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Zer da ¢ Qué es un

fluxugrama flujograma?
bat?
Prozeduren Es una y
jardueren diseinu reprgsentacnon
grafikorako grafica d_e la
tresnarik egokiena secuencia de
da. actividades de un
proceso.




Sinboloak Simbolos

{ e
-

PROZEDURAREN PRINCIPIO Y FIN DEL
INPUT/OUTPUT
HASIERA ETA BUKAERA ) SROGESG
TAREA EN EL PROCESO
PROZEDURAN EGIN ACTIVIBAD
BEHARREKO JARDUERA

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

ERABAKIA HARTU
BEHAR DA JARDUERA
BATEN ONDOREN

Erabakia /
DECISION?

DOCUMENTOS E

DOKUMENTUAK ETA
TXOSTENAK Dokumentual INFORMES
Lan-urratsen norabidea Sentido del flujo




= & Zertarako da:

PROZEDURA BATEN
URRATSAK ERAKUSTEN
DITU, JARDUEREN ARTEKO
LOTURAK. Honakoa irudikatzen

da:

. Noiz hasten da prozedura.

. Egiten diren jarduerak
guztiak

. Hartzen diren erabaki
guztiak.

. Iraupena.

. Emaitzak.

. Noiz bukatzen da
prozedura.

Se usa para:

ENSENA VISUALMENTE LAS
ETAPAS DE UN PROCESO Y
SUS INTERRELACIONES y
muestra:

o DONDE COMIENZA EL

PROCESO.

. TODAS LAS ACTIVIDADES

QUE SE REALIZAN.

. TODAS LAS DECISIONES

QUE SE HACEN.

e  TIEMPOS DE ESPERA.
«  CUALES SONLOS

RESULTADOS.

. DONDE TERMINAEL g+~

PROCESO. ﬁ.’
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... baina zer da

prozedura bat?

Jarduera edo ekintza
batzuen multzoa da
(koordinatuta eta
antolatuta), helburu
jakin bat lortzeko
gauzatzen direnak
(aldizka zein aldi
berean)

=

... pero que es
un proceso?

Es un conjunto de
actividades o eventos
(coordinados u
organizados) que se
realizan o suceden
(alternativa o
simultaneamente)
con un fin
determinado
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Adibidea

| Pregunta por una pcrsonaJ

l Pregunta por un tema

Responder si estd o no libre y
preguntarle quien es

!

| Estd libre

Persona

A

| No esta libre l

NO

habitual

| Pasarle la llamada |

Dar respuesta

=]| Preguntar motivo

Puedo

responder

Pasarle la llamada

SI Le puede

responder ofra

persona

mensaje

Localizarle y pasarle el

Escribir ¢l mensaje indicando nombre, N° teléfono,
organizacion ...

\{

Deia paso egiten dut/
PASO LA LLAMADA

omar \a abel rAry




Mapa de procesos de la
ZTF-FCT

P1 PLANIFICACION

PLAN ESTRATEGICO

)

TITULACIONES PLANIFICACION PLANIFICACION PLANIFICACION SESTIen
ESTRATEGICA ANUAL DE TITULACIONES
P2 GRADO
ALUMNOS CON .
PERFIL DE INGRESO [~ ™1 P21 P22 P2.3 EGRESADES
CAPTACION | | ADMISION || DESARROLLO DE LA ENSENANZA
A
P3 POSTGRADO E
INVESTIGACION
Teeanoss o
- — == p . DOCTORES
LICENCIADOS MASTER Y DOCTORADO
NNOVACION Y DESARROLLO
= " P32 CIENTIFICO TECNOLOGICO
IDEAS ¥ FR CT -
e R INVESTIGACION

ACCIONES

- CORRECTORAS -

- PREVENTIVAS ! FINANCIACION

- DE MEJORA EXTERNA

P4. PROCESOS DE APOYO
P42 P44
Rec':‘}t;sos COMUNICACION E GEF:#ON RECURSOS P4.5
N UMANDS INTERACCION CON | | aomiusTRariva | | MATERIALES Y | | EUSKARA
LA SOCIEDAD SERVICIOS

P5. EVALUACION, REVISION Y MEJORA

P53
Programa 5S

P52
REVISION y MEJORA

P51
EVALUACION

e \a rabel rary




Mapa de procesos de la

ZTF-FCT

EVALUACION DE
TITULACIONES

P1 PLANIFICACION

PLAN ESTRATEGICO

P1.1 P1.2 P13 PLAN ANUAL DE
AT, =R : GESTION
PLANIFICACION PLANIFICACION PLANIFICACION ST
ESTRATEGICA ANUAL DE TITULACIONES A S—

ACCIONES
- CORRECTORAS
- PREVENTIVAS

- DE MEJORA,

P2 GRADO

y

PERFIL DE INGRESO

P21
CAPTACION

P22
ADMISION

DESARROLLO DE LA ENSENANZA

P23

P3 POSTGRADO E
INVESTIGACION
GRADUADOSY | | P3.1
LICENCIADOS MASTER Y DOCTORADO
. . P32
AS Y PRC TOS b A
IDEAS ¥ FROYECTOS INVESTIGACION

MASTERES

NNOVACION ¥ DESARROLLO
CIENTIFICO TECNOLOGICO

)

| FINANCIACION

EXTERNA

P4. PROCESOS DE APOYO

P41
RECURSOS
HUMANOS

P42 e
COMUNICACION E CEETION
INTERACCION CON

e e ADMINISTRATIVA

P44
RECURSOS P45
MATERIALES Y EUSKARA
SERVICIOS

P5. EVALUACION, REVISION Y MEJORA

P53
Programa 5S

P52
REVISION y MEJORA

P51
EVALUACION

omar e radel pAry




Esquema del Proceso

P2 Grado

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables

Procedimientos, Encuestas Indicadores

ALUMNOS CON
PERFIL DE INGRESO

V-

P2 GRADO

P21

CAPTACION

P2.2

ADMISION DE ESTUDIANTES

—»( EGRESADOS )

P2.3

DESARROLLO DE LA ENSENANZA

TN

7aN

*_ 4t

Recursos y servicios

Servicios de la

Aulas

Laboratorios
Instalaciones

Salas de informatica
Salas de estudio
Bibliotecas
Equipamiento

TIC

UPV/EHU

Recursos Recursos
humanos econdmicos

CONTROLES
ENTRADA» PROCESO » SALIDA

RECURSOS

omar \a rabel tArY
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Flujograma del Proceso
P2 Grado

P2 Proceso de Grado

Fecha

enero-marzo

3% semana de
julio
2% semana de
septiembre

Periodo lectivo

Oct-Nov

Equipo de proceso /
Equipo decanal / Procesos

Comisiones Estudios de ZFT-FCT Documentos
Grado
Estudiantes con P1
perfil de ingreso Planificacién
I »| Plan de gestion |
]
Y
P2.1 <
Captacién N
T
\ 4 +
P4
Adl:r:wziﬁzién < Procesos de
Apoyo
\ 4
P23
Desarrollo de la | |«
Ensefianza <
Y -
P5 Indicadores
Seguimiento y Revisidn | Acciones de
analisis del proceso Evaluacién y mejora
Mejora
P42
c S Informes
omunicacion e ey
- - Rendicién de cuentas
Interaccién con
\ 4 la Sociedad

Egresados y
egresadas

e \a ratel tAry
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Flujograma del Proceso

P2 Grado

P2 Proceso de Grado

Fecha

enero-marzo

3% semana de
julio
2% semana de
septiembre

Periodo lectivo

Oct-Nov

Equipo de proceso /
Equipo decanal /
Comisiones Estudios de
Grado

Estudiantes con
perfil de ingreso

P21
Captacion

Procesos
ZEIEEEI)

P1
Planificacion

Documentos

I

A 4

Plan de gestion |

~———T

A 4

Egresados y
egresadas

Indicadores
Acciones de
mejora

+ a3
P4
Adl:r:wziﬁzién < Procesos de
Apoyo
\ 4
P2.3
Desarrollo de la | [«
Ensefianza <
Y
P5
Seguimiento y Revisién |
analisis del proceso Evaluacién y
Mejora
P42

Comunicacion e
Interaccién con
la Sociedad

Informes
Rendicion de cuentas

e \a ratel tAry
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Flujograma del Subproceso
P2.1 Captacion de Estudiantes

P2.1 Captacién de Alumnado

Fecha

Enero - Febrero

Febrero - Marzo

Febrero - Marzo

Febrero - Mayo

Febrero - Abril

Equipo decanal

Procedimientos
ZTF-FCT

Organismos
UPVIEHU; GV

Actividades a
realizar

Sl

P2.1e Ferias de

Propuesta de
actividades del SOU
Plan de Gestion
Anual

Procedimiento

Ciencia en Sl

» Orientacion
Universitaria

P2.1a
> Ciencia en

accidn

Accidn

\ 4

del SOU

P2.1b Jornadas
de Puertas

Procedimiento

Y

A

NO
NO

A 4

Abiertas

del SOU

P2.1c Presentacién en
Centros de Secundaria

Presentacion S
CCES
NO

sl P2.1d
Olimpiadas > Olimpiadas
Cientificas
NO

P5.2.1 Revision y
Mejora de los
Procedimientos

Actualizacion fichas
| Propuestas de mejora

I P2 Grado I

e \a ratel tAry
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Flujograma del Subproceso
P2.1 Captacion de Estudiantes

P2.1 Captacién de Alumnado

Fecha

Enero - Febrero

Febrero - Marzo

Febrero - Marzo

Febrero - Mayo

Febrero - Abril

Equipo decanal

Procedimientos
ZTF-FCT

Organismos
UPVIEHU; GV

Actividades a
realizar

Sl

P2.1e Ferias de

Propuesta de
actividades del SOU
Plan de Gestion
Anual

Procedimiento

» Orientacion
Universitaria

\ 4

del SOU

Procedimiento

Y

del SOU

L P2.1a
Cmnug en Sl > Ciencia en
accidn A
Accidn
S| P2.1b Jornadas
JPA > de Puertas <
Abiertas
NO
Presentacion | P2.1c Presentacién en
CCES Centros de Secundaria
NO
3| P2.1d
Olimpiadas > Olimpiadas
Cientificas
NO

P5.2.1 Revision y
Mejora de los
Procedimientos

Actualizacion fichas
| Propuestas de mejora

I P2 Grado I

e \a ratel tAry
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Flujograma del Procedimiento
P2.1c Presentacion en Centros de Secundaria

P2 1c Presentacion en Centros de Secundaria

Fecha

Abril

Abril
Mayo

Jun-

-Sept

>

Equipo decanal CCES Profesorado Documentos
— Plan de Gestion
P
Definicién de N Acta
actuaciones v
* Relacién de
Seleccion de CCESy
CCES Berritzegunes
Solicitud de
informacién
; Estratégicos? SI
NO
Carta presentacion
Envio de Dipticos
informacion sobre |« /™ O\ DVD
la ZTF-FCT Guia docente
A
Solicitud y
gestion de la
visita v
| | Presentacién |
| enelCentro |g
\ 4 Presentacidn
t
Realizacion de 7
encuesta
Datos de
matricula
\ 4
P5.21 -
Revision y Certificados
Mejora de los »| reconocimiento
Procedimientos ~——

Fin

e \a ratel tAry
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Esquema de
P4 Procesos de Apoyo

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

PERSONAS
*(EDIFICIO MEJORADO )
4

IMAGEN Y PROYECCION ]
.

SOCIAL

PROTOCOLOS
DOCUMENTOS OFICIALES

»‘
*

Responsables Procedimientos, Encuestas Indicadores
P4 PROCESOS DE APOYO
PERSONAS i
P4.1 P4.4
RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
INFORMACION '—. P42 P4AA
COMUNICACION E INTERACCION GESTION ECONOMICA
CON LA SOCIEDAD
 P44B
GESTION DE LOCALES
EDIFICIO i . P43 Y SERVICIOS
GESTION ADMINISTRATIVA
P44AC
P45 SEGURIDAD Y PREVENCION
SOLICITUDES l_. EUSKARA
Recursos humanos Servicios de la Recursos
PDI, PIF, PAS UPV/EHU materiales y
Personal externo Financiacidn
Comisiones de la

Facultad

e \a rabel rAry
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Esquema de
P4 Procesos de Apoyo

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos, Encuestas Indicadores

Z

P4 PROCESOS DE APOYO

PERSONAS i

INFORMACION

U

EDIFICIO el

SOLICITUDES h

PERSONAS
*(EDIFICIO MEJORADO )
4

> IMAGEN Y PROYECCION
SOCIAL ]
o

PROTOCOLOS
-] DOCUMENTOS OFICIALES

P41 P4.4
RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS
P42 P4AA
COMUNICACION E INTERACCION GESTION ECONOMICA
CON LA SOCIEDAD
~ P44B
‘ P43 GESTION E LCAI_ES
GESTION ADMINISTRATIVA
P4AC
P45 SEGURIDAD Y PREVENCION |
EUSKARA
Recursos humanos Servicios de la Recursos
PDI, PIF, PAS e materiales y
Personal externo Financiacién
Comisiones de la
Facultad

e \e rebel rary
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Flujograma del Subproceso
P4.4C Seguridad y Prevencién

P4.4.C Seguridad y Prevencion

VD Seguridad y
ZTF-FCT Prevencion de Riesgos Procedimientos asociados
Laborales
( Residuos )
»  Quimicos
»{ Bioldgicos N P4.4.C1
7| | Gestion de Residuos
> Vidrio
Material
"] obsoleto
ersonal en la
ZTF-FCT
P4.4.C2
»| Accidente »{ | Gestidn de Accidentes
Personales
Incidencia P4.4.C3 Gestion de
> > Incidencia de Salud
salud laboral
Laboral
( Local de la ) .
ZTF-FCT Gestion
| P4.4.C4 Gestion del
Incendio P | Sistema de Alarma de
Incendio
( Edificio CD )
P4.4.C5 Gestion del
| Averia N Sistema de
Renovacién de Aire
del Edificio CD
Edificios
ZTF-FCT
N A R P4.4.C6
v ceeso v Control de Acceso
P4.4.C7
» Evacuacion > Simulacro de
Evacuacién

e \a ratel tAry
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Flujograma del Subproceso
P4.4C Seguridad y Prevencion

P4.4.C Seguridad y Prevencion

VD Seguridad y
ZTF-FCT Prevencion de Riesgos Procedimientos asociados
Laborales
( Residuos )
»  Quimicos
»{ Bioldgicos N P4.4.C1
7| | Gestion de Residuos
> Vidrio
Material
"] obsoleto
ersonal en la
ZTF-FCT
P4.4.C2
»| Accidente »{ | Gestidn de Accidentes
Personales
Incidencia P4.4.C3 Gestion de
> > Incidencia de Salud
salud laboral
Laboral
Local de la .
‘ ZTE-FCT ’ Gestion
| P4.4.C4 Gestion del
Incendio Sistema de Alarma de
Incendio
( Edificio CD )
P4.4.C5 Gestion del
| Averia N Sistema de
Renovacion de Aire
del Edificio CD
Edificios
ZTF-FCT
N Acceso R P4.4.C6
v v Control de Acceso
P4.4.C7
» Evacuacion > Simulacro de
Evacuacion

e \a ratel tAry
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Flujograma del Procedimiento
P4.4C4 Gestion del Sistema de Alarma de Incendio

P4.4.C4 Gestion del Sistema de Alarma de Incendio

Conserjeria

Servicios y/o

procedimientos de apoyo

Documentos

Alarma en la
Central de

Incendios

A 4

Verificacion de la
alarma

7 Se trata de

un incendio ?

4, Situacion \_SI

»  Administradora

P4.4.B3 Gestion

de Incidencias y

Mantenimiento
Preventivo

Administradora

controlada?

A 4

v

P4.4.B3 Gestién

de Incidencias y

Mantenimiento
Preventivo

Activacion del Plan

Servicio de

de Emergencia

Seguridad

A 4

‘ Aviso 112 ’

Informe al
Servicio de
Prevencién

Director de
Emergencia

Informe al
Servicio de

Equipo de la 12
intervencidn

Prevencién

"

Informe a la VG

Comité de
Autoproteccion

Campus

omar \a rabel tArY

19




Laburbilduz...

Fluxugramak prozeduren
eskematizazioa eta azterketarako
tresnarik garrantzitsuenak dira,
prozedurak hobetzen laguntzen

dutenak.

Ejemplos:

En definitiva...

Los flujogramas son una de las
principales herramientas de
esquematizacion, analisis y

mejora de procesos.

Buscar en Google Flujogramas de procesos

|
ol

|
|lim
i n
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Propuesta de tarea del taller

1. Trabajo en parejas
2. Cada equipo elige un caso (proceso/procedimiento)

3. Analisis de los principales elementos del caso
— Agentes que intervienen (N° de columnas)
— Informacion y/o documentacion que se requiere (entradas)
— Acciones que se realizan
— Temporizacion de las acciones
— Elecciones que deben darse

— Llamadas a otros procesos y/o procedimientos
— Documentos y evidencias que se generan (salidas)

4. Diseno del flujograma a mano alzada » Borrador
5. Comprobacion del borrador de flujograma
6. Realizacion del Flujograma con el programa

21
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