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CAPITULO 1. INTRODUCCION

El disefiar un mapeo de procesos se muestra mediante simbolos las actividades que se llevan a
cabo dentro de una organizacion de forma detallada para entender y comprender los procesos
dentro de ella, dando la facilidad de localizar alguna falla que se encuentren en la organizacion

para poder asi solucionarla.

Hoy en dia la tecnologia ha estado avanzando y desarrollando nuevos estandares en software los
cuales son implementados en las areas de informaética, existen empresas que ofrecen diversos
servicios como desarrollo de software, consultorias, desarrollo y gestion 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 elaboracion del mapeo de procesos con el
objetivo de definir, ejecutar, medir, analizar, evaluar, optimizar y monitorear los procesos de una

empresa u organizacion.

Por lo que en este trabajo se desea llevar acabo es la implementacion de un mapeo de procesos
para el Departamento de Irrigacion que se encuentra en la Universidad Autbnoma Chapingo con
la finalidad de establecer un proceso adecuado en el &rea de inventarios, mejorando la
comunicacion entre diferentes areas. Usando un flujograma (mapeo) que sera visiblemente
entendible. Este trabajo estara organizado de la siguiente manera: se obtendréa el planteamiento del
problema, la justificacion que mencionara la importancia de crear un mapeo de procesos, el marco
tedrico y referencial (se llevard a cabo la investigacion del departamento como trabajos
relacionados del tema), y la metodologia para su elaboracion del manual del mapeo de procesos.



1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El departamento de Irrigacion de la Universidad Autonoma Chapingo ha registrado un problema
en el area de inventarios, la subdireccion administrativa solicito los formatos de resguardo de los
inventarios del afio 2016 y 2017 para elaborar un presupuesto del material que se ha gastado.
Percatandose que no contaba con la informacion solicitada, ya que ain habia mobiliarios y equipo
sin inventariar del afio 2016 sin contar con el formato de resguardo. Por lo que se solicitaron las
facturas originales de los articulos sin inventariar, dichas facturas se encontraban en el resguardo
del encargado del area inventarios para que se realizara el formato de reguardo para el inventario
del departamento. Donde se percatdé que no se encontraban con todas las facturas de algunos

articulos por lo que no se sabia si el asistente administrativo ya les habia pagado a los proveedores.

El subdirector administrativo investigd el motivo del por qué ain se cuentan con articulos sin
inventariar preguntandole al encargado del area de inventario del departamento de irrigacion
argumento que ya habia solicitado al departamento de inventarios generales que se presentard al
departamento de irrigacién para realizar la anotacion y la rotulacion de los articulos a inventariar,
por lo que el subdirector administrativo solicitd al encargado de inventarios generales una copia
de los oficios que mostrara dichas peticiones para su presencia, los cuales no contaba con ellos ya
que el encargado del area de inventarios del departamento de irrigacion realizaba la peticién via
telefonica. Por ese motivo el subdirector administrativo del departamento de irrigacion se percatd

gue no se contaba con un manual de procesos para inventariar en el area de inventarios.

El departamento tomé algunas medidas para resolver este problema, colocé a una persona
administrativa quien se haria responsable de enviar los oficios hacia el departamento de inventarios
generales para realizar la rotulacion de los mobiliarios y equipo, desafortunadamente no se hizo
responsable justificando que no era su responsabilidad sino del personal del area de inventarios

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

Se realiz6 una reunion con el encargado de inventarios, la persona administrativa y el subdirector

administrativo para resolver el problema ain presente, lo cual se habia llegado a un acuerdo con



el encargado de inventarios solo el manejaria los formatos de registro mientras la persona
administrativa realizaria los oficios y recolectaria las facturas. Lo que sélo duro dos semanas ya

que se volvid a retrasar la rotulacion de los productos.

Actualmente la secretaria ejecutiva del area administrativa es quien requiere las facturas ya
pagadas para realizar la comprobacion de gastos dentro del departamento, ella es quien recibe las
facturas originales ya pagadas pero el articulo 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. Aln se sigue retrasando el proceso para inventariar los

articulos faltantes.



1.2 JUSTIFICACION

Es importante implementar un mapeo de procesos ya que beneficiara al Departamento de
Irrigacion al tener un “manual de mapeo de procesos” especializado para el area de inventario asi
como para tener una buena administracion 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 area de inventarios del departamento. Teniendo asi una mejor
comunicacion con la subdireccion administrativa, area de inventarios del mismo y con el

departamento de inventarios generales de la Universidad de Chapingo.



1.3 OBJETIVO

Implementar un mapeo de procesos que mejorard el procedimiento de inventarios para la
rotulacion en el area de inventarios, obtenido un adecuado control de los mobiliarios y equipos
registrados, mejorando asi el tiempo de entrega de los formatos de registro al usuario y al area de

inventarios para su consulta.

1.4 OBJETIVOS PARTICULARES

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

v' Identificar al personal, areas y procedimientos que estan involucrados en el proceso de

inventarios.

v’ Detectar el tiempo que se genera en el llenado del formato de resguardo para la rotulacion
de los articulos mobiliarios o equipo y la entrega del area correspondiente. Mejorando asi

el tiempo de entrega.

v" Disefiar un flujograma de procesos adecuado que deberan llevar las areas involucradas con
base en la informacion recolectada dentro del area de inventarios y con los procesos que

conllevan.

v’ Elaborar un Mapeo de Procesos que nos ayudara a localizar las conexiones, fallas y los

problemas de comunicacion. Para poder asi generar soluciones.



1.5 HIPOTESIS

Con la implementacion del manual de mapeo de procesos se optimizara el tiempo en la rotulacion
del mobiliario y equipo a inventariar junto con el llenado adecuado de los formatos de resguardo.
Obteniendo asi la informacién que solicite por la Subdireccién Administrativa el Departamento
de Irrigacion.



1.6 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

¢De qué manera se mejora el procedimiento de inventarios al identificar al personal y éreas

relacionadas para su elaboracion?

¢ Como se beneficiara el area de inventarios al reducir el tiempo de elaboracion de los formatos de

resguardo y la entrega del articulo al solicitante?

¢ Qué resultados se espera al contar con un manual procedimiento gréafico adecuado para el area de

inventario?

¢ Qué beneficio obtendré el area de inventarios al implementar un mapeo de procesos?



CAPITULO 2. ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE IRRIGACION, EN LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHAPINGO

(Chapingo, 2018), el Departamento tiene su origen en la especialidad de Irrigacion, 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 Agronomo e Hidraulica, lo que puede interpretarse como un
reconocimiento de la importancia del riego en el desarrollo econémico de México. Sin embargo,
con el nombre especifico de Especialidades de Irrigacion, se establece cuando se reestructura el
plan de estudios a raiz del traslado, en 1924, de la Escuela Nacional de Agricultura, de San Jacinto
a la ex - hacienda Chapingo. Se crea asi la carrera de Ingeniero Agronomo para cursar en siete
afios. La especialidad de Irrigacion se componia de seis materias que se acomodaron como

optativas del sexto afio en adelante.

Actualmente el Departamento de Irrigacion tiene el objetivo de formar profesionales que valoren
la importancia del agua, ayudando asi a poblaciones de desastres naturales y beneficiar en
temporadas de cultivos.

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

con direccion en el Km 38.5 Carretera México — Texcoco, Chapingo, Estado de México. CP 56230.



2.1 ORGANIGRAMA

El departamento de irrigacion, cuenta con un organigrama el cual muestra la relacion que tienen

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

Imagen 1.
Imagen 1. Organigrama del Departamento de Irrigacion
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05-2018.



http://irrigacion.chapingo.mx/acerca-de-mision-vision-y-organigrama/

2.2 LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE
IRRIGACION

Gestionar y tramitar los recursos financieros, humanos y materiales que requiere el departamento,
a fin de cumplir con las funciones sustantivas de ensefianza, investigacion, servicio y difusion de
la cultura. Se hara mencion de las diferentes areas que se encuentran a su cargo contemplando que

solo trabajaré con el &rea de inventarios a continuacion:

v Area de contabilidad
Se encarga de los gastos que requiere el departamento como compra de material
(papeleria, cafeteria, inmuebles, etc.) de igual forma se encarga de los gastos para

alumnos y profesores (viaticos).

v' Area de contrato presupuestal
Recopilar las necesidades que se generen en las areas académicas, de
investigacion, servicio y administrativas para la elaboracion del presupuesto del
departamento.

v' Area de almacén
Es encargado de suministrar el material de oficina, papeleria o limpieza que

requiere el personal administrativo, profesores y alumnos del departamento.

v' Area de inventarios
El &rea de inventarios se encarga de capturar los inmuebles (escritorios, sillas,
mesas, computadoras, impresoras, etc.) para generar un listado de los articulos
existentes que se encuentran en cada area y el personal que lo adquirio para

posteriormente poder inventariar (rotulacion del articulo).
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v' Area de servicio profesionales
Ejerce el presupuesto asignado por la institucion, para atender las necesidades de
compra de material, practicas de campo, viaticos, entre otros, para dar el apoyo

que requiere la ensefianza, la investigacion, el servicio y la difusion de la cultura.

v' Area de intendencia
Atender las necesidades de limpieza de oficinas, bafios, salones de clase,
auditorios, pasillos, etc.

v" Area de mantenimiento
Atender las necesidades de reparacion, pintura, electricidad, plomeria, etc., de los

bienes muebles e inmuebles del departamento.
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CAPITULO 3. MARCO TEORICO

3.1 DEFINICION DE UN PROCESO

De acuerdo a la investigacion (Pérez Fernandez de Velasco, 2010), especifico que un proceso son
actividades mutuamente relacionadas o que interactian, 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 continuacion se realizara nuestra propia definicion: Son actividades que se relacionan para
trasformar un elemento en un resultado para satisfacer las necesidades del cliente, cada conjunto

de proceso debera verificar su inicio y fin para garantizar el mejor desempefio en la organizacion.

3.1.1 Elementos de un proceso

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

entrada, el proceso y una salida que se detallara continuacion:

e Entrada (input): producto o servicio solicitado con caracteristicas especificas que solicita
el cliente.

e Proceso: actividades que se realiza con base a los requerimientos solicitados que se deben
llevar a cabo para ser ejecutadas alcanzando, asi los resultados deseados.

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

evaluacion logrando asi la satisfaccion.
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Imagen 2. Disefio de procesos

ENTRADA E> PROCESO

Fuente: Elaboracion propia 2018.

3.1.2 Tipo de procesos

=

SALIDA

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

(Ver Imagen 3) segun las funciones que destaca la empresa a continuacion describird cada una de

ellas (p.18).

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

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

En una organizacion de servicios, por ejemplo, el de atencion al cliente.

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

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

soporte podrian ser el de formacion del personal o el de mantenimiento de los equipos de

produccién.

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

por ejemplo, el de marketing o el de planificacion de la calidad.
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Imagen 3. Clasificacion de los procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

ATENCICHN
AL CLIENTE

DISENO NUEVDS
SERVICIOS

GESTR GESTION DE

DE LOS
RECURSOS LA CALIDAD

PEDIDOS Hmmnmcu’m H

PRESTACION ACTURACION Y
DEL SERVICIO H ENTREGA H

NECESIDADES
¥
EXPECTATIVAS

PROCESOS CLAVE o DE REALIZACION

CLIENTE L
CONTABILIDAD SISTEMAS DE
. i FORMACION
COMPRAS PERSONAL IMAGEN Y
¥ NOMINAS COMUNICACION

PROCESOS DE APOYO

CLIENTE

Fuente: Clasificacion de los procesos. Gestion de la calidad. (Griful Ponsati & Canela Campos,

2005)

3.1.3 Caracteristicas de un proceso

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

compuesta una organizacion deben estar ordenadas de una manera especifica que involucran la

relacion entre departamentos o funciones.

e 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 organizacion. (Ver Imagen 4)
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Imagen 4. Proceso horizontal

Planificacion ; Control
Marketing : y I+D
presupuestos de gestion

| | ! |

@ v v v L

Demanda ion F—p | opsbiii >
e —P{ Venta |—P» Produccion |—P|Expedicion Cobro al cliente
Y 3 3 & )
Sistemas Tesoreria Contabilidad Personal
informaticos

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

e Vertical: se muestra de forma independiente trabajando de forma automatica, 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
Direccion general I
K | S
l < | S I
Administracion I Financiero I | Operaciones N Marketing I
\
l k. .

[ Calidad l | Informatica ]I Produccion I
R

Fuente: Proceso vertical. Gestion 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 continuacion:

1. Persona. Un responsable y los miembros del equipo de proceso, todas ellas con los
conocimientos, habilidades y actitudes (competencias) adecuados. La contratacion,
integracion y desarrollo de las personas la proporcion el proceso de Gestion de Personal.

2. Materiales. Materias primas o semielaboradas, informacién (muy importante
especialmente en los procesos de servicio) con las caracteristicas adecuadas para uso. Los
materiales suelen ser proporcionados por el proceso de Gestion de Proveedores.

3. Recursos fisicos. Instalacién, maquinaria, utillajes, hardware, software que han de estar
siempre en adecuadas condiciones de uso. Aqui nos referimos al proceso de Gestion de

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

4. Meétodos/Planificacion del proceso. Método de trabajo. Procedimiento, Hoja de Procesos,
gama, instruccién técnica, instruccion de trabajo, etc. Es la descripcion de la forma de
utilizar los recursos, quién hace qué, cuando y muy ocasionalmente el cémo se incluye el

método para la medicion y el seguimiento del:

o Funcionamiento del proceso (medicion o evaluacién)
o Producto del procesos (medida de cumplimiento)

o La satisfaccion del cliente (medida de satisfaccion)

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

Un proceso esta 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 Implementacion de un proceso

(Herrera & Vergara Schmalbach, 2010), nos describe los criterios para implementar los procesos
en cada fase, asi como los puntos importantes que indica los pasos adecuados que se deberan seguir

al momento de elaborar un proceso:

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

procesos.

2) Desarrollar reuniones con los diferentes miembros de la organizacién 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 estan desarrollando al

interior de la organizacion.

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

sistema de Gestion de la Calidad.

3.1.6 Gestion de procesos

La gestion de procesos consiste en concentrar la atencion 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 transaccion lo hace teniendo como referencia el resultado final de la
operacion; realizar su aportacion sin perder de vista este resultado esperado, como por ejemplo, la

satisfaccion del cliente y de la empresa, en una venta
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Nos permite utilizar herramientas para modificar, disefiar 0 mejorar un proceso en una
organizacion 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 gestion de la calidad guiandose

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

Segln (Heizer & Render, 2004) un diagrama de procesos comprenden simbolos, 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 organizacion. Cabe mencionar que cada proceso esté representado por medio de un simbolo con
diferentes descripciones, el propoésito de evaluar los procesos es para mejorarlo, disminuir pasos,

eliminar pasos innecesarios y mejorar tiempos.

3.2.1 Simbologia para un diagrama de proceso

Anteriormente mencionamos qué es un diagrama de procesos y como se debe trabajar con ella, se
debe considerar que son cinco pasos esenciales en todo proceso que a continuacion mostraremos

(Ver Tablal) su simbologia con su respectivo significado:

Tabla 1. Simbologia para elaborar un diagrama de procesos

Simbolo Significado

Operaciones — realizar documentos, elaboracion de célculos,

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 tramite, etc.

Almacenamiento — documentos en el archivo.

Fuente: Elaboracion propia 2018.

3.2.2 Técnicas del diagrama de procesos
Para realizar un diagrama de procesos se utilizaré la simbologia mencionada anteriormente para

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

1. Elaborar una hoja donde se debera colocar en el encabezado los datos de identificacion
del proceso. (nombre de proceso, departamento o area donde se inicia y donde acaba.

2. En la parte del cuerpo de la hoja se colocardn cinco columnas las cuales seran para la
simbologia, otra parte para la descripcién, tiempo y la observacion.

3. La descripcion de los diversos proceso se deberan considerar los pasos a seguir ya que en
la columna de los simbolos se deberan unir con una linea.

4. Unavez terminado de describir los procesos se obtendran el total de operaciones, trasporte,
inspecciones y demoras.

5. Se debe considerar que el diagrama de procesos nos ayudara 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) ¢Que se puede redistribuir?
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3.2.3 Diagramacion mediante flujogramas

(Medina Giopp, 2005), define que un flujograma son técnicas de la ingenieria 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 operacion, en transito, almacén, retardo o inspeccion.
Se busca descubrir oportunidades para mejorar el flujo del trabajo eliminando pasos y reduciendo
el tiempo en la realizacidn de operaciones, beneficiando los procesos que estos influyen dentro de

una organizacion.

Para poder elaborar un flujograma de un proceso se realiza un formato donde se coloca el nombre
del procedimiento, el area, el departamento y los simbolos para su desarrollo. Este formato nos

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

Imagen 6. Formato de elaboracion de un formato de flujograma

NOMBRE DEL AUTOR/EQUIPO:
PROCESO:
FECHA TELEFONO/e.mail

Fuente: Formato de elaboracion de un formato de flujograma. (Medina Giopp, 2005)
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3.3 ¢QUE ES UN MANUAL?

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

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

que destaca una empresa o departamentos.

Organizacion
Descripcion 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 continuacion:

Manuales de objetivo y politicas: Como su nombre lo indica, retne un grupo de objetivos
propios de la empresa, clasificados por departamentos, con expresion de las politicas
correspondientes a esos objetivos, y a veces de algunas reglas muy generales que ayuden a

aplicar adecuadamente las politicas.

Los manuales departamentales: Son aquellos en que se agrupan todos los objetivos,
politicas, programas, reglas, etc., aplicables en cada departamento determinado. Son los
que mejor merecen el nombre, de acuerdo con la definicion 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 organizacidon: Son como una explicacion, ampliacion y comentario de las

cartas de organizacion.
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e Manuales de procedimientos: existen dos, la general que se encarga de dar informacion de
los procedimientos que se establecen y son aplicados en toda la organizacion. Y la
especifica da informacion de las operaciones internas detallando las funcione que se

realizan en cada area o seccion.

Se debe tomar en cuenta que utilizaremos el manual de procedimientos en nuestra investigacion
ya que nos da la descripcion detallada del buen funcionamiento del departamento, el orden de
autoridad y niveles jerarquicos que estd conformado. Teniendo en cuenta que ayudard a los
empleados a conocer sus actividades de como deben hacerlo y la responsabilidad que conlleva. El
punto importante de un manual es una fuente de consulta que esta 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 sistematica
en un documento. Describir cada uno de los procedimientos que realizan las diferentes areas de

la organizacion, orientando la responsabilidad en su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

3.3.2 Objetivo de manual de procedimientos

a) Presentar una vision de como debera operar la organizacion.

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

c) Precisar la responsabilidad que elabora el personal en cada area de trabajo.
d) Describe graficamente el flujo de cada operacion.

e) Avyudar en la orientacion 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:

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

e Indice: muestra el listado del contenido del manual.

e Introduccidn: describe en resumen el contenido del manual.

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

e Cuerpo: parte fundamental del manual donde se orienta al personal para realizar sus
funciones y resolver futuros conflictos.

e Anexo: informacion que se anexo al manual.

e Glosario: lista de términos utilizados en el manual.

e Simbologia: descripcion de simbolos 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 metodologia que permite
orientar y redefinir los principales elementos del proceso para la reinvencién 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 disefio y operacion entre los aspectos méas
importantes, con el objeto de establecer las estrategias necesarias para resolver las necesidades de
nuestros clientes (interno / externo); ademas permite resaltar los principales obstaculos y
oportunidades que se puedan presentar, por lo anterior es la mejor forma de medir los avances en

forma sistematica 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 ayudara 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 disefiar graficamente, por
medio de simbolos, las actividades que se llevan a cabo dentro de un proceso. Asi mismo se debe

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

(Damelio, 2011), menciona que el mapeo de procesos detalla las actividades que compone cada
proceso que debera tener una estructura secuencial y logica orientada a cumplir un fin en
especifico. El objetivo que tiene un mapeo de procesos es representar graficamente las principales
actividades que se llevan a cabo dentro de una organizacion, de tal forma que toda aquella persona
sea capaz de comprenderlos y poder asi 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 facil de entender con un
disefio o imagen que sean comprendidos y garantizar que toda actividad se realizara de manera

eficiente dentro del area 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 informacion correcta para elaborar los procesos que se deben efectuar para obtener

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

e Tienen mejor visualizacién dentro de la empresa identificando las actividades que se llevan
a cabo en cada area.

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

e Identifican al personal que trabajan mutuamente.

e Localiza las relaciones entre areas de trabajo detectando asi los problemas que estan
afectando.

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

e Mejora la comunicacion entre las areas de trabajo.

3.4.3 Importancia de un mapeo de procesos

(Damelio, 2011), detalla que el mapeo se disefia mediante un diagrama de procesos que reflejan el
conocimiento tedrico y técnico desarrollado en el area del trabajo, con el fin de especificar cada

uno de los procesos para alcanzar una meta especifica que sea comprendido en su totalidad.
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3.4.4 Procedimiento para la elaboracion 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 areas para analizar,
disefiar 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 implementacién de un SGC para
empresa de servicios.

4. Los procesos actuales se confrontaran con los requeridos por la empresa prestadora de
servicios para implementar el sistema de gestion de la calidad.

5. Conlo cual se podran identificar los procesos faltantes que deben disefiarse, 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 direccion, gestién de los recursos, realizacion de
los bienes y/o servicios y medicion, andlisis y mejora).

7. Documentar la interrelacion 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 debera primero considerar el formato donde se

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

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

v’ Resalte de los puntos de contacto del cliente.
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v Mostrar simultaneamente el trabajo y en qué lugar de la organizacién se lleva cabo el
trabajo.

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

<

lustrar las trasferencias organizativas.
v' Identificar patrones en el flujo de trabajo (serie, colaboracién, en paralelo o una

combinacion)

Imagen 7. Ejemplo de Mapeo de procesos
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5 Activity Output Activity

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

(Coronel, Morris, & Rob, 2011), indicaron que una regla de negocio es una descripcion breve,
precisa y no ambigua de una politica, procedimiento o principio dentro de una organizacion
especifica. En cierto sentido, las reglas de negocios tiene nombre erroneo, ya que se aplican a
cualquier organizacién, grande o pequefia: un negocio, una unidad del gobierno, un grupo

religioso, un laboratorio de investigacion, etc. que guarde y utilice datos para generar informacion.

Se deberan cumplir las condiciones para la ejecucion de uno o varios procesos, cada proceso debera
evaluarse para verificar que las condiciones hayan sido respetadas; es decir, una regla puede
imponer una politica que haya establecido la organizacion para que dicho proceso se efectué de
manera correcta. (Ver Imagen 8)

Imagen 8. Ejemplo de las regla de negocio.

J o rind 1 Be
} . lidad?

. Revisar datos Aplicar Revisar Determinar Confirrar
'T|_n. orden de — . reglade — K — credibilidad —_— fecha de |- arden de
— compra Negocio # o o entrega compra
rd @n \ J ) I L ! )

Ne

rechida . A e dan
Regla oe : confrmada
Megocio

Creginidsd®

Irden de Compra

Condiciones Decisidn

Tipo de cliente Walor Revisar credibilidad

ente ViIP aplic

» 00 ( :I‘_":\.
<= 300,000 5

»>= 50000 5

Fuente: BPM: Business Process Management: Fundamentos y Conceptos de Implementacion.
(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 critico del éxito para el negocio. Debido a que
las reglas son unos de los componentes mas versatiles de cualquier organizacion es importante
contar con las herramientas adecuadas para la formulacién, verificacion, validacion y gestion 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 organizacion u/o empresa nos debe

beneficiar en:

Mejor control de procesos: tener reglas establecidas es mas facil detectar errores,
actividades incompetentes para corregirlas correctamente.

Fortalecer estrategias: mejorar la eficiencia en la toma de decisiones sobre las politicas de
la empresa, las metas y mejorar los procesos para alcanzarla.

Toma de decision: nos ayuda a medir los estandares que se encuentran dentro de un

estandar de la empresa.

3.6.2 Contenido de las Reglas de negocio

Al elaborar las reglas de negocio se debe especificar donde se estableceran ya que se empezaran a

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

siguientes puntos:

v

Procesos: Son aquellos pasos para garantizar que el trabajo se esta o se estara realizando
de manera adecuada con base en las reglas de negocio.

Actores: Son aquellas personas que realizan las actividades correspondientes al area de
trabajo, desde la prestacion de un servicio, ventas, desarrollo e innovacion, como también
aquellos que los consumen, en sintesis, son aquellos que se ven involucrados para
desarrollar correctamente un proceso con base a las reglas de negocio.

Reglas: se definirdn como reglas aquellas normas y politicas que regulen el correcto
funcionamiento de los procesos dentro del negocio.

Condiciones: describe el contexto correcto entre los actores de un proceso que permitira
efectuar de manera correcta el proceso y asi dar paso a la siguiente accion.

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

actores en la ejecucion de un proceso y que se evalla sobre la condicidn establecida.
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3.7 BPM (BUSINESS PROCESS MANAGEMENT)

(Hitpass, 2017), describe BPM (BUSINESS PROCESS MANAGEMENT)! como un enfoque
sistematico para identificar, levantar, documentar, disefiar, ejecutar, medir y controlar tanto los
procesos manuales como automatizacion, 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
organizacion. 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 metodologia que ayuda a mejorar el rendimiento de una organizacion y utilizar las
herramientas que propone BPM para mejorar los procesos que se llevan a cabo. La identificacion
de técnicas o métodos permite el modelado, analizar, ejecutar, observar la ejecucion y optimizar
el proceso para la mejora continua. Permitiendo asi reducir costos garantizando la adecuada

estrategia que establece dentro de la organizacion.

3.7.2 Ciclo de BPM

Dentro de la metodologia BPM se describe las etapas para su elaboracion que se realizan en este

trabajo:

1. Disefiar: se encarga de identificar los procesos que se llevan a cabo en la organizacion
permitiendo asi definir los requerimientos para detectar los problemas actuales y mejorar
los procesos futuros. A su vez se podran identificar los objetivos, y al personal involucrado

que llevan a cabo los procesos.

1 BPM (Business Process Management): En espafiol significa Gestion 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
organizacion. Permitiendo asi tener las caracteristicas necesarias para su disefio,

garantizando las necesidades de la organizacion.

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

ayudaran en su adecuada funcion para el modelado de negocio.

4. Monitorear: se debera verificar los procesos durante su ejecucién: organizacion, tiempos,

rendimientos y comunicacion.

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

Su mejora.

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

la implementacion del manual de mapeo de procesos.

Imagen 9. Ciclo de vida BPM

w—)

Optimizar Disenar

Monitorear Modelar

N

Fuente: Elaboracion Propia 2018.

Ejecutar
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3.8 TRABAJOS RELACIONADOS

(Zamora Vargas, 2013), llevo cabo una investigacion para obtener requisitos para la satisfaccion
de los clientes que permitio hacer un mapeo de procesos, debido a que surgieron ciertos problemas
internos como comunicacién entre los empleados, mala informacion entre areas, errores en los
procesos, etc. Por lo cual la empresa realizé una investigacion para resolver este problema tomando
la decision de realizar un mapa macro procesos de ventas que se aplicaria en américa latina que
podria 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 asi identificar los
subprocesos asociados que deben cumplirse. Como resultado se implement6 un proceso Unico de
ventas aplicable para el mejoramiento de la empresa Desarrollo Tecnologico utilizando la
herramienta CRM (Customer relationship management)? lo que permiti6 obtener mejores
resultados en sus actividades, trabajo en equipo, liderazgo, organizacion con las ventas y lo mas

importante una excelente relacion con los clientes.

(Lario Esteban & Navarrete Reynoso, 2010), habla sobre la empresa Bioseguridad dedicada a la
contaminacion de alimentos de consumo humano, tiene como objetivo prevenir y describir los
riesgos asociados con la contaminacién internacional de alimentos. Trabaja con un proceso de
negocio que tiene el objetivo de la prevencion de la contaminacidn 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
metodologia 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 asi fases genéricas y
detallas para la elaboracion de los modelos AS IS® de los procesos de negocio de Bioseguridad y
etapas de complementarias para los modelos futuros TO BE*. Una vez mejorando los procesos de

negocio de Bioseguridad se obtuvieron buenos resultados de la metodologia BPM haciendo asi

2 CRM (Customer relationship management) en sus siglas en espafiol significa CRM Gestion de
relaciones con los clientes.

3 AS IS: es la definicion de la situacién actual del proceso.

4 TO BE: definiendo el futuro de la situacion 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 Vifias, y otros, 2008), trabaja en la direccion general de la salud publica (DGSP)
describiendo la elaboracion de un mapa de procesos con base a su objetivo de mejorar la calidad
de gestion dentro de la direccion poniendo asi un plan estratégico de mejora de servicios. En 1999
empezaron a utilizar el modelo de gestion de calidad mientras en el 2004, se realizé un nuevo
andlisis de la situacién de la gestion teniendo asi 10 proyectos de mejora, uno de estos proyectos
tenia como objetivo elaborar el mapa de procesos que la organizacion ejecuta para desarrollar sus
actividades, para poder asi iniciar la gestion de procesos. Para poder iniciar su disefio para la
elaboracion del mapa de procesos tuvieron que realizar una investigacion para poder identificar
los objetivos especificos 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 elaboracion. Cada
una de las fases fue dedicada a la mejora de calidad de gestién en la organizacién. Teniendo como
un resultado un mapa con varios procesos los cuales cada nivel determina la calidad del sector
salud dentro de la organizacién, poniendo cada proceso se podra elaborar un procedimiento que

defina su mision y objetivos, los requisitos y los recursos necesarios para su ejecucion.
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3.9 BIZAGI

Es un software gratuito que nos ayuda en la elaboracion en el disefio de mapeo de procesos con
base al BPM ayudandonos con sus herramientas de disefio basicos logrando una automatizacion
de procesos maés eficiente a través de la diagramacion. A continuacion se mostraran (Ver Tabla 2)
las herramientas de tarea y subprocesos que nos ofrece Bizagi para realizar la modelacion de

procesos en estandar BPM.

Tabla 2. Tareas y Subprocesos

Simbolo Descripcion

Tarea: son actividades simples o atémicas.

No es definida aln nivel més detallado.

Subproceso: Es una actividad compuesta que

incluye un conjunto interno logico de
[EI actividades (procesos) y que puede ser
Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN_Guia_de_Referencia_ESP.pdf, consultado el
15-08-2018

analizado en mas detalle.

3.9.1 Eventos
Los siguientes simbolos (Ver Tabla 3) son los eventos que se presentan en la elaboracion de un

proceso con base BPM.

Tabla 3. Eventos

Simbologia Descripcion

Eventos de inicio: Indica cuando un proceso

inicia

35


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

Eventos intermedios: Indica algo que ocurre

0 puede ocurrir durante el trascurso de un

© proceso, sélo se puede utilizar dentro de la
secuencia del flujo.

Eventos de fin: Indica que un camino del
o 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 conexién
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

ejecucion de las actividades. (Ver Tabla 5)

Tabla 4. Compuerta

Simbologia Descripcion

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

Obijetivo de conexiodn

3 Secuencia: Representa el control de flujoy la

secuencia de las actividades

Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN Guia de Referencia ESP.pdf, consultado el
15-08-2018
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3.9.3 Canales
Los canales son conocidos como Swimlanes °que reflejan las actividades en categorias separadas

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

Tabla 6. Canales

Canales

Pool: Representa la participacion de un

proceso que contiene flujos de secuencias

dentro de las actividades.

Lane: Es la sub participacion dentro de un

| proceso (Pool), se utilizan para diferentes

roles, departamentos, areas, etc.

Fuente: http://resources.bizagi.com/docs/BPMN Guia de Referencia ESP.pdf, consultado el
15-08-2018

> Swimlanes: son cajas rectangulares que representan a los participantes de un proceso de
negocios.
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CAPITULO 4. APLICANDO EL CICLO DE VIDA BMP PARA LA ELABORACION
DEL MAPEO DE PROCESOS EN EL AREA DE INVENTARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE IRRIGACION

En esta parte se mostrara el desarrollo de la metodologia a implementar para la elaboracion del
mapeo de procesos en el area de inventarios para el departamento de irrigacion, cumpliendo con

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

Se debe tomar en cuenta que la elaboracion del mapeo procesos surge en el area de inventarios del
departamento de irrigacion, donde se encontraron con irregularidades que posteriormente se
solucionaban en un corto plazo. De esta manera se buscé una solucion permanente, que beneficiara

al area de inventarios del departamento.

Con base a diferentes entrevistas con el administrador a cargo del departamento y encargado del
area de inventarios se recopil6 informacion detallada para la elaboracion del manual del mapeo de
procesos. Es decir con base en las necesidades que solicitan se selecciond la metodologia BPM
(Business Process Management). A continuacion se muestran las fases del ciclo de vida de BPM

aplicandola con la informacion obtenida.
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4.1 DISENAR EL MANUAL DE MAPEO DE PROCESOS

En esta etapa se investigara el estado actual de la organizacion donde se realizaran entrevistas que
nos ayudaran a identificar problema actual, los procesos que se llevan a cabo y actores
involucrados en el area de inventarios del departamento de irrigacion para la elaboracion del

manual del mapeo de procesos.

4.1.1 Informacion relevante del Departamento de Irrigacion

(Chapingo, 2018), permitié obtener informacién detallada del Departamento de Irrigacion

haciendo su uso para colocarlo en el manual solicitado.

MISION: Formar profesionistas de excelencia en los niveles superior y de posgrado en el ambito
de la irrigacion; realizar investigacion cientifica; desarrollar, validar y transferir tecnologia de
riego; y servicios profesionales en el area de riego para coadyuvar al desarrollo sustentable del
pais, asi como promover la difusion de la cultura que vincule adecuadamente a los egresados con

su entorno social.

VISION: Contribuir al desarrollo Educativo, Tecnoldgico, Cientifico, Econdmico y Social en el
ambito de la Irrigacion, formando profesionistas con educacion integral altamente capacitados,

comprometidos con el trabajo, emprendedores, creativos y competitivos.

4.1.2 Informacidn relevante de la Subdireccion Administrativa.

FUNCIONES DEL LA SUBDIRECION ADMINISTRATIVA

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

funciones sustantivas de ensefianza, investigacion, servicio y difusion de la cultura. Elabora
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anteproyectos de distribucion presupuestal y presentarlo ante el director, quien lo pondra a
consideracion del H. Consejo Departamental. También elaboran requisiciones de adquisicion de
materiales, suministros, servicios, obra publica, ante las areas correspondientes, para dar
cumplimiento a cada tarea encomendada. Realiza el reporte del ejercicio del presupuesto, en forma

mensual o bimensual a la Direccién del departamento.

4.1.3 Informacion del &rea de inventarios, en el Departamento de Irrigacion

FUNCIONES EN EL AREA DE INVENTARIOS:

El &rea de inventarios se encarga de participar y verificar el levantamiento fisico del inventario
mobiliario, deberan ser entregados con su respectiva numeracion de control de inventarios y la
entrega de los datos para la elaboracion de la hoja de reguardo. Participa en bajas y altas de activos
en coordinacion con el departamento de bienes patrimoniales. Maneja los catalogos y registré de

su area de trabajo.

4.1.4 Entrevistas al personal administrativo

Para obtener méas detalle del problema que se encuentra en el area de inventarios realizamos dos
reuniones con el Subdirector Administrativos en el Departamento de Irrigacion. En la primera
reunion el Subdirector nos expuso el problema que afectaba a la oficina de la subdireccién
administrativa por lo que empezamos a elaborar un cuestionario. Dando asi a nuestra segunda
reunion con el Subdirector el cual le realizamos un cuestionario donde se detallaria la el problema
actual y a su vez detectarian los procesos que se encuentran trabajando dentro del Departamento

de Irrigacion. (Ver Anexo Cuestionario 1)

Posteriormente me dirigi con el encargado de inventarios del departamento de irrigacion para
establecer una reunion donde expuso el problema que solamente se encuesta en su area donde nos

percatamos que existe el problema de comunicacion con la oficina de la subdireccion
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administrativa y el area de inventarios. Realizamos una segunda reunion en el area de inventarios
que con base a la informacion que se nos expuso realizamos un cuestionario que detallaria el

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

Una vez terminando de realizar los cuestionarios se empezé a trabajar para detectar el problema
dandole una solucion el implementar una manual de mapeo de procesos en el area de inventarios
del departamento de irrigacion. Elaboramos un cuestionario que especificaria 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 area de inventarios

En su momento de la entrevista nos explico el subdirector administrativo como creia que se
trabajaba explicando el procedimiento que se llevaba actualmente, desconociendo el proceso de

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

Autorizacion
del
administrador

Realiza compra

Proveedor genera
—_
factura

Se entrega 3

Genera oficio para I — Inventaros el
inventario general articulo/ factura
\—; Inventarios genera captura

de informacién del articulo |—»

I
1

Se genera formato de
registro y articulo
rotulado

Se elabora cheque parz el
pago a proveedor

|

Se entrega articulo y
formato 3l solicitante

!

Fuente: Creacién propia

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

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

de inventarios se detectaron los puntos importantes del problema:

e EI Departamento de Irrigaciéon no cuenta con un manual de procesos en el area de

inventarios.
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e El encargado de inventarios no conoce los procesos adecuados que se deben de llevar
dentro de su area.

e No llevan un control para la elaboracion de las hojas de resguardo.

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

e No conoce al personal que estan relacionadas con el area de inventarios.

e Los inventarios se encuentran atrasados mas de 1 afio.

4.1.7 ldentificar a los actores que realizan el proceso para inventariar

En la entrevista que se realiz6 al encargado del area de inventarios identificamos los actores

involucran para la rotulacion del mobiliario y equipo:

e Encargado de Inventarios Interno

e Encargado de Inventarios General

El Subdirector administrativo especificd que en la Universidad Autdnoma Chapingo identifica al
encargado del area de inventarios interno ya que solo estd el cargado del inventario del
Departamento de Irrigacion 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 estan involucrados para la entrega del articulo a rotular para ser

registrado en el inventario del departamento.

e Personal administrativo / Académico: quienes solicitan los articulos.
e Subdirector Administrativo: encargado de la compra del articulo evaluando el presupuesto
que cuenta el departamento para su compra.

e Proveedor: es la persona de confianza para realizar la compra del articulo solicitado.
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4.1.8 Identificar la documentacién que involucra el proceso

e Hoja de solicitud de material para compra

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

toner describiendo la impresora el cual se requiere colocando su nimero de inventario.

Imagen 11. Solicitud de material para compra

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTO DE IRRIGACION
L SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE MATERIAL PARA COMPRA

SOLICITANTE:

 FECHA
Nelly Marbella Villegas Escamilla DIA | MES | ANO
YT 02 L5
SECCION O AREA: Construcciones Agricolas
SANEIRAD DESCRIPCION
02

Téner N° HPCE285A para multifuncional modelo M1 132 MPFE.

Con numero de inventario 262226

ke e e ke e ke Fe K AR K Rk ok Kk

e ke e ke e ke 9 e e ke ke 2K TR e v vk e e Sk Sk ke e ok e e ke v e e ke A 9k e ke ke e Sk sk ke ke ke ok Sk e vl ke oA oA e A ke oke e 2k ke o o ok R ok ok o ok ok T e ke

Toner 12A para la impresora HP LaserJet 1022 con n°
UL . de inVvvemtario 2261189

Toéner 201A uno de cada color
02 ¥ and black) para el

(yellow, magenta, cyan|
Pro MFPM277DW,

multifuncional HPColor LaserJet
sin numero de inventario.

T -

ING. FREDO SANCHEZ ROSAS MAT. EDUARDO ALVARADO TREJO
JEFE DE LA SECCION

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

KM. 38.5 CARR. MGXICO-TEXCOCO. C.P. 58230 CHAPINGO, TEXCOCO, EDO. DE MEXICO.
TEL (595) 952-1651, FAX: (595) 952-1850

Fuente: Ejemplo solicitado al Departamento de Irrigacion.
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e Factura del articulo
Ejemplo de una factura de un articulo que se solicitd (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 descripcion que solicita el departamento de contabilidad.

Imagen 12. Factura de un articulo solicitado

- ANUAR MALCON PENA
1 o FAGTORA
ecojactura L N AGS

Mexico. C.P. 568110

Harsbive o razon st | RUFLE 5 iy T sl e

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO UAC771230988 TEXCOCO, MEXICO a 2016-08-17709: 27 [ 2016-08-17709:49:11

Simecian Otres

KM.38.6 CARRETERA MEXICO TEXOOGO CHAPINGO Follo fiscal: QOGDQEAC-FB3E-4053-AF’IC-OEDGBSDF82E2

TEXCOCO, ESTADO DE MEXCO. Serie del 000010C

Mexico, C.P. 56230 Serie def certificado de( SAT: 000010000004028456%
Régimen fiscal: Personas Flsicas con Acth

COMPUTADORA HP PRO ELITE CON CARACTERISTICAS:
PROCESADOR INTEL OCTACORE I7 A 3.6MHZ

MEMORIA RAM 18 GB

DISCO DURO EN ESTADO souoo DE 250 GB

DISCO DURO MECANICO DE 1

TARJETA DE VIDEO GEFORCE NVIDIA 9680 DE 4GB
QUEMADOR DVD

TARJETA WIFI DOBLE BANDA

i 25,500.00
TARJETA BLUETOOTH ’ ‘

MONITOR HP LED SLIM 27"

TECLADO HP
MOUSE HP

FVEINTINUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS 00/100 M.N.=

Este s una iy de un CFDI
wdo de pago: 01
Page en una sola exhibicion Efectos fiscales al paga

~ 29,580.00

Beflo digitat del amieor:
s,

y Y OF TER D K Y UyuSh4Y Sy joFEpaw nadaliT TV VIZRLUXPRIINXGUOO7 FHELUOV. 2QBIBgS MW IWAY BzJ2MKHOKSSOf didivdA978nBFrof By
7z Gy HOeEKDEmU=

Bello digital del SAT:

FaV #siC10rvCISOPGgOA Ogol JgJSaudDr gvFal BV WDNhJ3PSie+Datr B Tuy/ay Y FXGEJG7naNB2z Wi K7kbyB/w oKFc"qul
VKgoLFCT+Y IDXc+CEa 781 Bdgh 1009’ _&GTSDchchNuAW‘V GWYWHV[GFzBUZay7yMLA&;‘W7m TRFaPERqw 7 C4quTNADKA OCA
VEXOoFTat2208tne v C7 | KOh75GDS: TNGAGZLTermMIKISH

ld-nl ﬂvlsh'lal dei digital dal SAY:
1.0} M-AF‘GOEJSSBMZEROIS-OE
17!'00AS 1‘!h7u°-k7m)(aH’Ym TSXY UyuSbaY GyjofEp: TBVVIZRLUXPR R nx GUOO7PHISUQY aQ8ing 9 10V 1 Wiy Bz JZMKHOKESOrdkBvdA.

OcEKD8MU=|00001000000402846835)|

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTC DE IRRIGACION
ADMINISTRATIVA,

PROYECTO: 999 RECURSOS PROPIOS

PARTIDA: 51501 BIENES INFORMATICOS.
PRESUPUES TO: 2016

RESFONSABLE: MAT. EDUARDO ALVARADC TREJO
AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Hoja numero 1 de 1 del CFDi con UUID:906DYEAC-FB2E4CE3-AF 1C-0EDGBSDFE2E2

Fuente: Ejemplo solicitado en el Departamento de Irrigacion.
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e 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

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO L E°)
DEPARTAMENTO DE IRRIGACION & ol "l

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA & ,j‘\ o

NUM. DE OFICIO: 602.7,/708.
EXPEDIENTE: EAT**2018.

ASUNTO:

Fecho:

Fuente: Ejemplo solicitado en el Departamento de Irrigacion.
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Formato de Resguardo
Formato donde se captura los datos del articulo asignandole un nimero de inventario (No.

De control). Dejando la hoja en el area de inventarios del departamento de irrigacion para

su captura. (Ver Imagen 14)

Imagen 14. Formato de resguardo

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

RESGUARDO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
; : FECHA: FOLIO No.
CENTRO DE TRABAJO: 19-1v-2016
CLAVE DE ALTA CLAVE DE CONSERVACION
EJERCICIO PRESUPUESTAL | 16 SUBSIDIO USADC r MAL ESTADO ]

INGRESOS EXTRAORDINARIOS | DONACION

"“UEVQ E OTROS Fel

D_ID

ELABORACION PROPIA | OTROS INCOMPLETO
: PRECIO
No. DE CONTROL DESCRIPCION . UNIDAD |CAWTIDAD| UNITARIO IMPORTE
ULISES RAFAEL GONZALEZ PILONL.- FACTURA No. 265,- 12-1V-2016.-
269959 COMPUTADORA MARCA DELL, MODELO DO8S, SERIE No. 3QX4482, CON PROCESADOR INTEL]
(R) I3, 4 GB EN MEMORIA RAM, DISCO DURQ DE 500 GB, DVD-RW; MONITOR MARCA DELL, .
MODELO E1916HVF, SERIE No. CN-OGERN7-72872-5A3-A001-A00; TECLADO MARCA DELL;
MOUSE MARCA DELL, MODELO MS111-P. .. A 1 EN $13,108.00
* i
l TOTAL 1 $13,108.00
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS EL DELEGADO DE  INVENTARIOS
NOMBRE: C. MARIO HERNANDEZ NOMBRE: €. JOEL CORTEZ ESPEJEL
FIRMA: FIRMA: 4?’
NOTAS: L. - LA DESCRIPCION COMPRENDE 1O SIGUIENTE. NOMBRE DEL BIEN, MATERIAL, COLOR, DIMENSIONES, SERIE, MODELO,

TIPC, UBICACION Y CARACTERISTICAS

IL- PARA EVITAR RESPONSABILIDADES POSTERIORES EN CASO DE RENUNCIA, PERMISO O CAMBIO DE ADSCRIPCION,
SIRVASE HACER ENTREGA DEL EQUIPO A SU CARGO A LA BREVEDAD POSIBLE.

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

Mediante a la informacién recolectada en la primera etapa se comenzd a detallar las actividades
que realizan los actores que se encuentran involucrados en el proceso de inventarios. Mediante el
software Bizagi Modeler ayud6 en la modelacién de gestion de BPM. Se describiran los procesos
resaltamos los puntos importantes para la elaboracion del manual de mapeo de procesos que se

implementara en el area de inventarios del Departamento de Irrigacion:

e Implementacion de una mejor organizacion en el area de inventarios.

e Orientacion al encargado de inventarios sobre el procedimiento adecuando dentro de su
area.

e Se llevard un mejor control con los registros de los articulos ya inventariados y los que
estan por inventariar con su respectiva factura.

e Se reducird el tiempo en la rotulacién de los articulos a inventariar.

e Especificacion de las areas junto con el personal que estén involucradas en el proceso.

e Orientacion al nuevo personal que llegue al area.

4.2.1 Proceso para solicitar articulo

Meta

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

Departamento de Irrigacion.

Definicion del proceso para solicitar el articulo

Cuando un usuario requiere un articulo realizando la peticion a la Subdireccion Administrativa del
Departamento de Irrigacion el articulo puede ser una computadora, sillas, proyectores, impresoras,

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

Los actores principales para realizar el proceso de solicitud es el personal administrativo que labora
en el departamento de irrigacion. Cabe hacer mencion que existe personal que labora en diferentes

areas y puestos por lo que se hablara de manera general acerca de las actividades que éstos realizan.

e Realizar trabajos administrativos

e Tramitar documentacion.

e Manejo de catalogos y registros de su area de trabajo.

e Manejo de equipo de oficina necesarios para desempefiar sus funciones.

e Atencion a los alumnos (solicitud de calificaciones, trasporte, material, dar de baja o baja
temporal)

e Pago de viticos 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 irrigacion.

e Imparten clases a los alumnos de los diferentes grados y grupos.
e Ofrecen accesorias cuando el alumno o grupo de alumnos las solicitan.
e Realizan viajes de estudio dependiendo de la materia si se requiere.

e Evalutan el desempefio de los alumnos.

Reglas de negocio
Para poder solicitar un articulo solo se deberan seguir las siguientes reglas:
R1.- Solicitar en la oficina de la subdireccién administrativa la hoja de solicitud de empleo.

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

descripcion del articulo solicito.

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

Personal Administrativo / Académico

Solicita hoja de
solicitud indiando &

articulo que requiere.

Inicio

PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

[+]

Llenar el formatoindicando el
articulo que solidta,

Entregar |a hoja de
solicitud previamente
llena a |a oficina
administrativa

Fin

Fuente:

Elaboracion propia 2018.




4.2.2 Proceso para efectuar la compra del articulo.

Meta

Consultar el presupuesto del Departamento de Irrigacion para poder cubrir las necesidades
profesionales que son solicitadas en la oficina de la en la Subdireccién Administrativa.

Definicion del Proceso de evaluacién del articulo

El Subdirector Administrativo es quien autoriza la compra del articulo solicitado mediante la
evaluacion del costo de dicho articulo con base al presupuesto asignado al departamento. El
subdirector sera quien contactara al proveedor para solicitar el articulo y su factura correspondiste.
(Ver Imagen 16)

Definicion del actor

El Subdirector Administrativo es el encargado de resolver las necesidades que el Departamento de
Irrigacion le solicite, encargado también del presupuesto que le es asignado para cubrir los viajes
de estudio de los alumnos, proyectos, articulos de limpieza, articulos de papeleria, articulos

inmobiliarios, etc.

e Tramitar requisicion de personal académico, previa autorizacion del H. Consejo
Departamental.

e Elaborar requisiciones de adquisicién de materiales, suministros, servicios, obra publica,
ante las areas correspondientes, para dar cumplimiento a cada tarea encomendada.

e Recopilar las necesidades que se generen en las areas Académicas, de Investigacion,
Servicio y Administrativas para la elaboracion del presupuesto del Departamento.

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

e Presentar un reporte del ejercicio del presupuesto, en forma mensual o bimensual a la
Direccion del Departamento.

e Elaborar el programa anual de trabajo y el informe de actividades de la Subdireccion.
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Tramitar los sellos en notas y facturas de los Departamentos de Control de Vehiculos,
Inventarios y Almacén General, para de esa manera, dar tramite a las Requisiciones de
Fondos a Tesoreria.

Mantener un registro contable de ingresos y egresos, ya sea por subsidio o0 ingresos propios,
para disponer de informacion confiable y oportuna del manejo de los recursos
presupuestales asignados a este Departamento.

Controlar la erogacion presupuestal asignada al Departamento.

Llevar un control del presupuesto asignado, por proyectos y partidas registrando
requisiciones a Tesoreria, 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 informacién confiable y oportuna del manejo de los recursos
presupuestales asignados a este Departamento.

Tramitar, ante las instancias correspondientes, la contratacion y recontratacion 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 especificas asignadas y al personal

administrativo.

Proveedor

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

proyectores, impresoras, papeleria, limpieza, etc.

Ofrece su mercancia al mayoreo 0 menudeo
Ofrece su mercancia 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 articulo se deberad respetar las decisiones del subdirector

administrativo ya que se basa en el presupuesto disponible para la compra de articulos.
R1.- Recibe la hoja de solicitud del solicitante para su revision.

R2.- Realiza el proceso de evaluacion verificando el costo del articulo y con el presupuesto que

cuenta el departamento.
R3.- No se cuenta con el recurso econémico, No se realiza la compra.
R4.- Si se cuenta con el recurso econémico.

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

PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO

Reciben la scolicitud para su
revisiondel Subdiector
Administrativo

.

Inicio

Subdirector Administrativo

& 7

Proceso de evaluacidn, verifica el
costo del articuloy el
presupuesto que se ouenta

compra

Fin

Proveedor

Proceso de compraa proveedory
elaboracion de fachuraddn del
articulo

Fuente: Elaboracion propia 2018.
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4.2.3 Proceso para evaluar el articulo para inventariar

Metas

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

Departamento de Irrigacion.

Definicion del proceso para evaluar el articulo a inventariar.

Este proceso comienza en la oficina de la Subdireccién Administrativa una vez autorizada la
compra del articulo, con base al reglamento del Departamento de Inventarios Generales si el
articulo tiene un valor mayor de $3,500.00 debera ser inventariado. En caso en no rebasar su valor

sera entregado el articulo al solicitante. (Ver Imagen 17)

Definicion del actor

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

Irrigacion es quien elabora el registro de todos los articulos del inventario.

e Participar en levantamientos fisicos de inventarios

e Verificar el levantamiento fisico del inventario de mobiliario y equipo.

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

e Entregar datos para la elaboracion de resguardo.

e Participar en bajas y altas de activos en coordinacion con el departamento de bienes
patrimoniales.

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

e Recibir el mobiliario y equipo requerido por departamento.

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

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

Este proceso es el inicio para la rotulacion del articulo solo se deberé considerar la condicion para

que entre al inventario del Departamento de Irrigacion.

R1.- Recibe el articulo con su factura.

R2.- Realiza el proceso de evaluacion si el articulo es para inventariar.

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

R4.- Se entrega el articulo y factura al area de inventarios para proceso de rotulacion.
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Imagen 17. Proceso para evaluar el articulo para inventariar

PROCESO PARA EVALUAR EL ARTICULO PARA INVENTARIAR

Recibe articulo consu
factura de la compra

Inicio

Proceso para evaluar siel
articulo es inventaniable

[+]

Subdirector Administrativo

Articulo conunwalor
= $3,500.00

Se entrega
articulo al
solicitante

FIM

Area de inventarios

Proceso para elinventario del
articulo (rotuladdn)

Fuente: Elaboracion propia 2018.
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4.2.4 Proceso de rotulacion para el inventario

Metas

Llevar un control de las entradas de los articulos nuevos que entran al Departamento de Irrigacion

para su registro en el area de inventarios.

Definicion del proceso de rotulacién para inventario.

El proceso de rotulacion es la asignacion de un nimero de control que lo asigna por el personal a
cargo que verifica el estado del articulo este en perfectas condiciones como la informacion
detallada en la factura de dicho articulo. Una vez asignado el nimero de serie el cual se colocara
en el articulo (rotular) y terminar de llenar la hoja de resguardo de igual forma colocando las

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

Definicion del actor

El encargado de realizar la rotulacion del articulo es el Departamento de Inventarios Generales

asigna a una persona para asistir en la colocacion de namero de control.

e Participar en levantamientos fisicos de inventarios

o Verificar el levantamiento fisico del inventario de mobiliario y equipo.

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

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

e Entregar datos para la elaboracion de resguardo.

e Participar en bajas y altas de activos en coordinacion con el departamento de bienes
patrimoniales.

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

e Recibir el mobiliario y equipo requerido por departamento.

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

e Manejar catdlogos y equipo de registro de su rea de trabajo.

e Manejar el equipo de oficina necesario para el desempefio de sus funciones.

e Reportar fallas o desperfectos de equipo o instalaciones de su area de trabajo ante su jefe
inmediato.

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

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

e 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 area de inventarios previamente verificado para su inventarios.
R2.- Registra en su base de datos las especificaciones del nuevo articulo.

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

levantamiento fisico inventariado de un articulo.

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

asignando su visita.

R5.- El area de inventarios del Departamento de Irrigacion recibe la contestacién del oficio con la

fecha agendada.
R6.- Verifica que el articulo y su factura cumplan con la normatividad.

R7.- EI mobiliario y equipo debera encontrarse en buenas condiciones en caso que no sea asi, se

regresa el articulo con su factura para su cambio.

R8.- El articulo cumple con la normatividad.

R9.- Proceso de asignacion de numero de control de inventarios rotulandolo en el articulo.

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

departamento.
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R11.- El encargado del area de inventarios del departamento de irrigacion dos juegos de copias

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

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

- PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.
[
I}
T
Elabora dosjuego de copias 7

@ | Registraensubase de Genera Oficio para ; 5 Le entregan elhojaderegitioyh Entrega el articulo al
] ArEsd e datos as especificacones agendarcitapas 2 Recibe contestacion articulo ; solictante con unjuego
1 articulo para intarear del el tulaciondel artico: con la fecha agendada rotulado Jottie pard ety de copias.
2 el nuevo articulo rotulaciondel a parael drea deinventrios .
3 Inicio
°
T
L
°
£
v
-
3
3

1 Ingresa oficio solicitando Cumple

v la asignacion de un nuevo

articulo parasurespedia E]
rotulacio,
E Evaluan el articuloy su facura o
conla normatividad para rofuler Procedimeitno para asignare una

3 niimeracion para tohularel
t articuloy capturalos datos enla
‘: hoja de resquardo.
T Fin
w2
§
w
T
o

Fuente: Elaboracion propia 2018.



4.3 EJECUTAR EL MANUAL DE MAPEO DE PROCESOS

En esta etapa se comenz0 a elaborar el Manual de Mapeo de Procesos con base a los requerimientos
solicitados, mejorando los procesos y disefio del manual que seran evaluados en dado caso de

algin cambio que beneficie al area de inventarios.

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

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

e Portada

e Indice

e Introduccion

e Directorio de funcionarios de la unidad administrativa

e Objetivo del manual

e Organos participantes

e Descripcién narrativa del procedimiento. (Reglas de negocios)

e Diagrama de flujograma (mapeo de procesos)

Para poder detallar mas la informacion que beneficiara al encargado de inventarios al consultar el
manual, se incluird informacion de los procesos es decir meta, definicion del proceso y definicién
de los actores. Se tendra que detallar que el manual solamente es para el area de inventarios por lo
cual en el punto de Directorio de funcionarios de la unidad administrativa cambiard mencionado
unicamente a dos &reas involucradas dentro del Departamento de Irrigacion (Subdireccion

Administrativa e Inventarios) que dando de la siguiente manera:

e Portada

o Titulo del manual e imagen representativa del Departamento de Irrigacion
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e Indice

o Contendio del manual
e Introduccion

o Informacién de la Subdireccion Administrativa
e Directorio de la Subdireccion Administrativa

o Areas de Inventarios
e Objetivo del manual

o Describe el beneficio que obtendra el Area de Inventarios.
e Portada del proceso

o Meta, descripcion de los actores y descripcion de proceso.
e Descripcidn narrativa del procedimiento.

o Actores, enumeracion de las reglas de negocio y su descripcion.
e Diagrama del mapeo de procesos.

o Disefio del proceso.
e Significado de la simbologia.

o Imagen y descripcion del mapeo.

4.3.2 Disefio de plantillas solicitados por el Departamento de Irrigacién

Para poder elaborar el manual de mapeo de procesos en el area de inventarios se solicitd colocar
datos importantes al manual, garantizando que sea facil de utilizar. EI manual se elaborara

mediante un formato general solicitado por el departamento de irrigacion:

1. Se debera colocar el logotipo de la UACH.
Se colocara el nombre de la Universidad Auténoma Chapingo.

3. Se colocard el titulo “Mapeo de Procedimientos del area de Inventarios”, indicando el
nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigacion”.

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

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

Fuente: Elaboracion propia 2018.

Este formato Unicamente se utilizara para la descripcion de manual tomando en cuenta que solo se
desglosara portada, indice, introduccién, directorio de funcionarios de la unidad administrativa
(opcional), objetivo de manual, politicas, 6rgano participante y anexos en caso de ser solicitados.
Por solicitud del departamento el formato solicitado se mantendra sin ninguna modificacion ya
que en las diferentes areas del departamento cuentan con el mismo formato por lo cual al momento

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

Tambien se requerira de un formato para la descripcion del procedimiento:

1. Se debera colocar el logotipo de la UACH.
2. Se debera colocar el logotipo del Departamento.

3. Se colocara el nombre de la Universidad Autonoma Chapingo.
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4. Se colocara el titulo “Mapeo de Procedimientos del area de Inventarios”, indicando el

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

5. Recuadro se pondrén los datos del departamento, el &rea correspondiente, el procedimiento

que se esta realizando y la modalidad.

6. Se deberd colocar solo los 6rganos participante que esté involucrado para realizar el

proceso.

Se enumeraran en orden las actividades que se esta realizando.

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

Imagen 20. Formato del formato de procesos

FARTICIFANTE

Mao.

1 2
DEFPARTAMENTO: ARER:
5
HOMBRE DEL PRCOCEDIMIENTO: EODALIDAD:
DRGAMO ACT. DESCRIPCION DE ACTNIDADES

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

1.
2.
3.
4.

Se debera colocar el logotipo de la UACH.

Se debera colocar el logotipo del Departamento de Irrigacion.

Se colocara el nombre de la Universidad Autonoma Chapingo.

Se colocara el titulo “Mapeo de Procedimientos del area de Inventarios”, indicando el
nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigacion”.

Recuadro se pondréan los datos del departamento, el area correspondiente, el procedimiento
que se esta realizando y la modalidad.

En el resto de la hoja se debera colocar la representacion grafica del mapeo de procesos.

Imagen 21. Plantilla del formato del mapeo

DEPARTAMENTO: AREA:

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODALIDAD:

MAPEQ DE PROCESOS

Fuente: Elaboracion propias 2018.
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4.3.3 Mejora en el disefio 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 disefio del manual de igual

forma se empezardn a implementar los procesos ya definimos.

En primera escala se respeta la informacion que se deberd colocar en el manual, para su

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

1. Se debera colocar el logotipo de la UACH.

2. Se colocara el nombre de la Universidad Autonoma Chapingo.

3. Se colocaré el titulo “Mapeo de Procedimientos del area de Inventarios”, indicando el
nombre de la unidad administrativa en ese caso “Departamento de Irrigacion”, nombre del

area y nombre del proceso.

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

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

Pl AN UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO (2]
w PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DEFEHTI';.MENTG DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

Fuente: Elaboracion propio 2018.
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Cabe mencionar que una vez realizado el formato general se utiliz6 como base para realizar el
formato de procesos (Ver Imagen 23) y el formato del mapeo de procesos, se incluyo el logotipos
del Departamento de Irrigacion en la parte derecha inferior para resaltar en todas las paginas 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 continuacion:

1. Recuadro se pondréan los datos del departamento, el area correspondiente, el procedimiento

que se esta realizando.

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

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

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

p Puetina
Nes, UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
wﬂ PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DEPARTAMENTO DE IRRIGACION ’ AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO
ACTORES N° REGLA DESCRIPCON

Fuente: Elaboracion propia 2018
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Para el formato del mapeo de procesos no existe una modificacion solo debemos tomar en cuenta que cada proceso fue elaborado con

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

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

g,\ A UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
w PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

MAPEO DE PROCESOS

PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO ?

~ = ~N
Solicita hoja de Enf(r_egar Ia hg_,a de
solicitud indicando el > so'l'!c'tud slarev';amerte
articulo que requiere. ena a la oficina
P = = [E] 12 administrativa I
Inicio Fin

Llenar el formatoindicando el
articulo que solidta.

Personal Administrativo / Académico

Fuente: Elaboracion propia 2018.
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4.4 IMPLEMENTACION DEL MAPEO DE PROCESOS EN LA AREA DE
INVENTARIO

Se verifico que las actividades que se estan realizando en cada proceso se estén llevando a cabo;
es importante medir y mantener la ejecucion de las actividades ya que deben garantizar
satisfaccion. Una vez detectados todos los procesos que conlleva el proceso de inventariar, en un
solo proceso. Definiendo de la siguiente manera: “PROCESO DE INVENTARIO PARA LA
NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO”.

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

En cada proceso detectado para la rotulacion de inventarios se detall6 su meta, definicion del
proceso, los actores participantes y sus reglas de negocio. Por lo que también en el Proceso de

inventario para la nueva adquisicion de mobiliario y equipo.

v" Objetivo del manual de mapeo de procesos para el area de inventarios del departamento de
irrigacion
El presente manual de mapeo procesos pretende cumplir en dar a conocer al personal

administrativo del area de inventarios el correcto proceso de inventario para la nueva adquisicion

de mobiliario y equipo.

Obteniendo asi un adecuado control de los mobiliarios y equipos registrados que entraran en el

inventario del departamento de irrigacion.

v" Meta

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

obteniendo un mejor registro al ser consultado en el area de inventarios.
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v Definicion de Proceso de inventario para la nueva adquisicion de mobiliario y equipo

Se encarga de participar y verificar el levantamiento fisico del inventario mobiliario y equipo,
deberan ser entregados con su respectiva enumeracion de control de inventarios y la entrega de los

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

v' Actores Participante

Personal Administrativo / Personal Academico

» Subdirector Administrativo

* Proveedor

« Encargado Del Area De Inventarios Del Departamento De Irrigacion

« Encargado Del Area De Inventarios Del Departamento De Inventarios Generales.
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Imagen 25. Proceso de inventario para la nueva adquisicion de mobiliario y equipo.

. PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIOY EQUIPO
~
Solicita hoja de Eﬂ.l?ﬂﬂr Ia hpja de
solicitud indicardo sudui resmEe Seentrega ’
articulo que requiere. llena a I3 oficina enkreg; Entrega &l articulo al
[¥] administrativa articulo al solictante. con un jugo g
Iniclo solicitante de copias. 5
Llenar el formatoindicando el Fin
articula que solida,
-
Reciben a solicitud pam su
revisiénqe! Subqieax @ Recibe articulo con su P:oyeso pana mlaa.vsiel
Administrativo E'] factura de la compra articulo es inventariable
Fin E]
Proceso de evaluacion, verific el
costo del articuloy el
compra
presupuesto que seauenta P Articulo conunalor
> $3,50000
H (S
g Se realiza cambio del Devuelve el articulo y
3 Proceso de compraa proveedory amr:l:;; ":::n i e:d': ?:v'eﬁ:d:;:l
elaboracién de facturadén del >
articulo
H
<
3 2
1
3 Elabora dos juego de copias
Registra ensu base de Genera Oficio para Ertreoan itk P RS
.Jz:;z.m R Ly e Bgende pipaak RChe s mrgh::ado h:tua J;:ara:“ usuariiy
3 del nuevo articulo rotulaciondel artiaio. con la fecha agendada R S e
2
3
Ingresa oficio solictando Cumple
|a asignacién de un nuevo
v articulo para surespecia EI
rotuladié.
Evaluan el articuloy su fadura
Procedimeit signarie
< con |a normatividad para robular o:eﬁml:'en (?:np::::“_g:' dm
T articuloy capturalos datos enla
2 hoja de resguardo.
g Se devuelve alproveedor
g para sucortedén
a

Fuente: Elaboracion propia 2018.




4.4.2 Resultados

Con base al Anexo Diagrama de Procesos se logro reducir las demoras que se encontraban dentro
del &rea de inventarios, se considerd listo para ser implementado en el area de inventarios con la
satisfaccion de que de cada proceso se llevara a cabo correctamente, gracias a la informacién
adquirida se podra garantizar la mejora en el proceso. Es muy importante que el encargado
verifiqué los procesos ya que serd la guia de consulta en su area donde generara un cambio positivo,
beneficiandose al tener un mejor control de entrada de mobiliario y equipo que entre al
Departamento de Irrigacion. A continuacién se menciona los beneficios que se obtuvo con la

implementacion del manual de mapeo de procesos:

v Ayudd al Encargado a resolver los problemas logrando a mejorarlos con ayuda del manual
de mapeo de procesos al consultarlo.

v" Incrementd la calidad y la productividad al inventariar mobiliario y equipo de afios
atrasados y actuales.

v' Mejord la comunicacion entre la Subdireccion Administrativa y el Area de inventarios.

<

Increment6 el nivel de satisfaccién entre el Personal Administrativo y el Personal
Académico.

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

Se dara la informacion del mobiliario y equipo cuando sea solicitado.

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

<N X X

Garantiza que el trabajo se realiza adecuadamente.
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CONCLUSION

El mapeo de procesos es una guia de como seguir un proceso respetando cada lineamiento
garantizando la manera de trabajar en el Area de Inventarios del Departamento de Irrigacion
ayudando a definir tiempos, actividades, personal involucrado, responsabilidades, documentacion,

reglas de operacion de tal forma para obtener toda informacion en tiempo y forma.

Cada uno de los procesos que involucra la realizacion del mapeo de procesos del Area de
Inventarios, permitié identificar adecuadamente el proceso logrando resolver posibles problemas
futuros. Es importante el manual de mapeo de procesos considerado como guia para garantizar la

ejecucidn del proceso permitiendo:

v Contar con los mobiliario y equipo de afios atrasados en orden es decir, se encuentran con
su respectiva numeracion y se entregaron al personal que lo solicito

v Tener en correcto orden el formato de resguardo de los mobiliarios y equipos que se
encuentran en el inventario del Departamento de Irrigacion.

v El area de inventarios podra ofrecer informacién que sea solicitada.

v' La subdireccion Administrativa y el Area de Inventarios trabajan en perfecto orden
teniendo una buena comunicacion.

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

un mobiliario y equipo.

El realizar esta tesis se logro resolver los problemas que presentaron el area de inventarios
logrando la calidad del proceso, el mapeo de procesos brinda mejorar los niveles de calidad para
crear un area de trabajo eficiente con la capacidad de ofrecer el mejor resultado respetando el
tiempo en la elaboracion de la documentacién y rotulacién del articulo. Se disefié un Manual de
Mapeo de Procesos, en el area de inventarios para el Departamento de Irrigacion, satisfaciendo las

necesidades.
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ANEXOS

1. Anexo Diagrama De Procesos

CONTERIDD EL CIAGRAMA: PROCESD DE INVENTARIOE

DEFARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA- AREA DE INVENTARIOS, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DESCRIFGION DEL =SIMBCLOGIA DBSERVACIONES
PROGCESO OEL
DIAGRAMA

autorizacion del administrador
Realiza compra
Proveedor genera factura

52 entraga a inventarios el
articulay facturza

Genera oficio para inventario
general

Inventarios genera captura de
informacion del articule

52 genera formato de registro
y articulo rotulado

Zz elabora cheque para el pago
a proveedor

Se entrega articulo y formato
3l solicitante

En gexnaral el proceso de inventarios cuenta con pasos feltantes tenisndo asi un proceso insficiente
teniendo ratrasos en el arez de inventarios. Detactamos que la mayor parte son las demoras como ze
presanta en 1z simbologia dal disgrama. Laz demoras son consecuenciz que en la elzboracion de
oficioz ez al punts de inmicio de laz demorss que exizten demtra del Zrea de imventsrios dal
Diepartamente de Irrigacion. En genaral el diagrama de proceso 2 realiza con synda del Subdirector
Administrative v el Encargado del Area de Inventarios obteniendo asf los puntos importantas:

1} Mo cuenta con un manual ds proceses en el drea de mventarios.

2} El encargade de inventanios no conoce los procesos adecuados que s2 deben de
llevar dentro de su drea.

31 Me llavan un contrel parz la elaboracion de las hojas de rasguarde.

4) Mo ze crenta con un registro los mokbiliarios v equipo rotulados per afio.

31 Mo conoce al personal que estan relacionadas con el area de mventarios.

6] Loz imventarios se encuentran atrazades mas da 1 afio.

221 4 -
.Dperaciunﬁ; -Traspurte;

TOTALES

L Inspeccicon; n Demaoras; ¥ Almacenamiento
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2. Anexo Cuestionario 1
Entrevista realizada al Subdirector Administrativo del Departamento de Irrigacion.
N° de cuestionarios: 1
Lugar: Departamento de Irrigacion
Preguntas:
¢ Como detecto el problema en el area de inventarios del departamento?

R: Todo surgi6 al elaborar un presupuesto del material que se ha gastado durante el afios 2016 y
2017, pero para saber esa informacién debia solicitar las hojas de resguardo para obtener los datos
del costo, el tipo de mobiliario y equipo que se compro. Desafortunadamente no obtuve la
informacidn porque los inmuebles no han sido rotulados para su inventario asi que no habia su
hoja de desguardo. Por lo que me dirigi con el encargado para saber cudl era el motivo de su
tardanza al inventariar, justificando que tenia mucho trabajo y que ya habia solicitado al

Departamento de Inventarios Generales vinieran a rotular los articulos nuevos.
¢ Cudl ha sido la solucién que usted ha brindado para resolver el problema?

R: Para ayudar al encargado del area de inventarios coloque a un Administrador quien apoyaria
en enviar los oficios hacia el Inventario General para realizar la rotulacion de los mobiliario y
equipo, aun asi dicha persona no a hizo responsable lo cual se encuentran mobiliario y equipo del

afio 2016 y 2017 que no han sido rotulados.
¢Por qué no quiso seguir apoyandolos?

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

necesitaba para la informacion que requeria en los oficios.
¢Intento resolver el problema aun presente?

R: Si, realice una reunion con el encargado del area de inventarios y el administrativo cual se habia
llegado a un acuerdo que el encargado de inventarios solo el manejaria los formatos de reguardo
mientras la persona administrativa realizaria los oficios y recolectaria las facturas. Solo duro el

trato por dos semanas ya que se volvio a retrasar la rotulacion del mobiliario y equipo.
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¢Usted sabe el proceso de inventarios?

R: Podria decirle que un 50% la persona quien me apoya para saber el proceso es mi secretaria
ejecutiva quien tiene en sus manos un catalogo de los profesiogramas de las areas y de las

actividades que realizan.
¢Qué informacidn importante nos podria decir para inventarias un articulo?

R: Para poder realizar el inventario se debera revisar que el articulo si tiene un precio mayor de $
3,500.00, automaticamente es un mobiliario y equipo que debera inventariar (rotular), solamente

sera cuando el articulo sea nuevo.
¢Qué solucidn cree que sea la correcta para evitar los retrasos en el inventario?

R: La creacion de un manual nos ayudaria a realizar el trabajo correctamente no solo para el area

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

N° de cuestionarios: 2
Lugar: Departamento de Irrigacion
Preguntas:

¢De qué manera se mejora el procedimiento de inventarios al identificar al personal y areas

relacionadas para su elaboracion?
R: Abria una mejor comunicacion entre el personal como las area que se trabajan conjuntas.

¢ Como se beneficiara el area de inventarios al reducir el tiempo de elaboracion de los formatos de

resguardo y la entrega del articulo al solicitante?
R: Habria mejor tiempo de respuesta solicitada y no habria retrasos para inventariar.

¢ Qué resultados se espera al contar con un manual procedimiento grafico adecuado para el &rea de

inventario?
R: Mejor visualizacion para la mejora de trabajo.
¢ Qué beneficio obtendré el area de inventarios al implementar un mapeo de procesos?

R: Su beneficio seria trabajar adecuadamente, el manual serd 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 Irrigacion, para localizar el problema presente.

N° de cuestionarios: 1

Lugar: Area de inventarios

Preguntas:

¢Por qué motivo empezd a surgir el retraso de inventariar los inmobiliarios en el departamento de
irrigacion?

R: Falta de comunicacion, y tiempo, cuando se compran mobiliario y equipo de cémputo,
impresoras, escritorios, sillas, archiveros, etc. debo de dar de baja a los articulos 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 coordinabamos ya que el proceso

para inventariar lo debia realizar yo.

¢ Usted sabe el proceso de inventarios?
R: Si, es mi trabajo.

¢Me podria describir el proceso?

R: Llega a mi oficina un articulo 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 dia.
Una vez que llega el dia el encargado de inventarios generales checa el articulo que este en
perfectas condiciones y que la factura tenga los datos correcta mente se realiza la rotulacion
haciéndome entrega del articulo, factura y el formato de reguardo para que le entregue al solicitante

dando solo copia.

¢Cual es el formato de resguardo?
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R: Se le conoce como Hoja de resguardo es donde se llenan los datos del articulo es decir la
descripcion, el namero o seria que se le asigno para su inventario. Es importante sacare dos copias

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

¢Quién se encarga de llenarla la hoja de resguardo?

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

¢Conoce el area y el personal que estan involucradas con su trabajo para el inventario?
R: No.

¢Cuenta con la informacion de los articulos inventariados del 2016 y 20177

R: No, son los dos afios que tengo atrasados, por lo que apenas el Subdirector me solicito los
reguardo los cuales no tenia, me pidio las facturas originales pero por tanto papeleo no las pude

encontrar.
¢ Qué informacion importante nos podria decir para inventarias un articulo?

R: Seguir la normatividad para rotular, consiste que el articulo debe estar en perfectas condiciones,
no debe tener ninguna falla, que funcione a la perfeccién y la informacion 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: Area de inventarios
Preguntas:

¢De qué manera se mejora el procedimiento de inventarios al identificar al personal y éareas

relacionadas para su elaboracion?
R: Que haya una mejor organizacion.

¢ Como se beneficiara el area de inventarios al reducir el tiempo de elaboracion de los formatos de
resguardo y la entrega del articulo al solicitante?

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

¢ Qué resultados se espera al contar con un manual procedimiento grafico adecuado para el area de

inventario?
R: Evitar que se comentar error y llevar un mejor control.
¢ Qué beneficio obtendréa el area de inventarios al implementar un mapeo de procesos?

R: Realizar el trabajo en orden, cuando uno entra a trabajar en alguna area 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

MANUALDE
MAPEO DE
PROCESOS

PARA EL AREA DE INVENTARIOS
DEL DEPARTAMENTO DE
IRRIGACION

‘_..I:.

m:: I

. X
J— e {_—
L = e

-

CHAPINGO, MEX., OCTUBRE DE 2018
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Envetar Ls explotacion de 1a tierrs,
10 (s dal hombre

7. Anexo Manual de Mapeo de Procesos

&a ;\\ubno,,,v 2
N\ gy 3

) UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

INTRODUCCION

El Departamento de Irrigacion cuenta con una direccion y subdirecciones, las cuales ofrencen servicos a los alumnos,

profesores y personal administrativo.

La mas importante es la subdireccion administrativa apoya a la direccion, subdirecciones del departamento con fines
administrativos para cumplir las funciones sustantivas de ensefianza, investigacion, servicio y difusion de la cultura. elabora
anteproyectos de distribucion presupuestal y presentarlo ante el director, quien lo pondra a consideracion del h. consejo
departamental. también elaboran requisiciones de adquisicion de materiales, suministros, servicios, obra publica, ante las
areas correspondientes, para dar cumplimiento a cada tarea encomendada. realiza el reporte del ejercicio del presupuesto,

en forma mensual o bimensual a la direccion del departamento.
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8. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION

MISION

Formar profesionistas de excelencia en los niveles superior y de posgrado en el ambito de la irrigacion; realizar
investigacion cientifica; desarrollar, validar y transferir tecnologia de riego; y servicios profesionales en el area de riego para
coadyuvar al desarrollo sustentable del pais, asi como promover la difusion de la cultura que vincule adecuadamente a los

egresados con su entorno social.

VISION

Contrib'esarrollo educativo, tecnologico, cientifico, economico y social en el ambito de la irrigacion, formando

profesio con educacion integral altamente capacitados, comprometidos con el trabajo, emprendedores, creativos y

competitivos.
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9. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos

Autdng,
& My 7o

\é%%

Envetar 1s sxplotacién de Ls therrs,
10 (s dal hombre

U
i
ot

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE

ADMINISTRATIVA ACADEMICA INVESTIGACION

AREA DE INVENTARIOS
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10. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos

Autdno,
- s

P A UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO DE MANUAL

El presente manual de mapeo procesos pretende cumplir en dar a
conocer al personal administrativo del area de inventarios el
correcto proceso de inventario para la nueva adquisicion de

mobiliario y equipo.

Obteniendo asi un adecuado control de los mobiliarios y equipos

registrados que entraran en el inventario del departamento de

irrigacion.
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11. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

FUNCIONES EN EL AREA DE INVENTARIOS

El Area de Inventarios se encarga de participar vy verificar el levantamiento fisico del inventario mobiliario, deberan ser
entregados con su respectiva numeracion de control de inventarios y la entrega de los datos para la elaboracion de la hoja

de reguardo. participa en bajas vy altas de activos en coordinacion con el departamento de bienes patrimoniales. maneja

los catalogos y registro de su area de trabajo.
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12. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos

PROCESO PARA

SOLICITAR ARTICULO

Ensenar la explotacion de la tierra,
no la del hombre

:
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13. Anexo de Manual de Mapeo de Procesos

aton
vgaal\ .,
S /

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

Meta

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

Irrigacion.

Definicion del Proceso para Solicitar el Articulo

Cuando un usuario requiere un articulo realizando la peticion a la subdireccion administrativa del Departamento de
Irrigacion el articulo puede ser una computadora, sillas, proyectores, impresoras, etc. dependiendo a las necesidades que

requiera el usuario. .
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Ensenar 1s axplotacisn de L tierre,
10 1 del hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

Definicion del actor

Los actores principales para realzar el proceso de solicitud es el personal administrativo que labora en el departamento de
irrigacion debemos mencionar que existen diferentes areas y puestos por lo que generalizaremos en sus actividades que
realiza.

* Realizar trabajos administrativos

* Tramitar documentacion.

* Manejo de catalogos y registros de su area de trabajo.

* Manejo de equipo de oficina necesarios para desempefar sus funcione

* Atencion a los alumnos (solicitud de calificaciones, trasporte, material, dar de baja o baja temporal)
* Pago de viaticos a estudiantes y profesores (para viajes de estudio)
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envehar Is explotacion de 1a tierrs,
10 (s del hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

Mencionado al siguiente actor es el personal académico que imparten clases a los alumnos del departamento de irrigacion.

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.
Evaltan el desempefo de los alumnos.
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_W‘% UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

ACTORES N° REGLA DESCRIPCON

r1- Solicitar en la oficina de la subdireccion administrativa la hoja de solicitud de empleo.

Personal
Administrativo
Llenar hoja de solicitud colocando el nombre del solicitante, area que pertenécete, cantidad,

RZ.- oz ] .
descripcion del articulo solicito.

Personal
Academico R3.-  Entregar la hoja solicitud previamente llenada en la oficina de |a subdireccion administrativa.
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Envetar ls wxplotacin de 1s tierrs,
10 (s del hombre

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

MAPEO DE PROCESOS

Personal Administrativo / Académico

Inicio

Solicita hoja de
solicitud indicando &
articulo que requiere.

PROCESO PARA SOLICITAR ARTICULO

[+]

Llenar el formatoindicando el
articulo que solidta,

Entregar |3 hoja de
solicitud previamente
llena a la oficina
administrativa

Fin
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

EJEMPLO DE HOJA DE SOLICITUD DE MATERIAL

AT
>

£ . UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO [+ W
g B DEPARTAMENTO DE IRRIGACION 5 A
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Loy

SOLICITUD DE MATERIAL PARA COMPRA

FECHA

SOLICITANTE Nelly Marbella Vitiegas Escamilln___ = ‘_I,}[/}_z MES [ARG 1
17 |02 |17
SECCION O AREA: _Construcciones Agricolas S| I | __J
CANTIDAD e ~ DESCRIPCION =
— = = — = == S

02 Téner N* HPCE285A pura multifuncional modelo M1132 MPF, |
| Con numero de inventario 262226 ‘

{
SAARERAAAR Ry 1

| Toner 12ZA para 10 impresora HP LaserJet 1022 con n*|
01 3 | de_inventario 226119 = I
| | Téner 201A uno de cada color (yellow, magenta, cyan
04 and black) para el multifuncional HPColor LaserJet |

Pro MFPMZ77DW, sin ntmero de inventario.

MAT. EDUARDO ALVARADO TRILIO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

WML GARR MEXIGO-TEXOOLD, €0, 18330 CHARINGD, TEXTOGO, £00. 8% MANICO,
TEL ($95) $520 651, FAK: (190) WAZ1AME
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PROCESO PARA
EFECTUAR LA COMPRA
DEL ARTICULO

Ensenar la explotacion de la tierr
no la del hombre
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO

Meta

Consultar el presupuesto del departamento de irrigacion para poder cubrir las necesidades profesionales que son

solicitadas en la oficina de la en la subdireccion administrativa.

Definicion del proceso de evaluacion del articulo

El subdirector administrativo es quien autoriza la compra del articulo solicitado mediante la evaluacion del costo de dicho
articulo con base al presupuesto asignado al departamento. El subdirector sera quien contactara al proveedor para solicitar

el articulo y su factura correspondiste. &
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A UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DE;’ARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO

Definicion del actor

El subdirector administrativo es el encargado de resolver las necesidades que el departamento de irrigacion le solicite,
encargado también del presupuesto que le es asignado para cubrir los viajes de estudio de los alumnos, proyectos,
articulos de limpieza, articulos de papeleria, articulos inmobiliarios, etc.

* Tramitar requisicion de personal académico, previa autorizacion del h. Consejo departamental.

 Elaborar requisiciones de adquisicion de materiales, suministros, servicios, obra publica, ante las areas
correspondientes, para dar cumplimiento a cada tarea encomendada.

* Recopilar las necesidades que se generen en las areas académicas, de investigacion, servicio y administrativas para la
elaboracion 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 direccion del departamento.

* Elaborar el programa anual de trabajo y el informe de actividades de la subdireccion.

* Tramitar los sellos en notas y facturas de los departamentos de control de vehiculos, inventarios y almacén general, para
de esa manera, dar tramite a las requisiciones de fondos a tesoreria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envetar ls sxplotacisn de 1s tierrs,
10 1a dal hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO

* Mantener un registro contable de ingresos y egresos, ya sea por subsidio o ingresos propios, para disponer de
informacion confiable y oportuna del manejo de los recursos presupuestales asignados a este departamento.

* Controlar la erogacion presupuestal asignada al departamento.

* Llevar un control del presupuesto asignado, por proyectos y partidas registrando requisiciones a tesoreria, 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
informacion confiable y oportuna del manejo de los recursos presupuestales asignados a este departamento.

» Tramitar, ante las instancias correspondientes, la contratacion y recontratacion de personal administrativo. Llevar el
control de la plantilla de personal del departamento.

» Detectary 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 especificas asignadas y al personal administrativo.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envetar ls sxplotacisn de 1s tierrs,
10 1 del hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO

Proveedor

Su trabajo es ofrecer sus servicios en la venta de inmobiliario y equipo de computo, sillas, proyectores, impresoras,
papeleria, limpieza, etc.

* Ofrece su mercancia al mayoreo o menudeo
* Ofrece su mercancia directamente a empresas, universidad u organizaciones.

* Genera facturas en caso de ser solicitadas por el cliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
sl PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO

ACTORES N° REGLA DESCRIPCON

-
SN
& \:\‘-i"
=

o Rl Recibe la hoja de solicitud del solicitante para su revision.
ubdirector g

Administrativo

Realiza el proceso de evaluacion verificando el costo del articulo y con el presupuesto que
R2-  cuenta el departamento.

o No se cuenta con el recurso econdmico, no se realiza la compra.

Ra- Sisecuenta con el recurso economico.

PHELIEBLEL: RS- Realiza el pedido del articulo al proveedor solicitando facturacion. .
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@t UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
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DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO
MAPEO DE PROCESOS
PROCESO PARA EFECTUAR LA COMPRA DEL ARTICULO
E Recil?gn la sol:c-tuq para su
;| @ e ]—’<>—’O
S Inicio - ~ ~ El Fin
3 Proceso de evaluacidon, verifica el
[ costo del articuloy el
presupuesto que se ouenta compss
g @
g Proceso de compraa proveedory
elaboracié:rg_zl:'a:mmdén del
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PROCESO PARA
EVALUAR EL ARTICULO
PARA INVENTARIAR

Ensenar la explotacion de la tierra,
no la del hombre
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envetar 1s sxplotacisn de 1s tierrs,
10 1a dal hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EVALUAR EL ARTICULO PARA INVENTARIAR

Metas

Revisar el articulo solicitado en base a su costo para verificar si es para inventariar en el departamento de irrigacion.

Definicion del proceso para evaluar el articulo inventariarle.

Este proceso comienza en la oficina de la subdireccion administrativa una vez autorizada la compra del articulo, con base al
reglamento del departamento de inventarios generales si el articulo tiene un valor mayor de $3,500.00 deberd ser

inventariado. En caso en no rebasar su valor sera entregado el articulo al solicitante.
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PP A UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DEBXR?XMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EVALUAR EL ARTICULO PARA INVENTARIAR

Definicion del actor

El autor principal de este proceso es el encargado del drea de inventarios del departamento de irrigacion es quien elabora el registro de
todos los articulos del inventario.

* Participar en levantamientos fisicos de inventarios

* Verificar el levantamiento fisico 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 elaboracion de resguardo.

* Participar en bajas y altas de activos en coordinacion 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 nimero de control.

* Distribuir los bienes a usuarios llevando su control.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envetar 1s sxplotacisn de 1s tierrs,
10 1a dal hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EVALUAR EL ARTICULO PARA INVENTARIAR
ACTORES N° REGLA DESCRIPCON
R1.-

_ Recibe el articulo con su factura.
Subdirector

Administrativo

R2.' . . . ’ . .
Realiza el proceso de evaluacion si el articulo es para inventariar.

R3.- : : ; ; o
El articulo es menor de $3,500.00 no para inventariar, se entrega el articulo al solicitante.

Encargado del area  R4.- . : : :
, & _ Ingresa el oficio al departamento de inventarios generales el cual debera ser contestado
de inventarios del . .
asignando su visita. &

Departamento de .
Irrigacion
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Ensehar ls waplotacisn de la tierrs,
10 1a del hombrs

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PARA EVALUAR EL ARTICULO PARA INVENTARIAR

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

MAPEO DE PROCESOS

Subdirector Administrativo

PROCESO PARA EVALUAR EL ARTICULO PARA INVENTARIAR

Inicio [

Recibe articulo con su
factura de la compra

Proceso para evaldarsi el Se entrega
articulo es inventarable articulo al
solicitante

FIN

Articulo conunvalor
> $3,500.00

Area de inventarios

o]

Proceso para elinventario del
articulo (rotuladdn)
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PROCESO
DE ROTULACION
PARA EL INVENTARIOS

Ensenar la explotacion de la tierra,
no la del hombre
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st PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESQ: PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.

Q

N

&
3
>

Metas

Llevar un control de las entradas de los articulos nuevos que entran al departamento de irrigacion para su registro en el

area de inventarios.
Definicion del proceso de rotulacion para inventario.

El proceso de rotulacion es la asignacion de un numero de control que lo asigna por el personal a cargo que verifica el
estado del articulo este en perfectas condiciones como la informacion detallada en la factura de dicho articulo. Una vez
verificado se le asigna una serie el cual se colocara en el articulo (rotular) y la vez se llenara la hoja de reguardo de igual

forma colocando las especificaciones del articulo y del personal quien lo solicito para su entrega.
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! PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.

&
G
>

Definicion del actor

El encargado de realizar la rotulacion del articulo es el departamento de inventarios generales asigna a una persona para
asistir en la colocacion de nimero de control.

* Participar en levantamientos fisicos de inventarios

» Verificar el levantamiento fisico 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 elaboracion de resguardo.

* Participar en bajas y altas de activos en coordinacion 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 nimero de control.

* Distribuir los bienes a usuarios llevando su control.
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Envetar ls wxplotacin de 1s tierrs,
10 1 dal hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION

PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

AREA: INVENTARIOS

NOMBRE DEL PROCESQ: PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.

ACTORES N° REGLA

R1.-
R2.-

Encargado del area

de inventarios del R3.-

Departamento de

Irrigacion

R4.-
RS.-

DESCRIPCON

Ingresa el articulo nuevo al area de inventarios previamente verificado para su inventarios.
Registra en su base de datos las especificaciones del nuevo articulo.

Se genera un oficio solicitado al departamento de inventarios generales su presencia para el
levantamiento fisico inventariado de un articulo.

Ingresa el oficio al departamento de inventarios generales el cual debera ser contestado
asignando su visita.

El area de inventarios del departamento de irrigacion recibe la contestacion del oficio con la

fecha agendada. ..
29
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AN UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envetar Ls explotacion de 1a tierrs,
10 (s del hombrs

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.
ACTORES N° REGLA DESCRIPCON

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

El articulo no se encuentra en mal estado o los datos de la factura son incorrectos, se regresa
R7- articulo con su factura para su cambio.
Encargado del area
de inventarios del
Departamentode  pg-  Elarticulo cumple con la normatividad.
Inventarios

Generales
RS- Proceso de asignacion de nimero de control de inventarios rotuldndolo en el articulo.

R10.- : ) ) _
Se hace entrega del articulo rotulado y la hoja de resguardo al encargado de inventarios del

departamento. .
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PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
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Envetar ls wxplotacién de 1s tierrs,
10 1a dal hembre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.
ACTORES N° REGLA DESCRIPCON

El encargado del area de inventarios del departamento de irrigacion dos juegos de copias

R11.- ; ) . . -
para el area de inventarios para su registro y para el solicitante.
Encargado del area
de inventarios del
Departamento de
Irrigacion
R12.-

Entrega el articulo un juego de copias al solicitante.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DEEXR?XMENTO DE IRRIGACION

AREA: SUBDIRECCION ADMINITRATIVA
NOMBRE DEL PROCESQ: PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.

MAPEO DE PROCESOS

PROCESO DE ROTULACION PARA EL INVENTARIO.

ingresa on u:?::::a ensubae de Genera Oicio para
articulo para invnitares ;
Inicio

agendar citapen
del nuevo articulo rotulacion del artiose.

Elabora dos juego de copes
delahojoderegistroyls

factura, para el Usuario y

para el dres de inventrios

Recibe contestacion
con I3 fecha agendada

Entrega el articulo al
solicitante con un juego
de coplas.

Fin

a
3
A
Ingresa oficio solickando Cumple
& 12 25ignacion de un nuevo
Brticulo para surespecha E‘
rotulacié.
E Evaluan el aticuloy su fadun
r con |3 normatividad pars robubae

Procedimeitno para asgnade uny
numeracidn pars rotulsr &
articuloy capturalos datos en

1hojs de resguardo,
Fin
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EJEMPLO DE HOJA DE RESGUARDO

PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPRPINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
" SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

RESGUARDO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
FECHA: FOLIO No.
CENTRO DE TRABAJO: 19-IV-2016

CLAVE DE ALTA "CLAVE DE__CONSERVACION
EJERCICIO PRESUPUESTAL z SUBSIDIO [rars) USADO R MAL ESTADO [
INGRESOS EXTRAGRDINARIOS [ J DONACION [E=05] NUEVO [Tx] OTROS ==
ELABORACION PROPIA [L_J OTROS 4| INCOMPLETO [
: &
No. DE CONTROL DESCRIPCION UNIDAD |cANTIDAD| UNITARIO IMPORTE
ULISES RAFAEL GONZALEZ PILONX.- FACTURA No. 265.- 12-1V-2016.-
269959 COMPUTADORA MARCA DELL, MODELO DOBS, SERIE No, 3QX4482, CON PROCESADOR INTEL
(R) 13, 4 GB EN MEMORIA RAM, DISCO DURG DE 500 GB, DVD-RW; MONITOR MARCA DELL, R
MODELO E1916HVF, SERIE No. CN-OGERN7.72872-SA9-A991-A00; TECLADO MARCA DELL: )
MOUSE MARCA DELL, MODELO MS111-P, 4 PZA. i EN $13,108.00
. 1
l TOTAL 1 $13,108.00

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO OE INVENTARIOS EL DELEGADO DE  INVENTARIOS

NOMBRE: €. MARIO HERNANDEZ NOMBRE: C. JOEL CORTEZ ESPEJEL
o
FIRMA: o a—— FIRMA; R S
NOTAS: 1. - LA DESCRIPCION COMPRENDE 1O SIGUIENTE. NOMBRE DEL BIEN, MATERIAL, COLOR, DIMENSIONES, SERIE, MODELG,

TIPO, UBICACION Y CARACTERISTICAS

SIRVASE HACER ENTREGA DEL EQUIPO A SU CARGO A LA BREVEDAD POSIBLE,

Il.- PARA EVITAR RESPONSABILIDADES POSTERIORES EN CASO DE RENUNCIA, PERMISO O CAMBIO DE ADSCRIPCION,

[5%Y
L%
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Envetar 1s sxplotacisn de 1s tierrs,
10 1 del hombre

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: DE INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Meta

Controlar todas las entradas de mobiliarios y equipo que lleguen al departamento de irrigacion obteniendo un mejor
registro al ser consultado en el area de inventarios.

Definicion del proceso

Se encarga de participar y verificar el levantamiento fisico del inventario mobiliario y equipo, deberan ser entregados con su
respectiva enumeracion de control de inventarios y la entrega de los datos para la elaboracion de la hoja de reguardo.
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10,
R L, 7

P AT UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: DE INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Actores participante

2 Personal Administrativo / Personal Académico

2 Subdirector Administrativo

2 Proveedor

2 Encargado del Area de Inventarios del Departamento de Irrigacion

2. Encargado del Area de Inventarios del Departamento de Inventarios Generales
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;%% UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE IRRIGACION AREA: DE INVENTARIOS
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

MAPEO DE PROCESOS

Ensehar 1s wxplotacién de L tierrs,
10 1a del hombrs

Eln-

P Goane ot s ¢
O_ s o moa e cvurs mogeadet v
e s ‘tea e swastanios
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% UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Ensehar 1s wxplotacisn de L tierrs,
10 s del hombre

SIMBOLOGIA

Simbolo DESCRIPCION

Tarea: son actividades simples o atémicas. No es definida aun

nivel mas detallado.

Subproceso: es una actividad compuesta que incluye un

[E conjunto interno légico de actividades (procesos) y que puede

ser analizado en mas detalle.

Eventos de inicio: indica cuando un proceso inicia

Eventos intermedios: indica algo que ocurre o puede ocurrir

durante el trascurso de un proceso, solo se puede utilizar dentro

de la secuencia del flujo.
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°¥ UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
PROCESO DE INVENTARIO PARA LA NUEVA ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Ensehar 1s explotacisn de L tierrs,
10 (s dal hombre

Simbolo DESCRIPCION

O Eventos de fin: indica que un camino del flujo llego al fin.

O Compuertas: elementos utilizados para controlar la divergencia

y convergencia del flujo.
Secuencia: representa el control de flujo y la secuencia de las

actividades

Lane: es la sub participacién dentro de un proceso (pool), se

utilizan para diferentes roles, departamentos, areas, etc.
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CHAPINGO, MEX, OCTUBREDE 2018

> ﬂ"‘ & DEPARTAMENTO DE IRRIGACION

S [ Tel (595) 9521500 EXT. 1649

| .
' 53 https://irrigacion.chapingo.mx/direcci

=

| on-master-2/
““ % https://irrigacion.chapingo.mx/
MII
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