ejecutara las actividades correspondientes a ese carril. Cabe aclarar que
siempre se debe reservar un carril al lado derecho para incluir observaciones. Si varios
involucrados de diferentes unidades llevan a cabo de manera conjunta una actividad, se debe
incluir un carril “mixto”, que indica que la ejecucién de las actividades identificadas constituye

una responsabilidad compartida.

En la figura 4 se presenta un ejemplo de la estructura que deben tener los nombres de los

carriles.

Figura 4. Ejemplo de organizacion de los carriles en un diagrama de flujo de funciones

cruzadas.

1 Nombre del proceso

Gerente de Disefio Organizacional (GDO)
Técnico en Disefio Organizacional (TDO)
Gerente de Servicios Administrativos (GSA)
Director de Servicios Corporativos (DSC)

Involucrados

Gerencia de Disefio Gerencia de Servicios 3
o " 1 Mixto Observaciones

Si el diagrama ocupa mas de una pagina, los nombres de los carriles se deben repetir en la
pagina siguiente. En cada pagina se debe mantener la misma cantidad de carriles para conservar la

homogeneidad del diagrama.

Formato
Asi como en la plantilla proporcionada para la descripcion y elaboracion del diagrama se
emplean formatos predefinidos, en la tabla 5 se presenta el formato recomendado para cada

simbolo, a fin de optimizar el uso del espacio.
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Tabla 5. Formato de los simbolos del diagrama.

Simbolo ‘ Formato

Inicio INICIO Letra Arial, tamafo 10, en negrita y mayusculas

Letra Arial, tamafio 9
XX

Actividad : i )
PP Involucrado: en negrita y maytsculas

Numeracion: en negrita

Letra Arial, tamafio 9

Involucrado: en negrita y maytsculas

Numeracion: en negrita

Decision #- ¢ Decision? Si/NO
v '
Letra Arial, tamafio 10, en negrita y
NO/SI
v mayusculas
Conector ®—> Letra Arial, tamafio 10, en negrita y mayusculas

Conector de

L 1=-— Letra Arial, tamaio 10, en negrita
pagina [ :

Fin FIN Letra Arial, tamafio 10, en negrita y mayusculas

Elaboracion del diagrama de flujo
Una vez completados todos los componentes del proceso, se puede iniciar la elaboracion
del diagrama, utilizando los formatos previamente indicados y siguiendo los pasos que se

mencionan a continuacion:

1. Traslado de la informacion de la tabla de actividades del proceso a la plantilla de

diagramacion.
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2. Identificacion del simbolo que mejor representa cada una de las actividades del
proceso.

3. Diagramacion del proceso.

4. Verificacion de la logica del diagrama y de la inclusion de todas las actividades del
proceso.

5. Si se detecta una inconsistencia, consulta con el equipo que analiza el proceso para

tomar las medidas correspondientes.

Es importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones (MIDEPLAN 2009).
Sobre la estructura del diagrama:

e Cada diagrama debe indicar donde inicia y donde termina el proceso.

Figura 5. Uso correcto de los simbolos de inicio y fin.

Incorrecto Correcto
I
| f N
Entidad 1 Entidad 2
Entidad 1 Entidad 2
A 4
XX XX
i D:(s);r;,p)c(l)é(n del #- Descripcion del
proceso
proceso
h 4
3 XX 1 XX XX/ XX
XX XX XX XX #- Descripcion del »  #- Descripcion del
#- Descripcion del #-= Descripcion del proceso proceso
proceso proceso
v XX 1 XX
#- Descripcion del
XX [ XX proceso
#- Descripcion del
proceso L
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e Las lineas de flujo deben terminar con una flecha para indicar el flujo de operacion y ser
verticales u horizontales, nunca diagonales.

Figura 6. Uso correcto de las flechas para conectar los simbolos.

I
1
Entidad 1 Entidad 2 Entidad 1 Entidad 2
¥
XX /XX XX XX
#- Descripcion del #= Descripcion del
proceso proceso
| |
XX XX XX | XX XX | XX XX 1 XX
#- Descripcion del #- Descripcion del #- Descripcion del »  #- Descripcidn del
proceso proceso praceso praceso
XX /XX XX 1 XX
#- Descripcion del #- Descripcion del
proceso proceso

oo Ao

e Las lineas de flujo no deben cruzarse. Para evitarlo, se recomienda hacer uso (no excesivo)
de conectores.

Figura 7. Uso correcto de las lineas de flujo que cruzan el diagrama.

T
Entidad 1 Entidad 2 Entidad 3 Entidad 1 Entidad 2 Entidad 3
XX XX XX [ XX
Y Ké: x}r:ta" 4 Descripeion del # Descripcion del
LPre proceso procesa
No
XK1 XX o
o #- ;Pregunta?, @
¥ L4
XX T XX XX XX XX I XX XX XX
#- Descripeion del #- Descripcion de| # Desripion del #= Descripcion del
proceso proceso s proceso PrOCESo si
. l—g.l
¥
XX XX XX XX
#- Descripcion del #- Descipcidn del
proceso proceso
—
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e Solo una linea de flujo debe llegar a cada simbolo, pero varias de ellas pueden converger.

Figura 8. Conexion correcta de varias lineas de flujo con un simbolo.

l v ¥ ¥
' T XX XX XX XX XX i XX
XX XX XX/ XX XX/ XX 4 Dasc ipcl -
- Descripcion del #- Descripcion del #- Descripcion del
#- Descripcion del # Descripcion del #- Descripcion del praceso proceso proceso
proceso proceso procese.
) I
XK XX XX [ XX
# & Descripcion del |« 4 #- Descripcion del
procesa proceso
I

e Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, excepto las de inicio y fin.
Los simbolos de decision tienen una linea de entrada y pueden tener varias de salida, segun
la cantidad de rutas que se deban seguir. En las lineas de salida se debe indicar las rutas

por seguir.

Figura 9. Uso correcto de las respuestas en los simbolos de decision.

Incorrecto Correcto

Entidad 2 Entidad 3 Entidad 2 Entidad 3

XX | XX
#- ; Pregunta?,

XX/ XX XX 1 XX XX XX XX 1 XX
#- Descripcion del # Desrcuf‘czcs'g" del #- Descripcion del #- Descripcion del
proceso P procesa proceso

I [ \

e (Cada simbolo debe indicar el nombre del responsable de la ejecucion de la actividad, a
excepcion de los simbolos de inicio y fin y los conectores.

Figura 10. Uso correcto del nombre del responsable de la actividad en los simbolos.
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Incorrecto Correcto

Entidad 1 .

Entidad 1

(inicio)

A 4

XX XX
#- Descripcion del #- Descripcion del
proceso proceso

l

Sobre la redaccion de las actividades:

e En caso de que exista una observacion o aclaracion con respecto a una actividad, se debe
incluir el consecutivo correspondiente en el texto de esta y en el de la observacion.

e No se debe fraccionar el diagrama con una gran cantidad de conectores.

e Si este ocupa mas de una pagina se debe enumerar y referenciar a través de los conectores

correspondientes.

A modo de ejemplo, en el anexo 1 se presenta el diagrama de flujo correspondiente a la reunién
de la informacion en torno al proceso y a su posterior diagramacién, elaborado con base en lo

indicado en las diferentes secciones de esta guia.

Aprobacion y divulgacion del diagrama

La elaboracion del diagrama es la fase final del proceso. El producto final (proceso
diagramado) debe contar en primer lugar con la validacion del equipo que lo disefid, asi como con
la aprobacion del responsable del proceso, quien debe implementarlo y verificar el cumplimiento

de las metas (indicadores) o controlar las desviaciones que se puedan presentar en el camino.
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Ademas, el proceso diagramado debe ser conocido por todas las personas involucradas
directa o indirectamente en él, para lo cual se recomienda guardar el documento final en un

repositorio accesible para todas ellas.

VII. Definiciones

1. Actividad. Es la suma de varias tareas, agrupadas normalmente en un procedimiento para
facilitar su gestion. La secuencia ordenada de algunas actividades da como resultado un
subproceso o proceso (Maldonado 2012).

2. Alcance. Se trata del ambito de aplicacion del proceso. En el IICA los procesos tienen alcance
hemisférico, regional, multipais o nacional.

3. Ciclo PHVA. Es el ciclo para la mejora continua de los procesos, el cual consiste en planificar
(P), hacer (H), verificar (V) y actuar (A) (Pardo Alvarez 2017).

4. Desencadenante (detonante). Es la necesidad, accion o circunstancia que inicia la ejecucion
de un proceso (Pardo Alvarez 2017).

5. Diagrama de flujo (flujograma). Es el diagrama que describe un proceso. En él se emplean
rectangulos, dvalos, rombos y otras figuras para definir el tipo de paso, junto con flechas
conectoras que establecen el flujo y la secuencia (Lucidchart).

6. Entradas. Se trata de todos aquellos insumos que son transformados en un producto final, p.
ej., formularios, solicitudes, eventos, etc.

7. Entidades organizativas. Son las representaciones, direcciones, gerencias o unidades de la
Sede Central.

8. Indicador. Es un dato o conjunto de datos que ayuda a medir objetivamente la evolucién de

un proceso o de una actividad (Maldonado 2012).
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Involucrados. Son las entidades o los funcionarios que participan en la ejecucion de un
proceso.

Macroproceso. Es un conjunto de procesos asociados entre si y con insumos comunes que se
transforman en productos relativos a una tematica comdn (Pardo Alvarez 2017), p. €j., la
gestion financiera.

Mapa de procesos. Constituye el inventario de los macroprocesos, procesos y subprocesos
mediante los cuales se desarrolla la gestion y operacion de la organizacion.

Mejora continua. Es un enfoque basado en la revisidn continua de las operaciones para la
mejora de los procesos por medio del analisis de los problemas, la reduccion de los costos, la
racionalizacion y otros factores que en conjunto permiten la optimizacion (Imai 2014).
Procedimiento. Es una forma especifica de llevar a cabo una actividad. Contiene informacién
sobre lo que debe hacerse y quién debe hacerlo, cuando, donde y como se debe llevar a cabo
la actividad, cuales materiales, equipos y documentos se deben utilizar y cémo esta se debe
controlar y registrar (Maldonado 2012), p. €j., la elaboracién de facturas.

Proceso. Se trata de un conjunto de actividades o de subprocesos vinculados, organizados
para conseguir un fin, desde la produccion de un objeto o la prestacién de un servicio hasta la
realizacion de cualquier actividad interna (Maldonado 2012), p. €j., la gestién de pagos.
Salidas. Son los productos o resultados finales obtenidos después de procesar todas las
entradas (insumos).

Simbolo. Se trata de un elemento u objeto material que, por convencion o asociacion, se
considera representativo de una entidad, una idea, una cierta condicion, etc. (RAE 2021).

Subactividades. Son las tareas especificas que componen una actividad.
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18. Subproceso. Es una parte bien definida de un proceso. Su identificacion puede resultar util
para aislar los problemas que se pueden presentar y posibilitar diferentes tratamientos dentro

de un mismo proceso (Maldonado 2012).
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Anexos

Anexo 1. Diagrama de flujo para la recopilacién de informacidn sobre los procesos y su diagramacion.

; GLDP-01
) Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
! Guia para |a elaboracién de diagramas de flujo de los procesos institucionales
Version: 30/08/2022

Proporcionar una guia para la recopilacion y el analisis de la informacién y elaboracién de diagramas de flujo, de
Objetivo forma estandarizada y de acuerdo con normas internacionales, de los procesos realizados tanto por las unidades
de la Sede Central y las representaciones.

Hemisférico

Alcance X
Nacional

Normativa
especifica

Sistemas

informaticos MS Office (Excel, Visio)

Indicadores Cantidad de procesos identificados y diagramados.

Insumos Referencias

Entradas

» Procesos identificados

Productos Procesos analizados, mejorados y diagramados con base en la normativa institucional.
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) ; N ; GLDP-01
Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura

Guia para la elaboracion de diagramas de flujo de los procesos institucionales
Version: 30/08/2022

Guia para el Levantamiento y Diagramacion de Procesos

Proponente (P)

7]
-3 Equipo desarrollador (ED)
@ Responsable de diagramacion (RD)
g Responsable del proceso (RP)
© | Gerente unidad (GU)
= |Representante (R)
= |Director de area (DA)
Representacion/Unidad uipo desarrollador del - . .
p =L Instancias de aprobacion Observaciones
proponente proceso
0Ob1: La gestion de la recopilacion
INICIO y el andlisis de la informacion v la
mejora y la diagramacion de los
procesos debe estar respaldada
- ldentif | P por la instancia de aprobacion
":I_ear” m:_arrzrp'gf:sr';?_l‘; i%:if correspondiente, para garantizar su
 mejorary tiag . alineamiento con los  objetivos
l institucionales v de cada entidad
ED organizativa.
P p3a;r§';::';‘l31':irz!:‘fqii"::“&;’;[ﬁi{g‘;‘-‘:{il Ob2: El Equipo Desarrollador es un
funﬁé?aisg:er Eéfsl'i:m;:)onnggsrrg:::dur *| "analisis de la informacion en tomo al equipo multidisciplinario
e gestionara el proceso. (Ob2) proceso v su diagramacién se efectien Funfcrmadn por todas las personas‘
Que g pr : comectamente. involucradas en el proceso, asi
como por el proponente. Si es
l necesario, este puede recibir el
ED apoyo de la Gerencia de Disefo
4- Determinar la informacion general Organizacional
acerca del proceso. (Ob3) Ob3: La informacion general por
determinar es la siguiente:
¥ -Codigo y version.
ED -Nombre del proceso.
&- Identificar a los involucrados en el -Objetivo.
proceso. -Alcance.
-Normativa especifica.
¥ -Sistemas informaticos.
1 -Indicadores.
-Insumos y referencias.

-Productos.
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Representacion/Unidad Equipo desarrollador del . - .
P quip Instancias de aprobacion Observaciones
pmponente proceso
ED
6- Definir las actividades que componen
el proceso.
J, 0Ob4: En caso de que se realicen
modificaciones al proceso, esias
ED deben  ser  consensuadas.
7- Analizar las actividades definidas Ademds, debe existir un
para hallar areas de mejora. (Ob4) compromiso para la
l implementacion de los cambios.

ED
8- Asignar al respensable de la
diagramacion del proceso.

l

RD
9- Diagramar el proceso con base en la
informacion identificada anteriormente.

"
e

h 4

RD

10- Presentar el diagrama al equipo
desarrollador para su aprobacion.

ED
11- ; 5e aprueba
el diagrama?

Si

RD

12- Realizar los ajustes necesarios para ——
garantizar la comprension del diagrama.
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HEIIFESEI‘ItﬂI‘.:iﬁI‘I.’UI‘IidM Equipn desarrollador del - . _
Instancias de aprobacion Obhservaciones
prupnnente proceso P
0Ob5s: El encargado de dar
seguimiento al proceso debera
ED GU/R/DA monitorear su comecta

13- Prezentar &l diagrama a la instancia
de aprobacion correspondisnts.

RP
13- Almacenar toda la decumentacian
correspondients a la recopilacidn y 2l e

#| 14- Designar al responzable de dar
seguimiento al proceso. [0b3)

analisis de la informacidn y a la
diagramacicn del proceso.

RP
16- Presentar a la Gerencia de Diseho
Crrganizacional el preducts final
(diagrama de flujo). (Ob6)

RP
17- Compartir &l diagrama final con
todos los paricipantes en el proceso.

FIN

gjecucion, la evolucion de los
indicadores establecidoz v la
actualizacion, en caso de gque
surjan modificaciones.

Ob6: La Gerencia de Disefio
Organizacional puede ofrecer
sugerencias para mejorar el
proceso o disefio del diagrama
de flujo.




