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	03. REPRESENTACIÓN GRÁFICA DEL PROCESO DEL PRODUCTO O SERVICIO


	NOMBRE COMPLETO:
	

	GRADO:
	SEGUNDO
	GRUPO:
	
	FECHA
	DIA:
	
	MES:
	
	AÑO:
	



CUARTO SEMESTRE
MÓDULO III. DESARROLLA APLICACIONES WEB Y MÓVILES.
DE LA CARRERA: TÉCNICO EN INFORMÁTICA
[bookmark: _heading=h.1fob9te]SUBMÓDULO IV: SISTEMATIZA Y GESTIONA PROYECTOS I.

Representación gráfica del proceso de elaboración del producto o presentación del servicio, que incluye cada etapa del proceso, desde la adquisición de insumos hasta la entrega final del cliente /Lista de cotejo.
I. INSTRUCCIONES GENERALES
Toda microempresa sigue un proceso, aunque nadie lo haya escrito. En este formato lo vas a hacer visible: cada paso, desde que compras los insumos hasta que el cliente recibe su producto o servicio. Un proceso bien representado evita errores, ayuda a capacitar a nuevos integrantes y permite detectar dónde se pierde tiempo.
1. Enlista las etapas de tu proceso en orden (sección II).
2. Conoce la simbología del diagrama de flujo (sección III). Ya la usaste en el Módulo I para tus algoritmos.
3. Elabora el diagrama a mano o en un programa como Draw.io, Lucidchart, Word, PowerPoint o Canva (sección IV).
4. Analiza tu proceso y propón una mejora (sección V).
📌 Los textos que inician con "Ej." son ejemplos basados en una microempresa ficticia llamada "TecnoFix" (mantenimiento de computadoras y páginas web para pequeños negocios). Elimina la información de ejemplo y escribe la de tu proyecto.
II. ETAPAS DEL PROCESO 🔢
Incluye mínimo 8 etapas. Asegúrate de cubrir las cuatro fases: adquisición de insumos, preparación, elaboración o prestación del servicio y entrega.
	No.
	Fase
	Etapa (¿qué se hace?)
	Responsable
	Tiempo estimado

	Ej. 1
	Ej. Adquisición
	Ej. Comprar refacciones y consumibles con el proveedor elegido.
	Ej. Encargado de compras
	Ej. 1 día

	Ej. 2
	Ej. Preparación
	Ej. Recibir el equipo del cliente y registrar su estado en una bitácora.
	Ej. Técnico
	Ej. 15 min

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	



III. SIMBOLOGÍA DEL DIAGRAMA DE FLUJO ⬜
	Símbolo
	Nombre
	Para qué se usa

	⬭ Óvalo
	Inicio / Fin
	Marca dónde empieza y dónde termina el proceso.

	▭ Rectángulo
	Actividad
	Una acción o tarea (por ejemplo, “Limpiar componentes”).

	◇ Rombo
	Decisión
	Una pregunta con dos salidas, Sí o No (por ejemplo, “¿El equipo enciende?”).

	▱ Paralelogramo
	Entrada / Salida
	Datos o materiales que entran o salen (por ejemplo, “Recibir equipo”).

	📄 Documento
	Documento
	Se genera un documento (por ejemplo, “Nota de servicio”).

	→ Flecha
	Flujo
	Indica el orden en que se realizan las etapas.





IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 🗺️
Elabora tu diagrama de flujo con todas las etapas de la sección II. Debe incluir al menos una decisión (rombo), por ejemplo: “¿El cliente aprueba el presupuesto?”.
	Elabora o pega aquí el diagrama de flujo de tu proceso.





V. ANÁLISIS DEL PROCESO 🧠
	Pregunta
	Tu respuesta

	¿Cuánto tiempo tarda el proceso completo?
	

	¿En qué etapa podría haber retrasos o errores? ¿Por qué?
	

	¿Qué mejora propones para esa etapa? (puede ser con una herramienta tecnológica)
	Ej. Usar un formulario en línea para que el cliente registre su equipo antes de la visita.





📋 LISTA DE COTEJO
“Representación gráfica del proceso del producto o servicio”
	CRITERIO
	✅ SÍ
	❌ NO
	📝 OBSERVACIONES

	📝 DATOS GENERALES

	1. Nombre completo, grado, grupo y fecha están completos
	☐
	☐
	

	🔢 ETAPAS

	2. Enlista al menos ocho etapas en orden lógico
	☐
	☐
	

	3. Cubre desde la adquisición de insumos hasta la entrega al cliente
	☐
	☐
	

	4. Indica responsable y tiempo de cada etapa
	☐
	☐
	

	🗺️ DIAGRAMA

	5. Utiliza correctamente la simbología del diagrama de flujo
	☐
	☐
	

	6. Incluye inicio, fin y al menos una decisión
	☐
	☐
	

	7. Representa todas las etapas descritas
	☐
	☐
	

	8. Es claro, ordenado y fácil de seguir
	☐
	☐
	

	🧠 ANÁLISIS

	9. Calcula el tiempo total del proceso
	☐
	☐
	

	10. Identifica una etapa crítica y propone una mejora viable
	☐
	☐
	

	📋 CALIDAD GENERAL

	11. Redacción clara, coherente y sin errores ortográficos
	☐
	☐
	



	📊 RESUMEN DE EVALUACIÓN:
Total de criterios cumplidos: _____ / 11   |   Porcentaje: _____ %   |   Calificación: _____
💬 COMENTARIOS GENERALES:
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
👨‍🏫 Evaluado por:
______________________________________
Mtro. Fernando Omar Arciniega Martínez
📅 Fecha: _____________
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