FLUJOGRAMA

Prozedurak irudikatzeko tresna

Herramienta para la representacion grafica
de procesos
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Zer da
fluxugrama
bat?

Prozeduren
jardueren diseinu
grafikorako
tresnarik egokiena
da.

V4

c,Que es un
flujograma?

Es una
representacion
grafica de la
secuencia de
actividades de un
Proceso.




Sinboloak SimL)oIos

Fluxugrama Los simbolos
irudikatzeko clasicos que se
sinbolorik utilizan en el
erabilienak flujograma son:

hauexek dira:

INPUT/QUTPUT Jarduera/
ACTIVIDAD

Bai/ Sl Dokumentua /

* DOCUMENTO

"

Erabakia
/[DECISION?




Sinboloak Sl’mL)oIos

4 + L
4 ey R

PROZEDURAREN
INPUT/OUTPUT PRINCIPIO Y FIN DEL
HASIERA ETA BUKAERA ( ) PROCESO
YR e TAREA EN EL PROCESO
PROZEDURAN EGIN ACTIVIDAD
BEHARREKO JARDUERA

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

Erabakia

ERABAKIA HARTU IDECISION?

BEHAR DA JARDUERA
BATEN ONDOREN

DOCUMENTOS E
INFORMES

Dokumentua/
DOCUMENTO

DOKUMENTUAK ETA
TXOSTENAK
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= ® 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.

* lraupena.
* Emaitzak.

* Noiz bukatzen da
prozedura.

Se usa para:

ENSENA VISUALMENTE LAS

ETAPAS DE UN PROCESO
Y SUS INTERRELACIONES
y muestra:

DONDE COMIENZA EL
PROCESO.

TODAS LAS ACTIVIDADES
QUE SE REALIZAN.

TODAS LAS DECISIONES
QUE SE HACEN.

TIEMPOS DE ESPERA.

CUALES SON LOS
RESULTADOS.

DONDE TERMINA EL
PROCESO.
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... baina zer da ... pero qué es
prozedura bat? un proceso?

Jarduera edo ekintza Es un conjunto de

batzuen multzoa da actividades o eventos
(koordinatuta eta (coordinados u
antolatuta), helburu organizados) que se
jakin bat lortzeko realizan o suceden
gauzatzen direnak (alternativa o
(aldizka zein aldi simultaneamente) con
berean) un fin determinado
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‘Nik ez dut
prozedurarik”

Lanean zein eguneroko
bizitzan prozedurarik ez duzula
gauzatzen uste al duzu?

Ziur al zaude?

Zein urrats jarraitzen dituzu
bidaia bat edo ezkontza
antolatzerakoan? Nola egiten

duzu eguneroko erosketa?

Horiek guztiak prozedurak dira.

giﬁ’“ ke

“Yo no realizo
procesos”

¢, Plensa usted que no
desarrolla en su trabajo o en su
vida diaria ningun proceso?

¢ Esta seguro?

Piense en los pasos que da
antes de irse de viaje, en la
planificacion de una boda o en

la compra diaria.

Todos ellos son procesos.




Adibidea

l Pregunta por una persona J

Responder si estd o no libre y
preguntarle quien es

'

| Estd libre |

Persona

A

| No estd libre

r Pregunta por un tema J

NO — :
:l Preguntar motivo

habitual

| Pasarle la llamada

—

| Dar respuesta

Puedo

responder

Pasarle la llamada

SI Le puede

responder ofra

persona

mensaje

Localizarle y pasarle el

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

Ejemplo

ertsona batengatik galdetzen dute

PREGUNTAN
POR UNA PERSONA

\/

Erantzuten dut /
RESPONDO

\/

Deia paso eqiten dut/

PASO LA LLAMADA
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Adibidea Ejemplo

Hona hemen beste adibide, Este es otro ejemplo del Plan
oraingoa AZPren Prestakuntza de Formacion del PAS:
Planaren gainekoa:

AZPren prestakuntza beharmk zehaztes eta
diagnosti kazes
* Flanaren definizioa I » Frestaiuntza Plana
} v B
Ez
Onartzen al da?
Onespan-agiria
Bai L .
.
| Flanaren zabalkundea ]I [ Flanaren
zabalkunderak o
L dokum entu a
'I—-_-_-_.—l—'_'_.-._'_._
- | Flanaran garapena =ta jarraipena
=
S |
(D Erabiltzailean gogobetetasur-m aila aldete giak
LLl ebaluatzea L Irk e=tak
j ! —
| Emaitzen ir3iueta I * Urteko oroitra
- } -

FLAMA EEALUAT ZEA ETAHOBETZERO
FROPOSAREMAK




Nola egin?

*Prozedura zehaztu.

«Jardueren multzo nagusiak
identifikatu.

*Prozeduraren urratsak zehaztu eta
jarduerak deskribatu, eta haien
emaitzak zehaztu (produktua edo
zerbitzuak).

«Jarduera bakoitzaren arduradunak
identifikatu.

*Gainbegiratu ia fluxugramak
prozedura egoki islatzen duen ala ez,

eta behar diren moldaketak sartu.

. Como usarlo?

*Defina el proceso.

ldentifique sus grandes bloques de
actividades.

*Defina detalladamente las etapas del
proceso Yy describa las actividades y
los productos o los servicios que
resulten de cada una de ellas.
ldentifique las personas responsables
para la realizacion de cada actividad
identificada.

*Chequee si el flujograma disefiado

corresponde a la forma como se

ejecuta el proceso en la précticaw




Laburbilduz... En de#initiva...

Los flujogramas son una de las

o principales herramientas de
eskematizazioa eta azterketarako esquematizacion, analisis y

mejora de procesos.

Fluxugramak prozeduren

tresnarik garrantzitsuenak dira,
prozedurak hobetzen laguntzen Mas ejemplos:
dutenak.

Adibide gehiago:

http://www.google.es/images?hl=es&g=flujograma+procesos&um=1&i
e=UTF-8&source=univ&ei=1gS-TI3LKpSd4Qab-
628A0&sa=X&oi=image result group&ct=title&resnum=2&ved=0CDA
QsAQWAQ&biw=1020&bih=385
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