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Presentacion

Con la finalidad de dar cumplimiento al objetivo 12.1.6 del
Plan de Desarrollo Institucional que establece Coordinar la
sistematizacion de los procesos institucionales, la Direccion
de Gestion de la Calidad debera establecer y difundir los
lineamientos normativos que guien el modelado y actualizacion
de los procesos, asi como validarlos técnicamente para su
presentacion y autorizacion.

Una vez que las unidades organicas de la UAEH cuenten
con una organizacion interna definida y sus manuales de
organizacidén autorizados, los modelos de los procesos se
constituyen en los instrumentos de apoyo al proceso de
modernizacion que proporcionan informacion sobre las
actividades encaminadas al logro de los objetivos definidos
para cada una de ellas.

Las unidades organicas de la Universidad Autonoma del
Estado de Hidalgo deben contar con herramientas necesarias
para orientarlas dentro del nuevo modelo de gestiébn por
procesos de negocios, se ha elaborado el siguiente material
de apoyo para la implementacién del software especializado
en el mapeo de procesos.
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Propésito del material

+ Estandarizar el mapeo de procesos en la UAEH a partir de
lo establecido en este material.

* Introducir al usuario en el modelado correcto de los procesos.
* Precisar la forma de redaccién que debe emplearse en el
mapeo de procesos.

+ Ayudar a identificar el tipo de objeto para cada una de las
ideas que se necesite plasmar dentro del mapeo de procesos.
+ Establecer el uso de los atributos de la hoja de trabajo del
software para modelado de procesos
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Consideraciones Generales

El presente documento contiene los aspectos establecidos
por la Direccion de Gestion de la Calidad de la Universidad
Autobnoma del Estado de Hidalgo para la elaboracion del
mapa de procesos de las dependencias.

Estandarizando el mapeo en todas las unidades orgéanicas,

permitiendo asi una interaccion normalizada lo cual permita
una sistematizacion mas eficiente.
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Introduccion

El presente documento contiene los aspectos establecidos
por la Direccion de Gestion de la Calidad de la Universidad
Autobnoma del Estado de Hidalgo para la elaboracion del
mapa de procesos de las dependencias.

Se establecen los elementos generales del modelo del entorno

de trabajo, papa de documentos, mapa de sistemas y mapa
de procesos, asi como el uso correcto de la simbologia.
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Consideraciones Generales del

Modelo del Entorno del Trabajo

A continuacién se describen los atributos que se deben incluir
el modelo del entorno de trabajo de la unidad organica, la
forma en la que se deben organizar y ejemplos de uso.

El Modelo del Entorno de Trabajo se debera nombrar
como MET (por el uso de sus siglas) mas el nombre de la
dependencia.
Ejempilo:

* MET - Direccion Gestion de la Calidad.

« MET — Direccién de Recursos Materiales.

* MET - Divisién de Vinculacion e Internacionalizacion

_ N B .
Te 3 |[m_mse

F Material de apoyo para la estandarizacién del mapeo de los procesos en la UAEH



El MET debe elaborarse basandose en el organigrama oficial
de la unidad orgéanica y se deben emplear cuatro estructuras
principales contenidas en el software:

‘Unidad de la organizacion  (Dependencia,
departamento, area, entre otros)

+ Empleado (Puesto)

* Rol

* Grupo

Unidad de la organizacién (Dependencia, departamento,
area, entre otros):

Este objeto permite indicar que se trata de una unidad
de trabajo la cual debe estar integrada por los puestos de
direcciones, departamentos, jefaturas o areas. El nombre de
la unidad de la organizacion se debe escribir como nombre
propio evitando el uso de siglas o acronimos.

Ejemplo:
« Direccion de Gestion de la Calidad.
* Divisién de Vinculacién e Internalizacion.
* Departamento de Procesos.
- Area de disefio e interfaces web.

Direccién de Divisian de Area de Disefio
Gestlo_n dela Yinculacidn e e Interfaces Web
Calidad Internacionalizacian

El nombre debe contener el menor numero de palabras
posibles, se recomienda sean cinco palabras no incluyendo
articulos.

Material de apoyo para la estandarizaciéon del mapeo de los procesos en la UAEH 4



Empleado (Puesto):

Puesto es la unidad impersonal de trabajo que identifica las
tareas y deberes especificos, por medio del cual se asignan
las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede ser
ocupado por una 0 mas personas e implica el registro de las
aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo
ocupa.

La utilizacion de este objeto permite insertar en el modelo el
puesto 0 cargo que ocupa una persona dentro de la unidad
organica; el nombre del puesto se debe hacer de manera
impersonal, en forma de oracion y debera contener no mas
de cinco palabras no incluyendo articulos.

En el software el puesto se denomina empleado y esta
representado por un escritorio, sin embargo, se deben seguir
las recomendaciones anteriores para utilizarlo de forma
adecuada.
Ejemplo:

« Jefe del departamento de informatica.

+ Coordinador académico.

* Responsable de compras.

T TH

-

Coordinador Jefe del Responsable de
académico departamento de combras
informatica P

En el cuadro de tareas del objeto se deben colocar los detalles
del puesto, también incluir la descripcion del mismo y nombre
de quien actualmente ocupa el puesto.
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Poner el nombre
del puesto

Breve | [ da S =
descripcion i
del puesto

[N Hombie dl cursa Fecha del curss

ppppppp

ce

| =1- 2
Rol: es el objeto mediante el cual se pueden especificar los
diferentes roles de actuacién que se desempenan dentro de
un puesto, se debe tomar en cuenta que un puesto puede
desempefiar mas de un rol y a su vez un rol puede ser
desempefiado por mas de un puesto.

Elnombre del rol se debe escribirimpersonalmente y haciendo
alusién al desempeno de las actividades de mayor relevancia.

Ejemplo:

. Disefador.

. Autorizador.
. Solicitante.

Autorizador Solicitante Disefiador
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Grupo: se debera usar para incluir roles externos a la
dependencia, los cuales se deben visualizar dentro del
contenedor grafico para grupo.

En el espacio asignado para la descripcion del grupo debe
incluir el nombre de la dependencia que interactua de manera
externa dentro del proceso, esta se escribe como nombre
propio evitando el uso de siglas o acrénimos.

mm = Ty R TRET e
A
(im| L5 : 5 L] 'w“:ﬂ(r.'l:!l
=
E Cuadro para
L s Dreccen e ——
- Escusa nstiitos
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Condiciones generales del mapa

de documentos de la dependencia

En este apartado se mencionan las condiciones para generar
el mapa de documentos. El Mapa de Documentos se debera
nombrar como MD (por sus siglas) mas el nombre de la
dependencia.
Ejempilo:

* MD - Direccion de Gestion de la Calidad.

+ MD — Direccion de Relaciones Publicas.

+ MD — Direccion de Recursos Financieros.

Los documentos se deben ordenar de acuerdo al nivel de
importancia que se le otorga dentro del proceso, el nombre
debe ser descriptivo de tal forma que se diferencien entre si o
ser nombrado como comunmente lo conocen.
Ejempilo:

+ Oficio de solicitud de ingreso.

« Oficio de solicitud de firma de convenio.

+ Plan de Desarrollo Institucional.
Dentro del espacio de trabajo para generar el mapa de
documentos se deberan colocar de izquierda a derecha de
arriba hacia abajo y en bloques de cinco en cinco.

Inventario Solicitud de Reporte de Formato de Lista de compras
prestamao acciones prorroga

Minuta de Solicitud de Encuesta de Informe de Oficio de
acuerdos elementos satisfaccion actividades asignacion de
responsable
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La forma de organizarlos es por Direccion, Departamento,
Area, segun sean las necesidades de la unidad organica.
Ejemplo:

€. Enproceso  Mapade documentos Asls 0.1  Powered by ADONIS:Community Edition  07.02.2019, 10:21:57
pdf htm htm
i Direcci6n de El @I @l
Tutorias
Gestidn PDI Estatuto General Ley Organica Calendario de
de la UEAH Actividades
{Area de Tutorias
Programa Solicitud de Mombramiento de
institucional de responsable de Coordinador
Tutorias Tutorias General de
Tutorias
Area de
Atencién
Psicologica Programa Solicitud de
Institucional de responsable de
Atencidn Atencién
Psicoldgica Psicoldgica
Area
Orientacién
Vocacional Programa
Institucional de
Orientacién
Vocacional

Para el caso de los documentos institucionales de los que
se hace una consulta constante como el Plan de Desarrollo
Institucional (PDI) se deberadn colocar en el carril de la
Direccidn ya que son documentos indispensables.

Todos los documentos que se den de alta deben contener una

breve descripcion del mismo y se debe especificar cual es el
rol responsable de su resguardo.
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Colocar el nombre
con el que se conoce

0 se ha nombrado al

r@ﬂ e ARG,
= L.
B— e[
8| Referancin s dacumants sdemo
O] B g oe
— i PP — 1
| trumentss del pragrma Generar la liga con el
i i | archivo ejecutable del
|:| [ Visuzkzar romire de fichers documento
=3 Descripsin: oo
s Hacer una descripcion
------- = del documento
——= Sirwt |:.o'

Agregar alguna restriccion o actividad de

resguardo o conservacion del documento

Rl respansable: +x09
& Summvizar de Tutorins [3) MET - Direccién de Tutorias As =02 |
Mizpa de documentos referenciads: +x00

Ligar al generador

o responsable del
documento

Cemar Ddshncer

L g g g g gl g | g g g g g g |

Qe

Por cada objeto de documento se puede ligar el formato del
mismo, con la finalidad de que al revisar el proceso se pueda
tener acceso a los documentos ligados.

Los documentos que se liguen deberan estar en formato PDF
con la finalidad de evitar su edicibn o mal uso.

Es importante resaltar que el proceso nos debe permitir un
acceso al mayor numero de informacidén que sea posible.
Para los ejecutables de los documentos se debe generar
una carpeta en el escritorio de la computadora en la que
se encuentre instalado el software para hacer mas facil la
vinculacion con el mapa de documentos.
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Condiciones generales del mapa

de sistemas de la dependencia

En esta seccion se explicara las lineas a seguir para el
establecimiento adecuado de los mapas de sistemas que se
ven inmersos en el proceso modelado por dependencia.

El Mapa de Sistemas de Tecnologias de la informacion se
deberd nombrar como MSTI (por sus siglas) mas el nombre
de la dependencia.
Ejempilo:

+ MSTI - Direccion de Gestion de la Calidad.

« MSTI — Escuela Preparatoria Numero 3.

* MSTI — Direccion General de Planeacion.
Dentro del mapa de sistemas se encuentran tres estructuras
principales:

* Aplicacion

* Servicio

* Infraestructura

Elemento de Aplicacion Semicio
infraestructura
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Aplicacion: representa un software que se necesita para
realizar un proceso o un producto como parte resultante de
una actividad o proceso.

En el espacio de descripcién se debe incluir el nombre y
caracteristicas del software de forma general.

Por ejemplo: paqueteria de office, Adobe Reader, Adobe
Photoshop, Syllabus, PAO, entre otros

DD

Presupuesto Anual Sistema de Compra NET Sistema de Tickets Sistema de
Aplicacién Universitario Seguimiento al SIGI Administracidn
Escolar

Servicio: conjunto de herramientas que permiten asistir una
aplicacion o infraestructura de Tecnologias de la Informacion
y cubrir las necesidades de un usuario tales como: internet o
sitios web que sean utilizados dentro del proceso.

Dentro del cuadro de atributos del servicio se deben incluir la
liga o link al que se debe ingresar para su uso.

= OO0

Correo Electrénico Internet MicroSitio DropBox

Senvicio

Material de apoyo para la estandarizaciéon del mapeo de los procesos en la UAEH ﬂ


DGC
Rectángulo


Infraestructura: representa un recurso fisico para Tecnologias
de la Informacién que se requiere para ejecutar una aplicacion
0 un servicio; tal es el caso de los servidores 0 equipo en

especifico.

Las aplicaciones, servicios e infraestructura se deberan
organizar de izquierda a derecha de arriba hacia abajo en
bloques de cinco elementos. Es importante respetar el orden
en el que fueron mencionados y recordar que el nombre debe
ser tipo oracion.

Elemento de

infraestructura

Ejemplo para la organizacion de los sistemas, aplicaciones y
servicios con los que la unidad organica cuente.

Presupuesto Anual
Universitario

—

Correo Electranico

—

Senidor 264875

Sistema de
Seguimiento al SIGI

Internet

O0E

Compra NET

MicroSitio

Sistema de Tickets

DropBox

Sistema de
Administracidn
Escolar
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Condiciones generales del

mapa de procesos

El mapa de proceso es la representacion grafica de un
proceso, debe de seguir una secuencia de disefo de izquierda
a derecha de arriba hacia abajo. El inicio del proceso se debe
colocar en la esquina superior izquierda y el final en la esquina

inferior derecha.

Es preferente que en el modelo no exista cruce de lineas con
la finalidad de tener una representacion grafica clara, debe
contener un minimo de 8 actividades y un maximo de 20 (en
casos ideales). Es importante mencionar que se deben incluir
solo aquellas actividades que aporten valor al proceso.

| | B8 Enprocsic  Modsln del Proceso de Negocks - nuevo | Powsred by ADDNS Communty Edtion | 22.01 2019, 131396 |

miE

.Ib;-

Banda

| (horizontal)-

53620

IRCID

—n]

Actradad-63630

Banda

{horizontal)-

53623

|
|

Acthitad- 83644

—

Decigion 53649

B E—

Actradad-53690

Banda

| (horizontal)-

53658

Aciridad-53654

|

ACirioad-53665

—_—

—_—

Cracision 53570

|
b

=

Banda

{horizontal)-

53661

—

Actradad-53675

Actmdad-53660

—

"

FRAL
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Entre los elementos principales que debe contener el mapa de
proceso son: nombre, version, objetivo, alcance, descripcidon
y resultado, las cuales se detallan a continuacion.

El objetivo hace referencia al fin que se quiere alcanzar con la
ejecucion del proceso y al cual se dirige.

Para delimitar el alcance se debe establecer el punto de inicio
y fin del proceso, es decir ¢,qué inicia o dispara este proceso?
y donde concluye.

La descripcion es un breve resumen de lo que trata el proceso.
El objetivo, alcance y descripcidon se debe incluir dentro de los
atributos del modelo, en el espacio de descripcion.

Aqui debe de ir el
Madelo det Procese de Megocio - nuevo (Modelo del Proceso Ob]ethO que se prEtende
alcanzar con este
proceso

o= Persona de contacho:
=

Paiabras clave: 5 ributos uaric
TRIETNG: :
==}

i En el espacio de Descripcion

se debe agregar lo referente
al alcance y descripcion del
proceso

M, | DESCRIPCION:

Copyright
Infarmacian de Copyright:
| Editar los atributes del mideln parm afiedit informacion de capyright

Pozicién de Copyright

() Arriba a I derecha
@) Absjo 2 la derecha
(Z1 Abajo 3 la izquierds

Q0
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El nombre del proceso debe permitir identificar de manera
general de que trata este. En cuanto a la redaccion, debe ser
en forma de oracidén excepto por los nombres propios, el uso
del verbo es sustantivado. Se sugiere que el nombre tenga
como minimo tres palabras y como maximo seis sin considerar
articulos, se debe evitar el uso de siglas.

Posterior del nombre del proceso se debe poner el numero
de version en el campo correspondiente, iniciando con la
frase “As Is” mas el numero correspondiente, en caso de ser
el primer modelo la version inicia en 0.1, si se trata de una
adecuacion se incrementa en una décima, ejemplo: de 0.1
pasara a ser 0.2, en caso de tratarse de un modelo futuro
colocar la frase “To Be”.

Ejemplo: As Is 0.1 para la primera version del modelo actual.
Una vez que su modelo sea aprobado se nombrara como “As
Is 1.0".

En la siguiente imagen se pueden apreciar los campos que
deben ser llenados, para activar estos campos se debe dar
clic derecho sobre el nombre del proceso (donde estan las
carpetas y procesos creados), y se selecciona la opcion de
atributos del objeto.

Renombrar modelo ot

MNuevo nombre del modelo:

| 0.1 Administracian del 5.1.G.).

Nombre
sustantivado

Version:
Espacio del Ersion
versionado Asls 0.1, |

Rencmbrar Cancelar Ayuda
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Objetos o simbologia para

modelar procesos

Para la representacion grafica de un proceso se emplea la
simbologia que se describe a continuacion:

Nombre del Objeto o

objeto

Representacion
grafica

simbolo de
representacion

INICIO Trié.ngU|O (.je
color amarillo

Forma de llenado:

Dentro del cuadro de atributos se deberan llenar los campos:
nombre, sucesion, descripcién, disparador y resultado.
Nombre: solamente se pondra la palabra Inicio.

Sucesion: la numeracion comienza en este objeto por ello
siempre debe comenzar con el numero 1.

Disparador: es conocido como el motivo que hace que se inicie
un proceso, un inicio puede contener mas de un disparador y
debe listarse cada uno de ellos.

Resultado: es el producto final del proceso y solo sera uno.
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Hacer una
descripcién breve
del proceso

| Descrtpeian

Dgfos de la smalacin

Informacian scbre of renhads

¢Qué da inicio a
este proceso?

el proceson * 1 i
: Rl B pendor i e
Una vez que el
proceso termine
¢ qué esperamos
obtener?

Bebliasey

Nombre del Si%bggtlg ge Representacion

objeto representacion grafica

ACTIVIDAD Rectangulo de
color azul
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Las actividades deben tener nombre, orden de sucesion,
descripcion, rol responsable, documentos de entrada y salida,
sistemas.

El nombre de la actividad debe escribirse con el verbo en
infinitivo y tener un maximo de 6 palabras sin contar articulos.
El orden de sucesion (numeracién) se coloca segun el
momento de ocurrencia respetando la sucesion de actividades
(de izquierda a derecha y de arriba abajo).

La descripcion de la actividad se debe hacer en presente
indicativo de la tercera persona.

| =
Registrar & nuUevs utugnos [Actvidad)

Verbos en infinitivo

(terminacion ar, er, ir) | Descrpeitn

5 Orden de sucesién: | EBCuRac)
T x
Dacumentos
W [visualizar controles O | Sistemas
n Produrtos

Regietra 3 Jos rweves usuarios Usar el verbo del
nombre en presente
indicativo

Tiempos/Costes
Entorna de Trabaje

Dtres datos de b2 simulacien

A T —
Informacion sobire o resultado
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Es obligatorio establecer el rol responsable de la actividad que
se esté describiendo, asi como referenciar los documentos y
sistemas que participan segun sea el caso.

b =l
e

CDHEE';;; de Rece_pciﬁ_l] ¥ _ Fievisa_r' Generar DDdIQD
implementacion categorizacion de informacian de unian
de acciones actividades e declarada en el
| incidencias Sistema de
Seguimiento al

SIGI

Actividad sin

- Actividad con
rol asignado

rol asignado

Objeto o
simbolo de
representacion

Nombre del
objeto

Representacion
grafica

DECISION Rombo de
color amarillo

El nombre de la decision debe estar escrito en forma de
pregunta, en el espacio de descripcion se detallaran los
lineamientos para que se efectuen los diferentes sucesos.

f0ecision-53649 (Decision)

= Nombre:

[ Decisién-53640 | Descripcite

WL

Orden de sucesidn:
|4

g byt bl

Aqui deben indicar
bajo qué criterios
se pueden dar
cualquiera de las
opciones descritas

Comentario:

Preguntas abiertas:

i b b s

Material de apoyo para la estandarizaciéon del mapeo de los procesos en la UAEH




Debe contener al menos dos lineas salientes de decision y
cada linea debe ser nombrada con la descripcion que atafie
a la opcion. Evitando durante todo el mapa colocar solo la
frase Sl o NO. La numeracién de sucesion es igual que en las
actividades.

v
=

Mo hay que elaborar

iRequiere material

elaboracidn de
material?

Si hay qug elaborar
material

Objeto o
simbolo de
representacion

Representaciéon
grafica

Nombre del

objeto

SUBPROCESO Triangulo azul
con una flecha

punteada en la
parte inferior

El nombre del subproceso debe ser sustantivado y contener
preferentemente seis palabras sin contar articulos.
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r*-_JI &9 Enpuces | boden dal Procasa do Hegoce - musn | Powsrad by ADONIS Communty Edtian | 23012019, 174247 i
im : Banda — 2
E : :ho;i:::al]- IHICK Actiockad 53653
4. Dentro del proceso
A principal pueden
= .
3 interactuar otros y
i — o la forma de ligarlos
I | {horizontal)- con este objeto
: 53623
- - —
D Activetad 53644 Deosinsl648
iy i |
o | I
i Banda
:  [horizontal)- =
— | ] 53658
Actindad-53654 Daciidn-56T0
|
¥
= N C
¢ (horizontal)-
| 53661 Artindad 53675 Actidad 3680 FbAL

Debe tener el conector de enlace del modelo solicitado, el orden
de sucesion correspondiente (igual que en las actividades) y
en la descripcidon se debe incluir un breve texto que muestre
un panorama general de lo que trata el subproceso.

s
SUBPROCESD [Subgrocesc]

Hepresentacian
Nambre

Aqui se liga el proceso B
que se desea anexar [N
Al O

Subprocesa solicitada Irfarraciin sabre ef resultade

[¥rualizar nombe y referencia

=
3
=}
=]

5
| Orden de sucssisin

3 |3

C, Descripcitn:

Agregar una breve descripcion del proceso

= =
Comentanio:

Si no conoce el nombre
del proceso, pero identifica
a la dependencia coloque

esa informacién aqui

= Pregurtas shistas

¢Quién es el dueno de
este subproceso?
¢Doénde se realiza?

Material de apoyo para la estandarizaciéon del mapeo de los procesos en la UAEH 4



En caso de que el subproceso pertenezca a otra dependencia
0 no se tenga conocimiento de su nombre, en la parte de
comentario se debe incluir el nombre tentativo, la dependencia
a la que pertenece y si es posible el nombre del responsable.
En caso de no conocer esta informacién en el espacio de
preguntas abiertas colocar la pregunta ¢ Quién es el dueno de
este subproceso? ;Ddnde se realiza?, etc.

Objeto o
simbolo de
representacion

Nombre del Representacion

grafica

objeto

PARALELISMO Triangulo amarillo
apuntando hacia la

izquierda

UNIFICACION Triangulo amarillo
apuntando hacia la

derecha

Este objeto se emplea cuando existen dos o més tareas
qgue suceden de forma simultanea y son realizadas por roles
distintos.

Nombre: es el unico objeto que no debe llevar nombre.
Descripcidn: deben listar las actividades que conforman el
paralelismo.

La numeracién de sucesion es igual que en las actividades
Una vez que el paralelismo termina se debe colocar el objeto
de unificacion con la finalidad de dar por concluido el periodo
en el que se realizan actividades al mismo tiempo.
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Termina las
actividades
en paralelo

Indica que inician
actividades en
paralelo

Nombre del si?nbtj)gB 8e Representacion
objeto representacion grafica
Flecha de color
SUCESIVO )
negro

La linea de conexiébn denominada “sucesor” solo contendra
denominacion cuando sea la salida de una decisiéon, en el
apartado de denominacion debe tener el criterio de aceptacion
0 negacion escrito en forma de oracion y se debe evitar en
todo momento solo poner la frase SI o NO

En la descripcion debe indicarse cuales son los lineamientos
bajo los cuales se considera tomar esa decision

Ejemplo: Aprobado, aceptado, si procede cuando se trata de
una afirmacion; rechazado, denegado, no procede cuando se
trata de una negacion.

En la descripcion debe indicarse cuales son los lineamientos
bajo los cuales se considera tomar esa decision.
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—] 2

(HICKD Acthidad-53639
" 7 Sucesor de
Actividad-53690 clesion Sucesor para

| v | indicar flujo
en el proceso
l l Rechazado |
- SUBPROGESO
Actividad-53665 Decisian-53670
Apropado - 5

Actnidad-G3644 Actividad-54736 Deosiin-536

l

Actmdad-53675

Artiddad-538

Los sucesores permiten identificar el flujo que seguira el
proceso y ayudan a dar un orden y conexion de informacién
entre cada una de las actividades que se declaren.

Nombre del si(r)nbtg(e)tlg ge Representacion
objeto representacion grafica
FIN Circulo en color
amarillo

En el espacio de nombre se debe escribir la palabra FIN,
cuando este sea el final 6ptimo del proceso, en caso de
tratarse de un final por interrupcidbn o incumplimiento se
debera colocar en el nombre una descripcion del motivo de
terminacién, por ejemplo: “fin por solicitud rechazada”.
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Fin FiN
por
incumplimiento

En la descripcidn colocar las razones por las cuales sucedié y
en el espacio de representacion debe seleccionarse la opcion

con nombre.
La numeracién de sucesion es igual que en las actividades.
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Sugerencias para el

modelado de procesos

Evitar el tren de actividades, este se forma cuando se tienen
mas de cinco actividades realizadas por el mismo rol.
Ejempilo:

Sistema de Gestion de Sistema de Gestion de Sistema de Gestion de Sistema de Gestion de
Cateceh : 2

lecoianes Coleccianes Colecsiones

Elegir &l tipo de Generar la Imprirair 1a Adiuirir &l libro Entregar &l libro Actualizar el
donacian solicitud solicitud sistema

La forma de evitarlo es agrupar esas actividades dejando
solo aquellas que aporten valor al proceso, eliminando las
actividades de paso (recibir y enviar) las cuales se pueden
agregar dentro de la descripcion de la actividad de valor.

Dentro del cuadro de atributos de actividades, incluir un listado
de las tareas conjugados en la tercera persona del presente
indicativo.

Cuando una actividad contiene mas de ocho tareas se puede
considerar un subproceso bajo los siguientes lineamientos.

+ Las tareas tienen un grado de complejidad alto y
especifico.

+ El tiempo de realizacion es prolongado.

+ Se ven inmersos mas de dos roles.

+ Estan directamente relacionadas.
Dentro de una actividad el flujo de entrada puede tener mas
de un sucesor (linea de conexion) pero, solo puede tener una
salida.
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Actividad-54660 Actividad-54641 Actividad-54645

|

Actividad-54650

El flujo del proceso no se debe ver interrumpido, es importante
que el proceso siempre contenga lineas de conexion.

Para referenciar los documentos se debe hacer uso de los
tres criterios como se indica a continuacion:

+ Documentos de entrada: ligar los documentos que
sirven como insumo.

* Documentos de salida: se relacionan los documentos
gue se generan a partir del proceso o actividad.

+ Documentos referenciados: se asocian aquellos que
sirven de consulta en algun punto del proceso.

Los sucesores (lineas de conexidn) no deben cruzarse entre
si y cuidar que no se coloquen de forma diagonal, con la
finalidad de tener mayor limpieza en el mapa.

- Si dentro de un carril el Unico objeto que contiene es
el inicio, se debe eliminar y colocar en el carril del rol iniciante.
Una unidad orgéanica solo debe tener un mapa de documentos,
sistemas y modelo del entorno de trabajo.

Una unidad organica puede tener mas de un mapa de procesos
y sera la unidad quien determine cual de ellos es sustantivo,
adjetivo o estratégico.

Es importante que en el mapeo de procesos identifique el
Macroproceso al que pertenece, mismos que se encuentran
en la Cadena de Valor.
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ENSERANZA ¥ APRENDIZ AJE

INVESTIGACION E INNOVACION

EXTENSION ¥ CULTURA

EVALUACION Y CONTROL
APOYOS ¥ SERVICIOS
ALMIMISTRACION
¥ TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION

WINCULACION

Por ultimo, se incluye una lista (solo es una lista muestra) de
verbos que le ayudaran a describir las actividades y tareas
dentro del proceso.
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Tabla muestra de verbos

= o e

Abocar Argumentar Aglicar [ Analizar Agrupar Acardar
Apmvechar | Abstraer Arraglar Apieciar
Calcular fprastar Aprobar
Carminar Calegotirar Apyar
Describle Cone luir Canstrulr Categorizar Clasificar Calficar
Dhasagnar Lortrastar Comprobar | Contrastar Compelar Categoraar
Datarminar Dalingar | Criticar Componer Comparar
Destin guar Demostrar Comganar Combinar Concluir
Enumerar Describir Debatir Concebir Contrastar
Enunciar Despajar Daseribir Construir
Escribir D el Conceptuar Defender

Fuplicar D Crear Bemostrar
Fxponer Detal Tirigit Desrub
Identifiear | Determinar Cisefiar Dechdir
Indicar | Lesce Tescubrir Cistribmair Elegir
Faerible Disciti Desglosar Ensamibslar Fseoger
lerarguizar Distnguir Elirninar Detectar Elegir Es
Enlistar Ejemplificar Emplear Difarenciar Erigir Evaiusr
Lecalizar Estimar Encontrar Diserimnar Escoger Explicar
Mtarcar Explicar Esbozar Distmguir Estirmar Fungamentar
MEnCionar Expresar Estimar Dividsr Esquematizar Integrar
Mostear Ewtrapols: Estructurar Erumciar lustifcar
Marrbrar Generalizar Explicar Especilicar luzgar
ABconmes dentificar Hust rr Examirar Kedi
Interpolir Faprieiienantar Modil
nwantariar Faplicar Dpinar
etar Manegar Fraccionar Fandarnentar Precisar
jerarguizar Manipular ' Identilicar Generar Probar
Repetir Juzgnr Madir lHustrar lustificar Revsar
Reproducs Localizar Modificar inferir Juzgar Reafirmar
SEECRINEr Narrar Maostrar Irwestigar Irrlaar Refutar
Sehatar Ordenar Obtener Omitie Medir Relacvanar
Subrayar Organizar Operar Aelaconar Wodificar Seleccionar
Opinar Organmizar Seleccionar o frar Sustentar
Parafra Practcar Seflalar Organizar T
Predecir Preparar Separar Pianiear Valgrar
Pronesticar Probar Seceicnaf Probar Valuar
Reafiima Rroducir Reflexonar Procucir werificar |
Retaclonar Relacionar Programas
Resurmir Representar Propanar
Rewmar esolvar Prowectar
. Sintetizar Redactar Reacomodat
Sostenar Tabsuilar nf
Transcriba Haunir
Tradueir Seguir Reorganizsr
| Transformar Transferir Reqa
Refutar
Frlycionar
Selecoionar
Sustentar
Valorar
Wahua
| Verifcar
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