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DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO 11l
EJERCICIO ESPECIAL.

MAPEO DE PROCESOS.

1.- MAPEO GENERAL.
Una vez seleccionado el proceso se diagrama de manera genérica para entender sus caracterlstlcas
principales, para ello se puede utilizar un “Diagrama Interdisciplinario de Procesos” (Anexo 1).
Las reglas para su diagramacion son sencillas:

1. El objetivo de la diagramacion es tener un entendimiento preliminar de lo que sucede en el
proceso.
Anote los grandes actores. Hagalo una sola vez, es decir, no los repita en sucesivos renglones;
Utilice solamente iconos rectangulares para su diagramacion,
Grafique grandes actividades;
.o que ocurre en cada rectangulo expliquelo por separado en el formato “Narracién Descriptiva’
(Anexo 2}.

AN

EJERCIO:
1. Los grupos de trabajo haran la diagramacién del proceso seleccionado utilizando la metodologia
expuesta antericrmente {30 minutos);

2. MAPEO DETALLADO. o

Se utilizara el formato MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD, mismo gue se encuentra en el anexo 3 de este
ejercicio. Al momento de la diagramacion se utilizaran los iconos dei anexo 4 y se utilizaran las sencillas
reglas que a continuacién se proporcionan:

1. Se incluird una sola vez el puesto de los actores directos, debiendo incluir a todos, cuando se
considere necesario hasta a los gque no estan contemplados en la estructura;

2. En cada “celda” se anotara un solo simbolo con excepcion del “documento” el cual puede-
compartir “celda con cualquier otro;

3. La diagramacion se utilizard de derecha a izquierda y de arriba hacia abajo pudiendo subir o
bajar segun el “actor’” que intervenga en cada actividad,;

4. La redaccion de lo que cada actividad significa se hara en un formato por separado denominado

“Descripciéon Narrativa”" (Anexo 4);

La unién entre dos iconos se hara mediante flechas, preferentemente diagonales;

En cada icono se podran utilizar varias flechas de entrada o salida;

o ;

EJERCICIO: )

1. Cada equipo diagramara su proceso de acuerdo a ias reglas e iconos mencionados anteriormente.

El ejercicio terminara exactamente a los 50 minutos de iniciado quedando |la diagramacién que
hasta este momento lieve el equipo.

Facilitador. LA E. Sergio Suarez Castrejon. 1
UNAM DECFL 2003




DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO it
EJERCICIO ESPECIAL.

EJERCICIO:

1. Cada equipo procedera a analizar cada actividad del el diagrama y de la descripciéon harrativa
cuestionandola con la pregunta siguiente:
De acuerdo a la METRICA ¢ qué valor le agrega esta actividad?. Ver formato inmediato.

2. A cada actividad que agregue valor se le calificara como ACTIVIDAD DE TRABAJOQO, asi mismo a
aquellas que no lo hagan se les calificara de ACTIVIDAD DE DESPERDICIO. (35 minutos)

3. A las actividades que sean de desperdicio se analizara la forma de eliminar, haciendo una
propuesta (35 minutos);

4. Se preparara una presentacion ante los demas grupos sobre las actividades que se propone
eliminar (20 minutos),

5. Se presentara ante los demas grupos las conclusiones (10 minutos)

(LA ACTIVIDAD APOYA A
ALGUNA DE LAS MERTICAS
BUSCADAS?
METRICAS DE VALOR Sl. NO.
ACTIVIDAD BUSCADAS TRABAJO DESPERDICIO
3
Facilitador. LA E. Sergio Suarez Castrejon. 2
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DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO Il
EJERCICIO ESPECIAL.

MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD

[ PROCESO: I

[acTIVIDAD N° |

| ACTOR |

Facilitador. LA E. Sergio Suarez Castrejon.
UNAM DECFI. ' 2003



DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO I
EJERCICIO ESPECIAL.
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ARCHIVO
COMPETENCIA

TIEMPO

COSTO

CONTROUTRAMITE

TRABAJO /
DESPERDICIO

DOCUMENTO

PROCESOS
INVOLUCRADOS

NORMATIVIDAD

ESTANDAR

FECHA DE DIAGRAMACION : ANALISTA:

Facilitador. LA.E. Sergio Suarez Castrejon. : 4
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MODULO Il

EJERCICIO ESPECIAL.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS

CEDULA DE TRABAJO / DESPERDICIO.

PROCESO:

|

NO

ICONO

TIEMPO

COSTO

T

D

T

D

OBSERVACIONES

SUBTOTAL

TOTAL

Facilitador. LA E. Sergio Suarez Castrejon.
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DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO I
EJERCICIO ESPECIAL.

1.- INDICE DE DEFICIENCIA EN TIEMPO.
4.- INDICE DE DEMORAS EN TIEMPO.
Tiempo total de “desperdicio”
Tiempo de demoras

Total de tiempo del proceso . Tiempo de Desperdicio

2.- INDICE DE DEFICIENCIA EN COSTO . 5.- INDICE DE QUEBRANTAMIENTO:

Costo total de "desperdicio” ) Numero de actividades que suben o bajan en el proceso

- x 100 X100
Total de costo del proceso Numero total de actividades del proceso.
3.- INDICE DE DEFICIENCIA EN ACTIVIDADES. 6.- INDICE DE DECISIONES.
N° de Actividades de “desperdicio” Tiempo que consumen las decisiones que generan “bucles”
x 100 — x 100
Total de actividades Total de tiempo de Desperdicio

Facilitador. LA_E. Sergio Suarez Castrején.
UNAM DECFI. 2003



DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO ill.
EJERCICIO ESPECIAL.

7.- INDICE DE LINEALIDAD

Total de actividades.

N° de Actividades que se ejecutan linealmente

x 100

e — e m— = o

I 8.- INDICE DE ARCHIVOS NO DIGITALES.

I Archivos no digitales del proceso
| x 100
| Total de archivos del proceso

L——————-—_———“—

r-“——_—————--————q

' 9.- INDICE DE DOCUMENTOS NO

| DIGITALIZADOS

|

| Documentos no digitalizados del proceso.

X
Total de documentos del proceso

100

ey oos GSf Sae Se Sn SV Y SER EE TE Tm = BT e e e ol

Facilitador. LA E. Sergio Suarez Castre;on
UNAM DECFI.
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| 10.- INDICE DE TRANSPORTES NO
I DIGITALES.

|

|

| Transportes no digitalizados

I X 100 |
I
|

Total de transportes

11.- INDICE DE INSPECCIONES.

Tiempo de Inspecciones en el proceso.

x 100
Total de tiempo

12.- INDICE DE INSPECCIONES -DESPERDICIO.

Tiempo de Inspecciones de desperdicio en el proceso.
x 100

Total de tiempo de desperdicio

2003



MODULO L.
EJERCICIO ESPECIAL.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
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DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO Il
EJERCICIO ESPECIAL.

CALCULO E IMPACTO DE LOS iNDICES

iNDICES {A) AFECTA A LA METRICA (B) AxB
1 | Deficiencia en Tiempo % MUCHO.1 1 075 | 0.5 | NADA 0.25
2z | Deficiencia en Costo o, | MUCHO.1 | 0.75 | 0.5 | NADA 0.25
3 | Deficiencia en Actividades o, | MUCHO. 1 | 075 ) 0.5 | NADA0.25
4 | Demoras en Tiempo o | MUCHO. 1 | 0.75 | 0.5 | NADA 0.25
5§ |Quebrantamiento op | MUCHO.1 | 0.75 | 0.5 | NADA 0.25
¢ {Decisiones % MUCHG. 1 ] 0.75 | 0.5 | NADA 0.25
7 |Linealidad % MUCHO. 1 | 0.75 | 0.5 | NADA0.25
8 | Archivos no Digitales o, | MUCHO. 1 | 0.75 | 0.5 | NADA 0.25
9 | Documentos no Digitalizados o, | MUCHO.1 | 0.75 | 0.5 | NADA Q.25
T Transportes no Digitalizados o, | MUCHO.1 | 0.75 | 05 | NADA0.25
11 | Tiempo de Inspecciones o, | MUCHO.1 | 075 | 0.5 | NADA 0.25
12 | Tiempo de Inspecciones-Demora o, | MUCHO.1 | 0.75 | 0.5 | NADA0.25.

Facilitador. LA.E. Sergio Suarez Castrejon.
UNAM DECFL.
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DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO !II.
EJERCICIO ESPECIAL.

Lol

e

- B .
w0

DETERMINACION DE VIABILIDADES DEL PROCESO. vl lio o W Fiimmmsis s et Bl B8
VIABILIDAD TECNOLOGICA

PROCESO: |

SOFISTICACION DISPONIBILIDAD | COMPATIBILIDAD EXPERIENCIA . SUMA

MUY| REG.| BAJA | NO | MUY | REG. |BAJA | NO | MUY |REG. |BAJA | NO § MUY |REG. |BAJA |NO TOTAL
25 5 75 10 10 |75 5 25 § 10 25 0.0 oo] 10 |75 5 25

SOFISTICACION: DISPONIBILIDAD: § COMPATIBILIDAD: § EXPERIENCIA:
¢La tecnologia que ¢ Se cuenta con

;Latecnologia que || se pretende experiencia previa
¢Latecnologia que J se pretende instrumentar es en el manejo de la
se pretende instrumentar esta compatible con la tecnologia que se
instrumentar es disponible en el que se cuenta pretende
sofisticada? mercado? actualmente? - instrumentar?

Facilitador. LA.E. Sergio Suarez Castrején. 10
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DIPLOMADO EN REINGENIERiA DE PROCESOS
MODULO 1l.
EJERCICIO ESPECIAL.

VIABILIDAD HUMANA

25 5 7.5 10

PROCESO:

ESPECIALIDAD REQUERIMIENTOS] CONOCIMIENTOS CANTIDAD SUMA
muy | Reg | BasA | NO muy |Rec {Basa |no muy |res. |saua Ivo |

25 | 5 1 75 | 10 FMUY[REG.|BAJA [ NON "0 1757 155 15 |25 |5 |75 |10 | VOTAL

ESPECIALIDAD:
se requiere para
el proceso

de tener altas
especialidades?

¢ El personal que

redisefiado requiere

REQUERIMIENTOS:

El proceso
propone la
reduccion del
numero de
personas
involucradas?

¢ El personal
actual tiene

conocimientos
sobre el
proceso
redisefiado?

CANTIDAD:

CONOCIMIENTOS:

¢ El proceso
redisefiado
requiere de

modificar o sustituir

personal de base?

Facilitador. LA.E. Sergio Suarez Castrejon.

UNAM DECFI.

2003

11



-

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS
MODULO Il

EJERCICIO ESPECIAL.

VIABILIDAD FISICA

PROCESO:

CAMBIOS

ESPACIOS

DISTANCIAS

COMPLEJIDAD SUMA

MUY| REG.| BAJA | NO
25 5 7.5 10

MUY| REG.| BAJA | NO
10 7.5. 5 25

MUYl REG| BAJA | NO
10 { 7.5 5 25

MUY REG| BAJA | NO
25)1 5 7.5 10 TOTAL

CAMBIOS:

¢ El proceso
redisefado
demanda cambios
fisicos radicales?

ESPACIOS:

¢El proceso
redisefado
propone

la reduccion de
espacios fisicos?

DISTANCIAS:

¢ El proceso
redisefiado
propone

la reduccion de
distancias?

COMPLEJIDAD:

¢ Los cambios
el proceso
redisefado son
complejos?

Facilitador. LA E. Sergio Sudrez Castrejon.

UNAM DECFI.
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DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS

MODULO It
EJERCICIO ESPECIAL.

VIABILIDAD NORMATIVA

PROCESO
LEYES REGLAMENTOS CIRCULARES DISP. INTERNAS SUMA
MUY| REG | BAJA [ NO MUY [REG. [BAJA |NO | MUY| REG| BAJA | NO | MUY| REG| BAJA | NO | TOTAL
0 0| o 10 f1 15 | 2 10] 2 4 & |10 25| 5 | 75 10
LEYES: REGLAMENTOS: CIRCULARES DISPOSICIONES
Y PROCESOS INTERNAS:
¢ El proceso ¢ El proceso EXTERNOS:
redisefiado redisenado requiere ¢El proceso
requiere de la modificacion a LE! proceso redisefiado requiere
de maodificacién a estatutos o redisefiado de la modificacion
leyes, incluyendo reglamentos? requiere a disposiciones
acuerdos y/o de la internas del
decretos? modificacion organismo sujeto
a circulares y a estudio?.
oficios
externos?
Facilitador. LA.E. Sergio Suarez Castrején. ]
UNAM DECFL. 2003
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FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA,

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

INTRODUCCION.

OBJETIVO DEL MODULO:

Al término del médulo, el participante estara en capacidad de elaborar los diagramas y manuales
descriptivos de los procesos de trabajo redisefiados con la aplicacion de la Reingenieria. a fin de facilitar
la instrumentacion de los mismos por parte del personal que integre ios equipos de estos nuevos
procesos, asi como también podra realizar ia organizacién, conduccion y control de la puesta en marcha
y operacién exitosa de los procesos innovados.

DURACION:
20 horas.

FECHAS:
Del 16 de agosto al 6 de septiembre de 2003.

CONTENIDO TEMATICO:
1.- Por qué documentar procesos innovados.
2.- Diagramacién y mapeo de procesos.
2.1. Concepto de diagramacion y mapeo de procesos
2.2. Diagramas de flujo de procesos innovados.
2.3. Diferentes enfogues de documentacién de procesos.
3.- Manuales de documentacion de procesos.
3.1. Manuales administrativos.
3.2. Manual de organizacién.
3.3. Manual de descripcion de puestos.
3.4. Manuales operativos de procesos Innovados

TEMA 1: POR QUE DOCUMENTAR PROCESOS INNOVADOS.

DEFINICION DE PROCESO: ,

1 - Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactuan, las cuales transforman entradas en
salidas. (/SO 9001.:2000).

2. Conjunto de actividades que suceden de forma ordenada a partir de la combinacion de informacion,
materiales, maguinaria, gente, métodos, y medio ambiente, para convertir insumos en productos
con valor agregado. (INTRAGOB/2002).

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO:
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Los procedimientos pueden estar
documentados o no. (I1SO 9001:2000).

UTILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS:

Las organizaciones buscar estandarizar sus operaciones (hacer deterministica la operacién), para esto
se emiten documentos que indiquen el como hacer las cosas siempre de la misma forma.

Cada procedimiento habra de ser elaborado de conformidad con la “Guia técnica® qué cada
dependencia ¢ entidad emite para su caso particular y que la SH y CP hace obligatoria, asi mismo se
registrara ante la Unidad Administrativa responsable de ello (generalmente ubicada en la Oficialia
Mayor), una vez registrados, {se acostumbra asignar un numero de control) NO SE PODRA ALTERAR

SECRETARIA DE MARINA
FACILITADOR: L.AE. Sergio Suéarez Castrejon



FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOGUMENTACION DE PROCESOS.

LA FORMA EN QUE OPERA, si bien, para cualquier cambio se procedera de acuerdo a lo indicado en la
Guia senalada.

Ei que las organizaciones escojan esta forma de operacion se debe a que eliminan la discrecionalidad
de los procedimientos, asegurando la estandarizacion de los mismos.

No solo los procesos innovados han de ser documentados, la practica de la documentacion habra de ser
de caracter general para todos los procedimientos, principalmente para aquelos que se consideran
clave (dirigidos al logro de la Mision y la Visién).

TEMA 2: DIAGRAMACION Y MAPEO DE PROCESOS.
Ver el Ejercicio especial disefiado para el Diplomado.
Los enfoques para la documentaciéon de los procesos son tan variados como propias organizaciones.
Para el sector publico, se habran de considerar principalmente dos:
1. Lo indicado en la “Guia Técnica” de cada Dependencia y
2. Lo sefalado en la norma ISO 9000:2000.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS:

DEFINICION:

Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en forma metodica, ios pasos y operaciones
que deben de seguirse para {a realizacion de las funciones de una dependencia o entidad. En ellos se
describen, ademas. los diferentes puestos 0 unidades administrativas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y su participacion. Suelen contener datos diversos (formatos, instructivos, etc.) que
auxilian en el desarrollo de las actividades.

En terminos generales, los manuales de procedimientos enfocados a la calidad, habran de cumplir con
tos puntos siguientes {(Ver Anexos 1Y 2):

INDICE. )
INTRODUCCION.
1. Antecedentes;

2. Marco legal aplicable al procedimiento;

3. Normas y politicas;

4. Objetivo del procedimiento;

5. Alcance;

6. Normatividad aplicable;

7. Definiciones, simbologia y abreviaturas,

8. Responsabilidades;

9. Lista de equipo y materiales y caracteristicas de su actualizacién y mantenimiento,
10. Descripcidon del procedimiento;

11. Diagrama de flujo;

12. Mecanismos de control;

13. Criterios de evaluacién:

14. Tratamiento de No Conformidades:

15. Registros de calidad;

18. Lista de distribucidn;

17. Formatos e instructivos;

18. Otros anexos

SECRETARIA DE MARINA
FACILITADOR: L.A.E. Sergio Suarez Castrejon



FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

EJERCICIO:

1.

Formar grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones del Facilitador;
2. Nombrar a un Lider del equipo quien sera responsable de que el resultado del ejercicio se de en el

tiempo y forma solicitada;

3. El equipo hara una comparacion entre lo que le solicita la Guia Técnica de la SEMAR contra los
requisitos solicitados anteriormente, para ello utilizara el cuadro siguiente;
4. El equipo cuenta con 30 minutos para el ejercicio.
¢CUMPLE?
SUGERENCIA S| | NO | OBSERVACIONES
INDICE.

INTRODUCCION.

Antecedentes;

Marco legal aplicable al procedimiento,

Normas y politicas,

Objetivo del procedimiento;

Alcance;

Normatividad apiicable;

Definiciones, simbologia y abreviaturas;

Responsabilidades;

OO G WM =

Lista de equipo y matenales y caracterlstlcas de su
actualizacién y mantenimiento;

10. Descripcién del procedimiento;

11. Diagrama de flyjo:.

12. Mecanismos de control;

13. Criterios de evaluacion;

14. Tratamiento de No Conformidades:

15. Registros de calidad;

16. Lista de distribucion:

17. Formatos e instructivos;

18. Otros anexos.

TEMA 3: MANUALES DE DOCUMENTACION DE PROCESOS.

3.1

MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Un manual administrativo es el instrumento para documentar y sistematizar el funcionamiento de una
organizacion.
El término "Manuales Administratives” puede parecer tan genérico que confunde, sin embargo algunas
dependencias, entidades y organismos descentralizados utilizan el término para reunir sus manuales de
organizacion y los de procedimiento.
Las ventajas que ofrece este esquema es que se tiene en un solo documento toda la informacion
necesaria para conocer la organizacién y los manuales de procedimiento que se aplican en la misma,

por otra parte |la gran desventaja es que puede llegar a ser un documento de gran volumen que perderia
su calificativo de "manual”

.SECRETARIA DE MARINA

FACILITADOR: L.AE. Sergio Suarez Castrejon




FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.,

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

3.2 MANUALES DE ORGANIZACION,

DEFINICION:

Documento en que se registra y se actualiza la informacion detallada de una organizacion, sus
antecedentes historicos; atribuciones; estructura organica; funciones de las unidades administrativas que
lo integran, niveles jerarquicos; lineas de comunicacién y coordinacién y los organogramas que
representan en forma esquematica la estructura.

Los Manuales de Organizacion habran de ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion.
CONTENIDO:

Portada,

indice;

l.-  Catalogo de areas autorizadas;

II.- Hoja de autorizacién y actualizacion,

.- introduccion;

V.- Historia o antecedentes de Ia organizacion;

V.- Base legal,

Vl.- Atribuciones;

VIl - Objetivo del manual;

VIil.- Mision de la organizacion;,

IX.- Mision del area: ‘

Xl.- Filosofia y valores de la organizacion;

Xl.-  Organcgrama general,

Xll.- Organograma del area;

XINl.- Objetivo (s) del area,

XIV.- Funciones;

XV .- Descripcion de puestos del area correspondiente;

XVI.- Anexos

EJERCICIO:

1. Formar grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones del Facilitador;
2. Nombrar a un Lider del equipo quien sera responsable de que el resultado del ejercicio se dé en el
tiempo y forma solicitada;
3. El equipo hara una comparacion entre ie que le solicita la Guia Técnica de la SEMAR contra los
" requisitos solicitados anteriormente, para ello utlizara el cuadro siguiente;
4. El equipo cuenta con 30 minutos para el ejercicio.

SECRETARIA DE MARINA
FACILITADOR: L.AE. Sergio Suarez Castrejon




FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO V. DOCUMENTACION DE PROCESOS. -

(CUMPLE?

SUGERENCIA Sl { NO | OBSERVACIONES

Portada:

indice;

|- Catalogo de areas autorizadas,

.- Hoja de autorizacién y actualizacién:

il -  Introduccion;

IV.- Historia o antecedentes de ia organizacion;

V.- Base iegal;

VI - Atribuciones;

VIl.- Opjetivo del manual;

VIII.- Mision de la organizacién;

IX.- Mision del area;

X.- _Filosofia y valores de la organizacion,

Xl.- Organograma general;

Xll.- Organograma del area,;

Xlil.- Objetivo (s) del area;

XIV.- Funciones;

XV.- Descripcién de puestos del area correspondiente;

XVI.- Anexos

3.3 MANUALES DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

DEFINICION: ,

Documento que se utiliza para precisar las labores y las actividades de trabajo de cada unc de los
cargos existentes en una organizacion.

CONTENIDO:

Portada;

indice; .

|- Hoja de autorizacién y actualizacion:
I - Introduccion; :

fll.- Objetivo del manual;

IV.-  Misién y Visién de la organizacion;

V.- Mision y Vision del area o areas: : *
VI.- Puesto o puestos incluidos en €l manual;

VIl.-  Organograma general;

Vill.-  Qrganograma del area;

IX.-  Objetivo (s) del area o areas;

X- Ubicacion organica del (los) puesto (s) refendos en el manual;
XI.- Qbjetivo-del {los) puestos;

Xll.-  Base legal del (los) puesto (s);

Xiil.-  Atribuciones del {los) puesto (s});

XIV.-  Funciones del (los) puesto (s);
XV.-  Procedimientos que opera el (los) puesto (s);
XVI.- Anexos.
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FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

EJERCICIO:

1. Formar grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones del Facilitador;
Nombrar a un Lider del equipo quien sera responsable de que el resultado del ejercicio se dé en el
tiempo y forma solicitada,

3. Elequipo escogera un puesto de los ocupados por alguno de ios integrantes del equipo;

4,  El equipo elaborara un manual del puesto escogido,

5. El equipo entregara al Facilitador el resultado del ejercicio en la siguiente reunién.

3.4. MANUALES OPERATIVOS DE PROCESOS INNOVADOS.

Los procesos redisefados, innovados o mejorados requieren de ser documentados de conformidad a las
Guias Técnicas gue cada Unidad Administrativa emite para tal efecto, sin embargo, cuando un proceso
es Innovado se requiere de documentar el estudio guardando evidencia de varios aspectos.

REQUISITOS PARA LA DOCUMENTACION DE UN PROCESO REDISENADO. (1)

1. Datos generales de la organizacion (general de la Dependencia y particular de! Area):

Ubicacién organica;

Organogramas y/o estructura organica;

Marco juridico;

Atribuciones;

Funciones;

Mision;

Vision;

Objetivo (s) estratégico (s),

2 Antecedentes generales del orlgen de la mejora (el por qué se escoge este proceso para
mejorarlo),

Acta de la constitucion del grupo de trabajo con los nombramientos de cada participante;

Actas de las reuniones del grupo de trabajo y registros de asistencia;

Perfil y antecedentes del proceso escogido para la mejora;

Nombre del proceso;

Unidad Administrativa duefa del proceso;

Fronteras (en donde inicia y en ddnde termma)

Objetivo que persigue,

Usuarios que intervienen y su clasificacion por importancia;

Proveedores que intervienen y su clasificacion por importancia,

Instrumentos y herramientas de consulta al usuario con evidencias e inferencia estadistica;
Meétricas de valor que solicitan los usuarios (con limite mayor y menor) y su clasificacién por
importancia;

Forma de medicién del objetivo, métricas e indicadores, la frecuencia e instrumentos y los
responsables de ello;

Resultados del proceso y "brechas” o problematica detallada a resolver (dlferenC|a entre lo que
el usuario espera y el proceso);

¢ Esta documentado y certificado?;

., Cuando fue la ultima revisién?; :

¢ Qué caracteristicas (competencias y actitudes) tienen los actores que lo opera?,

¢, Con qué tecnologia opera?;

¢ Con qué maguinaria y equipo opera?,

¢ En que espacios opera y qué distancias ocupa?;
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émf&"f FACULTAD DE INGENIERIA

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

S ] DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.

REQUISITOS PARA LA DOCUMENTACION DE UN PROCESO INNOVADO. (2)

6. Diagrama Interdisciplinario de Procesos {DIP);
v Tiempo Estandar de ejecucién (TEE) o estudio estadistico del tiempo real de ejecucion del
proceso —Diagrama X - R- y viabilidad primaria de reduccién en tiempo;
v Consistencia en tiempo del proceso;
7.  Matriz Puesto — Actividad con sus registros y anexos de:
¥~ Trazabilidad;
v Cédula de procesos antecedente (s) y precedente (s) (enfoque sistemico);
v" Registro de procesos que intervienen en (cruzan) el proceso (enfoque sistemicoy,
¥ Registros y cédulas de competencia;
v Registros de documentos recibidos y generados y cédulas de clasificacion como “evidencias”
y/o “documentos que afectan la calidad”;
v" Registros y cédulas de control de documentos (archivos);
v" Hojas de seguimiento de formatos;
v Registros y cédulas de analisis de normatividad;
v Registros y cédulas de tiempo y costo con validacién contra el TEE o estudio estadistico,
v Registros de trabajo y desperdicio y cédula de analisis referida a las métricas buscadas,;
v Registro de tramites y controles redundantes;
8. Indicadores y graficas del proceso sin afectacion y con afectacion de métricas;
9  Ceédulas de principios aplicados y/o propuestas de mejora;
10. Ceédula previa de igualdades, cambios e inclusiones sugeridas;
11. Viabilidades: financiera, fisica, humana (recursos y Balanza aceptacion — Rechazo), tecnolbgica y
normativa;
12. Estrategias viabilizantes;
13. Céduia definitiva de igualdades. cambios e inclusiones sugeridas;
14. Diagnédstico FODA del proceso con normas y politicas endégenas;
15, Cédula de calculo de "Masa Critica™:
16 Ceédulas de “Determinacion de Lugares de Trabajo” para el proceso innovado;
17. Cédulas de "Competencias” para el proceso innovado,
18. Ceédula comparativa de ahorros (tiempo y costo} y ventajas que genera el redisefio del proceso;
19. Matriz Puesto — Actividad de la propuesta de proceso redisenado;
20. Propuesta de manual basado en la Guia Técnica de la Unidad Administrativa;
21. Plan general de trabajo para la instrumentacion del proceso;
v Plan particular de suministro de insumos financieros;
v Plan particular de capacitacion;
v Plan particular de adaptacién fisica;
¥" Plan de supervisidén para la normalizacion del proceso;
v Plan de reclutamiento, seleccion e induccion al personal de nuevo ingreso;
22. Observaciones y cambios en la instrumentacion del proceso;
23. Registros de desempefio del proceso redisefiado;
24. Registros de mejora continua del proceso redisefado.
EJERCICIO:

1.
2.
3

Formar grupos de acuerdo a las instrucciones del Facilitador,;

Nombrar un Lider;

A cada equipo se le asignara un grupo de los conceptos mencionados anteriormente, teniendo
como actividad la descripcion o definicidon de cada uno de elios. Tiempo: 60 minutos.

SECRETARIA DE MARINA
FACILITADOR: L.A.E. Sergio Suarez Castrejon




FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

ANEXO 1: PROPUESTA DE CARATULA PARA MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.
LOGOTIPO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
NOMBRE DEL AREA EMISORA DEL DOCUMENTO.

TiTULO
Clave:
Numero de revision:

Fecha de revision:
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FACULTAD DE |N_GEN|ERiA
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA.

DIPLOMADO EN REINGENIERIA DE PROCESOS.
MODULO IV. DOCUMENTACION DE PROCESOS.

ANEXO 2: PROPUESTA DE HOJA DE VALIDACION PARA MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: Revision N°
LOGOTIPO TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
AREA EMISORA: Fecha:

HOJA DE VALIDACION,

AUTORIZACION:

NOMBRE DEL TITULAR DE_LKREA
NOMBRE OFICIAL DEL AREA.

POR EL AREA OPERATIVA:

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
| FORMULO:
REVISO:
APROBO:
POR EL COMITE DE CALIDAD:
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
APROBO:
RECONOCIMIENTOS:
CONTROL DE REVISIONES:
N° DE REVISION: 0 1 2 3
FECHA:
RESUMEN  DE
CAMBIOS:
VIGENCIA DEL DOCUMENTO:
RESPONSABILIDADES DEL USUARIO DEL
DOCUMENTO:
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