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CAPÍTULO 1.  INTRODUCCIÓN 

 

El diseñar un mapeo de procesos se muestra mediante símbolos las actividades que se llevan a 

cabo dentro de una organización de forma detallada para entender y comprender los procesos 

dentro de ella, dando la facilidad de localizar alguna falla que se encuentren en la organización 

para poder así solucionarla. 

 

Hoy en día la tecnología ha estado avanzando y desarrollando nuevos estándares en software los 

cuales son implementados en las áreas de informática, existen empresas que ofrecen diversos 

servicios como desarrollo de software, consultorías, desarrollo y gestión de proyectos. Existen 

empresas que se dedican en la mejora de procesos de negocio utilizando el método Business 

Process Management (BPM) que nos ayuda en la elaboración del mapeo de procesos con el 

objetivo de definir, ejecutar, medir, analizar, evaluar, optimizar y monitorear los procesos de una 

empresa u organización.  

 

Por lo que en este trabajo se desea llevar acabo es la implementación de un mapeo de procesos 

para el Departamento de Irrigación que se encuentra en la Universidad Autónoma Chapingo con 

la finalidad de establecer un proceso adecuado en el área de inventarios, mejorando la 

comunicación entre diferentes áreas. Usando un flujograma (mapeo) que será visiblemente 

entendible. Este trabajo estará organizado de la siguiente manera: se obtendrá el planteamiento del 

problema, la justificación que mencionará la importancia de crear un mapeo de procesos, el marco 

teórico y referencial (se llevará a cabo la investigación del departamento como trabajos 

relacionados del tema), y la metodología para su elaboración del manual del mapeo de procesos.  
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

El departamento de Irrigación de la Universidad Autónoma Chapingo ha registrado un problema 

en el área de inventarios, la subdirección administrativa solicitó los formatos de resguardo de los 

inventarios del año 2016 y 2017 para elaborar un presupuesto del material que se ha gastado. 

Percatándose que no contaba con la información solicitada, ya que aún había mobiliarios y equipo 

sin inventariar del año 2016 sin contar con el formato de resguardo. Por lo que se solicitaron las 

facturas originales de los artículos sin inventariar, dichas facturas se encontraban en el resguardo 

del encargado del área inventarios para que se realizará el formato de reguardo para el inventario 

del departamento. Donde se percató que no se encontraban con todas las facturas de algunos 

artículos por lo que no se sabía si el asistente administrativo ya les había pagado a los proveedores. 

 

El subdirector administrativo investigó el motivo del por qué aún se cuentan con artículos sin 

inventariar preguntándole al encargado del área de inventario del departamento de irrigación 

argumento que ya había solicitado al departamento de inventarios generales que se presentará al 

departamento de irrigación para realizar la anotación y la rotulación de los artículos a inventariar, 

por lo que el subdirector administrativo solicitó al encargado de inventarios generales una copia 

de los oficios que mostrará dichas peticiones para su presencia, los cuales no contaba con ellos ya 

que el encargado del área de inventarios del departamento de irrigación realizaba la petición vía 

telefónica. Por ese motivo el subdirector administrativo del departamento de irrigación se percató 

que no se contaba con un manual de procesos para inventariar en el área de inventarios. 

El departamento tomó algunas medidas para resolver este problema, colocó a una  persona 

administrativa quien se haría responsable de enviar los oficios hacia el departamento de inventarios 

generales para realizar la rotulación de los mobiliarios y equipo, desafortunadamente no se hizo 

responsable justificando que no era su responsabilidad sino del personal del área de inventarios 

haciendo que los productos del año 2016 se atrasaran para su registro. 

 

Se realizó una reunión con el encargado de inventarios, la persona administrativa y el subdirector 

administrativo para resolver el problema aún presente, lo cual se había llegado a un acuerdo con 
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el encargado de inventarios sólo el manejaría los formatos de registro mientras la persona 

administrativa realizaría los oficios y recolectaría las facturas. Lo que sólo duro dos semanas ya 

que se volvió a retrasar la rotulación de los productos. 

 

Actualmente la secretaria ejecutiva del área administrativa  es quien requiere las facturas ya 

pagadas para realizar la comprobación de gastos dentro del departamento, ella es quien recibe las 

facturas originales ya pagadas pero el artículo no se encuentra inventariado ni rotulado, por lo que 

ella es quien se dirige con las personas responsables para enviar el oficio y con el encargado de 

inventarios para poder agilizar el proceso. Aún se sigue retrasando el proceso para inventariar los 

artículos faltantes. 
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1.2 JUSTIFICACIÓN 

 

Es importante implementar un mapeo de procesos ya que beneficiará al Departamento de 

Irrigación al tener un “manual de mapeo de procesos” especializado para el área de inventario así 

como para tener una buena administración permitiendo tener mejor control en el registro del 

empleado quien solicita mobiliarios o equipo, registro de la factura del proveedor, registro en la 

hoja de reguardo para el área de inventarios del departamento. Teniendo así una mejor 

comunicación con la subdirección administrativa, área de inventarios del mismo y con el 

departamento de inventarios generales de la Universidad de Chapingo.  
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1.3 OBJETIVO 

 

Implementar un mapeo de procesos que mejorará el procedimiento de inventarios para la 

rotulación en el área de inventarios, obtenido un adecuado control de los mobiliarios y equipos 

registrados, mejorando así el tiempo de entrega de los formatos de registro al usuario y al área de 

inventarios para su consulta. 

 

 

1.4 OBJETIVOS PARTICULARES 

 

Con base en la información recolectada se pueden desglosar los siguientes objetivos: 

 Identificar al personal, áreas y procedimientos que están involucrados en el proceso de 

inventarios. 

 

 Detectar el tiempo que se genera en el llenado del formato de resguardo para la rotulación 

de los artículos mobiliarios o equipo y la entrega del área correspondiente. Mejorando así 

el tiempo de entrega. 

 

 Diseñar un flujograma de procesos adecuado que deberán llevar las áreas involucradas con 

base en la información recolectada dentro del área de inventarios y con los procesos que 

conllevan. 

 

 Elaborar un Mapeo de Procesos que nos ayudará a localizar las conexiones, fallas y los 

problemas de comunicación. Para poder así generar soluciones. 
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1.5 HIPÓTESIS 

 

Con la implementación del manual de mapeo de procesos se optimizará el tiempo en la rotulación 

del mobiliario y equipo a inventariar junto con el llenado adecuado de los formatos de resguardo. 

Obteniendo así la información que  solicite por la Subdirección Administrativa el Departamento 

de Irrigación. 
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1.6 PREGUNTAS DE INVESTIGACIÓN 

 

 

¿De qué manera se mejora el procedimiento de inventarios al identificar al personal y áreas 

relacionadas para su elaboración? 

 

¿Cómo se beneficiará el área de inventarios al reducir el tiempo de elaboración de los formatos de 

resguardo y la entrega del artículo al solicitante?  

 

¿Qué resultados se espera al contar con un manual procedimiento gráfico adecuado para el área de 

inventario? 

 

¿Qué beneficio obtendrá el área de inventarios al implementar un mapeo de procesos? 
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CAPÍTULO 2. ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE IRRIGACIÓN, EN LA 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHAPINGO 

 

(Chapingo, 2018), el Departamento tiene su origen en la especialidad de Irrigación, que nace en 

1906 con la iniciativa para reformar la entonces Escuela Nacional de Agricultura, ubicada en la 

Hacienda de San Jacinto, presente por el Ing. Manuel R. Vera, en la que se afirma que el drenaje 

y los riegos deben ser parte constituyente de los planes de estudio. Se consolida en 1908 al crearse 

la carrera de Ingeniero Agrónomo e Hidráulica, lo que puede interpretarse como un 

reconocimiento de la importancia del riego en el desarrollo económico de México.  Sin embargo, 

con el nombre especifico de Especialidades de Irrigación, se establece cuando se reestructura el 

plan de estudios a raíz del traslado, en 1924, de la Escuela Nacional de Agricultura, de San Jacinto 

a la ex - hacienda Chapingo. Se crea así la carrera de Ingeniero Agrónomo para cursar en siete 

años. La especialidad de Irrigación se componía de seis materias que se acomodaron como 

optativas del sexto año en adelante.  

Actualmente el Departamento de Irrigación tiene el objetivo de formar profesionales que valoren 

la importancia del agua, ayudando así a poblaciones de desastres naturales y beneficiar en 

temporadas de cultivos. 

El Departamento se encuentra dentro de las instalaciones de la Universidad Autónoma Chapingo 

con dirección en el Km 38.5 Carretera México – Texcoco, Chapingo, Estado de México. CP 56230.   
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2.1 ORGANIGRAMA 

 

El departamento de irrigación, cuenta con un organigrama el cual muestra la relación que tienen 

las principales subdirecciones con las áreas del departamento a su cargo, como se muestra en la 

Imagen 1.  

 

Imagen 1. Organigrama del Departamento de Irrigación 

 

Fuente: http://irrigacion.chapingo.mx/acerca-de-mision-vision-y-organigrama/, consultado el 08-

05-2018. 

 

 

http://irrigacion.chapingo.mx/acerca-de-mision-vision-y-organigrama/
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2.2 LA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE 

IRRIGACIÓN 

 

Gestionar y tramitar los recursos financieros, humanos y materiales que requiere el departamento, 

a fin de cumplir con las funciones sustantivas de enseñanza, investigación, servicio y difusión de 

la cultura. Se hará mención de las diferentes áreas que se encuentran a su cargo contemplando que 

solo trabajará con el área de inventarios a continuación: 

 

 Área de contabilidad 

Se encarga de los gastos que requiere el departamento como compra de material 

(papelería, cafetería, inmuebles, etc.) de igual forma se encarga de los gastos para 

alumnos y profesores (viáticos). 

 

 Área de contrato presupuestal 

Recopilar las necesidades que se generen en las áreas académicas, de 

investigación, servicio y administrativas para la elaboración del presupuesto del 

departamento. 

 

 Área de almacén  

Es encargado de suministrar el material de oficina, papelería o limpieza que 

requiere el personal administrativo, profesores y alumnos del departamento. 

 

 Área de inventarios 

El área de inventarios se encarga de capturar los inmuebles (escritorios, sillas, 

mesas, computadoras, impresoras, etc.) para generar un listado de los artículos 

existentes que se encuentran en cada área y el personal que lo adquirió para 

posteriormente poder inventariar (rotulación del articulo). 
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 Área de servicio profesionales  

Ejerce el presupuesto asignado por la institución, para atender las necesidades de 

compra de material, prácticas de campo, viáticos, entre otros, para dar el apoyo 

que requiere la enseñanza, la investigación, el servicio y la difusión de la cultura. 

 

 Área de intendencia 

Atender las necesidades de limpieza de oficinas, baños, salones de clase, 

auditorios, pasillos, etc. 

 

 Área de mantenimiento 

Atender las necesidades  de reparación, pintura, electricidad, plomería, etc., de los 

bienes muebles e inmuebles del departamento.  
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CAPÍTULO 3. MARCO TEÓRICO 

 

3.1 DEFINICIÓN DE UN PROCESO 

 

De acuerdo a la investigación (Pérez Fernández de Velasco, 2010), especificó que un proceso son 

actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, los cuales transforman elementos de 

entrada en resultados. (Aldama de la Vega, y otros, 2010), especifico que los procesos es un 

conjunto de condiciones, actividades, eventos u operaciones que recibe determinados insumos o 

entradas y los trasforma en un resultado o en un producto o salida. 

 

A continuación se realizará nuestra propia definición: Son actividades que se relacionan para 

trasformar un elemento en un resultado para satisfacer las necesidades del cliente, cada conjunto 

de proceso deberá verificar su inicio y fin para garantizar el mejor desempeño en la organización.  

 

3.1.1 Elementos de un proceso 

 

Un proceso se representa por un conjunto de símbolos (Ver Imagen 2) que indica la secuencia de 

entrada, el proceso y una salida que se detallará continuación: 

 Entrada (input): producto o servicio solicitado con características específicas que solicita 

el cliente. 

 Proceso: actividades que se realiza con base a los requerimientos solicitados que se deben 

llevar a cabo para ser ejecutadas alcanzando, así los resultados deseados. 

 Salida (output): una vez obteniendo el resultado esperado, se le hace entrega para su 

evaluación logrando así la satisfacción.  
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Imagen 2. Diseño de procesos 

Fuente: Elaboración propia 2018. 

 

3.1.2 Tipo de procesos 

 

(Griful Ponsati & Canela Campos, 2005) Clasifica los procesos de una empresa en tres grupos 

(Ver Imagen 3) según las funciones que destaca la empresa a continuación describirá cada una de 

ellas (p.18).  

 

 Procesos operativos: ligados a los flujos de material y de información con impacto directo 

sobre el cliente. En una empresa industrial, suele ser los de compras, ventas y producción. 

En una organización de servicios, por ejemplo, el de atención al cliente. 

 

 Procesos de soporte: que no están necesariamente ligados al flujo de material, pero resultan 

necesarios para el funcionamiento satisfactorio de los operativos. Ejemplo de procesos de 

soporte podrían ser el de formación del personal o el de mantenimiento de los equipos de 

producción. 

 

 Procesos estratégicos: que proporcionan directrices a los demás. Son procesos estratégicos, 

por ejemplo, el de marketing o el de planificación de la calidad. 
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Imagen 3. Clasificación de los procesos 

Fuente: Clasificación de los procesos. Gestión de la calidad. (Griful Ponsati & Canela Campos, 

2005) 

 

3.1.3 Características de un proceso 

 

Cuando se elabora un mapeo de proceso se debe entender que las actividades por las cuales están 

compuesta una organización deben estar ordenadas de una manera específica que involucran la 

relación entre departamentos o funciones. 

 

 Horizontal: se muestra de forma interrelacionada diversas tareas que complementan un 

ciclo de actividades con un inicio y un fin, por lo cual se concentran en alcanzar los 

resultados en forma globales dentro de una organización. (Ver Imagen 4) 
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Imagen 4. Proceso horizontal 

 

 

 

 

 

Fuente: Proceso horizontal. Gestión de la calidad. (Griful Ponsati & Canela Campos, 2005) 

 

 Vertical: se muestra de forma independiente trabajando de forma automática, esto quiere 

decir que dentro de un departamento marca ciertos logros u objetivos a cumplir realizando 

actividades independientes. De esta forma se puede visualizar como un organigrama. (Ver 

Imagen 5) 

Imagen 5. Proceso vertical 

 

 

 

Fuente: Proceso vertical. Gestión de la calidad. (Griful Ponsati & Canela Campos, 2005) 
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3.1.4 Factores de procesos 

 

(Velasco, Gestion de Procesos, 2010), menciona los factores que influyen para el desarrollo de los 

procesos (p. 57) a continuación: 

 

1. Persona. Un responsable y los miembros del equipo de proceso, todas ellas con los 

conocimientos, habilidades y actitudes (competencias) adecuados. La contratación, 

integración y desarrollo de las personas la proporción el proceso de Gestión de Personal. 

 

2. Materiales. Materias primas o semielaboradas, información (muy importante 

especialmente en los procesos de servicio) con las características adecuadas para uso. Los 

materiales suelen ser proporcionados por el proceso de Gestión de Proveedores. 

 

 

3. Recursos físicos. Instalación, maquinaria, utillajes, hardware, software que han de estar 

siempre en adecuadas condiciones de uso. Aquí nos referimos al proceso de Gestión de 

Proveedores de bienes  de inversión y al proceso de Mantenimiento de la Infraestructura. 

 

4. Métodos/Planificación del proceso. Método de trabajo. Procedimiento, Hoja de Procesos, 

gama, instrucción técnica, instrucción de trabajo, etc. Es la descripción de la forma de 

utilizar los recursos, quién hace qué, cuándo y muy ocasionalmente el cómo se incluye el 

método para la medición y el seguimiento del: 

 

o Funcionamiento del proceso (medición o evaluación) 

o Producto del procesos (medida de cumplimiento) 

o La satisfacción del cliente (medida de satisfacción) 

 

5. Medio ambiente o entorno en el que se lleva a cabo el proceso. 

Un proceso está bajo control cuando su resultado es estable y predecible, lo que equivale a dominar 

los factores del proceso. 
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3.1.5 Implementación de un proceso 

 

(Herrera & Vergara Schmalbach, 2010), nos describe los criterios para implementar los procesos 

en cada fase, así como los puntos importantes que indica los pasos adecuados que se deberán seguir 

al momento de elaborar un proceso: 

 

1) Recopilar información de los clientes internos y externos acerca de la necesidad de nuestros 

procesos. 

 

2) Desarrollar reuniones con los diferentes miembros de la organización para determinar las 

necesidades del contexto en donde se estén levantando los procesos. 

 

3) Tomar acciones referentes a las conclusiones que se generen en estar reuniones. 

 

4) Determinar lo pendiente que son las acciones y los procesos que se están desarrollando al 

interior de la organización. 

 

5) Tomar medidas que contribuyan con el mejoramiento de los procesos asociados con el 

sistema de Gestión de la Calidad. 

 

3.1.6 Gestión de procesos 

 

La gestión de procesos consiste en concentrar la atención en el resultado de cada una de las 

transacciones o procesos que realiza la empresa, en vez de las tareas o actividades. Cada persona 

que interviene en una transacción lo hace teniendo como referencia el resultado final de la 

operación; realizar su aportación sin perder de vista este resultado esperado, como por ejemplo, la 

satisfacción del cliente y de la empresa, en una venta 
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Nos permite utilizar herramientas para modificar, diseñar o mejorar un proceso en una 

organización o empresa el cual consiste en buscar resultados satisfactorios que beneficien al cliente 

garantizado una buena calidad con base a que cumpla con los requisitos de la norma ISO 9001. La 

norma ISO 9001  nos menciona que la calidad forma parte de la gestión de la calidad guiándose 

con los objetivos de la calidad y las especificaciones de los procesos. 
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3.2 DEFINICIÓN DE DIAGRAMA DE PROCESOS 

 

 Según (Heizer & Render, 2004) un diagrama de procesos comprenden símbolos, tiempo y 

distancia, con la finalidad de ofrecer una forma objetiva y estructurada para analizar y registrar las 

actividades que conforman un proceso. 

En respectiva un diagrama de procesos es la forma de evaluar los procesos que se llevan a cabo en 

la organización. Cabe mencionar que cada proceso está representado por medio de un símbolo con 

diferentes descripciones, el propósito de evaluar los procesos es para mejorarlo, disminuir pasos, 

eliminar pasos innecesarios y mejorar tiempos.  

 

3.2.1 Simbología para un diagrama de proceso 

 

Anteriormente mencionamos qué es un diagrama de procesos y cómo se debe trabajar con ella, se 

debe considerar que son cinco pasos esenciales en todo proceso que a continuación mostraremos 

(Ver Tabla1) su simbología con su respectivo significado: 

 

Tabla 1. Simbología para elaborar un diagrama de procesos 

Símbolo Significado 

 
Operaciones – realizar documentos, elaboración de cálculos, 

registrar, sellar, etc. 

 
Trasporte – llevar una carta a un departamento, pasar un reporte, 

llevar al archivo ciertas formas, etc. 
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Inspecciones – revisa cuentas, analizar un informe, revisar 

correspondencia antes de su firma, etc. 

 
Demoras – oficios, cartas dejadas en charolas de salida, documentos 

en espera de su trámite, etc. 

 

Almacenamiento – documentos en el archivo. 

Fuente: Elaboración propia 2018. 

 

3.2.2 Técnicas del diagrama de procesos 

Para realizar un diagrama de procesos se utilizará la simbología mencionada anteriormente para 

formular el diagrama para los cual se deberán seguir  los siguientes pasos: 

 

1. Elaborar una hoja donde se deberá colocar en el encabezado los datos de identificación 

del proceso. (nombre de proceso, departamento o área donde se inicia y donde acaba. 

2. En la parte del cuerpo de la hoja se colocarán cinco columnas las cuales serán para la 

simbología, otra parte para la descripción, tiempo y la observación. 

3. La descripción de los diversos proceso se deberán considerar los pasos a seguir ya que en 

la columna de los símbolos se deberán unir con una línea. 

4. Una vez terminado de describir los procesos se obtendrán el total de operaciones, trasporte, 

inspecciones y demoras. 

5. Se debe considerar que el diagrama de procesos nos ayudará a detectar los retrasos, para 

su posterior mejora, se debe considerar que dentro de nuestra hoja se incluyen las siguientes 

preguntas: 

 

a) ¿Qué se puede eliminar? 

b) ¿Qué se puede combinar? 

c) ¿Qué se puede redistribuir? 
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3.2.3 Diagramación mediante flujogramas 

 

(Medina Giopp, 2005), define que un flujograma son técnicas de la ingeniería industrial para 

graficar y analizar los pasos a través de los que se desarrollan un proceso de trabajo. Provee un 

registro del tiempo que se consume en cada operación, en tránsito, almacén, retardo o inspección. 

Se busca descubrir oportunidades para mejorar el flujo del trabajo eliminando pasos y reduciendo 

el tiempo en la realización de operaciones, beneficiando los procesos que estos influyen dentro de 

una organización.  

 

Para poder elaborar un flujograma de un proceso se realiza un formato donde se coloca el nombre 

del procedimiento, el área, el departamento y los símbolos para su desarrollo. Este formato nos 

ayudara para nuestro manual de inventarios  para el departamento de irrigación.  

 

Imagen 6. Formato de elaboración de un formato de flujograma 

Fuente: Formato de elaboración de un formato de flujograma. (Medina Giopp, 2005) 
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3.3 ¿QUÉ ES UN MANUAL? 

 

Es un documento que describe paso a paso a seguir dentro de una organización siendo una manera 

fácil de utilizar. Existen diferentes tipos de manuales que nos orientan a describir las funciones 

que destaca una empresa o departamentos.  

 

 Organización  

 Descripción de puestos. 

 Procedimientos. 

 

3.3.1 Tipo de manuales 

 

(Reyes Ponce, 1997), clasifica y describe los manuales se utilizan en diferentes organizaciones 

dependiendo de su régimen a continuación: 

 

 Manuales de objetivo y políticas: Como su nombre lo indica, reúne un grupo de objetivos 

propios de la empresa, clasificados por departamentos, con expresión de las políticas 

correspondientes a esos objetivos, y a veces de algunas reglas muy generales que ayuden a 

aplicar adecuadamente las políticas. 

 

 Los manuales departamentales: Son aquellos en que se agrupan todos los objetivos, 

políticas, programas, reglas, etc., aplicables en cada departamento determinado. Son los 

que mejor merecen el nombre, de acuerdo con la definición dada. 

 Los manuales del empleado o de bienvenida: Suelen englobar todo lo que le interesa 

conocer al empleado en general, sobre todos al ingresar a la empresa. 

 

 Manuales de organización: Son como una explicación, ampliación y comentario de las 

cartas de organización. 
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 Manuales de procedimientos: existen dos, la general que se encarga de dar información de 

los procedimientos que se establecen y son aplicados en toda la organización. Y la 

especifica da información de las operaciones internas detallando las funcione que se 

realizan en cada área o sección. 

 

 

Se debe tomar en cuenta que utilizaremos el manual de procedimientos en nuestra investigación 

ya que nos da la descripción detallada del buen funcionamiento del departamento, el orden de 

autoridad y niveles jerárquicos que está conformado. Teniendo en cuenta que ayudará a los 

empleados a conocer sus actividades de cómo deben hacerlo y la responsabilidad que conlleva. El 

punto importante de un manual es una fuente de consulta que está disponible en el momento que 

se requiera para su uso.  

 

3.3.2 Manual de procedimientos 

 

Elaborar un manual de procedimientos nos permite conocer con detalle las operaciones en las 

unidades administrativas por lo que es necesario que cada proceso se agrupe, de manera sistemática 

en un documento.  Describir cada uno de los procedimientos que realizan las diferentes áreas de 

la organización, orientando la responsabilidad en su ejecución en el desarrollo de sus actividades. 

 

3.3.2 Objetivo de manual de procedimientos 

 

a) Presentar una visión de cómo deberá operar la organización.  

b) Precisar los pasos de que se compone cada uno de los procedimiento. 

c) Precisar la responsabilidad que elabora el personal en cada área de trabajo. 

d) Describe gráficamente el flujo de cada operación. 

e) Ayudar en la orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su ingreso al laborar. 
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3.3.4 Contenido de un manual. 

 

Todo manual debe de tener un contenido apropiado que pueda ser accesible en su momento de su 

consulta, por lo general un manual contiene: 

 Portada: se coloca el nombre de la empresa, título del manual y logotipo. 

 Índice: muestra el listado del contenido del manual.   

 Introducción: describe en resumen el contenido del manual. 

 Objetivo: menciona lo que se quiere lograr en el manual. 

 Cuerpo: parte fundamental del manual donde se orienta al personal para realizar sus 

funciones y resolver futuros conflictos. 

 Anexo: información que se anexo al manual. 

 Glosario: lista de términos utilizados en el manual. 

 Simbología: descripción de símbolos que se agregaron en el manual. 
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3.4 DEFINICION DE UN MAPEO DE PROCESOS 

 

 (Miranda Rivera, 2006), define que un mapeo de procesos es una metodología que permite 

orientar y redefinir los principales elementos del proceso para la reinvención del mismo de acuerdo 

a los que el cliente considera de valor. Conocer el mapa de proceso permite planear e identificar 

los elementos de entrada y salida para mejorar su diseño y operación entre los aspectos más 

importantes, con el objeto de establecer las estrategias necesarias para resolver las necesidades de 

nuestros clientes (interno / externo); además permite resaltar los principales obstáculos y 

oportunidades que se puedan presentar, por lo anterior es la mejor forma de medir los avances en 

forma sistemática y de comunicar los requisitos a toda empresa.  

 

Con nuestras propias palabras se define que un mapeo de procesos es una herramienta que nos 

permite visualizar las actividades que se realizan dentro de una empresa, la cual nos ayudará a 

definir las oportunidades para poder incluir, mejorar o eliminar  las actividades que se desarrollan 

dentro de la misma. Para poder realizar un mapeo se debe mostrar o diseñar gráficamente, por 

medio de símbolos, las actividades que se llevan a cabo dentro de un proceso. Así mismo se debe 

considerar que un mapeo de procesos también es llamado diagrama de flujos o flujogramas. 

 

 

(Damelio, 2011), menciona que el mapeo de procesos detalla las actividades que compone cada 

proceso que deberá tener una estructura secuencial y lógica orientada a cumplir un fin en 

específico. El objetivo que tiene un mapeo de procesos es representar gráficamente las principales 

actividades que se llevan a cabo dentro de una organización, de tal forma que toda aquella persona 

sea capaz de comprenderlos y poder así llevar a cabo las actividades que se describen. 
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3.4.1 Objetivo de un mapeo de procesos 

 

Su objetivo principal es identificar las actividades que se realizan dentro de una empresa con la 

finalidad de identificar problemas y oportunidades de mejorar. Debe ser fácil de entender con un 

diseño o imagen que sean comprendidos y garantizar que toda actividad se realizará de manera 

eficiente dentro del área de trabajo. 

 

3.4.2 Ventajas de un mapeo de procesos 

 

El realizar un mapeo de procesos implica a mejorar los procedimientos de una empresa contando 

con la información correcta para elaborar los procesos que se deben efectuar para obtener 

resultados satisfactorios, a continuación se muestran las ventajas el realizar un mapeo de procesos. 

 

 Tienen mejor visualización dentro de la empresa identificando las actividades que se llevan 

a cabo en cada área. 

 Funciona para el personal de nuevo ingreso ayudando a comprender el trabajo de la 

empresa.   

 Identifican al personal que trabajan mutuamente. 

 Localiza las relaciones entre áreas de trabajo detectando así los problemas que están 

afectando. 

 Genera soluciones y mejoras que beneficien las actividades dentro de la empresa. 

 Mejora la comunicación entre las áreas de trabajo. 

 

3.4.3 Importancia de un mapeo de procesos 

 

(Damelio, 2011), detalla que el mapeo se diseña mediante un diagrama de procesos que reflejan el 

conocimiento teórico y técnico desarrollado en el área del trabajo, con el fin de especificar cada 

uno de los procesos para alcanzar una meta específica que sea comprendido en su totalidad. 
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3.4.4 Procedimiento para la elaboración del mapeo de procesos 

 

(Herrera & Vergara Schmalbach, 2010), indican las etapas a realizar para elaborar un mapeo de 

procesos: 

1. Conformar un equipo de trabajo con representantes de las diferentes áreas para analizar, 

diseñar y elaborar el Mapa de Procesos. 

2. Deben identificar los procesos actuales de la empresa prestadora de servicios considerado 

el concepto de procesos claves de éxito. 

3. Deben identificarse los procesos requeridos para la implementación de un SGC para 

empresa de servicios. 

4. Los procesos actuales se confrontarán con los requeridos por la empresa prestadora de 

servicios para implementar el sistema de gestión de la calidad. 

5. Con lo cual se podrán identificar los procesos faltantes que deben diseñarse, documentarse, 

socializarse e implementarse dentro de la empresa prestadora de servicios. 

6. Clasificar de manera secuencial y relacionar cada uno de los procesos pertenecientes al 

mapa de procesos (responsabilidad de la dirección, gestión de los recursos, realización de 

los bienes y/o servicios y medición, análisis y mejora). 

7. Documentar la interrelación de los procesos en el Mapa de Procesos. 

 

3.4.5 Formato para elaborar un Mapeo de procesos 

 

Para saber los procesos que se llevan a cabo se deberá primero considerar el formato donde se 

elaborará el mapeo. (Damelio, 2011), nos indica unos puntos importantes para su diseño: 

 

 Mostar los limites (principio y final) y un flujo de trabajo completo de un vistazo. 

 Resalte de los puntos de contacto del cliente. 
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 Mostrar simultáneamente el trabajo y en qué lugar de la organización se lleva  cabo el 

trabajo. 

 Hacer visible las relaciones proveedor-cliente que existen a lo largo del proceso. 

 Ilustrar las trasferencias organizativas. 

 Identificar patrones en el flujo de trabajo (serie, colaboración, en paralelo o una 

combinación) 

 

Imagen 7. Ejemplo de Mapeo de procesos 

 

Fuente: The basics of Process Mapping (Damelio, 2011) 
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3.6 DEFINICIÓN DE REGLAS DE NEGOCIO. 

 

(Coronel, Morris, & Rob, 2011), indicaron que una regla de negocio es una descripción breve, 

precisa y no ambigua de una política, procedimiento o principio dentro de una organización 

especifica. En cierto sentido, las reglas de negocios tiene nombre erróneo, ya que se aplican a 

cualquier organización, grande o pequeña: un negocio, una unidad del gobierno, un grupo 

religioso, un laboratorio de investigación, etc. que guarde y utilice datos para generar información. 

 

Se deberán cumplir las condiciones para la ejecución de uno o varios procesos, cada proceso deberá 

evaluarse para verificar que las condiciones hayan sido respetadas; es decir, una regla puede 

imponer una política que haya establecido la organización para que dicho proceso se efectué de 

manera correcta. (Ver Imagen 8) 

Imagen 8. Ejemplo de las regla de negocio. 

Fuente: BPM: Business Process Management: Fundamentos y Conceptos de Implementación. 

(Hitpass, 2017)  

 

(Hitpass, 2017), indica que las reglas de negocio es una disciplina que reglamenta las condiciones 

del negocio, tomando su importancia en un factor crítico del éxito para el negocio. Debido a que 

las reglas son unos de los componentes más versátiles de cualquier organización es importante 

contar con las herramientas adecuadas para la formulación, verificación, validación y gestión de 

las reglas. 
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3.6.1 Ventajas de las Reglas de negocio 

 

Se debe considerar que las reglas de negocio dentro de una organización u/o empresa nos debe 

beneficiar en: 

 Mejor control de procesos: tener reglas establecidas es más fácil detectar errores, 

actividades incompetentes para corregirlas correctamente. 

 Fortalecer estrategias: mejorar la eficiencia en la toma de decisiones sobre las políticas de 

la empresa, las metas y mejorar los procesos para alcanzarla. 

 Toma de decisión: nos ayuda a medir los estándares que se encuentran dentro de un 

estándar de la empresa. 

 

3.6.2 Contenido de las Reglas de negocio 

 

Al elaborar las reglas de negocio se debe especificar dónde se establecerán ya que se empezarán a 

evaluar los procesos que se llevan a cabo dentro de la sección o área, tomando en cuenta los 

siguientes puntos: 

 Procesos: Son aquellos pasos para garantizar que el trabajo se está o se estará realizando 

de manera adecuada con base en las reglas de negocio. 

 Actores: Son aquellas personas que realizan las actividades correspondientes al área de 

trabajo, desde la prestación de un servicio, ventas, desarrollo e innovación, como también 

aquellos que los consumen, en síntesis, son aquellos que se ven involucrados para 

desarrollar correctamente un proceso con base a las reglas de negocio. 

 Reglas: se definirán como reglas aquellas normas y políticas que regulen el correcto 

funcionamiento de los procesos dentro del negocio. 

 Condiciones: describe el contexto correcto entre los actores de un proceso que permitirá 

efectuar de manera correcta el proceso y así dar paso a la siguiente acción. 

 Acciones: son las actividades previamente establecidas que llevará a cabo cada uno de los 

actores en la ejecución de un proceso y que se evalúa sobre la condición establecida. 
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3.7 BPM (BUSINESS PROCESS MANAGEMENT) 

 

(Hitpass, 2017), describe BPM (BUSINESS PROCESS MANAGEMENT)1 como un enfoque 

sistemático para identificar, levantar, documentar, diseñar, ejecutar, medir y controlar tanto los 

procesos manuales como automatización, con la finalidad de lograr a través de sus resultados en 

forma consistente los objetivos de negocio que se encuentra alineados con la estrategia de la 

organización. BPM abarca el apoyo creciente de TI con el objetivo de mejorar, innovar y gestionar 

los procesos de principio a fin, que determina los resultados de negocio, crean valor para el cliente 

y posibilitan el logro de los objetivos de negocio con mayor agilidad 

 

3.7.1 Importancia del BPM (Business Process Management) 

 

BPM es una metodología que ayuda a mejorar el rendimiento de una organización y utilizar las  

herramientas que propone BPM para mejorar los procesos que se llevan a cabo. La identificación 

de técnicas o métodos permite el modelado, analizar, ejecutar, observar la ejecución y optimizar 

el proceso para la mejora continua. Permitiendo así reducir costos garantizando la adecuada 

estrategia que establece dentro de la organización. 

 

3.7.2 Ciclo de BPM 

 

Dentro de la metodología BPM se describe las etapas para su elaboración que se realizan en este 

trabajo: 

1. Diseñar: se encarga de identificar los procesos que se llevan a cabo en la organización 

permitiendo así definir los requerimientos para detectar los problemas actuales y mejorar 

los procesos futuros. A su vez se podrán identificar los objetivos, y al personal involucrado 

que llevan a cabo los procesos. 

                                                           
1  BPM (Business Process Management): En español significa Gestión de Procesos de Negocio  
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2. Modelar: mediante la etapa anterior se empieza a identificar las actividades que conlleva a 

cada personal permitiendo entender el flujo de trabajo que se lleva a cabo dentro de la 

organización. Permitiendo así tener las características necesarias para su diseño, 

garantizando las necesidades de la organización. 

 

3. Ejecutar: se desarrolla los procesos con base a los requerimientos en la anterior etapa que 

ayudaran en su adecuada función para el modelado de negocio. 

 

4. Monitorear: se deberá verificar los procesos durante su ejecución: organización, tiempos, 

rendimientos y comunicación.  

 

5. Optimizar: si los procesos no cumple con las expectativas se deberá reiniciar el ciclo para 

su mejora.  

 

En la siguiente imagen se presenta, el modelo BPM con el procedimiento que se llevará a cabo en 

la implementación del manual de mapeo de procesos. 

Imagen 9. Ciclo de vida BPM 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 2018. 

Diseñar

Modelar

Ejecutar

Monitorear

Optimizar



33 
 

3.8 TRABAJOS RELACIONADOS 

 

(Zamora Vargas, 2013), llevó cabo una investigación para obtener requisitos para la satisfacción 

de los clientes que permitió hacer un mapeo de procesos, debido a que surgieron ciertos problemas 

internos como comunicación entre los empleados, mala información entre áreas, errores en los 

procesos, etc. Por lo cual la empresa realizó una investigación para resolver este problema tomando 

la decisión de realizar un mapa macro procesos de ventas que se aplicaría en américa latina que 

podría ayudar a cumplir las actividades dentro de cada etapa establecida, tenido acceso a formatos 

y/o herramientas para entradas, salidas en cada una de las etapas permitiendo así identificar los 

subprocesos asociados que deben cumplirse. Como resultado se implementó un proceso único de 

ventas aplicable para el mejoramiento de la empresa Desarrollo Tecnológico utilizando la 

herramienta CRM (Customer relationship management)2 lo que permitió obtener mejores 

resultados en sus actividades, trabajo en equipo, liderazgo, organización con las ventas y lo más 

importante una excelente relación con los clientes. 

 

(Lario Esteban & Navarrete Reynoso, 2010), habla sobre la empresa Bioseguridad dedicada a la 

contaminación de alimentos de consumo humano, tiene como objetivo prevenir y describir los 

riesgos asociados con la contaminación internacional de alimentos. Trabaja con un proceso de 

negocio que tiene el objetivo de la prevención de la contaminación internacional de los alimentos 

que se encuentran a cumplir lineamientos o pauta que la industria alimentaria ha dictado medidas 

eficientes y efectivas para prevenir alimentos adulterados. Bioseguridad tomo en cuenta la 

metodología del BPM que consta de fases para el modelado de los procesos de negocios las cuales 

son utilizadas para mejorar los distintos procesos de negocios. Proponiendo así fases genéricas y 

detallas para la elaboración de los modelos AS IS3 de los procesos de negocio de Bioseguridad y 

etapas de complementarias para los modelos futuros TO BE4. Una vez mejorando los procesos de 

negocio de Bioseguridad se obtuvieron buenos resultados de la metodología BPM haciendo así 

                                                           
2 CRM (Customer relationship management) en sus siglas en español significa CRM Gestión de 

relaciones con los clientes. 
3 AS IS: es la definición de la situación actual del proceso. 
4 TO BE: definiendo el futuro de la situación del proceso 
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posible la mejora y control de los riesgos de terroristas alimentario de los procesos de negocios de 

Bioseguridad mediante las cadenas de suministros alimenticios.  

 

(Aboal Viñas, y otros, 2008), trabaja en la dirección general de la salud pública (DGSP) 

describiendo la elaboración de un mapa de procesos con base a su objetivo de mejorar la calidad 

de gestión dentro de la dirección poniendo así un plan estratégico de mejora de servicios. En 1999 

empezaron a utilizar el modelo de gestión de calidad mientras en el 2004, se realizó un nuevo 

análisis de la situación de la gestión teniendo así 10 proyectos de mejora, uno de estos proyectos 

tenía como objetivo elaborar el mapa de procesos que la organización ejecuta para desarrollar sus 

actividades, para poder así iniciar la gestión de procesos. Para poder iniciar su diseño para la 

elaboración del mapa de procesos tuvieron que realizar una investigación para poder identificar 

los objetivos específicos los cuales se iban a enfocar. Esto ayudo a generarse el mapa de procesos 

con ayuda de una consultora externa para llevar los pasos necesarios para su elaboración. Cada 

una de las fases fue dedicada a la mejora de calidad de gestión en la organización. Teniendo como 

un resultado un mapa con varios procesos los cuales cada nivel determina la calidad del sector 

salud dentro de la organización, poniendo cada proceso se podrá elaborar un procedimiento que 

defina su misión y objetivos, los requisitos y los recursos necesarios para su ejecución. 
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3.9 BIZAGI 

 

Es un software gratuito que nos ayuda en la elaboración en el diseño de mapeo de procesos con 

base al BPM ayudándonos con sus herramientas de diseño básicos logrando una automatización 

de procesos más eficiente a través de la diagramación. A continuación se mostraran (Ver Tabla 2) 

las herramientas de tarea y subprocesos que nos ofrece Bizagi para realizar la modelación de 

procesos en estándar BPM. 

Tabla 2. Tareas y Subprocesos 

Símbolo Descripción 

 Tarea: son actividades simples o atómicas. 

No es definida aún nivel más detallado. 

 Subproceso: Es una actividad compuesta que 

incluye un conjunto interno lógico de 

actividades (procesos) y que puede ser 

analizado en más detalle. 

Fuente:  http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf, consultado el 

15-08-2018 

 

3.9.1 Eventos  

Los siguientes símbolos (Ver Tabla 3) son los eventos que se presentan en la elaboración de un 

proceso con base BPM.  

Tabla 3. Eventos 

Simbología Descripción 

 Eventos de inicio: Indica cuando un proceso 

inicia 

http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf
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 Eventos intermedios: Indica algo que ocurre 

o puede ocurrir durante el trascurso de un 

proceso, sólo se puede utilizar dentro de la 

secuencia del flujo. 

 Eventos de fin: Indica que un camino del 

flujo llego al fin. 

Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf, consultado el 

15-08-2018 

 

3.9.2 Compuerta y Objetivo de conexión 

Son elementos utilizados para controlar la divergencia y convergencia del flujo. (Ver Tabla 4), las 

conexiones tienen como el objetivo de conectar el flujo de los procesos definiendo el orden de 

ejecución de las actividades. (Ver Tabla 5) 

Tabla 4. Compuerta 

Simbología Descripción 

 Compuertas: Elementos utilizados para 

controlar la divergencia y convergencia del 

flujo. 

Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf, consultado el 

15-08-2018 

 

Tabla 5. Objetivo de conexiones 

Objetivo de conexión 

 Secuencia: Representa el control de flujo y la 

secuencia de las actividades 

Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf, consultado el 

15-08-2018 

http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf
http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf
http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf
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3.9.3 Canales 

Los canales son conocidos como Swimlanes 5que reflejan las actividades en categorías separadas 

visualmente, ilustrando diferentes funciones de los procesos. (Ver Tabla 6) 

Tabla 6. Canales 

Canales 

 Pool: Representa la participación de un 

proceso que contiene flujos de secuencias 

dentro de las actividades. 

 Lane: Es la sub participación dentro de un 

proceso (Pool), se utilizan para diferentes 

roles, departamentos, áreas, etc. 

Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf, consultado el 

15-08-2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
5 Swimlanes: son cajas rectangulares que representan a los participantes de un proceso de 

negocios. 

http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf
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CAPÍTULO 4. APLICANDO EL CICLO DE VIDA BMP PARA LA ELABORACIÓN 

DEL MAPEO DE PROCESOS EN EL ÁREA DE INVENTARIOS DEL 

DEPARTAMENTO DE IRRIGACIÓN 

 

 

En esta parte se mostrará el desarrollo de la metodología a implementar para la elaboración del 

mapeo de procesos en el área de inventarios para el departamento de irrigación, cumpliendo con 

las necesidades que nos han solicitado para la realización de un manual de mapeo de procesos. 

 

Se debe tomar en cuenta que la elaboración del mapeo procesos surge en el área de inventarios del 

departamento de irrigación, donde se encontraron con irregularidades que posteriormente se 

solucionaban en un corto plazo. De esta manera se buscó una solución permanente, que beneficiará 

al área de inventarios del departamento. 

 

Con base a diferentes entrevistas con el administrador a cargo del departamento y encargado del 

área de inventarios se recopiló información detallada para la elaboración del manual del mapeo de 

procesos. Es decir con base en las necesidades que solicitan se seleccionó la metodología BPM 

(Business Process Management). A continuación se muestran las fases del ciclo de vida de BPM 

aplicándola con la información obtenida. 

 

 

 

 

 

 

 



39 
 

4.1 DISEÑAR EL MANUAL DE MAPEO DE PROCESOS 

 

En esta etapa se investigará el estado actual de la organización donde se realizarán entrevistas que 

nos ayudarán a identificar problema actual, los procesos que se llevan a cabo y actores 

involucrados en el área de inventarios del departamento de irrigación para la elaboración del 

manual del mapeo de procesos.  

 

4.1.1 Información relevante del Departamento de Irrigación 

 

(Chapingo, 2018), permitió obtener información detallada del Departamento de Irrigación 

haciendo su uso para colocarlo en el manual solicitado. 

 

MISIÓN: Formar profesionistas de excelencia en los niveles superior y de posgrado en el ámbito 

de la irrigación; realizar investigación científica; desarrollar, validar y transferir tecnología de 

riego; y servicios profesionales en el área de riego para coadyuvar al desarrollo sustentable del 

país, así como promover la difusión de la cultura que vincule adecuadamente a los egresados con 

su entorno social.  

 

VISIÓN: Contribuir al desarrollo Educativo, Tecnológico, Científico, Económico y Social en el 

ámbito de la Irrigación, formando profesionistas con educación integral altamente capacitados, 

comprometidos con el trabajo, emprendedores, creativos y competitivos.  

  

4.1.2 Información relevante de la Subdirección Administrativa. 

 

FUNCIONES DEL LA SUBDIRECIÓN ADMINISTRATIVA 

Apoya a la dirección, subdirecciones del departamento con fines administrativos para cumplir las 

funciones sustantivas de enseñanza, investigación, servicio y difusión de la cultura. Elabora 



40 
 

anteproyectos de distribución presupuestal y presentarlo ante el director, quien lo pondrá a 

consideración del H. Consejo Departamental. También elaboran requisiciones de adquisición de 

materiales, suministros, servicios, obra pública, ante las áreas correspondientes, para dar 

cumplimiento a cada tarea encomendada. Realiza el reporte del ejercicio del presupuesto, en forma 

mensual o bimensual a la Dirección del departamento.  

 

4.1.3  Información del área de inventarios, en el Departamento de Irrigación 

 

FUNCIONES EN EL ÁREA DE INVENTARIOS: 

El área de inventarios se encarga de participar y verificar el levantamiento físico del inventario 

mobiliario, deberán ser entregados con su respectiva numeración de control de inventarios y la 

entrega de los datos para la elaboración de la hoja de reguardo. Participa en bajas y altas de activos 

en coordinación con el departamento de bienes patrimoniales. Maneja los catálogos y registró de 

su área de trabajo.  

 

4.1.4 Entrevistas al personal administrativo 

 

Para obtener más detalle del problema que se encuentra en el área de inventarios realizamos dos 

reuniones con el Subdirector Administrativos en el Departamento de Irrigación. En la primera 

reunión el Subdirector nos expuso el problema que afectaba a la oficina de la subdirección 

administrativa por lo que empezamos a elaborar un cuestionario. Dando así a nuestra segunda 

reunión con el Subdirector el cual le realizamos un cuestionario donde se detallaría la el problema 

actual y a su vez detectarían los procesos que se encuentran trabajando dentro del Departamento 

de Irrigación. (Ver Anexo Cuestionario 1) 

 

Posteriormente me dirigí con el encargado de inventarios del departamento de irrigación para 

establecer una reunión donde expuso el problema que solamente se encuesta en su área donde nos 

percatamos que existe el problema de comunicación con la oficina de la subdirección 
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administrativa y el área de inventarios. Realizamos una segunda reunión en el área de inventarios 

que con base a la información que se nos expuso realizamos un cuestionario que detallaría el 

problema en el área de inventarios. (Ver Anexo Cuestionario 3) 

 

Una vez terminando de realizar los cuestionarios se empezó a trabajar para detectar el problema 

dándole una solución el implementar una manual de mapeo de procesos en el área de inventarios 

del departamento de irrigación. Elaboramos un cuestionario que especificaría el beneficio al ser 

implementado el mapeo de procesos para el subdirector  y el encargado. (Ver Anexos Cuestionario 

2, Anexo Cuestionario 4) 

 

4.1.5 Identificar los procesos que se llevan actualmente dentro del área de inventarios 

 

En su momento de la entrevista nos explicó el subdirector administrativo como creía que se 

trabajaba explicando el procedimiento que se llevaba actualmente, desconociendo el proceso de 

rotulación por lo que mediante un flujograma (Ver Imagen 8) detallamos lo dicho. 
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Imagen 10. Procedimiento del trabajo actual 

Fuente: Creación propia 

 

4.1.6 Detectar los problemas que se encuentran actualmente dentro de la organización 

 

Con base a las entrevistas que se realizaron al Subdirector Administrativo y al encargado del área 

de inventarios se detectaron los puntos importantes del problema:   

 

 El Departamento de Irrigación no cuenta con un manual de procesos en el área de 

inventarios. 
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 El encargado de inventarios no conoce los procesos adecuados que se deben de llevar 

dentro de su área. 

 No llevan un control para la elaboración de las hojas de resguardo. 

 No se cuenta con un registro los mobiliarios y equipo rotulados por año. 

 No conoce al personal que están relacionadas con el área de inventarios. 

 Los inventarios se encuentran atrasados más de 1 año. 

 

4.1.7 Identificar a los actores que realizan el proceso para inventariar 

 

En la entrevista que se realizó al encargado del área de inventarios identificamos los actores 

involucran para la rotulación del mobiliario y equipo: 

 Encargado de Inventarios Interno 

 Encargado de Inventarios General 

El Subdirector administrativo especificó que en la Universidad Autónoma Chapingo identifica al 

encargado del área de inventarios interno ya que solo está el cargado del inventario del 

Departamento de Irrigación mientras tanto al encargado de inventarios general se refiere a que se 

encarga de todos los departamentos que cuenta la Universidad. 

 

Se consideran tres actores que están involucrados para la entrega del artículo a rotular para ser 

registrado en el inventario del departamento. 

 

 Personal administrativo / Académico: quienes solicitan los artículos.  

 Subdirector Administrativo: encargado de la compra del artículo evaluando el presupuesto 

que cuenta el departamento para su compra. 

 Proveedor: es la persona de confianza para realizar la compra del artículo solicitado. 
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4.1.8 Identificar la documentación que involucra el proceso 

 

 Hoja de solicitud de material para compra 

En el siguiente ejemplo (Ver Imagen 9) se muestra la solicitud de un artículo para compra de 

tóner describiendo la impresora el cual se requiere colocando su número de inventario. 

 

Imagen 11. Solicitud de material para compra 

 

 

 

 

Fuente: Ejemplo solicitado al Departamento de Irrigación. 
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 Factura del artículo 

Ejemplo de una factura de un artículo que se solicitó (Ver Imagen 10), el cual es para 

inventariar ya que su valor rebasa los $3,500.00, debemos tomar en cuenta que en cada 

factura se rotula una descripción que solicita el departamento de contabilidad.  

 

Imagen 12. Factura de un artículo solicitado 

Fuente: Ejemplo solicitado en el Departamento de Irrigación. 
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 Oficio para asistencia del departamento de inventario general. 

El oficio como se muestra (Ver Imagen 13), detalla el motivo de su presencia del encargado 

del departamento de inventarios externo. 

 

Imagen 13. Oficio para el departamento de inventario general 

 

Fuente: Ejemplo solicitado en el Departamento de Irrigación. 
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 Formato de Resguardo 

Formato donde se captura los datos del artículo asignándole un número de inventario (No. 

De control). Dejando la hoja en el área de inventarios del departamento de irrigación para 

su captura. (Ver Imagen 14) 

Imagen 14. Formato de resguardo 

Fuente: Ejemplo solicitado en el Departamento de Irrigación. 
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4.2 MODELAR EL MANUAL DE MAPEO DE PROCESOS 

 

Mediante a la información recolectada en la primera etapa se comenzó a detallar las actividades 

que realizan los actores que se encuentran involucrados en el proceso de inventarios. Mediante el 

software Bizagi Modeler ayudó en la modelación de gestión de BPM. Se describirán los procesos 

resaltamos los puntos importantes para la elaboración del manual de mapeo de procesos que se 

implementara en el área de inventarios del Departamento de Irrigación: 

 

 Implementación de una mejor organización en el área de inventarios. 

 Orientación al encargado de inventarios sobre el procedimiento adecuando dentro de su 

área. 

 Se llevará un mejor control con los registros de los artículos ya inventariados y los que 

están por inventariar con su respectiva factura.  

 Se reducirá el tiempo en la rotulación de los artículos a inventariar. 

 Especificación de las áreas junto con el personal que estén involucradas en el proceso. 

 Orientación al nuevo personal que llegue al área. 

 

4.2.1 Proceso para solicitar artículo 

 

Meta 

Cubrir las necesidades profesionales del personal administrativo y profesores que laboran en el 

Departamento de Irrigación. 

 

Definición del proceso para solicitar el artículo 

Cuando un usuario requiere un artículo realizando la petición a la Subdirección Administrativa del 

Departamento de Irrigación el artículo puede ser una computadora, sillas, proyectores, impresoras, 

etc. (Ver Imagen 15) Dependiendo a las necesidades que requiera el usuario. 
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Definición del actor 

Los actores principales para realizar el proceso de solicitud es el personal administrativo que labora 

en el departamento de irrigación. Cabe hacer mención que existe personal que labora en diferentes 

áreas y puestos por lo que se hablará de manera general acerca de las actividades que éstos realizan.  

 Realizar trabajos administrativos  

 Tramitar documentación. 

 Manejo de catálogos y registros de su área de trabajo. 

 Manejo de equipo de oficina necesarios para desempeñar sus funciones. 

  Atención a los alumnos (solicitud de calificaciones, trasporte, material, dar de baja o baja 

temporal) 

 Pago de viáticos a estudiantes y profesores (para viajes de estudio) 

 

Mencionado al siguiente actor es el Personal Académico que imparten clases a los alumnos del 

departamento de irrigación. 

 Imparten clases a los alumnos de los diferentes grados y grupos. 

 Ofrecen accesorias cuando el alumno o grupo de alumnos las solicitan. 

 Realizan viajes de estudio dependiendo de la materia si se requiere. 

 Evalúan el desempeño de los alumnos.  

 

Reglas de negocio 

Para poder solicitar un artículo solo se deberán seguir las siguientes reglas: 

R1.-  Solicitar en la oficina de la subdirección administrativa la hoja de solicitud de empleo. 

R2.- Llenar hoja de solicitud colocando el nombre del solicitante, área que pertenécete, cantidad, 

descripción del artículo solicito. 

R3.- Entregar la hoja solicitud previamente llenada en la oficina de la subdirección administrativa. 
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Imagen 15.  Proceso para solicitar articulo 

Fuente: Elaboración propia 2018.  
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4.2.2 Proceso para efectuar la compra del artículo. 

 

Meta 

Consultar el presupuesto del Departamento de Irrigación para poder cubrir las necesidades 

profesionales que son solicitadas en la oficina de la en la Subdirección Administrativa. 

 

Definición del Proceso de evaluación del artículo  

El Subdirector Administrativo es quien autoriza la compra del artículo solicitado mediante la 

evaluación del costo de dicho artículo con base al presupuesto asignado al departamento.  El 

subdirector será quien contactará al proveedor para solicitar el artículo y su factura correspondiste. 

(Ver Imagen 16) 

 

Definición del actor 

El Subdirector Administrativo es el encargado de resolver las necesidades que el Departamento de 

Irrigación le solicite, encargado también del presupuesto que le es asignado para cubrir  los viajes 

de estudio de los alumnos, proyectos, artículos de limpieza, artículos de papelería, artículos 

inmobiliarios, etc. 

 Tramitar requisición de personal académico, previa autorización del H. Consejo 

Departamental. 

 Elaborar requisiciones de adquisición de materiales, suministros, servicios, obra pública, 

ante las áreas correspondientes, para dar cumplimiento a cada tarea encomendada. 

 Recopilar las necesidades que se generen en las áreas Académicas, de Investigación, 

Servicio y Administrativas para la elaboración del presupuesto del Departamento. 

  Llevar el control de todo el personal que labora en el Departamento. 

 Presentar un reporte del ejercicio del presupuesto, en forma mensual o bimensual a la 

Dirección del Departamento. 

 Elaborar el programa anual de trabajo y el informe de actividades de la Subdirección. 
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 Tramitar los sellos en notas y facturas de los Departamentos de Control de Vehículos, 

Inventarios y Almacén General, para de esa manera, dar trámite a las Requisiciones de 

Fondos a Tesorería. 

 Mantener un registro contable de ingresos y egresos, ya sea por subsidio o ingresos propios, 

para disponer de información confiable y oportuna del manejo de los recursos 

presupuestales asignados a este Departamento. 

 Controlar la erogación presupuestal asignada al Departamento. 

 Llevar un control del presupuesto asignado, por proyectos y partidas registrando 

requisiciones a Tesorería, requisiciones al Almacén General, requisiciones al 

Departamento de Recursos Materiales. 

 Mantener un registro contable de ingresos y egresos, por subsidio y recursos propios el 

cual permita disponer de información confiable y oportuna del manejo de los recursos 

presupuestales asignados a este Departamento.  

 Tramitar, ante las instancias correspondientes, la contratación y recontratación de personal 

administrativo. Llevar el control de la Plantilla de Personal del Departamento. 

 Detectar y corregir todo tipo de detalles relacionados con el deterioro y limpieza de las 

instalaciones, mobiliario y equipo del Departamento. 

 Asignar y supervisar el cumplimiento de las tareas específicas asignadas y al personal 

administrativo. 

 

Proveedor 

Su trabajo  es ofrecer sus servicios en la venta de mobiliario y equipo de cómputo, sillas, 

proyectores, impresoras, papelería, limpieza, etc. 

 Ofrece su mercancía al mayoreo o menudeo  

 Ofrece su mercancía a empresas, universidad u organizaciones. 

 Genera facturas en caso de ser solicitadas por el cliente. 
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Reglas de negocio 

 

Para poder realizar la compra del artículo se deberá respetar las decisiones del subdirector 

administrativo ya que se basa en el presupuesto disponible para la compra de artículos. 

R1.- Recibe la hoja de solicitud del solicitante para su revisión. 

R2.- Realiza el proceso de evaluación verificando el costo del artículo y con el presupuesto que 

cuenta el departamento. 

R3.- No se cuenta con el recurso económico, No se realiza la compra. 

R4.- Si se cuenta con el recurso económico. 

R5.- Realiza el pedido del artículo al proveedor solicitando facturación. 
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Imagen 16. Proceso para evaluar el artículo para su compra 

 Fuente: Elaboración propia 2018.
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4.2.3 Proceso para evaluar el artículo para inventariar 

 

Metas 

Revisar el artículo solicitado con base en su costo para verificar si es para inventariar en el 

Departamento de Irrigación. 

 

Definición del proceso para evaluar el artículo a inventariar. 

Este proceso comienza en la oficina de la Subdirección Administrativa una vez autorizada la 

compra del artículo, con base al reglamento del Departamento de Inventarios Generales si el 

artículo tiene un valor mayor de $3,500.00 deberá ser inventariado. En caso en no rebasar su valor 

será entregado el artículo al solicitante. (Ver Imagen 17)  

 

Definición del actor 

El autor principal de este proceso es el encargado del área de inventarios del Departamento de 

Irrigación es quien elabora el registro de todos los artículos del inventario. 

 Participar en levantamientos físicos de inventarios 

 Verificar el levantamiento físico del inventario de mobiliario y equipo. 

 Supervisar que los encargados de inventarios lleven un control de mobiliaria y equipo a su 

cargo. 

 Entregar datos para la elaboración de resguardo. 

 Participar en bajas y altas de activos en coordinación con el departamento de bienes 

patrimoniales. 

 Reportar al departamento de inventarios las irregularidades encontradas en el inventario. 

 Recibir el mobiliario y equipo requerido por departamento. 

 Verificar que el mobiliario y equipo tenga su respectivo número de  control. 

 Distribuir los bienes a usuarios llevando su control. 
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Reglas de negocio. 

Este proceso es el inicio para la rotulación del artículo solo se deberá considerar la condición para 

que entre al inventario del Departamento de Irrigación. 

R1.- Recibe el articulo con su factura. 

R2.- Realiza el proceso de evaluación si el artículo es para inventariar. 

R3.- El artículo es menor de $3,500.00 no para inventariar, se entrega el artículo al solicitante. 

R4.- Se entrega el artículo y factura al área de inventarios para proceso de rotulación. 
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Imagen 17. Proceso para evaluar el artículo para inventariar 

Fuente: Elaboración propia 2018. 
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4.2.4 Proceso de rotulación para el inventario 

 

Metas 

Llevar un control de las entradas de los artículos nuevos que entran al Departamento de Irrigación 

para su registro en el área de inventarios. 

 

Definición del proceso de rotulación para inventario. 

El proceso de rotulación es la asignación de un número de control que lo asigna por el personal a 

cargo que verifica el estado del articulo este en perfectas condiciones como la información 

detallada en la factura de dicho artículo. Una vez asignado el número de serie el cual se colocará 

en el artículo (rotular) y terminar de llenar la hoja de resguardo de igual forma colocando las 

especificaciones del artículo y del personal quien lo solicito para su entrega. (Ver Imagen 18) 

 

Definición del actor 

El encargado de realizar la rotulación del artículo es el Departamento de Inventarios Generales 

asigna a una persona para asistir en la colocación de número de control. 

 Participar en levantamientos físicos de inventarios 

 Verificar el levantamiento físico del inventario de mobiliario y equipo. 

 Verificar que los bienes entregados tengan su respectivo número de control de inventarios. 

 Supervisar que los encargados de inventarios lleven un control de mobiliaria y equipo a su 

cargo. 

 Entregar datos para la elaboración de resguardo. 

 Participar en bajas y altas de activos en coordinación con el departamento de bienes 

patrimoniales. 

 Reportar al departamento de inventarios las irregularidades encontradas en el inventario. 

 Recibir el mobiliario y equipo requerido por departamento. 

 Verificar que el mobiliario y equipo tenga su respectivo número de  control. 
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 Distribuir los bienes a usuarios llevando su control. 

 Manejar catálogos y equipo de registro de su área de trabajo. 

 Manejar el equipo de oficina necesario para el desempeño de sus funciones. 

 Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su área de trabajo ante su jefe 

inmediato. 

 Solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante su jefe inmediato. 

 Informar a su jefe inmediato sobre el desarrollo y avance de sus actividades. 

 Efectuar actividades afines o similares a las anteriores derivadas de su puesto que le sean 

encomendadas por su jefe inmediato. 

 

Reglas de Negocio 

R1.- Ingresa el articulo nuevo al área de inventarios previamente verificado para su inventarios. 

R2.- Registra en su base de datos las especificaciones del nuevo artículo. 

R3.- Se genera un oficio solicitado al Departamento de Inventarios Generales su presencia para el 

levantamiento físico inventariado de un artículo. 

R4.- Ingresa el oficio al Departamento de Inventarios Generales el cual deberá ser contestado 

asignando su visita. 

R5.- El área de inventarios del Departamento de Irrigación recibe la contestación del oficio con la 

fecha agendada.  

R6.- Verifica que el artículo y su factura cumplan con la normatividad.  

R7.- El mobiliario y equipo deberá encontrarse en buenas condiciones en caso que no sea así, se 

regresa el artículo con su factura para su cambio. 

R8.- El artículo cumple con la normatividad. 

R9.- Proceso de asignación de número de control de inventarios rotulándolo en el artículo. 

R10.- Se hace entrega del artículo rotulado y la hoja de resguardo al encargado de inventarios del 

departamento. 



60 
 

R11.- El encargado del área de inventarios del departamento de irrigación dos juegos de copias 

para el área de inventarios para su registro y para el solicitante. 

R12.- Entrega el artículo un juego de copias al solicitante. 
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Imagen 18. Proceso de rotulación para el inventario 

Fuente: Elaboración propia 2018.



62 
 

4.3 EJECUTAR EL MANUAL DE MAPEO DE PROCESOS 

 

En esta etapa se comenzó a elaborar el Manual de Mapeo de Procesos con base a los requerimientos 

solicitados, mejorando los procesos y diseño del manual que serán evaluados en dado caso de 

algún cambio que beneficie al área de inventarios.  

 

4.3.1 Contenido del manual de mapeo de procesos solicitado por el Departamento de Irrigación 

 

Para el contenido del manual se respetaron los puntos importantes solicitados: 

 Portada 

 Índice 

 Introducción 

 Directorio de funcionarios de la unidad administrativa 

 Objetivo del manual 

 Órganos participantes 

 Descripción narrativa del procedimiento. (Reglas de negocios) 

 Diagrama de flujograma (mapeo de procesos) 

 

 

Para poder detallar más la información que beneficiará al encargado de inventarios al consultar el 

manual, se incluirá información de los procesos es decir meta, definición del proceso y definición 

de los actores. Se tendrá que detallar que el manual solamente es para el área de inventarios por lo 

cual en el punto de Directorio de funcionarios de la unidad administrativa cambiará mencionado 

únicamente a dos áreas involucradas dentro del Departamento de Irrigación (Subdirección 

Administrativa e Inventarios) que dando de la siguiente manera:  

 

 Portada 

o Título del manual e imagen representativa del Departamento de Irrigación 
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 Índice 

o Contendió del manual 

 Introducción 

o Información de la Subdirección Administrativa 

 Directorio de la Subdirección Administrativa 

o Áreas de Inventarios 

 Objetivo del manual 

o Describe el beneficio que obtendrá el Área de Inventarios. 

 Portada del proceso 

o Meta, descripción de los actores y descripción de proceso. 

 Descripción narrativa del procedimiento. 

o Actores, enumeración de las reglas de negocio y su descripción. 

 Diagrama del mapeo de procesos.  

o Diseño del proceso. 

 Significado de la simbología. 

o Imagen y descripción del mapeo. 

 

4.3.2 Diseño de plantillas solicitados por el Departamento de Irrigación 

 

Para poder elaborar el manual de mapeo de procesos en el área de inventarios se solicitó colocar 

datos importantes al manual, garantizando que sea fácil de utilizar. El manual se elaborará 

mediante un formato general solicitado por el departamento de irrigación: 

 

1. Se deberá colocar el logotipo de la UACH. 

2. Se colocará el nombre de la Universidad Autónoma Chapingo. 

3. Se colocará el título “Mapeo de Procedimientos del área de Inventarios”, indicando el 

nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigación”. 

4. Recuadro para desarrollar el tema y en el extremo inferior derecha  de la hoja se colocara 

el número progresivo de la hoja. 
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Imagen 19. Plantilla del formato general 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 2018. 

 

Este formato únicamente se utilizará para la descripción de manual tomando en cuenta que sólo se 

desglosará portada, índice, introducción, directorio de funcionarios de la unidad administrativa 

(opcional), objetivo de manual, políticas, órgano participante y anexos en caso de ser solicitados. 

Por solicitud del departamento el formato solicitado se mantendrá sin ninguna modificación ya 

que en las diferentes áreas del departamento cuentan con el mismo formato por lo cual al momento 

de adjuntarlo no tuviera otro tipo de apariencia. (Ver Imagen 20) 

También se requerirá de un formato para la descripción del procedimiento: 

 

1. Se deberá colocar el logotipo de la UACH. 

2. Se deberá colocar el logotipo del Departamento. 

3. Se colocara el nombre de la Universidad Autónoma Chapingo. 

1 
2 

3 

4 
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4. Se colocara el título “Mapeo de Procedimientos del área de Inventarios”, indicando el 

nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigación”. 

5. Recuadro se pondrán los datos del departamento, el área correspondiente, el procedimiento 

que se está realizando y la modalidad. 

6. Se deberá colocar solo los órganos participante que esté involucrado para realizar el 

proceso. 

7. Se enumeraran en orden las actividades que se está realizando. 

8. Se describirá brevemente cada actividad que se realizara en el proceso.  

 

 Imagen 20. Formato del formato de procesos 

Fuente: Elaboración propia 2018. 
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Y también se requerirá el formato para diagrama de flujo (Ver Imagen 21): 

1. Se deberá colocar el logotipo de la UACH. 

2. Se deberá colocar el logotipo del Departamento de Irrigación. 

3. Se colocará el nombre de la Universidad Autónoma Chapingo. 

4. Se colocará el título “Mapeo de Procedimientos del área de Inventarios”, indicando el 

nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigación”. 

5. Recuadro se pondrán los datos del departamento, el área correspondiente, el procedimiento 

que se está realizando y la modalidad. 

6. En el resto de la hoja se deberá colocar la representación gráfica del  mapeo de procesos. 

 

Imagen 21. Plantilla del formato del mapeo 

Fuente: Elaboración propias 2018. 

1 2 
3 

4 

6 
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4.3.3 Mejora en el diseño de platillas para el manual de procesos 

 

Tomando en cuenta los puntos importantes de las necesidades de nuestro cliente con los datos 

requeridos para el manual empezamos a realizar las mejoras para el diseño del manual de igual 

forma se empezarán a implementar los procesos ya definimos.  

 

En primera escala se respeta la información que se deberá colocar en el manual, para su 

modificación empezaremos con la plantilla para el formato general. (Ver Imagen 22) 

 

1. Se deberá colocar el logotipo de la UACH. 

 

2. Se colocará el nombre de la Universidad Autónoma Chapingo. 

 

 

3. Se colocará el título “Mapeo de Procedimientos del área de Inventarios”, indicando el 

nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigación”, nombre del 

área y nombre del proceso. 

 

4. Recuadro para desarrollar el tema y en el extremo inferior derecha  de la hoja se colocara 

el número progresivo de la hoja. 
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Imagen 22. Plantilla para el formato general del manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propio 2018.
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Cabe mencionar que una vez realizado el formato general se utilizó como base para realizar el 

formato de procesos (Ver Imagen 23) y el formato del mapeo de procesos, se incluyó el logotipos 

del Departamento de Irrigación en la parte derecha inferior para resaltar en todas las páginas del 

manual simbolizando que es propiedad de dicho departamento.  

 

En la plantilla para el formato de proceso del manual se realizaron unas modificaciones como se 

muestran a continuación: 

 

1. Recuadro se pondrán los datos del departamento, el área correspondiente, el procedimiento 

que se está realizando. 

 

2. Se colocará colocar solo los actores que esté involucrado para realizar el proceso. 

 

3. Se enumeraran en orden las actividades que se está realizando. 

 

 

4. Se describirá brevemente cada actividad que se realizara en el proceso.  
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Imagen 23. Plantilla para el formato de proceso  del manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia  2018

1 

2 3 4 



71 
 

Para el formato del mapeo de procesos no existe una modificación solo debemos tomar en cuenta que cada proceso fue elaborado con 

el apoyo del software Bizagi Molder, donde se elaboró gráficamente el mapeo de procesos. (Ver Imagen 24)   

 

Imagen 24. Plantilla para el formato del mapeo de procesos del manual 

Fuente: Elaboración propia 2018.
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4.4 IMPLEMENTACIÓN DEL MAPEO DE PROCESOS EN LA ÁREA DE 

INVENTARIO 

 

Se verificó que las actividades que se están realizando en cada proceso se estén llevando a cabo; 

es importante medir y mantener la ejecución de las actividades ya que deben garantizar 

satisfacción. Una vez detectados todos los procesos que conlleva el proceso de inventariar, en un 

sólo proceso. Definiendo de la siguiente manera: “PROCESO DE INVENTARIO PARA LA 

NUEVA ADQUISICIÓN DE MOBILIARIO Y EQUIPO”. 

 

4.4.1 Proceso de inventario para la nueva adquisición de mobiliario y equipo 

 

En cada proceso detectado para la rotulación de inventarios se detalló su meta, definición del 

proceso, los actores participantes y sus reglas de negocio. Por lo que también en el Proceso de 

inventario para la nueva adquisición de mobiliario y equipo.  

 

 Objetivo del manual de mapeo de procesos para el área de inventarios del departamento de 

irrigación  

El presente manual de mapeo procesos pretende cumplir en dar a conocer al personal 

administrativo del área de inventarios el correcto proceso de inventario para la nueva adquisición 

de mobiliario y equipo. 

Obteniendo así un adecuado control de los  mobiliarios y equipos registrados que entrarán en el 

inventario del departamento de irrigación. 

 

 Meta 

Controlar todas las entradas de mobiliarios y equipo que lleguen al departamento de irrigación 

obteniendo un mejor registró al ser consultado en el área de inventarios. 
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 Definición de Proceso de inventario para la nueva adquisición de mobiliario y equipo  

Se encarga de participar y verificar el levantamiento físico del inventario mobiliario y equipo, 

deberán ser entregados con su respectiva enumeración de control de inventarios y la entrega de los 

datos para la elaboración de la hoja de reguardo. (Ver Imagen 25) 

 

 Actores Participante 

• Personal Administrativo / Personal Académico 

• Subdirector Administrativo 

• Proveedor 

• Encargado Del Área De Inventarios Del Departamento De Irrigación 

• Encargado Del Área De Inventarios Del Departamento De Inventarios Generales.
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Imagen 25. Proceso de inventario para la nueva adquisición de mobiliario y  equipo. 

Fuente: Elaboración propia 2018.
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4.4.2 Resultados 

 

Con base al Anexo Diagrama de Procesos se logró reducir las demoras que se encontraban dentro 

del área de inventarios, se consideró listo para ser implementado en el área de inventarios con la 

satisfacción de que de cada proceso se llevará a cabo correctamente, gracias a la información 

adquirida se podrá garantizar la mejora en el proceso. Es muy importante que el encargado 

verifiqué los procesos ya que será la guía de consulta en su área donde generará un cambio positivo, 

beneficiándose al tener un mejor control de entrada de mobiliario y equipo que entre al 

Departamento de Irrigación. A continuación se menciona los beneficios que se obtuvo con la 

implementación del manual de mapeo de procesos: 

 

 Ayudó al Encargado a resolver los problemas logrando a mejorarlos con ayuda del manual 

de mapeo de procesos al consultarlo.  

 Incrementó la calidad y la productividad al inventariar mobiliario y equipo de años 

atrasados y actuales. 

 Mejoró la comunicación entre la Subdirección Administrativa y el Área de inventarios. 

 Incrementó el nivel de satisfacción entre el Personal Administrativo y el Personal 

Académico. 

 Mejoró el control en el llenado y almacenamiento de las hojas de resguardo. 

 Se dará la información del mobiliario y equipo cuando sea solicitado. 

 Se entrega en tiempo y forma el  mobiliario y equipo ya rotulados. 

 Garantiza que el trabajo se realiza adecuadamente.  
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CONCLUSIÓN 

 

El mapeo de procesos es una guía de cómo seguir un proceso respetando cada lineamiento 

garantizando la manera de trabajar en el Área de Inventarios del Departamento de Irrigación 

ayudando a definir tiempos, actividades, personal involucrado, responsabilidades, documentación, 

reglas de operación de tal forma para obtener toda información en tiempo y forma. 

 

Cada uno de los procesos que involucra la realización del mapeo de procesos del Área de 

Inventarios, permitió identificar adecuadamente el proceso logrando resolver posibles problemas 

futuros. Es importante el manual de mapeo de procesos considerado como guía para garantizar la 

ejecución del proceso permitiendo: 

 

 Contar con los mobiliario y equipo de años atrasados en orden es decir, se encuentran con 

su respectiva numeración y se entregaron al personal que lo solicito  

 Tener en correcto orden el formato de resguardo de los mobiliarios y equipos que se 

encuentran en el inventario del Departamento de Irrigación. 

 El área de inventarios podrá ofrecer información que sea solicitada. 

 La subdirección Administrativa y el Área de Inventarios trabajan en perfecto orden 

teniendo una buena comunicación. 

 El uso del manual de mapeo de procesos garantizara que no abra retrasos para inventariar 

un mobiliario y equipo. 

 

 El realizar esta tesis se logró resolver los problemas que presentaron el área de inventarios 

logrando la calidad del proceso, el mapeo de procesos brinda mejorar los niveles de calidad para 

crear un área de trabajo eficiente con la capacidad de ofrecer el mejor resultado respetando el 

tiempo en la elaboración de la documentación y rotulación del artículo. Se diseñó un Manual de 

Mapeo de Procesos, en el área de inventarios para el Departamento de Irrigación, satisfaciendo las 

necesidades. 
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ANEXOS 

1. Anexo Diagrama De Procesos 
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2. Anexo Cuestionario 1 

Entrevista realizada al Subdirector Administrativo del Departamento de Irrigación. 

N° de cuestionarios: 1 

Lugar: Departamento de Irrigación 

Preguntas: 

¿Cómo detecto el problema en el área de inventarios del departamento? 

R: Todo surgió al elaborar un presupuesto del material que se ha gastado durante el años 2016 y 

2017, pero para saber esa información debía solicitar las hojas de resguardo para obtener los datos 

del costo, el tipo de mobiliario y equipo que se compró. Desafortunadamente no obtuve la 

información porque los inmuebles no han sido rotulados para su inventario así que no había su 

hoja de desguardo. Por lo que me dirigí con el encargado para saber cuál era el motivo de su 

tardanza al inventariar, justificando que tenía mucho trabajo y que ya había solicitado al 

Departamento de Inventarios Generales vinieran a rotular los artículos nuevos. 

¿Cuál ha sido la solución que usted ha brindado para resolver el problema? 

R: Para ayudar al encargado del área de inventarios coloque a un Administrador  quien apoyaría 

en enviar los oficios hacia el Inventario General para realizar la rotulación de los mobiliario y 

equipo, aun así dicha persona no a hizo responsable lo cual se encuentran mobiliario y equipo del 

año 2016 y 2017 que no han sido rotulados. 

¿Por qué no quiso seguir apoyándolos? 

R: Me explicó que no era su trabajo y que el encargado de inventarios no le brindaba el apoyo que 

necesitaba para la información que requería en los oficios. 

¿Intento resolver el problema aun presente? 

R: Si, realice una reunión con el encargado del área de inventarios y el administrativo cual se había 

llegado a un acuerdo que el encargado de inventarios solo el manejaría los formatos de reguardo 

mientras la persona administrativa realizaría los oficios y recolectaría las facturas. Solo duro el 

trato por dos semanas ya que se volvió a retrasar la rotulación del mobiliario y equipo. 
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¿Usted sabe el proceso de inventarios? 

R: Podría decirle que un 50% la persona quien me apoya para saber el proceso es mi secretaria 

ejecutiva quien tiene en sus manos un catálogo de los profesiogramas de las áreas y de las 

actividades que realizan. 

¿Qué información importante nos podría decir para inventarías un artículo? 

R: Para poder realizar el inventario se deberá revisar que el artículo si tiene un precio mayor de $ 

3,500.00, automáticamente es un mobiliario y equipo que deberá inventariar (rotular), solamente 

será cuando el artículo sea nuevo. 

¿Qué solución cree que sea la correcta para evitar los retrasos en el inventario? 

R: La creación de un manual nos ayudaría a realizar el trabajo correctamente no solo para el área 

de inventarios sino también en la subdirección administrativa. 
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3. Anexo Cuestionario 2 

 

N° de cuestionarios: 2 

Lugar: Departamento de Irrigación 

Preguntas: 

¿De qué manera se mejora el procedimiento de inventarios al identificar al personal y áreas 

relacionadas para su elaboración? 

R: Abría una mejor comunicación entre el personal como las área que se trabajan conjuntas. 

¿Cómo se beneficiara el área de inventarios al reducir el tiempo de elaboración de los formatos de 

resguardo y la entrega del artículo al solicitante? 

R: Habría mejor tiempo de respuesta solicitada y no habría retrasos para inventariar. 

¿Qué resultados se espera al contar con un manual procedimiento grafico adecuado para el área de 

inventario? 

R: Mejor visualización para la mejora de trabajo. 

¿Qué beneficio obtendrá el área de inventarios al implementar un mapeo de procesos? 

R: Su beneficio seria trabajar adecuadamente, el manual será una consulta para resolver dudas o 

en todo caso verificar que el proceso se esté siguiendo adecuadamente. 
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4. Anexo Cuestionario 3 

 

Una vez terminando la entrevista con el Subdirector Administrativo, nos dirigimos con el 

encargado de Inventarios del Departamento de Irrigación, para localizar el problema presente. 

N° de cuestionarios: 1 

Lugar: Área de inventarios 

Preguntas: 

¿Por qué motivo empezó a surgir el retraso de inventariar los inmobiliarios en el departamento de 

irrigación? 

R: Falta de comunicación, y tiempo, cuando se compran mobiliario y equipo de cómputo, 

impresoras, escritorios, sillas, archiveros, etc. debo de dar de baja a los artículos viejos en mi 

sistema de datos de  por lo que me lleva tiempo. 

¿Solicito ayuda al Subdirector Administrativo? 

R: Si, me colocaron un Administrador para ayudarme pero no nos coordinábamos ya que el proceso 

para inventariar lo debía realizar yo.  

¿Usted sabe el proceso de inventarios? 

R: Si, es mi trabajo. 

¿Me podría describir el proceso? 

R: Llega a mi oficina un artículo nuevo con su factura, realizo una llamada al departamento de 

inventarios generales para que vengan a rotular, una vez que confirmada la fecha esperamos el día. 

Una vez que llega el día el encargado de inventarios generales checa el artículo que este en 

perfectas condiciones y que la factura tenga los datos correcta mente se realiza la rotulación 

haciéndome entrega del artículo, factura y el formato de reguardo para que le entregue al solicitante 

dando solo copia. 

¿Cuál es el formato de resguardo? 
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R: Se le conoce como  Hoja de resguardo es donde se llenan los datos del artículo es decir la 

descripción, el número o seria que se le asigno para su inventario. Es importante sacare dos copias 

una para quien solicito el articulo y una para el área de inventarios. 

¿Quién se encarga de llenarla la hoja de resguardo? 

En ocasiones yo o el personal del departamento de inventarios generales.  

¿Conoce el área y el personal que están involucradas con su trabajo para el inventario? 

R: No. 

¿Cuenta con la información de los artículos inventariados del 2016 y 2017? 

R: No, son los dos años que tengo atrasados, por lo que apenas el Subdirector me solicito los 

reguardo los cuales no tenia, me pidió las facturas originales pero por tanto papeleo no las pude 

encontrar.  

¿Qué información importante nos podría decir para inventarías un artículo? 

R: Seguir la normatividad para rotular, consiste que el articulo debe estar en perfectas condiciones, 

no debe tener ninguna falla, que funcione a la perfección y la información proporcionada en la 

factura coincida con los datos en el mobiliario o equipo. 
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5. Anexo Cuestionario 4 

 

N° de cuestionarios: 2 

Lugar: Área de inventarios 

Preguntas: 

¿De qué manera se mejora el procedimiento de inventarios al identificar al personal y áreas 

relacionadas para su elaboración? 

R: Que haya una mejor organización. 

¿Cómo se beneficiara el área de inventarios al reducir el tiempo de elaboración de los formatos de 

resguardo y la entrega del artículo al solicitante? 

R: En tener toda información solicitada en tiempo y forma. 

¿Qué resultados se espera al contar con un manual procedimiento grafico adecuado para el área de 

inventario? 

R: Evitar que se comentar error y llevar un mejor control. 

¿Qué beneficio obtendrá el área de inventarios al implementar un mapeo de procesos? 

R: Realizar el trabajo en orden, cuando uno entra a trabajar en alguna área entramos sin saber que 

mejor tener un manual que nos ayude a resolver dudas que nos surgen en todo caso ayudara mucho 

a nuevas generaciones. 
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6. Anexo Manual de Mapeo de Procesos  
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7. Anexo Manual de Mapeo de Procesos  
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8. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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9. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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10. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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11. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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12. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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13. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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14. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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15. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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16. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 

 



98 
 

17. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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18. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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19. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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20. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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21. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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22. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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23. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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24. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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25. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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26. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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27. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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28. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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29. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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30. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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31. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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32. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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33. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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34. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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35. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 



117 
 

36. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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37. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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38. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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39. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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40. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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41. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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42. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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43. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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44. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 
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45. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos 


