1. DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: | Gestion de procesos
Carrera: | Ingenieria en Gestion Empresarial
Clave de la asignatura: | CAG - 1702
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2. PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

Caracterizacion de la asignatura

La globalizacion exige que las organizacion se desarrollen en un entorno cada vez mas
cambiante, por lo que para estar acorde a las necesidades actuales del mundo empresarial,
se requiere que revisen, actualicen y redisefien sus procesos.

De acuerdo a lo anterior, la asignatura de Gestion de Procesos es parte fundamental en el
desarrollo del ingeniero en gestion empresarial, ya que en ella se desarrollan las
habilidades y técnicas necesarias para el disefio de nuevos procesos 0 su redisefio y
mejora de los procesos existentes y a su vez identificar areas de oportunidad.

Mediante su estudio, se presentara el andlisis de las etapas de un proceso, su clasificacion
y todo lo relativo al mapeo de procesos; sin dejar de considerar, modelos y técnicas de
disefio y las herramientas necesarias para optimizar su rendimiento.

Intencién Didactica

Esta asignatura se presenta como un esquema integral que contempla el guiar a las
organizaciones en la identificacibn de sus procesos, asi como en la aplicacién de
herramientas para el analisis integral del desempefio de sus procesos, dando como
resultado la preparacibn de manuales que permitan la sistematizacion y operacién
consistente. Y como un proceso de mejora continua, se considera el redisefio de los
mismos, para mejorar el nivel de efectividad y eficiencia de procesos ya existentes, que
permitan aumentar la optimizacion de recursos e incrementar la eficiencia de los procesos
en el marco de una cultura de calidad total.

En la primera unidad se hace referencia a la introduccion en la gestibn de procesos,
considerando desde su definicion, objetivos de la gestion, tipos de proceso y herramientas
de diagndstico.

En la segunda unidad, el alumno podra desarrollar sus habilidades en la documentacion
de procesos, contemplando las etapas, objetivos y actividades requeridas, asi como los
indicadores de gestion.

La tercera unidad detalla el Mapeo de Procesos como un método estructurado cuyo uso
sirve para comprender el contexto y los detalles de los procesos clave. Siempre que un
proceso vaya a ser diseflado o mejorado, su documentacién es esencial como punto de
partida.




La cuarta unidad engloba todas las actividades en la gestion de procesos, culminando con
la elaboracion del Plan e implantacion de los procesos de mejora.

3. Competencias especificas

Competencias especificas

Adquirir los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias requeridas en la
administracion de procesos Yy que ello que
permita mejorar la productividad en los
procesos de la organizacion

Competencias genéricas
Competencias instrumentales
e Capacidad de andlisis y sintesis
e Capacidad de organizar y planificar
e Comunicacion oral y escrita
e Habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas
e Solucién de problemas
e Toma de decisiones
¢ Pensamiento l6gico

Competencias interpersonales
e Capacidad critica y autocritica
e Trabajo en equipo
e Habilidades interpersonales

Competencias sistémicas

e Capacidad de aplicar los conocimientos

en la practica

e Habilidades de investigacion

e Creatividad

e Autonomia

e Bdusqueda del logro
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5.- OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DEL CURSO (competencia especifica a desarrollar
en el curso).

Aplicar herramientas para el analisis integral del desempefio de los procesos, asi como la
preparacion de manuales que permitan la formalizacion y la operacion efectiva de estos.

6.- COMPETENCIAS PREVIAS

Trabajar de manera individual y en grupos de trabajo

Consultar, clasificar, seleccionar y analizar informacion

Recoleccion de datos para la formulacion de modelos

Tomar decisiones, gestionar y negociar

Reconocer y aplicar el sistema de calidad

Capacidad para demostrar el conocimiento y comprension de los hechos esenciales,
conceptos, principios y teorias relacionadas con la calidad

e Disefar estructuras organizacionales considerando las caracteristicas propias de cada
organizacion

7.- TEMARIO

UNIDAD | TEMAS SUBTEMAS

1 Introduccion ala 1.1 Origen, definicién, concepto y significado de la
gestion de procesos gestion de procesos.
1.2 Objetivos y ventajas de la gestion de procesos
1.3 Componentes del proceso.
1.4 Caracteristicas del proceso.
1.5 Tipos de proceso y su descripcién
1.5.1 Proceso de elaboracion.
1.5.2 Proceso de actualizacion
1.6 Herramientas de Diagnéstico
1.6.1 PEPSU
1.6.2 Cuestionario para el diagnéstico del proceso
1.6.3 Hoja de trabajo para el andlisis del proceso
1.6.4 Matriz de valor agregado
1.6.5 Observacién
1.6.6 Encuesta
1.6.7 Entrevista
1.6.8 Lluvia de ideas
1.6.9 Causa-Efecto invertido
1.6.105W's+H
1.6.11 Benchmarking

2 Documentacion de 2.1 Clasificacion de procesos
procesos 2.2 Etapas para documentar procesos
221 El objetivo del proceso,
2.2.2 Las actividades requeridas
2.2.3 El producto del proceso o resultado final.
2.2.4 Los indicadores de gestion.
2.2.5 Los controles del proceso.
2.3 Documentos clave de consulta
2.3.1 Manuales administrativas en la organizacion.
2.3.2 Manual de organizacion.
2.3.3 Manual de procedimientos.
2.3.4 Manual de politicas y objetivos
2.3.5 Manual de funciones especificas




3 Mapeo de procesos 3.1 Mapas de procesos
3.1.1 Procesos claves
3.1.2 Procesos estratégicos
3.1.3 Procesos de apoyo o soporte
3.1.4 Diagrama de Flujo simple
3.1.5 Simbologia
3.2 Metodologia del mapeo de proceso
3.2.1 Paso 1 Identificar los procesos
3.2.2 Paso 2 Nombrar los procesos
3.2.3 Paso 3 Seleccionar los procesos
3.2.4 Paso 4 Agrupar los procesos de acuerdo a su
contenido y tipologia
3.2.5 Establecer la secuencia e interaccion entre
los procesos

4 Andlisis y evaluacion | 4.1 ldentificacidon de los problemas en los procesos

de procesos 4.2 ldentificacion de oportunidades de mejora

4.3 Seleccion de Indicadores clave del proceso

4.4 Redisefio de los procesos

4.5 Plan e implantacion de los procesos de mejora

4.6 Mejora continua del proceso como parte integral
del SGC

(Competencias genéricas)
El profesor debe:

» Ser conocedor de la disciplina que esta bajo su responsabilidad, conocer su origen y
desarrollo histérico para considerar este conocimiento al abordar los temas.

e Desarrollar la capacidad para coordinar y trabajar en equipo; orientar el trabajo del
estudiante y potenciar en él la autonomia, el trabajo cooperativo y la toma de decisiones.
Mostrar flexibilidad en el seguimiento del proceso formativo y propiciar la interaccion
entre los estudiantes.

» Propiciar actividades de busqueda, seleccion y andlisis de informacién en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar y contrastar diferentes procesos cuyo contenido o finalidad sea
similar al que se esta analizando.

e Que la materia sea eminentemente practica y participativa, combinando elementos del
aprendizaje con dinamicas de grupo, ejercicios de reflexion individual y grupal, juegos
organizacionales, cuestionarios, que faciliten el desarrollo de competencias.

e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacién, el intercambio
argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la colaboracion de y entre los
estudiantes. Ejemplo: al socializar los resultados de las investigaciones y las
experiencias practicas solicitadas como trabajo extra clase.

» Propiciar el desarrollo de capacidades intelectuales relacionadas con la lectura, la
escritura y la expresion oral. Ejemplos: trabajar las actividades practicas a través de
guias escritas, redactar reportes e informes de las actividades de experimentacion,
exponer al grupo las conclusiones obtenidas durante las observaciones.

e Facilitar el planteamiento de hipoétesis, trabajo en equipo.

e Tomar en cuenta el conocimiento de los estudiantes como punto de partida y como
obstaculo para la construccién de nuevos conocimientos.

» Realizar sesiones utilizando técnicas como: Tormenta de ideas; exposicion de temas por
equipo; grupos de discusion, para reafirmar el conocimiento.

» Propiciar el desarrollo de actividades intelectuales de induccién-deduccion y analisis-
sintesis, que encaminen hacia la investigacion.



Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion de contenidos de la
asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucion.

Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio ambiente; asi como
con las practicas de un disefio de planta sustentable.

Invitar a profesionales relacionados con la logistica para que comenten sus
experiencias.

9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacion debe ser continua y cotidiana por lo que se debe considerar el desempefio en
cada una de las actividades de aprendizaje, haciendo especial énfasis en:

Reportes escritos de las observaciones hechas durante las actividades, asi como de las
conclusiones obtenidas de dichas observaciones.

Informacién obtenida durante las investigaciones solicitadas plasmada en documentos
escritos.

Descripcion de otras experiencias concretas que podrian realizarse adicionalmente.
Reportes escritos o0 en video de las practicas de laboratorio.
Analisis de casos de estudio.

Examenes para comprobar el manejo de aspectos tedricos y declarativos.
Presentacion de proyectos.

Participacion en clase.

Presentacion de portafolio de evidencias.

10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Introduccidén a la gestion de procesos

Competencia especifica a Actividades de Aprendizaje

desarrollar

Aplicar de manera adecuada la terminologia | Realizar investigacion documental de los
en gestion de procesos contenidos de la unidad.

Describir las herramientas para la gestion de
procesos, a través de un mapa conceptual

Resolucion de casos practicos donde se
apliquen la mayoria de las herramientas.




Unidad 2: Documentacion de procesos

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Detectar los tipos de proceso y las fases que
lo integran.

Realizar investigacion documental de los
contenidos de la unidad.

Elaborar un mapa mental y discutir en grupo
cada una de las fases de un proceso.

Resolucién de casos préacticos donde se
apliquen las herramientas como indicadores
de gestion e indicadores de proceso

Unidad 3: Mapeo de procesos

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Elaborar de manera adecuada un Mapeo de
Procesos

Realizar una investigacion documental sobre
el Mapeo de Procesos.

Elaborar un cuadro comparativo y discutir en
grupo los distintos tipos de procesos

Investigar ejemplos de manuales de donde
se utilice el mapeo de procesos

Unidad 4: Andlisis y evaluaciéon de procesos

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Elaborar de manera adecuada un Plan de
Mejora Continua de Procesos

Realizar una investigacion documental sobre
Redisefio de Procesos.

Elaborar un cuadro comparativo y discutir en
grupo los distintos indicadores clave de
procesos.

Investigar ejemplos de Procesos exitosos de
Mejora Continua




11.- FUENTES DE INFORMACION

- Chiavenato, Adalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion. Editorial Mc
Graw Hill. México. 2001.

- Junta de Castilla y Ledn. Trabajando con los Procesos. Guia para la Gestion por Procesos.
Espafa. 2004.

- Pérez Caballero, Antonio. Gestidon por procesos: como utilizar ISO 9001:2000 para mejorar
la gestion de la Organizacion.

- CHANG, R. Mejora continua de procesos. Barcelona, Granica. 1996.

- HARRINGTON, H. J. Mejora de los procesos en las organizaciones. México, Mc Graw Hill.
2000.

- Evans James R., Lindsay William M., Administracién Y Control de la Calidad, México,
Cengage learning, 2008

- Rodriguez Valencia Joaquin, Como elaborar y usar los manuales administrativos, México,
Cengage learning, 2002

12.- PRACTICAS PROPUESTAS

Para esta materia se propone una practica integradora de la elaboracion de un manual de
procesos.

Nombre de la practica: Disefio de manuales de procesos.

Objetivo general: Disefiar un manual de procesos de una micro o pequefia empresa de la
zona.

Objetivos especificos:
* Elaborar los manuales de procesos de una empresa

Diagnéstico del proceso utilizando las herramientas de calidad
Disefio del proceso

Disefio del diagrama de flujo de un proceso

Integracion del manual de procesos



