	EL LABORATORI COM A PROCÉS.

DIAGRAMES DE FLUX: ANÀLISIS I DISSENY 
	



[image: image4.wmf]PROC

É

S

Entrades

•

Objectius

•

Experi

è

ncia (personal)

•

Materials

•

M

è

todes

•

Instal

.

lacions

•

Equipament 

activitats

Sortides

•

Informaci

ó

•

Compostos

•

Serveis

Introducció i conceptes

	Un procés
	
	es el conjunt d’activitats mútuament relacionades o que interactuen, les quals transformen elements d’entrada en sortides. 

	
	
	Entrades  
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	Els resultats desitjats s'aconsegueixen més eficientment quan les activitats i els recursos relacionats es gestionen com processos

	El producte
	
	és la sortida del procés

	


	Els productes (sortides, output) principals dels laboratoris  de recerca són
	
	· Informació: dades, resultats d'experiments. Es registren manualment o electrònicament i es reporten als qui la necessiten 

· Compostos: reactius, materials i substàncies o productes que s'utilitzen per als experiments no clínics i els assajos clínics 

· Serveis: qualsevol activitat o benefici que una part pot oferir a una altra, que és essencialment intangible i no implica propietat 

	El procediment
	
	és la forma especificada per dur a terme una activitat o un procés

	
	
	Procés ( Procediment

LES ACTIVITATS QUE COMPONEN UN PROCÉS ES PODEN EXPLICAR A TRAVÉS D'UN PROCEDIMENT DOCUMENTAT.

AQUÍ S'ACABA LA SEMBLANÇA.

	
	
	

	
	
	

	PROCEDIMENTS
	PROCESSOS

	Els procediments defineixen la seqüència de passos per executar una tasca
	Els processos transformen les entrades en sortides mitjançant la utilització de recursos

	Els procediments existeixen, són estàtics
	Els processos es comporten, són dinàmics

	Els procediments estan impulsats per la finalització de la tasca
	Els processos estan impulsats per l’assoliment d’un resultat

	Els procediments s’implementen
	Els processos s’operen i es gestionen

	Els procediments se centren en el compliment de les normes
	Els processos se centren en la satisfacció dels clients i altres parts interessades

	Els procediments recullen activitats que poden realitzar persones de diferents departaments amb diferents objectius
	Els processos contenen activitats que poden realitzar persones de diferents departaments amb uns objectius comuns 

	
	
	Si considerem les activitats del laboratori com un

conjunt d’activitats relacionades entre sí constituint processos:

	Descripció dels  processos que tenen lloc al laboratori
	
	s’obtindrà una imatge de com són per dins el processos i com permeten transformar les entrades en sortides i com es relacionen amb els altres processos del laboratori 

	Els diagrames de flux
	
	representen la forma més tradicional per a especificar els detalls d'un procés i les seves interrelacions, útil per determinar com funciona realment el procés per produir un resultat

· Faciliten la interpretació de les activitats en el seu conjunt.

· Permet una percepció visual del flux i la seqüència d'aquestes activitats, incloses les entrades i les sortides necessàries per al procés i els límits del procés

· Es tracta d'un esquema "qui-què" 

	Els diagrames de flux
	
	utilitzen una sèrie de símbols, cada un amb un significat especial

	Se'ls anomena diagrames de flux
	
	perquè els símbols utilitzats es connecten mitjançant fletxes per a indicar la seqüència de l’operació 

	Un llenguatge comú
	
	Per a fer comprensibles els diagrames a totes les persones, els símbols se sotmeten a una normalització; és a dir, són símbols universals (estandarditzats segons diferents normes: ISO, ANSI, DIN, etc.)

	L’elaboració de diagrames de flux és una eina molt útil per 
	· Dissenyar

· Comprendre

· Analitzar (problemes potencials, colls d’ampolla, passos innecessaris, loops, etc.)

· Corregir

· Simplificar, etc. 
	els processos que es duen a terme al laboratori. 

	Els diagrames de flux descriuen la seqüència de passos o accions en un procés. 
	I s’utilitzen abans d’escriure els PNT, i en alguns casos poden substituir-lo.

	Segons la complexitat del procés i/o l'extensió de les activitats caldrà vincular diagrames o fer crides a peu de pàgina.


	El nivell de detall amb què s'han de descriure les activitats d'un procés ha d’estar directament relacionat amb la premissa que  la documentació ha de ser àgil i manejable, fàcil de consultar i interpretar.

	Els diagrames són compatibles amb la descripció clàssica més literària: els procediments i PNT. 


	Els diagrames faciliten la comprensió de la seqüència, la interrelació de les activitats i la manera com aquestes activitats aporten valor i contribueixen als resultats.

	Els Diagrames de Flux:

· Ofereixen una visió clara del procés

· Ajuden a explicar i comprendre un procés

· Permeten relacionar activitats 

· en quin ordre, les accions o camins a seguir, en el cas de prendre una decisió en un moment determinat del procés

· Permeten detectar complexitats innecessàries i tasques repetides

· Permeten identificar totes les responsabilitats

· Permeten constatar ràpidament qui realitza una determinada tasca

· Serveixen com a guia per a saber on s’han de recollir dades

· Són una eina de formació

· Són un excel·lent punt de partida per a l'elaboració de procediments 

· Faciliten el treball en equip i la comunicació

	
ATENCIÓ:

Si no pots fer  el diagrama de flux  del teu procés… 

és probable que no coneguis  el teu procés!


	Quan s’utilitza?
	
	Quan un necessita veure com funciona realment un procés. 

· Per identificar oportunitats de canvis en el procés

· Per desenvolupar una base comú de coneixement

· Per involucrar a tothom en els esforços de resoldre problemes  

· Per examinar el temps necessari pels diferents passos del procés

· Per superar la resistència al canvi demostrant com els canvis proposats simplifiquen el procés

· Per auditar periòdicament per assegurar que s’estan seguint els nous procediments

· Per entrenar a nous treballadors

	Com s’utilitza?
	
	La metodologia per preparar un diagrama de flux és:

· Definir el propòsit

· Determinar el nivell de detall necessari

· Definir els límits (on comença –input- i on acaba – output-)

· Usar els símbols apropiats

· Fer preguntes

Què produeix aquest pas?

Qui rep el resultat?

Què passa després?

· Completar el diagrama

· Revisar el diagrama, fent preguntes:

Tots els fluxos d’informació encaixen en els inputs i outputs del procés?

El diagrama mostra la naturalesa serial i paral·lela dels passos?

El diagrama capta de forma exacta el que realment ha de passar?

· Determinar les oportunitats de millora

El diagrama de flux final ha d’actuar com un registre de com el procés realment funciona. S’ha d’aprovar: signant-lo i datant-lo.

	Avantatges que ofereix la tècnica
	
	Si un diagrama es construeix de manera apropiada i reflexa el procés de la manera que realment opera, tothom en el laboratori tindrà un coneixement comú i exacte del funcionament del procés i podrà realitzar-lo de la mateixa manera de forma que els resultats siguin comparables, independentment de qui els hagi generat.

El personal no necessita invertir temps i energia observant el procés físicament cada cop que vulgui aprendre com funciona o cada cop que vulgui identificar problemes.

Els diagrames de flux poden ajudar a un equip en la seva feina de diagnòstic per aconseguir millores ja que la seva anàlisi ajuda a generar teories sobre les possibles causes principals d’un problema.

· Facilita la seva utilització

· Permet la correcta identificació d'activitats 

· Simplifica la seva comprensió i interpretació

· Disminueix la complexitat i accessibilitat 

· S'elabora amb rapidesa i no requereix de recursos sofisticats

	Recomanacions per al disseny i aplicació dels diagrames 


	
	Respecte al dibuix

· No utilitzar en un mateix costat del símbol diverses línies d'entrada i sortida 

· Per claredat no hi ha d'haver més d'una línia d'unió entre dos símbols 

· El símbol de decisió (rombe) és l'únic que pot tenir fins a tres línies de sortida 

· Les línies d'unió s'han de representar amb línies rectes 

· És convenient que els símbols tinguin una grandària uniforme
Respecte al seu contingut i ús 

· La redacció del contingut del símbol ha de ser realitzada amb frases breus i senzilles 

· Evitar usar sigles si no es descriuen 

· El símbol de document ha de contenir el codi o el títol del document (referència) 

· El símbol de connector pot ser alfabètic o numèric, però ha de coincidir en els connectors d'entrada i sortida 

· Quan existeixen una gran quantitat de connectors, és convenient addicionar un color al símbol

	Format dels diagrames
	
	Vertical:  En el que el flux de les operacions va de dalt cap avall i de dreta a esquerra 

Horitzontal: En el que la seqüència de les operacions va d'esquerra a dreta en forma descendent 

Tabular: També conegut com de format columnar o panoràmic, en el que es presenta en una sola carta el flux total de les operacions, i al mateix temps es representa les que corresponen a cada lloc de treball, departament, unitat, etc.
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	Preguntes útils a fer-se mentre es crea un diagrama de flux
	
	· Què és el primer que té lloc? 
· Què és el següent que passa?

· Quin és l’últim pas / esdeveniment?

· D’on ve l’INPUT (servei, material, etc.)?

· Com arriba l’INPUT al procés? 
· Qui pren les decisions (si fa falta)? 

· Què passa si la decisió és SI? 

· Què passa si la decisió és NO? 

· On va l’OUTPUT (producte, servei, etc.) d’aquesta operació? 

· Quines revisions/verificacions es realitzen en el OUTPUT (producte) a cada part del procés? 

· Què passa si la revisió/verificació no compleix amb els requeriments?

	Preguntes que es poden generar després de completar un  diagrama de flux
	
	· Propòsit/objectiu
Què és el que realment es fa?

Perquè és necessària l’activitat?

Quina altra cosa es podria o s’hauria de fer?

· Lloc

On es realitza?

Perquè es realitza en aquest lloc en particular? 

· Seqüència 
Quan es fa?

Perquè es fa en aquest moment en particular?

Quan es podria o hauria de fer?

· Personal  
Qui ho fa?

Perquè ho fa aquesta persona?

Qui més podria o hauria de fer-ho?

· Mètode 
Com es fa?

De quina altra manera es podria o s’hauria de fer?


Consells
· Dibuixar el procés de la forma en què realment està passant.

· Escriure totes les circumstàncies en què es desenvolupa el procés.

· Indicar en el diagrama la simbologia i les abreviatures més utilitzades per tal d'assegurar que tothom ho sap.

· Validar el diagrama. Millor per part d'una persona que no el conegui.

· Anotar les idees de millora que sorgeixen per a un anàlisi posterior.

· Utilitzar la mateixa terminologia i símbols en tota l’organització. Prendre un estàndard de símbols conegut per definir les diferents operacions.

· Hi ha programes informàtics de fàcil aplicació i gran resultat visual.

	IDENTIFICAR QUI REALITZA EL PROCÉS
	· Qui és el responsable del procés

· Qui intervé

· Qui pren les decisions

	REALITZAR UN LLISTAT DE TOTES LES ACTIVITATS QUE EL COMPONEN
	· Quantes activitats realitzo al procés
· Quantes persones intervenen

· Quants punts de verificació/revisió hi ha

	RECONÈIXER EL PRINCIPI I FI DEL PROCÉS
	· Què és el primer que es fa
· Com segueixo

· Què és l’últim que es fa

	ORDENAR LES ACTIVITATS
	· Considerar la importància de l’ordre cronològic
· Considerar què passa quan en una decisió es considera el si i el no

· On va el producte/servei de cada activitat

	IDENTIFICAR QUE ES REQUEREIX PER REALITZAR LES ACTIVITATS
	· Quin tipus d’entrades necessito
· Qui me les proveeix

· Quines condicions requereixen

	
	

	INSTRUCCIÓ DE TREBALL

Les instruccions de treball (INS) són documents gestionats de la mateixa manera que els PNT. S’utilitzen per descriure activitats complexes però molt mecàniques, en què la redacció d’un  PNT pot resultar ineficient, ja que es requereix una percepció més visual del procés. Les INS són més esquemàtics que els PNT i consten d’un encapçalament amb informació per al seu control i un nombre d’apartats menor que el PNT. La descripció del procediment es realitza en forma d’instruccions breus i mitjançant un diagrama. L’estil de guió (de cine o teatre) sol ser molt útil per descriure les instruccions ja que d’una passada es té la informació (activitat a realitzar) i el responsable.


	Apartats d’una instrucció

· Encapçalament: títol, codi, versió

· Signatures i dates: preparat, aprovat, revisat, distribuït

· Control de còpies

1. introducció

2. procediment

2.1 diagrama de procés

2.2 descripció

3. referències




Símbols i significats

	
	Fletxa. Indica el sentit i trajectòria del procés d'informació o tasca. 

	
	Rectangle arrodonit. S'usa per a representar l’inici i el final del procés. Se sol utilitzar aquest símbol per representar l'origen d'una entrada o la destinació d'una sortida. Es fa servir per expressar l'inici o el final d'un conjunt d'activitats. S’utilitza també per indicar una unitat administrativa, persona o grup que rep o proporciona informació.

	
	Rectangle inclinat. Marca les ENTRADES i SORTIDES del procés

	
	Rectangle. S'usa per a representar un esdeveniment o procés determinat. S’hi descriuen les funcions o activitats que es realitzen com a part del procés o procediment. Aquest és controlat dintre del diagrama de flux que es troba. És el símbol més comunament utilitzat. 

	
	Rectangle barrat S'usa per referir la realització d’un altre procés relacionat o sub-procés amb el que estem descrivint. S’escriu el codi del PNT o altre document on es descriu.

	
	Anotació. S’utilitza per anotar la informació addicional que no cap dins el símbol de procés.

	
	Rombe. S'utilitza per a representar una condició o decisió. Normalment el flux d'informació entra per dalt i surt cap avall si la condició es compleix o surt pel costat si la condició no es compleix. Això fa que fa que a partir d’aquí el procés tingui dos camins possibles. (en alguns casos tres)

	
	Cercle (connector dins la mateixa pàgina). Representa un punt de connexió entre processos, s'utilitza quan és necessari connectar punts allunyats del procés dins la mateixa pàgina. S’ha de col·locar una referència dintre per conèixer on continua el procés. La majoria de les vegades s'utilitzen lletres.

	
	Caseta (connector entre pàgines). Representa un punt de connexió entre processos, s'utilitza quan és necessari dividir un diagrama de flux en diverses pàgines, per exemple per raons d'espai o simplicitat. S’ha de col·locar una referència dintre per conèixer on continua el procés. La majoria de les vegades s'utilitza una lletra i la pàgina d’on ve i a la que va (pex. A 1.2).

	
	Paral·lel. Per descriure esdeveniments o passos que ocorren alhora, en paral·lel.  

	
	Document. S’utilitza per fer referència a un document en general que entra, s’utilitza, es genera, es consulta o surt en un punt del procés. 

	
	Multi-document 

	
[image: image3]
	Arxiu o magatzem extern. Representa un arxiu corrent del laboratori, despatx, etc. de documents, materials, etc. Indica que es guarda o consulta un document de forma temporal o permanent.

	
	Arxiu en disc Representa una base de dades i se sol utilitzar per indicar la introducció o el registre de dades en una base de dades (habitualment informàtica).

	
	Pantalla, display

	
	Preparació 


EXERCICIS I EXEMPLES

Núm. NNN-01                    Recepció i emmagatzematge de bens (material, reactius, etc.)
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	INS
	Identificació
	INS/ADM/nnnn 
	versió
	01
	

	
	DISTRIBUCIÓ DEL CORREU 
	


	Preparat (signatura i data)
Nom i cognom - càrrec
	Aprovat (signatura i data) 

Nom i cognom - càrrec
	Revisat i Distribuït (signatura i data)
Nom i cognom - càrrec

	Còpia núm. 
	Distribuïda
	Data emissió


	1. INTRODUCCIÓ I ÀMBIT D’APLICACIÓ

	La distribució puntual del correu als seus destinataris es una tasca diària que es realitza des d’administració. L’àmbit d’aplicació és pel correu en paper (no inclou el correu electrònic).

	2. PROCEDIMENT

	Aquest document descriu els passos específics realitzats pel responsable de la distribució diària del correu del Laboratori. Comença amb la rebuda del correu i acaba amb la seva distribució.

	2.1 DIAGRAMA DE PROCÉS
	2.2 PROCEDIMENT

	· 
	Responsabilitat
	Acció

	
	Responsable del correu


	1. rep el correu a les 8:00 a.m.

2. aboca el contingut de la saca del correu sobre la taula

3. col·loca el correu en 4 piles

3.a. prioritari 

3.b. comercial i propaganda 

3.c. correu “PERSONAL”

3.d. revistes i diaris

4. classifica segons la llista de personal

5. col·loca a cada gaveta

6. distribueix al respectiu personal entre 10:00 i 11:00 a.m.



	3. REFERÈNCIES

	PNT, Documents, registres, formularis, etc. relacionats.


Treballa en grups
DIBUIXA EL DIAGRAMA DE LA SEGÜENT SÈRIE D’ESDEVENIMENTS
1. sona el despertador

2. apaga’l

3. decideix si trucaràs dient que estàs malalt

4. si és que no, ves a treballar

5. si és que si, planifica el dia

6. decideix la malaltia

7. revisa les notes per veure si la malaltia s’ha utilitzat ja aquest mes 

8. si és que si, decideix una nova malaltia

9. busca el número del jefe

10. marca’l

11. tapa’t el nas

12. quan el jefe contesti, estossega

13. explica la malaltia

14. penja

15. ves a la platja

Treballa en grups

DIBUIXA EL DIAGRAMA DEL PROCÉS DE COMANDA D’UN REACTIU
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Qui intervé


Qui pren les decisions�
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