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PROCESOS Y PRODUCTIVIDAD 
 
 
Proceso es toda secuenc ia de pasos,  tareas o act iv idades que conducen a un 
c ier to producto, e l cual es  e l  objet ivo de d icho proceso.  
 
Los procesos pueden ser:  
 
De producción,  cuando e l resultado es un b ien industr ia l .  
 
De servic ios, cuando ese resul tado sea un b ien intangib le, como la salud o e l  
t ranspor te.  
 
Administrat ivos, cuyo f in es un acto administrat ivo como una compra, una 
cobranza, un pago o que conduce a produc ir  o  modif icar información.  
 
A cont inuac ión, se deta l lan cada uno de e l los: 
 
1.  Procesos de producción 
 
Durante la producción de un b ien o serv ic io,  con e l termino proceso se 
des ignan tanto las tareas manuales, los s istemas que coordinan t rabajadores 
y maquinas;  como los  procesos automat izados,  en los que e l t rabajador juega 
un papel  ind irecto o de contro l.  
 
Los trabajos manuales  por lo  general ut i l izan c ier tas ayudas mecánicas y son 
responsables de una proporc ión importante de las act iv idades product ivas.  El  
d iseño de estas act iv idades manuales y su re lac ión con las fases de 
operac ión y contro l de las maquinas que se emplean, corresponde al área de 
la Ingeniería Industr ia l ,  la cual  se ocupa del  d iseño de métodos de trabajo.  
 
Las act iv idades manuales , o la operac ión de maquinas, son f recuentes en 
trabajos de armando o ensamblaje de componentes, en act iv idades 
administrat ivas (of ic inas),  en supermercados, hospita les,  etc.  
 
Ex isten procesos de producc ión que t ienen una base tecnológica muy 
compleja, como es e l caso de las industr ias que trabajan metales (rama 
metal-mecanica),  industr ia de la madera, industr ia de plás t icos e industr ia 
química, cuyas caracterís t icas  se pueden encontrar en tex tos  especial izados.  
 
El propós i to de un proceso, es producir  t ransformaciones.  Algo sucede que 
de a lguna manera produce cambios en e l objeto sobre e l que se es ta 
trabajando.  Dichas transformaciones pueden produc ir  cambios químicos 
(procesos químicos) ,  a l terar la forma o estructura (procesos mecánicos) ,  
qui tar  o agregar partes o p iezas (procesos de armado), a l terar  la ubicac ión 
del objeto que se procesa  ( t ranspor te)  o ver i f icar la exact i tud ( inspecc ión y 
control  de cal idad) .   A cont inuac ión se descr iben estos  procesos:  
 
a.Procesos Químicos 
 
Son propios de la industr ia del petróleo y de los p lás t icos, producc ión de 
acero, a luminio, etc .  
Dada su complej idad,  la descr ipc ión de la natura leza y su alcance escapa a 
este capitu lo; s in embargo,  puede anotarse,  en términos generales,  que 
s iempre es pos ib le estudiar sus etapas en func ión de las operac iones o 
transformaciones que ocurren ( ta les  como reacc iones químicas, 
transferencias  de calor,  f i l t rado,  absorc ión, etc .) .  
 
Desde e l punto de vis ta industr ia l ,  estos procesos pueden ser d iscont inuos o 
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cont inuos.  
 
Ejemplo del pr imer caso es e l de las acer ías de la industr ia de h ierro, en e l  
que se produce h ierro fundido a par t ir  de mineral,  coque y cal iza; estos  
insumos se introducen en capas de a l ternadas en e l a l to honro, a l cual se le  
inyecta a ire cal iente a pres ión para mantener la combust ión del  coque.  A 
medida que se quema, el coque absorbe e l ox igeno del minera l y la ca l iza 
absorbe impurezas; así ,  la carga desc iende, aumentando su temperatura 
hasta que se funde e l h ierro y se concentra en e l  fondo del horno de donde se 
le extrae (colada),  per iódicamente, para obtener  arrabio en l ingotes.  
 
Ejemplo de procesos químicos de t ipo cont inuo es e l caso de la  industr ia del 
petróleo, donde la mater ia pr ima (petró leo crudo) es somet ida a una ser ie de 
operac iones de transferenc ia de calor ,  pres ión, mezc lado, transporte, etc. ,  y 
e l producto se va extrayendo cont inuamente en forma select iva.  
 
b.Procesos que cambian la  forma o est ructura 
 
Son propios de la industr ia de transformación y  mecanizado de metales , en la 
industr ia de la madera y en e l moldeado y formado de p lást icos.  A 
cont inuac ión se hacen a lgunas anotaciones sobre la industr ia meta lmecànica 
y sus caracterís t icas , la cual es la más representat iva de este t ipo de 
procesos.  
 
Las industr ias metal -  mecánicas se subdiv iden en pesadas y l iv iana.  Ejemplo 
de las  pr imeras son a lgunas de las  que real izan operac iones pr imar ias de 
formación,  como la laminac ión,  de la  que se obt ienen barras,  p lanchas o 
perf i les  de metal .  
 
Un caso espec ial  en la industr ia meta lúrg ica es la fundic ión,  en la  que,  
l icuando los metales a a ltas temperaturas  y luego moldeándolos en moldes 
de arena o en matr ices, se les da la  forma que se desee, la que podrá o no 
requer ir  o tras  operaciones.  
 
Otro proceso espec ia l de formac ión es la  for ja  con mart inete,  que es un 
proceso mecánico en e l cual se cal ienta e l  h ierro a l rojo, condic ión en que es 
más maleable,  formándolo por medio de golpes, y f inalmente templándolo por 
enfr iamiento brusco en agua o en aceite.   La for ja mecánica hace lo mismo 
con grandes mart i l los  “p i lones” automáticos.  
 
El es tampado es normalmente parte de la  meta lúrgica l iv iana, y cons iste en 
una operac ión combinada de golpe, empuje y cor te, que da forma a una pieza 
cortándola de  una chapa delgada de metal .   La maquina es e l balancín y en 
e l se producen una gran var iedad de p iezas, como arandelas .  E l  estampado 
también puede ser “prensado” ut i l izando entonces prensas h idrául icas, en  
lugar de balanc ines.  
 
Las operac iones t íp icas de la metal  -  mecánica, l iv iana son las que se 
real izan con las máquinas -  herramientas, bás icamente e l torno, la l imadora y 
e l cepi l lo,  la rect i f icadora, la f resadora y las  formadoras de engranajes .  Estas  
herramientas permiten generar superf ic ies c i l índr icas, planas, curvas y 
complejas ; y perforac iones.  
 
Para transformar e l meta l,  es tas maquinas usan pr incipalmente dos medios: 
una “herramienta” de un metal sumamente duro o una “p iedra” también 
dur ís ima (carborundo) ,  que van desbastando e l  meta l.  
 
El torno es un mecanismo girator io que amordaza la p ieza a ser  trabajada,  
con una herramienta des l izante, en e l que se producen superf ic ies de 
revoluc ión.  La l imadora es un mecanismo que avanza y retrocede, en e l que 
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la herramienta sujeta a é l ,  t rabaja una p ieza que se des l iza en sent ido 
transversal .   Produce superf ic ies p lanas.   El cepi l lo es  igual ,  so lo que los  
movimientos re lat ivos de herramienta y p ieza se hal lan invert idos.  
 
La rec t i f icadora consta de una p iedra g irator ia de a lta veloc idad que trabaja 
una pieza metál ica girator ia o desl izante (produciendo superf ic ies de 
revoluc ión o planas).  
 
La f resa es una herramienta g irator ia como el  torno de un dent is ta, con la 
cual  se producen excavac iones.  
 
Las formadoras o creadoras de engranajes  son maquinas en las cuales un 
engranaje de metal muy duro va desgastando una p ieza metál ica c i l índr ica 
has hacer la,  paulat inamente, engranar con é l.  
 
c.Procesos de armado 
 
Algunos de los procesos usados para unir  partes y p iezas son la soldadura, e l 
remachado,  atorn i l lado y e l pegado.   Estos procesos son comunes en la  
industr ia automotr iz,  elect rónica, ar tefac tos elec trodomést icos y a lgunos 
re lac ionados con la  industr ia  e lec tromecánica.  
 
Se puede af irmar que la automat ización no ha a lcanzado las operac iones de 
armado, sa lvo en la gran industr ia e lec trónica, con el  desarrol lo y apl icac ión 
de c ircu i tos  impresos,  que de todos modos,  son una pequeña proporc ión del  
armado tota l  de un aparato.  
 
Buena parte del  anál is is  de las  operac iones de ensamblaje depende del 
estudio de t iempos y movimientos y de las re laciones exis tentes entre el  
t rabajador y sus herramientas, como ya se v io anter iormente.  
 
2.  Procesos de serv icios 
 
Son aquel los no d i rectamente product ivos, o no re lac ionados con la 
producc ión industr ia l .   Es e l caso de los  transpor tes , serv ic ios sanitar ios,  
l impieza y aseo munic ipal  o domic i l iar io,  tareas domesticas, etc .  
 
En todas estas ac t iv idades hay un proceso puesto que hay una secuenc ia de 
pasos que conducen a l f in buscado.  Transportar ,  por ejemplo, implica cargar 
y descargar lo que se transporte.  L impiar una casa o una c iudad  o coc inar 
una comida también t ienen una secuenc ia de pasos que pueden descr ib irse 
como un proceso, de modo muy s imi lar  a los procesos product ivos. 
 
3.  Procedimientos admin ist rat ivos 
 
Es toda una secuenc ia de pasos que conducen a produc ir ,  regis trar ,  conservar  
o modif icar  información.  
 
Cuando se compra un objeto en una t ienda,  la boleta s irve por ejemplo, entre 
otros aspectos, para regis trar  baja de inventar io  y vo lumen de ventas, para 
perc ib ir  e l  importe a l c l iente y para controlar  la caja.  Hay procesos 
administrat ivos mucho mas complejos , que requieren la ut i l ización de un 
numero muy grande de papeles (documentos o formular ios) que pasan por una 
larga ser ie de pasos de regis tro,  ca lcu lo, contro l y archivo.  
 
En las grandes empresas, e l vo lumen de estos es tan grande, que son 
procesados por medio de computadoras que ut i l izan la  informac ión bás ica de 
un documento para una ser ie de es tadíst icas, cá lculos, y para produc ir  o tros 
documentos que se e laboraban normalmente a mano.  Tal es e l caso de una 
empresa productora de a l imentos; cuando uno de sus vendedores hace l legar 
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un pedido según e l requer imiento de un a lmacenista.  La computadora, con 
base en ese solo papel,  hace las s iguientes operac iones:  
 
Ordena a l depos i to la  entrega de mercadería a la  expedic ión.  
 
Compi la,  con ese y otros pedidos, la l is ta de mercader ías que l levara un 
determinado camionero en una fecha dada.  
 
Emite la factura en la que se le cobrara a l c l iente y e l rec ibo que se otorgara 
cuando pague.  
 
Real iza las estadís t icas de venta por c l iente, por vendedor , por producto 
vendido, por zona geográf ica, etc.  
 
Confecc iona e l documento contable l lamado “L ibro de Ventas”.  
 
4.  Necesidad de racional izar los procesos 
 
Es fundamental anal izar y rac ional izar los procesos, entre otras, por las  
s iguientes razones:  
 
a)  Cualquier ac t ividad humana, ayudada o no por medios mecánicos, puede 
descr ib irse como un proceso.   Siendo este una secuenc ia de pasos que 
conducen a un objet ivo o resultado, es fundamental estudiar cada proceso 
para lograr la secuenc ia de pasos mas económica.  
 
b)  Ut i l izando la máquina -  herramienta mas adecuada para el  vo lumen y t ipo 
de trabajo, se lograra lo mejor  a l  mínimo costo.  
 
c)  Estudiando y s impl i f icando los procesos de serv ic ios  se obtendrán estos de 
manera mejor,  mas rápida y mas económica.  Lo anter ior  puede apl icarse a un 
estudio integral  del t ransporte urbano o a la d istr ibuc ión de e lementos y 
enseres en una coc ina. 
 
d)  La rac ional izac ión administrat iva lograra acelerar el proceso de produc ir  
información, reduc irá e l numero de documentos y la burocrac ia  y obtendrá su 
objet ivo mas rápida y ef ic ientemente y a l  menor  costo.  
 
 
5.  Descripc ión y anál is is  de los procesos 
 
1.  General idades 
 
Para poder descr ib ir  los procesos es necesar io regis trar los , de ta l forma que 
no se cometan omisiones o errores, y además que la presentac ión  pueda ser  
entendida por  todos los entes  para los cuales ha s ido real izada.  
 
Siempre que se pueda la observac ión debe ser direc ta, y para registrar la ,  es  
necesar io hacer uso de símbolos convenc ionales.   A cont inuac ión se anal izan 
los problemas involucrados con la observación d irecta, e l  grado de f ineza 
requer ido, los f lujogramas y símbolos ut i l izados par def in ir  los diferentes 
d iagramas que se ut i l izan.  
 
a)  Comentar ios  sobre la observac ión d irecta 
 
El hombre t iene una tendenc ia natural  a  creer  que lo que le rodea es de una 
c ier ta manera y a l registrar lo as í en la memoria, t iene luego la “cer teza” de su 
verac idad.  
 
Por eso mismo, quien quiera “registrar  cualquier s ituac ión val iéndose de los  
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comentar ios y opin iones de quienes “están hac iendo e l t rabajo desde hace 
años” ,  incurr irá en una ser ie de errores por buena que sea la fe de los  
consultados.  
 
Puede ser mucho e l t iempo durante e l cual lo es tán real izando, pero tenderán 
a menospreciar aquel lo en lo que se han mecanizado tota lmente y por lo tanto 
real izan s i  pensar,  con lo que e l registro que se haga según su opinión no 
ser ia completo.  
 
Lo mismo sucedería a quien quiera conocer los deta l les de un proceso,  
basándose en la información de un l ibro o de un tecnólogo, por buenos que 
e l los sean.  Porque en la gran mayor ía de los casos, ambos descr iben los  
procesos en forma “genér ica”,  omit iendo aspectos secundar ios o accesor ios  
que luego,  en la pract ica,  son indispensables para e l  buen d iseño del  
proyecto.  
 
A fa lta de poder observar d irectamente en una p lanta lo mas s imilar  pos ible a 
la que se proyecta (que es s iempre el mejor método),  se puede obtener la  
información que se desea de un tecnólogo espec ia l ista, s iempre que se 
pregunte correctamente y se sepa dar orden y forma a los s iempre numerosos 
desordenados conoc imientos que normalmente posee cualquier  profes ional 
que haya trabajado muchos años en una rama industr ia l  determinada.  
 
Como lo común es que un tecnólogo carezca de exper iencia en e l d iseño de 
proyectos , tendera a enfat izar por ejemplo, aspectos que a veces son 
puramente operat ivos (a lgo como que la temperatura no debe var iar  en mas 
de medio grado) y omit ir  cuest iones que, aunque parezcan (y los sean)  
ins ignif icantes desde e l punto de vis ta del proceso, son c laves en el  d iseño 
del proyecto, como por ejemplo que entre la operac ión “A” y “B” hay un 
inventar io de loteo que debe ser considerado en la superf ic ie de p iso de la 
p lanta a ser proyectada.  
 
b)  Comentar ios  sobre e l grado de f ineza para regis trar  información. 

 
 

Al observar un proceso o una operac ión con e l objet ivo de regis trar los, o a l  
t ra tar  de descr ibir  un proceso con base en la información verbal,  aparece de 
inmediato e l  in terrogante sobre e l  grado de deta l le que debe ut i l izarse, para 
lo cual  son út i les  las  s iguientes recomendac iones:  

 
El grado de f ineza del  registro será mayor cuanta mas importancia tengan los  
detal les para hal lar  la so luc ión.  
 
Ex isten d iferentes técnicas de registro, cada una de las cuales ut i l iza un 
grado de f ineza determinado.  El anal is ta e legirá la  que corresponda a l caso,  
tomando tantos  o tan pocos deta l les  como se neces i ten.  
 
Si lo que se desea es descr ib ir  a la p lanta o secc ión en su conjunto, se ut i l iza  
un regis tro general.   Si se desean ahorrar f racciones de t iempo en una tarea 
que se repite c ientos  de miles de veces en e l año,  será necesar io un regis tro 
detal lado.  En cada ocas ión habrá un grado de f ineza que resulta e l mas 
adecuado, ya que un mayor deta l le  en e l regis tro, s ignif ica mas t iempo de 
estudio, y por cons iguiente,  mayores costos.  
 



6 de 7 Administración Básica 

 
 

2.  Gráf icas de proceso 
 
La manera mas senci l la  de descr ib ir  un proceso es mediante f lujogramas o  
gráf icas de proceso.  Consis ten en gráf icas en las cuales se descr iben las  
operac iones o etapas fundamentales  del proceso, indicando los  mater iales  
que se van incorporando, y los  resultados de cada operac ión,  los t ipos de 
gráf icas más comúnmente ut i l izados son: .  
 
a)-  Gráf ica de proceso general.  En esta se da la imagen general de la  
secuenc ia de eventos y la in troducc ión de mater ia les en un proceso,  
regis trando operac iones e inspecc iones y ut i l izando solo dos de los c inco  
símbolos  d isponib les  (e l c irculo y e l cuadrado).  
 

0-12

0-13

0-14

0-15

0-16

.09 Min

.30 Min

.32 Min

.11 Min

.28 Min

Ins
3

Aserar a una longitud
aproximada

Unir dos orillas

Cepillar a la medida

Aserar a la longitud 
definitiva

Comprobar todas las
dimensiones

Lijar todo

Patas (4 req.)
Dib. No 2834421-3
21/2" X 21/2"X16
Arce Blanco

0-6

0-7

0-8

0-9

0-10

.08 Min

.15 Min

.30 Min

.10 Min

.25 Min

Ins
2

Aserar a una longitud
aproximada

Unir una orilla

Cepillar a la medida

Aserar a la longitud 
definitiva

Comprobar todas las
dimensiones

Lijar todo

Larguero (4 req.)
Dib. No 2834421-2
11/2" X 3" X 12"
Pino amarillo

0-1

0-2

0-3

0-4

0-5

.13 Min

.23 Min

.32 Min

.18 Min

.50 Min

Ins
1

Ins
4

Aserar a una longitud
aproximada

Unir ambos extremos

Cepillar a la medida

Aserar a la longitud 
definitiva

Comprobar todas las
dimensiones

Lijar todo

Cubierta(4 req.)
Dib. No 2834421-1
11/2" X 14 X 14"
Arce Blanco

D.W.D.W. D.W.

0-11

0-17

0-18

0-19

0-20

Ensamblar los
cuatro elementos
con la cubierta

Ensamblar las
patas completas

Inspección del
producto terminado

Aplicar por rociado
una capa de laca
transparente

Lijar por completo

Aplicar una placa
de barniz

2.00 Min

3.25 Min

1.15Min

.75 Min

1.15 Min

D.W

8 Tornillos para madera de 11/2"(con cabeza ranurada) Pt. 416412

Laca transparente # 173-111

Barniz de laca para pistola #115-309

Evento Numero Tiempo

Operaciones

Inspecciones

20

5

17.58 min.

jornada

DIAGRAMA DE OPERACIONES DE PROCESO
Fabricac ión tipo 2834421 Mesas para telefono - Meto do actual

Parte N o 2834421 Dib. No.  SK 284421

FIGURA 3-2 DIAGRAMA DE OPERA CIONES DE PR OC ESO

Ins
5 Inspeccion finalD.W.

 
 



7 de 7 Administración Básica 

 
 

b)-  Gráf ica de f lu jo del proceso o d iagrama de f lujo.  Es ta proporc iona 
cons iderablemente más deta l les que la gráf ica del proceso general,  y ut i l iza 
los c inco símbolos.  Hacen referenc ia a l hombre (o la maquina)  y a l  mater ia l .  
 

 
 
 
 
Gráf icas con escala de t iempo 
 
c)-  Gráf ica de act iv idad múlt iple .  Una gráf ica de este t ipo que se puede 
cons iderar  como una gráf ica de Gant t  ver t ica l,  se ut i l iza para mostrar las 
re lac iones en t iempo entre dos o mas hombres,  maquinas o mater ia les .  
 
d)-  Gráf ica de movimiento s imul táneo  (gráf ica SIMO, s imoultaneous 
movement) .  En esta se registran movimientos de dos o mas partes del cuerpo 
de un t rabajador.  Por  lo general son movimientos de muy corta durac ión o 
micromovimientos.  
 
 
Gráf icas de movimiento 
 
e)-  Gráf ica de recorr ido.  En s i tuac iones complejas, a veces es confuso tratar  
de ut i l izar un d iagrama de f lujo,  pudiendo entonces ut l izarse gráf icas de 
recorr ido o v iaje. en estas puede regis trarse e l numero de movimientos 
real izados en un per iodo.  
 
f ) -  Diagramas de f lu jo.  Es te muestra e l lugar de trabajo y las posic iones de 
las d iversas ac t iv idades, dibujadas a escala. Se ut i l izan en e l los  c inco 
símbolos  es tándares y se ref ieren nuevamente a l  hombre, a l mater ial  o  a las 
maquinas.  


