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JUSTIFICACION:

La administracion publica en México requiere estar a la altura de las
necesidades de la poblacion, misma que evoluciona constantemente en sus
expectativas y demandas. En consecuencia, las funciones productivas y
administrativas, también requieren marchar a un ritmo acelerado.

La SEMARNAT, atenta a estas circunstancias, ha desarrollado este curso
conjuntamente con expertos de la UNAM, mismo que cubre, de manera
practica, la urgente necesidad de revisar y redisefar los procesos de la

institucién generando cambios en beneficio de gobernados y gobernantes.




INTRODUCCION:

El presente material esta disefiado especificamente para apoyar el
proceso de ensefanza -. aprendizaje en el curso “Diagnostico y Mapeo
de Procesos” .

En éste se presentan, de manera sencilla y ordenada, los temas
tedricos y ejercicios necesarios para el aprendizaje de conceptos y la
reafirmacion de los mismos.

Para mayor facilidad, los temas se encuentran ordenados de acuerdo
al indice y debidamente paginados para su consulta.




OBJETIVO DEL CURSO:

Al final del curso, el participante conocera y aplicara
las técnicas mas novedosas para el diagnodstico,
mapeo y rediseno de procesos publicos.




TEMA 1.

CONCEPTO DE PROCESDO.




TEMA 1.- CONCEPTO DE PROCESO. EI SISTEMA.

DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROGESOS.

SEMARNAT. 2002.

RETROINFORMACION

ENTORNO . COMO FUNCIONA UN SISTEMA? ENTORNO
E PROCESOS. PRODUCTO
SE AGREGA
N VALOR AL FINAL O
T INSUMOS O TRANSEORMAR INSUMO PARA
0 MATERIAS OTRO PROCESO.
R PRIMAS LA MATERIA
N - / PRIMA. Ve
o)

UN SISTEMA ES UN CONJUNTO DE ELEMENTOS ITERRELACIONADOS ENTRE Si EN
SUBSISTEMAS INTERACTUANTES, DE TAL FORMA QUE SI SE AFECTA, ELIMINA O MODIFICA
UNO DE ELLOS SE TIENDE A MODIFICAR TODO EL SISTEMA. TODO ESTO EN UN ENTORNO

" DETERMINADO.

TRANSFORMA MATERIAS PRIMAS EN PRODUCTOS FINALES O INTERMEDIOS Y RESPONDE A

UN OBJETIVO GENERAL, RODEADO DE UN MEDIO AMBIENTE QUE INFLUYE SOBRE EL MISMO.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.
TEMA 1.- CONCEPTO DE PROCESO

ENTORNO COMO FUNCIONA UN PROCESO ENTORNO
sSuB
suB PRODUGTO
PROCESO Ch
SUB
A INSUMO PROCESO
. sSuUB PRODUCTO
. FINAL
: 4 INSUMO PROCESO DESEADO
T RETROINFORMACION & :
;III.. IIIIII mseFEEERS AAgaEEEEA l.. lllll P eEEEEER IIIIII.IIIIIE
RETROINFORMACION RETROINFORMACION
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UN PROCESO ES UN SISTEMA DE SISTEMAS EN DONDE A TRAVES DE LA TRANSFORMACION

DE INSUMOS SE LOGRA UN RESULTADO FINAL DESEADO QUE DA VALOR A LOS USUARIOS
INTERNOS Y/O EXTERNOS.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. I

SEMARNAT. 2002, |
TEMA 1.- CONCEPTO DE PROCESOQO. EL SISTEMA. 1
DEFINICIONES.

METODO:

Es la descripcion a detalle de cada
uno de los pasos de un proceso.

ENTORNO O MEDIO AMBIENTE:
Son el conjunto de factores
externos que no pertenecen al
sistema y que, sin embargo,
influyen de manera determinante
en su funcionamiento, objetivo y
caracteristicas.

ENTROPIA:

Tendencia natural que tienen los
sistemas al desajuste y desorden.

HOMEOSTASIS:
Estado de equilibrio hacia el cual
tienden los sistemas.

Proceso de equilibrar las partes del
sistema para enfrentarse a los
cambios.




TEMA 2.

FUENTES DE LOS PROCESOS.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 2.- FUENTES DE LOS PROCESOS

» Las organizaciones publicas se
“mueven” dentro de dos marcos
fundamentales:

-3 MARCO JURIDICO.- Son las
normas de caracter obligatorio
aplicables a la organizacion; en el
caso de los organismos publicos le
dan, entre otros, la personalidad
juridica y las facultades que posee.

7~ MARCO ADMINISTRATIVO.-Son
las normas, reglas y disposiciones
para el funcionamiento operativo de
la organizacion.

MARCO,;JURIDICO

ORGANIZACION

MARCO Al.'JMINISTRATI O

ENTORNO




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 2.- FUENTES DE LOS PROCESOS.
FUENTES JURIDICAS,

*» Dentro del Marco Juridico se tienen
las siguientes fuentes:

LI Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

L3 Leyes reglamentarias a la
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

L} Otras Leyes;
(O Estatutos; MARCO JURIDICO
L4 Codigos;

£l Reglamentos;
Lt Acuerdos;

£d Decretos;

£ Laudos.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 2 .- FUENTES DE LOS PROCESOS.
FUENTES ADMINISTRATIVAS.

Dentro del Marco Administrativo se
tiene las siguientes fuentes:

LI Plan Nacional de Desarrollo.

L Mision.

L Vision.

LJ Manual Administrativo o Manual de
Organizacion;

L Circulares;

£Q Oficios; MARCO ADMINISTRATIVO

L1} Manuales de contenido multiple;

13 Manuales de politicas;

3 Manuales de procedimientos;

B Instructivos.

I3 Otros.




TEMA 3.

TIPOS DE PROCESOS.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

PO —

SEMARNAT. 2002.

TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.
3.1. PROCESOS ESTRATEGICOS

. 'PROCESO = ©
. ESTRATEGICO _§

*+ Son aquellos cuya importancia en cuanto al cumplimiento de la Mision, Visién,
facultades, atribuciones, programas y objetivos, esta por encima de otros.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. ]
SEMARNAT. 2002.

TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.
3.2. PROCESOS LINEALES O FACILITADORES.

{ N

PROCESOS LINEALES:
Conjunto de actividades y tareas ordenadas en forma logica que transforma insumos

en productos predisenados cuyo desempeno influye poco o no influye en otros procesos.

PROCESOS FACILITADORES:

Conjunto de actividades y tareas ordenadas
en forma logica que transforma insumos

en productos predisefiados cuyo desempeno
influye grandemente en otros procesos.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.

3.3. PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS
- PROCESOS SUSTANTIVOS - - - wox s mem coom mimen o

¢QUE SON LOS PROCESOS SUSTANTIVOS? = = — —

|
I
v

Son el conjunto de tareas y
actividades ordenadas de manera
logica que producen los bienes o
servicios que dan el sustento

a la Mision, Vision, facultades,
objetivos, programas y
atribuciones de la institucion.
También se les conoce como
productivas.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.

3.3. PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS.
PROCESOS ADJETIVOS. - : B

¢ QUE SON LOS PROCESOS ADJETIVOS? br-ssernrmsnavenaas

Son el conjunto de tareas y
actividades ordenadas de manera
l6gica, que producen los bienes y
servicios que a su vez dan el
apoyo para que los sustantivos
puedan ser ejecutados.

También se les conoce como
administrativos.

10



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.
3.3. PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS.
DEFINICIONES.

« PROCESOS SUSTANTIVOS.

<) Son aquel conjunto de actividades que transforman insumos en productos
predisefados, que agregan valor al usuario final o intermedio y que le dan el
sustento para el cumplimiento de la Mision, Vision, facultades y atribuciones
de la institucion.

: + PROCESOS ADJETIVOS.

:  Son aquel conjunto de actividades que transforman insumos en productos

: predisenados, que agregan valor al usuarioc final o intermedio y que dan el apoyo
para el cumplimiento de las sustantivas y en consecuencia a la Misién, Vision,

: facultades y atribuciones de la institucion.

1



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. .

SEMARNAT. 2002.

. TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.
EJEMPLOS DE PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS.

i Exploracion de los mantos freaticos; \
fu3 Construccion de obra para extraccién;

i3 Potabilizacion;

eha Distribucion;;

i Alcantariliado;

3 Tratamiento y reuso; ]

I APOYO

¢ Administracion del capital humano;

@ Administracion de los recursos financieros;
HA Administracion de los recursos materiales;
E Administracion de los recursos informaticos.
& Administracion del marco legal.

Ty

!

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS .

ADJETIVOS
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002. °
TEMA 3.- TIPOS DE PROCESOS.
3.3. PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS.

UBICACION. - . ——

Son responsabilidad de las
Areas sustantivas de la
organizacion, su ejecucién

PROCESOS SUSTANTIVOS
O PRODUCTIVOS.

se apoya en procesos
adjetivos.

Son responsabilidad de las
Areas adjetivas de la
organizacion, su ejecuciéon
apoya el cumplimiento de
procesos sustantivos.

13



TEMA 4.

SELECCION DE PROCESOS A REDISENAR.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 4 .- SELECCION DE PROCESOS A REDISENAR

PROCESOS
FACILITADORES

PROCESOS
SUSTANTIVOS.

PROCESOS
ESTRATEGICOS

14



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 4.- SELECCION DE PROCESOS A REDISENAR.

4.1. MATRIZ DE ATRIBUTOS SIMPLE.

¥ Los procesos se pueden catalogar desde el punto de vista de los usuarios a los que
beneficia el mismo.

Nombre del usuario

»
L

Nombre del proceso

Importancia
del proceso en
la organizacién

(de 1a 10)

(A)

Importancia
del usuano
para la
organmzacion
(de 1a10)
{B)

AxB

Importancia
del procesoen
la organizacion.

(de 1a10)

{A)

Importancia
del vsuario
parala
organizacién
{de 1a 10}
(B)

AxB

SUMA

15



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

4.2. MATRIZ DE ATRIBUTOS CIRCUNSTANCIAL.

TEMA 4.- SELECCION DE PROCESOS A REDISENAR.

v Los procesos se pueden catalogar desde el punto de vista integral, lo que implica tomar
en cuenta diversos factores.

PONDERACION DE LOS
ATRIBUTOS —

Esta ponderacion
permite “circunstanciar”’
la eleccion del proceso

a redisenar.

Et proceso que El proceso que El proceso
El proceso mas mas que mas
ATRIBUTOS mas beneficios beneficios E! proceso mas{ problemas
N estratégico|{ otorgaa los otorga a los faciitador esta
v usuarios usLarios causandoala
internos externos organizacion
| Nombre det proceso  {cAUF | monb | cae| SACE loaur | SAEY caurl SACE Feaurt SANE | SUMA
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TEMA 5.

DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS
PROCESOS.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
6.1. PERFIL DEL PROCESO.

El PERFIL DEL PROCESQO sirve para:

1.- Saber en ddénde inicia y en donde termina;

2.- Conocer lo que se espera como resultado final del mismo (METRICA);

3.- Determinar con qué unidad de medida se determinara si el resultado final
coincide con lo que se desea del mismo;

4 - Determinar la frecuencia de la medicién del resultado final;

5.- Definir el método para la medicién del resultado final deseado;

6.- Determinar el puesto que sera responsable de la medicién del resultado
final deseado;

7 .- Definir el marco juridico - administrativo en que se mueve el proceso.

TODO LO ANTERIOR SIRVE PARA:

7 -
VALIDAR Y CONTROLAR EL REDISENO
DEL PROCESO.

17



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESQS
5.1. PERFIL DEL PROCESO.

LA METRICA DEL PROCESO es aquello que éste debe dar al usuario o usuarios
finales como resultado de su operacion, es decir, el resultado final IDEAL del proceso.
Es tan importante que habra de ser la forma en que se midan los resultados finales e
intermedios de los participantes en el proceso redisefiado.

Dicho resultado final o PRODUCTO puede ser de
distinta indole como: TIEMPO Y/O,

COSTO Y/O, LEGALIDAD Y/O, SATISFACCION
DEL USUARIOQO, etc.

Es decir su naturaleza puede ser combinada,
incluyendo varias submétricas.

4 vETRCA R
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| DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
| SEMARNAT. 2002.
TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.1. PERFIL DEL PROCESO.

La métrica de cada proceso se define redactandolo de la forma siguiente:

“El proceso denominado NOMBRE DEL PRoceso _ debe ser capaz de
proporcionar, como resultado final de su operacién, lo siguiente:

Un RESULTADQ ESPERADO con las caracteristicas siguientes en:
TIEMPO Y/O: .

COSTOY/O: § .

LEGALIDAD Y/O: '
OTROS:

A esta forma de determinar la METRICA se le conoce como
“SISTEMA INVERSO"”, es decir que primero se disefia el resultado deseado y
después los procesos e insumos que se requieren para dar dicho resultado.

I ) PROCESOS I
NECESARIOS

19




: DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

' . SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.1. PERFIL DEL PROCESO.

La METRICA debe ser susceptible de revision y medicién por medios directos o
indirectos.

En caso de no ser posible se habra de revisar y, en su caso, cambiar.

Lo que no se puede medir no se puede mejorar y mucho menos saber si
| fueron alcanzadas sus metas.

]
l = .. T N = aw w - N - v L} L ] _— P mmm * . L} — 7 - 8 S L] L w ==am - — " Emp g = | ] — - —
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| DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

| SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS . __
5.1, PERFIL DEL PROCESO.

La determinacion de la METRICA que busca un proceso es de suma importancia
y de su definicidon depende, en gran medida, un buen redisefio.

Es recomendable tomarse el tiempo necesario para ello y estar de total acuerdo
con las personas que participan en su desempefio.

21



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 5 - DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.1. PERFIL DEL PROCESO.
FORMATO. ‘

NOMBRE DEL PROCESO:

TRAMO DE PROCESO

EL PROCESO INICIA EXACTAMENTE CUANDO:

EL PROCESC TERMINA EXACTAMENTE CUANDO:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO FINAL DESEADO:
El proceso habra de ser capaz de proporcionar al usuario final el preducto siguiente

con caracteristicas en TIEMPO, COSTO, LEGALIDAD,OCTROS.

METODO DE MEDICION DE LAS METRICAS BUSCADAS:

FORMA EN QUE SE MED!RAN:
INDICADOR DE EXITO DE LA METRICA:

FRECUENCIA DE LA MEDICION:

RESPONSABLE DE LA MEDICION:

22



i DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.2. MAPEO DE PROCESOS.

e 4

"  POR QUE
.—- ¢
HACER UN

DIAGRAMA
DEL PROCESQO?

Por que ayudan a su comprension proporcionando, entre otros, un lenguaje comun que permite
su analisis, simplificacion, calculo y rediserio.

23




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.2. MAPEO DE PROCESOS.

DIAGRAMAS INTERDISCIPLINARIOS DE PROCESO:

Tienen por objeto mostrar la forma en que las actividades atraviesan los
limites
funcionales de la organizacion.

ACTOR PROCESO
P e rt
f,f;‘:’fj’,;i““ repona INICIO FIN
.............................. SO .. ttere e o eme eesemebevsirers emeeseseesobin mresnrn  essenTERbeseemeene
Ventanilla Unica 1 |4 2 3 12
JUD de Atencién ! |
a Usuarios 4 11
X

i I
JUD de Atencion 5 6 10
a Fugas 1 b
Cuadrilla ! s O
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.2. MAPEO DE PROCESOS.

DIAGRAMAS DE RELACION:

Tienen por objeto mostrar la interrelacién entre las principales actividades que
intervienen en el proceso.

JUD de JUD de
Usuario Atencion Atencion
‘I__ a Fugas a Usuarios
Ventanilla _ .
Unica Cuadrilla Ventgmila Usuario
1 Unica
JUD de JUD de
Atencion Atencion
a Usuarios

a Fugas

25



SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.2. MAPEO. DIAGRAMAS DE FLUJO.

 Es la representacion grafica de un procedimiento, que tiene por objeto
conocer el flujo de la informacion, las partes involucradas, su participacion
especifica en cuanto a las actividades y tareas que desempenan, los
insumos que se utilizan y la iégica del mismao.

26



' DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS

5.2. MAPEO. DIAGRAMAS DE FLUJO.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

aid ]l

Inicio o término de un procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una
actividad.

Documento.

Decision. Se utiliza en actividades en las que se
presentan alternativas.

Archivo o almacenaje.

27



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS |

5.2 MAPEO. DIAGRAMAS DE FLUJO.

SiMBOLO SIGNIFICADO

. Conector dentro de pagina.

. Conector fuera de pagina

——p Flujo del proceso.

- Transporte

28



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002,

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.2 MAPEQO. DIAGRAMAS DE FLUJO.

¢ La diagramacion iniciara de izquierda a derecha y de arriba para abajo.

INICIO
& Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamario.
| ® La redaccion del contenido del simbolo debe ser mediante frases breves
y sencillas
1

horizontales o verticales o la combinacion de ambos.

(O Se evitara usar en un simbolo varias entradas y salidas.

(& La union entre dos simbolos habra de répresentarse mediante lineas rectas,

29



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCE

SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.2. MAPEO. DIAGRAMAS DE FLUJO.

JUuD JUD
SOLICITANTE VENTANILLA RECEPCION| RESPECTIVO
INICIO
S-01 > > g
S-01 S-01

‘l S-01 ’

30



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. |

SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS

52 MAPEO DE PROCESOS.

NIVEL DE DETALLE DE LOS DIAGRAMAS

DIAGRAMA

NIVEL DE DETALLE

DIAGRAMA DE RELACIONES

BAJO: Muestra de manera general las relaciones
entre ias areas de la organizacién y entre estas
y los usuarios.

DIAGRAMA DE PROCESQS
INTERDISCIPLINARIOS

MEDIO: Muestra funciones, pasos, secuencias de
un proceso en particular.

DIAGRAMA DE FLUJO

ALTO: Muestra el detalle las actividades del
proceso. :

DIAGRAMA PUESTO - ACTIVIDAD

ALTO: Muestra a detalle las actividades del proceso
quien las ejecuta, la interrelacidén entre las areas,
cuales de ellas aportan valor al mismo y cuales se
ejecutan en paralelo.

31




| DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

- SEMARNAT. 2002.
l TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.

» Es la representacion grafica de un PROCESO que permite al
redisefiador elaborar un diagnéstico y redisenarlo a través de observar

sus caracteristicas como son:
INICIO

v" Puestos que intervienen en su ejecucion;

v Tipo y cantidad de actividades que se desarrollan;
v Documentos que intervienen y se generan en él;
v Quebrantamiento;

v Actividades en paralelo;

v Flujo;

v’ Légica.

—©—

+1  FIN
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS .

5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

i
»
Q)

Inicio o término de un procedimiento.

Inspeccion o revision.

Demora.

Almacenamiento de informacion en medio magnético.

Transmision de informacion por medios electronicos.

33



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. |

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS . .. ... ..

SEMARNAT. 2002.

5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.

SiIMBOLO

SIGNIFICADO

&
=
<
\/

Operacion. Se utiliza si y solo si apoya a los
resultados deseados, es decir al logro de la
METRICA.

Retrabajo. Se utiliza para senalar trabajos
repetitivos. '

Documento. Se anotara un O para el original, 1 para
la primera copia y asi sucesivamente. Ademas se
anotara la clave del documento.

Decision. Habra de tomarse en cuenta un “SI” y un
“NO” para cada posible alternativa.

Archivo o almacenaje. Se anotara la clave del archivo




| DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
= | SEMARNAT. 2002.
| TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS

5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.
7 La diagramacion iniciara de izquierda a derecha y de arriba para abajo.

(" Los simbolos si pueden variar en su tamafo.
® La union entre dos simbolos habra de representarse mediante flechas de flujo,
INICIO horizontales o verticales o la combinacion de ambos.

® Se podran usar en un simbolo varias entradas y salidas.

© Se podran graficar actividades simultaneas.

OSe incluira una sola vez el nombre de los puestos involucrados (actores directos).

@ En una "celda” se podran utilizar uno 0 mas simbolos.

2 5

3 ‘v FIN

35



TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS

DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.

NOMBRE DEL PROCESO:

ACTIVIDAD 0

Nu —_—

10

11

INICIO |

w

-

“w O

TERMINQ
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. |

SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.

SIMBOLO

SIGNIFICADO i LINEALES

PARALELOS

TOTAL

INSPECCION

DEMORA

ARCHIVO 5
ELECTRONICO

TRANSMISION
DE DATOS POR
MEDIOS
ELECTRONICOS

OPERACION

N2 0|8

RETRABAJO

it
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 5.- DIAGRAMACION Y PERFIL DE LOS PROCESOS
5.3. MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD.

SIMBOLO SIGNIFICADO LINEALES PARALELOS ?TOTAL
A-10 DOCUMENTO
DECISION

3
. o

ALMACENAMIENTO
O ARCHIVO. :

TRANSPORTE

CONSULTA EN
PANTALLA.

TOTAL GENERAL
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TEMA 6.

DETERMINACION DE TIEMPO Y COSTO DE
LOS PROCESOS. ‘




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. i
SEMARNAT. 2002.
TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS. !

En la Reingenieria de Procesos existen dos METRICAS fundamentales que son:

TIEMPO Y COSTO

Mismas que se habran de medir, tanto en el proceso original como en los redisefiados,
siendo estas dos METRICAS indicadores relevantes del trabajo de la Reingenieria.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS.

6.1. DETERMINACION DEL TIEMPO DE EJECUCION.

NUMERO DE UNIDADES DE MEDIDA (SEGUNDOS,
MINUTOS, HORAS, DIAS, SEMANAS, MESES, ETC.) QUE
CONSUME LA OPERACION.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS.
6.2. DETERMINACION DEL COSTO DE EJECUCION.

NOTA: Se deben considerar unicamente aqueltos costos relevantes para el proceso.

| PROCESO:" | B |

—— — y— —
r—-_—-_— e —

ACTIVIDAD COSTO DIRECTO COSTO INDIRECTO

N® | DESCRIPCION

TOTAL

TIEMPO DE PROPCORCIONAL PROPORCIONAL

EIECUCION MATERIALES SUBTOTAL RENTA ENERGIA SUBTOTAL




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.

TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS.

6.2. DETERMINACION DEL COSTO DE EJECUCION

COSTO DEL TIEMPO DE EJECUCION =

Sueldo integrado del puesto que
realiza la operacion, determinado en
funcién a la unidad de medida
utilizada en la actividad (segundos,
minutos, horas, dias, etc.)

Numero de unidades de medida
(segundos, minutos, horas, dias,
etc.) que consume la operacion.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS. |
6 2. DETERMINACION DEL COSTO DE EJECUCION.

Para la Reingenieria practicaiente todas las actividades tienen un costo, sin
Embargo, habra que tomar en consideracion las recomendaciones siguientes:

Los archivos NO CONSUMEN COSTO (con excepcion de los inventarios).
Q V La accion de archivar es la que lo hace.

Se considera que la demora Sl consume costo cuando el proceso

es estrictamente lineal, es decir que la actividad siguiente esta en

: espera de los insumos demorados para iniciar su actividad y ese tiempo
o ) de espera genera un costo.

NO se carga costo cuando el puesto que desarrolia la actividad en espera
de los insumos puede desarrollar otras actividades, es decir gue la demora,
no impide la ejecucidon de otros. El costo de esta demora se reflgja
generalmente en la falta de oportunidad en la generacion de las
METRICAS de todo el proceso.

——rlp Los flujos NO consumen costos.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS.
6.2. DETERMINACION DEL COSTO DE EJECUCION.

S| * % Una decision tiene dos opciones “SI” o “NO” ;

NO

Sl (La opcidn “Sl” lleva generalmente a continuar el proceso.
En este caso,la decision tiene el costo que se obtiene del
tiempo que le lleva al decisor tomarla, es decir el COSTO
NG DEL TIEMPO DE EJECUCION de la propia decision.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS.
6.2. DETERMINACION DEL COSTO DE EJECUCION.

Jieintras que la cpcidn V" NO” puede lievar al proceso a:
Z Término. En este caso, la decision tiene el costo gue se

obtiene del tiempo que le toma al deqisor tomarla, es decir EL
COSTO DEL TIEMPO DE EJECUCION de la propia decision.

TERMINO

Sl > Regresar a otro paso del proceso para correccidén de aquello

0 _'. que origina la devolucion. En este caso el costo sera la SUMA DE
TODOS LOS PASOS QUE SE REQUIEREN PARA VOLVER A LA

“ NO DECISION EN DONDE SE GENERO LA DEVOLUCION.

v

: COSTO =Suma de las : TN
: actividades 3ala 13.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 6.- DETERMINACION DEL TIEMPO Y COSTO DE LOS PROCESOS.
6.2 DETERMINACION DEL COSTO DE EJECUCION .

Un proceso URIGINAL o bien un proceso REDISENADO pueden contener
actividades que se desarrollan en PARALELO es decir consumiendo el mismo
tiempo y aparentemente el mismo costo.

Para la contabilizacion de ambos es importante observar las reglas siguientes:

TIEMPO:

Se contabiliza el tiempo de aquella o aquellas actividades cuyo consumo es
MAYOR.

Lo anterior debido a que la (s) actividad (es) con menor consumo quedan
integradas en la de mayor.

COSTO:

Se contabiliza LA SUMA DE TODAS las actividades que intervienen, tanto las
que se ejecutan en paralelo como las que lo hacen de manera normal.
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TEMA 7.

DETERMINACION DE TRABAJO REAL Y
DESPERDICIO.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 7 - DETERMINACION DEL TRABAJO REAL Y DESPERDICIO.

Otro paso del diagnostico del proceso original es el conocer su estructura en cuanto
al trabajo y desperdicio que hay en éste.

La fuente principal es la MATRIZ PUESTO - ACTIVIDAD de donde se toman las
actividades que son OPERACION ( apoyan el rendimiento deseado ) de las que
no lo hacen (retrabajo, inspeccidn, transporte, decision, etc.).
Derivado de la aplicacion de esta MATRIZ, se obtendra:

1.- El tiempo total que consume el proceso;

2.- El tiempo que consume el TRABAJO, es decir las OPERACIONES;
3.- El tiempo que consume el DESPERDICIO;

4 - El costo total del proceso;

5.- El costo del TRABAJO;

6.- El costo del DESPERDICIO;

7 .- El numero total de pasos del proceso;

8.- El numero de pasos que contemplan TRABAJO y

9 - El numero de pasos que contemplan DESPERDICIO.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 7.- DETERMINACION DEL TRABAJO REAL Y DESPERDICIO.

CEDULA PARA DETERMINACION DEL NUMERO DE PASOS DE TRABAJO Y DE
DESPERDICIO..

Para la conclusién del diagnostico de TRABAJO - DESPERDICIO se formulara un !
sencillo analisis de los PASOS utilizando el formato siguiente:

— EEm ks s L S oy SR ke oy S Gy B Gk e mEe A w e B e o EEE e mae A e B IR e e S D e

ABSOLUTOS RELATIVOS

CONCEPTO
TRABAJO

DESPERDICIO

TOTAL 100 %




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 7.- DETERMINACION DEL TRABAJO REAL Y DESPERDICIO.
CEDULA PARA DETERMINACION DEL TIEMPO DE TRABAJO Y DE DESPERDICIO.

' Para la conclusion del diagnostico de TRABAJO - DESPERDICIO se formutara un!
sencillo analisis del TIEMPO utilizando el formato siguiente: !

CONCEPTO ABSOLUTOS RELATIVOS

TRABAJO

DESPERDICIO

TOTAL 100 %




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 7.- DETERMINACION DEL TRABAJO REAL Y DESPERDICIO.

CEDULA PARA DETERMINACION DEL COSTO DE TRABAJO Y DE DESPERDICIO.

— wEE - o I L AN EIY S EE OGS mae D Ak EED S I GO s S GAAE M B e W M Bmm GG tha may GEe  Gam e S .y,

Para la conclusién del diagndstico de TRABAJO - DESPERDICIO se formulara un!
sencillo analisis del COSTO utilizando el formato siguiente:

TOTAL

CONCEPTO ABSOLUTOS RELATIVOS
TRABAJO
DESPERDICIO
100 %
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 7.- DETERMINACION DEL TRABAJO REAL Y DESPERDICIO.

CEDULA CONCENTRADORA PARA LA DETERMINACION DEL COSTO Y TIEMPO DE TRABAJO

Y DE DESPERDICIO.

f PROCESO |

N° | ACTIVIDAD

TIPO DE
ACTIVIDAD

TIEMPO

(umdad de medlda)

COSTO

(umdad de medlda)

TRABAJO

DESPERDICIO

TRABAJO

DESP

TRABAJO

DESPERDICIO

n

SUMAS PARCIALES
SUMA TOTAL

1
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TEMA 8.

APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL
REDISENO DE PROCESOS.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS,
INDICES DE LOS PROCESOS

Para realizar un diagnostico mas completo
de los procesos onginales y redisefiados,
existen una serie de INDICES que
proporcionan informacién importante acerca
de su estructura.

INDICES

1.- QUEBRANTAMIENTO.

2.- DEFICIENCIA EN TIEMPO.
3.- DEFICIENCIA EN COSTO.
4.- DEFICIENCIA EN PASOS.
5.- LINEALIDAD.

7.- DEMORAS.

6.- ACTIVIDADES INNECESARIAS.

L.os primeros doce INDICES se habran de
manifestar en niomeros relativos para poder ser
comparados. Ademas son INDICES que muestran
deficiencias del proceso.

8.- ARCHIVOS NO DIGITALES.
9.- DOCUMENTOS NO DIGITALES.

10.- TRANSPORTES NO DIGITALES.

11.- INSPECCIONES.
12.- DECISIONES.

13.- PRODUCTIVIDAD.
14 .- EFICIENCIA.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
. SEMARNAT. 2002.
TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS. DEL 1 AL 6.

PoAnNIrr o QHERRANTAMIFNTO
Numero de pasos que suben ¢ bajan en el proceso

Numero total de pasos del proceso.

4.- INDICE DE DEFICIENCIA EN PASOS.

Pasos de "desperdicio”

x 100
Tota! de pasos.

2.- INDICE DE DEFICIENCIA EN TIEMPO
Tiempo total de "desperdicio”

Total de tiempo del proceso

5.- INDICE DE LINEALIDAD

Pasos que se ejecutan linealmente
- x 100

Total de pasos.

3.- INDICE DE DEFICIENCIA EN COSTO

Costo total de "desperdicio”
x 100

Total de costo del proceso .

6.- INDICE DE ACTIVIDADES INNECESARIAS.

Numero de retrabajos

— x 100

Total de pasos.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS. DEL 7 AL 12.

’ T IMDICE NE REMMAPAG:

Numero de demoras det proceso

------------ . - X100
Nomero total de pasos del proceso.

19.- INDICE LDE TRANSPORTES NO DIGITALES.

Transpories no digitalizados
--- X 100

Total de transportes

8.- INDICE DE ARCHIVOS NO DIGITALES.

Archivos no digitales del proceso

} T ” X 100
Total de archivos del proceso

11.- INDICE DE INSPECCIONES.

Inspecciones en el proceso.

x 100
Total de pasos.
9.- INDICE DE DOCUMENTOS NO DIGITALIZADOS
12.- INDICE DE DECISIONES,
Documentos no digitalizados del proceso.
x 100 Numero de decisiones
Total de documentos def proceso x 100

Total de pasos.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
- SEMARNAT. 2002.
TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS. INDICE 13 PRODUCTIVIDAD.

Cr D AN TN A Y

N° de bienes o servicios que se obtienen con el proceso en un periodo determinado
Costo que se origina con el “correr” (gasto corriente) del proceso.

Este INDICE se analiza por separado de l0s
otros doce debido a que no se obtiene
en numeros relativos, en consecuencia no es
posible de comparar en la misma escala.

Por otra parte solamente es valido si se
compara con el resultado del proceso
redisefiado 0 bien con procesos similares.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS. INDICE 14. EFICIENCIA.

Ld.- EFiCieNCIA.

Costo que se origina con el "correr” (gasto corriente) del proceso.

N°® de bienes o servicios que se obtienen con el proceso en un pericdo determinado

&
=Sz

3.

=

_/

Este INDICE se analiza por separado de los
otros doce debido a que no se obtiene
en numeros relativos, en consecuencia no es
posible de comparar en la misma escala.

Por otra parte solamente es valido si se
compara con el resultado del proceso
redisefado o bien con procesos similares.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS. -
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS. GRAFICACION.

.o A AFAAE e e retmaesessicsmmrecsmammtvirarna 2
ZONA DE
REDISENO
INMEDIATO
650/0..0_' - r— - % ] | L—n F = . - L — -...-----E
ZONA DE )
REDISENO
MEDIATO
300/0ﬁ-l-|—~.1——|—1-—1—|—l-—l

ZONA DE
ACEPTACION

0%[12 3456 78 910 11 12 :

-------------------------------------------------

\ 4
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS. EJEMPLO DE GRAFICACION.

+

1000/0'

65%

30%

EJEMPLO:

DIAGNOSTICO PREVIO:

Tener presente, en primer lugar,
el analisis de:

® TIEMPO DEL PROCESO

» Demasiadas actividades que no
aportan valor.

® | INEALIDAD.

» Eil proceso no contiene la
ejecucion pasos en paralelo

® ACTIVIDADES INNECESARIAS.

» Se hacen demasiados retrabajos.

® INSPECCIONES.

» Demasiadas revisiones en el
proceso.

-----------------------------------------------------------------------------

v
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
INDICES DE LOS PROCESOS EJEMPLO DE GRAFICACION DEL INDICE 13.

PRODUCTIVIDAD.

Proceso Proceso
original rediseniado

59



DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL. REDISENO DE PROCESOS.

INDICES DE LOS PROCESOS EJEMPLO DEL INDICE 14.
EFICIENCIA.

o‘x

Proceso Proceso
original redisefiado

v




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
) PRINCIPIO 1. ELIMINAR EL DESPERDICIO

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:

Eliminar aquellas actividades que NO APOYAN las METRICAS buscadas.

| PROCESO: |
ACTIVIDAD (APOYAA LA SE PUEDE ELIMINAR
TIPO LC:\B‘A ECTT'K/?D'%\% MEITRL%A” SIN AFECTAR LA METRICA
- BUSCADA?
N" DESCRIPCION — NO - Sl
1
2
3
4
n

NOTA: Se habran de listar TODAS las actividades del proceso inclusive las catalogadas como

OPERACION y analizarlas bajo este principio.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 2 REDUCIR EL DESPERDICIO.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:
Reducir a su minima expresion los desperdicios.

| PROCESO: |
¢ SE PUEDE HACER ¢SE PUEDE HACER
ACTIVIDAD OBJETIVO DE |CON MENOS PASCS EN MENQS TIEMPO NO Sl
LA ACTIVIDAD SIN AFECTAR SIN AFECTAR ; POR (COMO?
TIPO LA METRICA? LA METRICA? ¢
N® DESCRIPCION NO - S NO - S| QUE?
1
2
3
4
n




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 3. SIMPLIFICAR EL PROCESO.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:
Eliminar requisitos innecesarios en el proceso.

{ PROCESO: |

_

< QUE INSUMOS O CARACTERISTICAS
N°| TIPO ACTIVIDAD OBJETIVODE | pe CADA UNO DE ELLOS SE PUEDEN ELIMINAR
LA ACTIVIDAD O REDUCIR SIN AFECTAR LA METRICA?
INSUMO [PROCESO PRODUCTO '
|
1 i — —-— — -— —
I J
2 +
3
4
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 3 - B. SIMPLIFICAR EL PROCESO.

OBJET!IVO DEL PRINCIPIO:

T ~ e s antieesle o o valumen diferentes para acercar el proceso a la METRICA
buscada.
INSUMOS QUE SE PUEDEN Py p :
ACTIVIDAD . RECIBE SEPARAR PARA ¢COMO SE HARIA'Y COMO
SUBBJ‘Q%L’EEA (SOLICITUDES, | TRATAMIENTO MODIFICARIA EL
PEDIDOS, ACTAS, |  ESPECIAL?

N°  |DESCRIPCION ETC.) NO-SI—» PROCESQO?

1

2

3

4

5

n




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
FRINCIFIO 4-A. COMBINAR PASOS DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:

Eliminar INSPECCIONES innecesarias.

PROCESO:
: OPERACION QUE ORIGINA ¢LO PUEDE . .
INSPECCION N INSPECCION HACER EL Jégglo " ,_-,P’\?OR’S(')EUE
NT . MISMO PUESTO? QUEDARIA
DESCRIPCION | N°| DESCRIPCION NO.SI ACTIVIDAD? PUEDE?
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 4-B. COMBINAR PASQOS DEL PROCESO.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:
Reducir tiempo , costo y pasos combinando las actividades de DEMORA y TRANSPORTE.

[PROCESO:] |
DEMORAS Y ACTIVIDADES DEL PROCESO QUE SE ‘ '
TRANSPORTES PUEDER REALIZAR EN EL TIEMPO ¢ COMO QUEDARIAN
DEL PROCESO DE LA DEMORA O EL TRANSPORTE LAS ACTIVIDADES?

NY DESCRIPCION | N° DESCRIPCION
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8 -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 4-C. COMBINAR PASOS DEL PROCESO.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:
Detectar y ordenar actividades que se pueden desarrollar de manera simultanea.

NOTA IMPORTANTE:

Para la aplicacion de este principio necesariamente se habra de utilizar la MATRIZ
PUESTO - ACTIVIDAD debido a que de esta forma se podran observar las actividades
"QUEBRANTADAS" determinando de esta forma las llamadas “AREAS DE
OPORTUNIDAD".
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.

PRINCIPIO 4-C COMBINAR PASOS DEL PROCESO.
DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD.

EJEMPLO:

ACTIVIDAD
N

0 _
o — i ' | ‘ i |
INICIO ‘ - ; 5

3
Solicitante . W\J
by N
Ventanilla Unica : NO

== [
Subdelegado T §>_

=

JUD Respectivo

J. Ofa. Respectivo

e e

.Cuadrilla.

K
X

QO

TERMINO "




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICAC!ION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 4-C. COMBINAR PAS0OS DEL PROCESO.

[PROCESO| i

AREAS DE OPORTUNIDAD ¢ SE PUEDEN UNIR?

|\]; DEscmpc]é)r\I 1 SI QUIEN LA EJECUTARIA | St ,COMO QUEDARIA NO. ; POR QUE?




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 5. PENSAR EN PARALELO.

La Reigenieria de Procesos busca el logro de las METRICAS haciendo énfasis en
el ahorro en tiempo y costo. En consecuencia el efectuar actividades aprovechando
el tiempo de ejecucion de otras resulta una herramienta basica para lograr sus

propositos.

El uso del formato que se muestra enseguida requiere de que para cada una de las
actividades se haga la pregunta siguiente:

Posterior a esta actividad continta la niumero “X”,
Zes esto estrictamente necesario?,
Zes posible ejecutar otras actividades al mismo tiempo?.
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

: SEMARNAT. 2002.
TEMA 8. -APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.

PRINCIPIO 5 PENSAR EN PARALELO.

| PROCESO|
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD

N° | DESCRIPCION ANTERIOR POSTERIOR OBSERVACIONES
e NINGUNA 1

0 __INICIO 0

1 —

2

3

4

5

6

T TERMINO NINGUNA
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 6. RECABAR DATOS EN SU ORIGEN.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:
Eliminar los retrabajos relacionados con la captura multiple de informacion.

[ PROCESO]

( SE REFIERE A LA ACTIVIDAD DE
RETRABAJOS TRANSCRIPCON DE | ORIGEN DELA CAPTURA LSPOSBER ] ccomo
INFORMACION? QUEDARIA

. . . SU ORIGEN
N° 1 DESCRIPCION NO - Si DESCRIPCION

o NO - 5l LA ACTIVIDAD?
N =,




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMAIB.—APLICACIC’)N DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 7. APLICACION DE TECNOLOGIA.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:
Eliminar o reducir actividades no productivas aplicando mejoras tecnologicas.

[PROCESO] |

_ACTIVIDAD ¢SE PUEDE MEJORAR LA EJECUCION UTILIZANDO UNA TECNOLOGIA MEJOR?

N° | DESCRIPCION| DESCRIPCION DE{ ,COMO QUEDARIAL ¢apacitacion| ADAPTACIONES | cOSTO
LA TECNOLIGIA LA ACTIVIDAD?




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

SEMARNAT. 2002.

TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 8. PERMITIR QUE LOS USUARIOS Y PROVEEDORES APOYEN EL PROCESO.

OBJETIVO DEL PRINCIPIO:

Trasladar a terceros involucrados la ejecuciéon de actividades.

[PROCESO] |
_ _ACTIVIDAD 1 ;SE PUEDE TRASPASAR LA ACTIVIDAD A UN USUARIO Q PROVEEDOR?
N° | DESCRIPCION USUARIOS O | ,QUE GANAEL «QUE GANA LCOMO
PROVEEDORES |  USUARIO O LA QUEDARIA
INVOLUCRADOS| PROVEEDOR ORGANIZACION? | COSTO | RIEZGO LA ACTIVIDAD?
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DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 8.-APLICACION DE PRINCIPIOS PARA EL REDISENO DE PROCESOS.
PRINCIPIO 8. PERMITIR QUE LOS USUARIOS Y PROVEEDORES APOYEN EL PROCESO.
CEDULA PARA MEDIR EL RIEZGO.

| PROCESO
ACTIVIDADES PROPUESTA . QUE SE PRETENDE!| ¢QUE PASARIA SI EL. USUARIO OPROVEEDOR
PARA EL TRASPASO ¢ QUE HAGA EL LA EJECUTADEFICIENTEMENTE O NO LAEJECUTA.
N USUARIO O NADA | remeoissie] grave | MUY
N"|  DESCRIPCION | FSIRATECICA PROVEEDOR? GRAVE
‘ ! (4) (6) 8) | (10)
(A)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I (A).- Se otorga 10 a la actividad mas estratégica, es decir a aquella cuya ejecucion es determinante ;
para el desempefio de todo el proceso, y asi sucesivamente. : !



TEMA 9.

DETERMINACION DE VIABILIDADES.




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002.
TEMA 9.-DETERMINACION DE VIABILIDADES.
GENERALIDADES

VIABILIDAD TECNOLOGICA

UNA VEZ REDISENADO EL PROCESO
SE REQUIERE DE CONOCER SU
VIABILIDAD, ES DECIR, QUE TAN VIABILIDAD VIABILIDAD

FACTIBLE RESULTA SU NORMATIVA - HUMANA
INSTRUMENTACION.
PARA ELLO SE TIENEN CUATRO
TIPOS DE INDICADORES.

VIABILIDAD
FISICA

76



SEMARNAT. 2002.
TEMA 9.- DETERMINACION DE VIABILIDADES.
9.1. VIABILIDAD TECNOLOGICA

DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

PROCESO:

___SOFISTICACION | _ DISPONIBILIDAD | COMPATIBILIDAD EXPERIENCIA
MUY| REG| BAJA | NO MUY| REG| BAJA | NOJ MUY| REG| BAJA | NO MUY| REG| BAJA | NO
25 5 75 10 10 | 7.5 5 25 w75 5 25 10175 5 25

SUMA
TOTAL

SOFISTICACION

¢La tecnologia gue
se pretende
instrumentar es
sofisticada?

DISPONISBILIDAD:

¢La tecnologia que
se pretende
instrumentar esta
disponible en el
mercado?

COMPATIBILIDAD:

¢Lalecnologia que
se pretende
instrumentar es
compatibie con la
que se cuenta
actualmente?

i

expenenma prevua
en el manejo de la.
tecnologla que se
pretende ;
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SEMARNAT. 2002.
TEMA 9.- DETERMINACION DE VIABILIDADES.

9.2. VIABILIDAD HUMANA

DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

PROCESO:
_ESPECIALIDAD | REQUERIMIENTOS | CONOCIMIENTOS CANTIDAD SUMA
MUY] REGH BAJA | NO MUY] REG] BAJA | NOJ MUY| REG| BAJA | NO MUY| REG| BAJA | NO TOTAL
25 5 75 10 10 75 5 25 10 75 5 25 25 5 7.5 10
TR 3 ‘;
i ~:::’:">,? — .I‘_ ‘:;.(.‘;'. s

ESPECIALIDAD:

¢ El personal que
se requiere para

el proceso
redisefiado requiere
de tener aitas
especialidades?

REQUERIMIENTOS:
El proceso
propone ia
reduccion del
niumero de
personas
involucradas?

¢ El personal
actual tiene
conocimientos
sobre el
proceso
redisefiado?

CONOCIMIENTOS:

I PRI
CANTIDAD: ;-"'f
‘¢El:procesa’ i ;
redisefiado . ;"7
requiere de : -
incrementar” ~ " -
el personal? .

t T

: Lt
l-ll_.‘ﬁv ~
A
e AR R
" B
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SEMARNAT. 2002.
TEMA 9 - DETERMINACION DE VIABILIDADES.
9.3. VIABILIDAD FISICA

DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.

PROCESO.

__ _CAMBIOS | ESPACIOS DISTANCIAS COMPLEJIDAD | ¢ yma
MUY, REG | BAJA NO MUYl REG| BAJA NOJ MUY] REG| BAJA NO MUY| REG | BAJA NO TOTAL
25 5 75 10 10 75 5 25 10 75 5 25 25 5 75 10
CAMBIOS: ESPACIOS: DISTANCIAS: COMPLEJIDAD: |
¢ El proceso ¢ El proceso ¢El proceso ¢Los cambios
redisenado redisefiado propone]] redisefadoe propone J} el proceso

demanda cambios
fisicos radicales?

ta reduccién de
espacios fisicos?

la reduccion de
distancias?

redisefiado son -
complejos? ¢




DIAGNOSTICO Y MAPEO DE PROCESOS.
SEMARNAT. 2002,
TEMA 9.- DETERMINACION DE VIABILIDADES..
ANALISIS.

160 | )

MUY VIABLE
120 - —

VIABLE
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INDICE GENERAL (SUMA DE LOS
CUATRO INDICES)
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