
 
 

HOJAS DE RUTA 

Página 1 de 34 
 

 
TABLA DE CONTENIDO 

 
 
Hoja de Ruta 1: Recepción de suplemento alimenticio ............................................................. 2 

Hoja de Ruta 2: Venta de suplementos alimenticios ................................................................ 3 

Hoja de Ruta 3: Recepción del biológico ................................................................................ 4 

Hoja de Ruta 4: Conservación del biológico ............................................................................ 5 

Hoja de Ruta 5: Pedido y recepción de agujas ........................................................................ 6 

Hoja de Ruta 6: Entrega de biológico y agujas ........................................................................ 7 

Hoja de Ruta 7: Aseo general ............................................................................................. 8 

Hoja de Ruta 8: Compras ................................................................................................... 9 

Hoja de Ruta 9: Pagos ..................................................................................................... 10 

Hoja de Ruta 10: Conciliación bancaria ............................................................................. 11 

Hoja de Ruta 11: Manejo de caja menor ............................................................................ 12 

Hoja de Ruta 12: Gestión de correspondencia.................................................................... 13 

Hoja de Ruta 13: Liquidación de nomina ............................................................................ 14 

Hoja de Ruta 14: Selección de personal ............................................................................ 15 

Hoja de Ruta 15: Ingresos ................................................................................................ 16 

Hoja de Ruta 16: Reuniones junta directiva ........................................................................ 17 

Hoja de Ruta 17: Reunión asamblea general ..................................................................... 18 

Hoja de Ruta 18: Causación de cuentas por pagar ............................................................. 19 

Hoja de Ruta 19: Causación de nomina ............................................................................. 20 

Hoja de Ruta 20: Causación de depreciación ..................................................................... 21 

Hoja de Ruta 21: Cierre del año ........................................................................................ 22 

Hoja de Ruta 22: Creación de terceros .............................................................................. 22 

Hoja de Ruta 23: Creación de activos fijos ......................................................................... 23 

Hoja de Ruta 24: Hoja de vida de activos fijos .................................................................... 23 

Hoja de Ruta 25: Amortizaciones ...................................................................................... 24 

Hoja de Ruta 26: Liquidación y presentación de retención a título de renta e IVA .................. 25 

Hoja de Ruta 27: Liquidación y presentación de impuesto sobre las ventas .......................... 26 

Hoja de Ruta 28: Liquidación y presentación de impuestos nacionales periodicidad anual. .... 27 

Hoja de Ruta 29: Liquidación y presentación de impuesto predial ........................................ 28 

Hoja de Ruta 30: Liquidación y presentación del impuesto de industria y comercio ............... 28 

Hoja de Ruta 31: Copia de seguridad ................................................................................ 29 

Hoja de Ruta 32: Acciones preventivas.............................................................................. 30 

Hoja de Ruta 33: Acciones correctivas .............................................................................. 31 

Hoja de Ruta 34: Planeación estratégica ........................................................................... 32 

Hoja de Ruta 35: Planeación estratégica institucional ......................................................... 33 

Hoja de Ruta 36: Elaboración del presupuesto ................................................................... 34 

Hoja de Ruta 37: Buzón de sugerencias ............................................................................ 34 

 
 
 
 

 

 



 
 

HOJAS DE RUTA 

Página 2 de 34 
 

 

Hoja de Ruta 1: Recepción de suplemento alimenticio  

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

RECEPCIÓN DE SUPLEMENTO 
ALIMENTICIO 

ABG-01 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad  Dependencia 
Tiempo 

estimado 
Tiempo 

Real 
Tiempo 

Promedio Observaciones 
N° Descripción código cargo (minutos) (minutos) (minutos) 

1 Aseo de la bodega    
Auxiliar de 

Bodega 
15 10 12,5   

2 Atiende al proveedor    Secretaria 5 2 3,5   

3 
Recibe factura o cuenta de cobro del 
proveedor 

  Secretaria 2 1 1,5   

4 
 Remite  factura o cuenta de cobro del 
proveedor al auxiliar de bodega  

  Secretaria 1 0,5 0,75   

5 
Verifica el estado del producto, antes de 
descargarlo 

  
Auxiliar de 

Bodega 
10 12 11   

6 
Informa al Director ejecutivo para que 
autorice el descargue del pedido 

  
Auxiliar de 

Bodega 
5 3 4   

7 Autoriza el pedido  procede a descargar    Director ejecutivo 2 1 1,5   

8 Devuelve el pedido    Director ejecutivo 10 15 12,5 
Elabora acta de 
devolución de 

pedido 

9 
Abre la Bodega para el Ingreso del pedido 
por parte del proveedor 

  
Auxiliar de 

Bodega 1 0,5 0,75   

10 Almacena los productos   
Auxiliar de 

Bodega 
40 60 50 

Varia el tiempo 
según sea el 

pedido 

11 Cuenta productos almacenados en bodega   
Auxiliar de 

Bodega 
10 10 10 

Varia el tiempo 
según sea el 

pedido 

12 Totaliza  los productos recibidos    
Auxiliar de 

Bodega 
5 3 4 Elabora informe  

13 
Remite  a la secretaria el informe  de nuevas 
cantidades ingresadas en bodega 

  
Auxiliar de 

Bodega 
2 1 1,5   

14 Registra estas cantidades en inventario   Secretaria 5 3 4  Elabora kardex 

15 Remite para el Proceso de pago   Secretaria 1 1 1   

  Total     114 123 118,5   

             
1 hora 
54 min 

2 
horas 
3 min. 

1 hora 
58 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 2: Venta de suplementos alimenticios 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

VENTA DE SUPLEMENTOS 
ALIMENTICIOS 

ABG-02 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 

Tiempo 
Real 

Tiempo 
Normal Observaciones 

N° Descripción código cargo (minutos) (minutos) 

1 Atiende la solicitud del cliente   Secretaria 1 0,5 0,75   

2 
Verifica disponibilidad del producto en 
bodega 

  
Auxiliar de 

Bodega 2 1 1,5   

3 Informa disponibilidad del producto   
Auxiliar de 

Bodega 1 0,5 0,75   

4 Realiza la respectiva factura   Secretaria 3 2 2,5   

5 
Recibe el dinero correspondiente a la 
venta. 

  Secretaria 1 0,5 0,75   

6 Entregada factura al cliente.   Secretaria 0,5 0,5 0,5   

7 Alistar pedido    
Auxiliar de 

Bodega 5 5 5 
El tiempo varia de 

la cantidad de 
productos 

8 Entrega pedido    
Auxiliar de 

Bodega 1 2 1,5 
Se estima el 

tiempo de entrega 
por producto 

9 
Revisa el pedido en presencia del 
cliente 

  
Auxiliar de 

Bodega 3 2 2,5   

10 
Archivar la 1ª copia de la factura de 
venta en la AZ de bodega 

  
Auxiliar de 

Bodega 2 1 1,5   

  Total     19,5 15 17,25   

        
19 min 
30 seg 

15 min 
17 min 
15 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 3: Recepción del biológico 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

RECEPCIÓN DEL BIOLÓGICO ABA-01 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 

Tiempo 
Real 

Tiempo 
Promedio 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Recibe cavas    
Auxiliar de 

Bodega 1 1 1 Guía de envió 

2 Verifica el estado de la cintas   
Auxiliar de 

Bodega 1 0,5 0,75   

3 
firma la guía de envió si están en buen 
estado las cintas 

  
Auxiliar de 

Bodega 0,5 0,5 0,5 
Firma la guía 
de envió 

4 
informa al laboratorio inmediatamente, si 
están rotas las cintas 

  
Auxiliar de 

Bodega 1 1 1   

5 
Informa verbalmente al funcionario de 
FEDEGÁN-FNG   

  
Auxiliar de 

Bodega 1 1 1   

6 
Informa telefónicamente al  funcionario del 
ICA de la llegada de las vacunas 

  
Auxiliar de 

Bodega 1 1 1   

7 
Rompe los sellos de seguridad y se abren las 
cavas 

  
Auxiliar de 

Bodega 1 2 1,5   

8 
Verifica que las vacunas vengan en BUEN 
estado de conservación  (cadena de frio) 

  
Auxiliar de 

Bodega 2 3 2,5   

10 
Revisa el estado de los frascos y su 
contenido 

  
Auxiliar de 

Bodega 15 12 13,5   

12 Conteo de las unidades de biológico   
Auxiliar de 

Bodega 30 30 30   

13 
Realizan acta de recibió de biológico, 
haciendo las respectivas observaciones  

  
Auxiliar de 

Bodega 5 3 4   

14 
Firma y sella la remisión de  acuerdo con el 
acta de recibido del biológico 

  
Director 
Ejecutivo 5 3 4   

15 
Devuelve al laboratorio la remisión firmada y 
con sello de ASOGABOY 

  
Auxiliar de 

Bodega 1 2 1,5   

16 
Registra en el inventario las cantidades 
recibidas de biológico 

  
Auxiliar 

Contable 5 5 5   

17 Archiva acta de recibido del biológico   
Auxiliar 

Contable 1 0,5 0,75   

  TOTAL       70,5 65,5 68   

  
   

    

1 hora 
10 min 
30 seg 

1 hora 
5 min 
30 seg 

1 hora 8 
min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 4: Conservación del biológico 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CONSERVACIÓN DEL BIOLÓGICO ABA-02 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 

Tiempo 
Real 

Tiempo 
Promedio 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Almacena las vacunas en sus respectivas 
neveras. 

  
Auxiliar de 

bodega 30 20 25   

2 

Coloca  un refrigerante o hielo  para 
mantener la temperatura de la vacuna  
durante el transporte. 

  Vacunador 5 3 4   

3 

Toma de temperatura en la mañana, a medio 
día y en la noche a cada congelador, y se 
apunta en la planilla 

  
Auxiliar de 

bodega 1 1 1 
Planilla de toma 
de Temperatura 

4 
Entrega a diario la planilla de toma de 
temperatura a la oficina de Salud Animal 

  
Auxiliar de 

bodega 3 2 2,5   

5 
Revisa cual es el motivo de la anomalía en  
la temperatura. 

  
Auxiliar de 

bodega 5 3 4   

6 
Aplica la medida necesaria para corregir el 
problema de la temperatura,  

  
Auxiliar de 

bodega 10 15 12,5   

  TOTAL       54 44 49   

          54 min 44 min 49 min    

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 5: Pedido y recepción de agujas 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

PEDIDO Y RECEPCIÓN DE AGUJAS ABA-03 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Informa que las agujas se están agotando.   
Auxiliar de 

bodega  1 1 1   

2 
Realiza cotizaciones  de agujas, vía 
telefónica. 

  Secretaria  15 12 13,5 
Tres 
cotizaciones 

3 
Analiza Cotizaciones, para la Autorización de 
Compra 

  
Director 
Ejecutivo 10 8 9   

4 Realiza el pedido    Secretaria  5 3 4   

5 Confirmación del pedido   Secretaria  10 5 7,5   

6 Recibe el pedido y firma la guía de envió   
Auxiliar de 

bodega 3 5 4 Guía de envió 

7 Verifica el contenido del envió (conteo)   
Auxiliar de 

bodega 45 35 40 
Factura de 
venta 

8 
Organiza y almacena adecuadamente las 
agujas. 

  
Auxiliar de 

bodega 20 18 19   

9 Realiza un acta de ingreso de aguja   
Auxiliar de 

bodega 5 5 5 
Acta de 
Ingreso 

10 Registro del ingreso de agujas al inventario   
Auxiliar 

Contable 5 5 5 Kardex 

11 Archiva factura de venta, acta de ingreso   
Auxiliar 

Contable 1 1 1 AZ pedidos 

  TOTAL       120 98 109   

  
   

    
2 

horas  
1 hora 
38 min  

1 hora 
49 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 6: Entrega de biológico y agujas 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

ENTREGA DE BIOLÒGICO Y 
AGUJAS 

ABA-04 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Verifica cadena de frio del Biológico   
Auxiliar de 

Bodega 1 1 1   

2 
Alista las dosis de Biológico y de Agujas 
requerido por el Vacunador  

  
Auxiliar de 

Bodega 5 3 4 
Varía 
dependiendo la 
cantidad 

3 
Verifica que el biológico este en perfecto 
estado al ser entregado. 

  
Auxiliar de 

Bodega 5 5 5   

4 
Entrega el biológico y las agujas al 
vacunador 

  
Auxiliar de 

Bodega 5 3 4   

5 

Recibe el Biológico no Utilizado con sus 
respectivas Agujas, haciendo una relación 
de las dosis aplicadas   

  
Auxiliar de 

Bodega 5 4 4,5   

6 
Verifica  y almacena el biológico devuelto 
por el vacunador 

  
Auxiliar de 

Bodega 10 8 9   

8 Totaliza el valor  a pagar por el vacunador    Secretaria 10 5 7,5   

9 Recibe el dinero en efectivo    Secretaria 2 1 1,5   

10 
Totaliza los ingresos diarios por concepto 
de Biológico y Agujas 

  Secretaria 20 15 17,5   

11 
Consigna el total del consolidado diario de 
ventas de biológico y agujas  

  Secretaria 20 20 20   

12 
Causa y contabiliza los ingresos por 
concepto de biológico y agujas.  

  Auxiliar contable 15 10 12,5   

13 Archiva soportes y finaliza el proceso.   Auxiliar Contable 1 1 1   

  TOTAL       99 76 87,5   

              
1 hora 
39 min 

1 hora 
16 min 

1 hora 
27 min 
30 seg 

  

14 
Envía el biológico a los vacunadores lejanos 
por remesa  

  
Auxiliar de 

Bodega 15 18 16,5   

15 
Recepciona los recibos de vacunación 
semanalmente. 

  
Auxiliar de 

Bodega 10 8 9 
Por cada 
vacunador 

16 Totaliza el valor a pagar por el vacunador    Secretaria 10 5 7,5   

17 
Recibe el dinero en efectivo correspondiente 
a la factura de venta 

  Secretaria  2 1 1,5   

18 
Totaliza los ingresos semanales por 
concepto de Biológico y Agujas 

  Secretaria  30 20 25   

19 
Consigna el total del consolidado Semanal 
de ventas de biológico y agujas  

  Secretaria 20 20 20   

20 

Proceso de causación y contabilización de 
los ingresos por concepto de biológico y 
agujas.  

  Auxiliar contable 15 10 12,5   
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21 Archiva soportes.    
Auxiliar 

Contable 1 1 1   

  TOTAL       103 83 93   

  
   

    
1 hora 
43 min 

1 hora 
23 min 

1 hora 
33 min  

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 

 

Hoja de Ruta 7: Aseo general 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

ASEO GENERAL ASG - 01 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Organiza las oficinas,   
Auxiliar Servicios 

Generales 10 10 10   
2 Recoge la basura de todas las papeleras   

Auxiliar Servicios 
Generales 5 3 4   

3 Barre todas las oficinas    
Auxiliar Servicios 

Generales 10 10 10   

4 
Lava baños dejándolos en perfecto estado y 
aptos para el servicio 

  
Auxiliar Servicios 

Generales 8 5 6,5   

5 
Limpia  todos los escritorios de las oficinas y 
organizar sus respectivas sillas. 

  
Auxiliar Servicios 

Generales 10 5 7,5   

6 
Limpia las paredes de las instalaciones de 
Asogaboy 

  
Auxiliar Servicios 

Generales 15 5 10   

7 Limpia vidrios de las oficinas de Asogaboy   
Auxiliar Servicios 

Generales 10 8 9   

8 Trapea   todas las oficinas   
Auxiliar Servicios 

Generales 15 10 12,5   

9 Encera  todas las oficinas    
Auxiliar Servicios 

Generales 10 10 10   

10 Lava los utensilios y ordena la cocina   
Auxiliar Servicios 

Generales 5 3 4   

11 
Recibe y revisa que el aseo este acorde con 
lo requerido 

  Director Ejecutivo 5 5 5   

12 
Hace la observación verbal al Auxiliar de 
Servicios Generales   

  Director Ejecutivo 2 2 2   

13 
Realiza el arreglo correspondiente a la 
observación verbal del Director Ejecutivo  

  
Auxiliar de Servicios 

Generales 5 5 5   

  TOTAL       110 81 95,5   

  

   

    
1 hora 
50 min 

1 hora 
21 min 

1 hora 
35 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 8: Compras 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

COMPRAS GEN-01 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Contacta telefónicamente los proveedores.   Secretaria 5 6 5,5   

2 
Recibe cotizaciones al correo de la empresa 
por parte de los proveedores  

  Secretaria 10 5 7,5   

3 Imprime cotizaciones   Secretaria  2 2 2   

4 Remite al director ejecutivo las cotizaciones    Secretaria  1 1 1   

5 Revisa las cotizaciones   
Director 

Ejecutivo 10 5 7,5   

6 
Solicita al tesorero un informe disponibilidad 
financiera  

  
Director 

Ejecutivo 10 10 10   

7 Autoriza la compra   
Director 

Ejecutivo 5 2 3,5   

8 

convoca a reunión de Junta Directiva para 
analizar las cotizaciones y tomar la decisión 
de compra, si el monto es Superior a un (1) 
S.M.M.L.V. 

  
Director 

Ejecutivo 3 2 2,5   

9 
Realiza el estudio del caso, analizando cada 
una de las cotizaciones  

  Junta Directiva 20 15 17,5   

10 Autoriza la compra   Junta Directiva 5 5 5 
Autorización 
de compra 

11 
Recibe autorización por escrito de la orden 
compra, con firma de quien autoriza 

  Secretaria  1 1 1   

12 
Confirma telefónicamente la compra con el 
proveedor 

  Secretaria  5 3 4   

13 
Recibe la orden de pedido al correo 
electrónico. 

  Secretaria  3 3 3   

14 
Verifica que la orden de pedido, contenga lo 
mismo que la autorización de compra 

  Secretaria  5 3 4   

15 

Imprime la orden de pedido emitida por el 
proveedor y se archiva en espera de la 
llegada del pedido. 

  Secretaria  2 2 2   

16 

Informa telefónicamente  al proveedor para 
que haga la corrección necesaria y solicita 
nuevamente vía internet la orden de pedido 
corregida. 

  Secretaria  3 5 4   

  TOTAL       90 70 80   

  
   

    
1 hora 
30 min 

1 hora 
10 min 

1 hora 
20 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 



 
 

HOJAS DE RUTA 

Página 10 de 34 
 

 

Hoja de Ruta 9: Pagos 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

PAGOS GEN-02 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Recibe cuentas de cobro, facturas, y los 
documentos necesarios para poder hacer el 
trámite de pago  

  Secretaria  3 2 2,5   

2 Verifica que toda la documentación este correcta   Secretaria  5 3 4   

3 Hace la relación gastos   Secretaria 5 4 4,5   

4 Realiza proceso de causación.   Secretaria 3 3 3   

5 
Revisa los documentos anexados en la relación 
de gasto  

  Tesorero 5 4 4,5   

6 Verifica disponibilidad financiera    Tesorero 5 5 5   

7 Autoriza el pago   Tesorero  3 2 2,5   

8 Remite a la secretaria la autorización del pago   Tesorero  1 1 1   

9 
Hace una relación del gasto ya Autorizado para 
el pago por el Tesorero 

  Secretaria 5 3 4   

10 
Hace pago en efectivo por caja menor, si el monto 
es inferior al 10% del total de caja menor. 

  Secretaria 5 3 4   

11 Realiza el comprobante de Egreso,    Auxiliar Contable 3 3 3   

12 Realiza contabilización del gasto.    Auxiliar Contable 5 3 4   

13 
Realiza el pago por medio de Transferencia 
Electrónica 

  Secretaria     0   

14 Ingreso a la página del banco    Secretaria 3 2 2,5   

15 
Abre el link asignado para el  ingreso la 
información de las trasferencias a realizar. 

  Secretaria 2 2 2   

16 
Ingresa la información que aparece en la relación 
de pagos. 

  Secretaria 2 2 2 
Tiempo estimado 
por cuenta 

17 
Verifica que la relación de pagos Autorizada por 
tesorería y la información cargada en el sistemas 
del banco sea la misma 

  Director Ejecutivo 3 3 3   

18 
Firma la relación de pagos como Autorización 
para seguir con la transacción. 

  Director Ejecutivo 1 1 1   

19 Ingresa a la página del banco   Director Ejecutivo 3 2 2,5   

20 
Autoriza la trasferencia electrónica mediante el 
Token asignado a gerencia 

  Director Ejecutivo 2 2 2   

21 Imprime reporte del banco    Secretaria 1 1 1   

22 
Realiza el comprobante de Egreso, anexando 
todos los soportes del gasto 

  Auxiliar Contable 3 3 3   

23 
Realiza el proceso de contabilización del gasto. 
fin 

  Auxiliar Contable 2 2 2   

  TOTAL       70 56 63   

         
1 hora 
10 min 

56 min 
1 hora 3 

min 
  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 10: Conciliación bancaria     

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CONCILIACIÓN BANCARIA     GEN-03 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Solicita el extracto bancario del mes anterior    
Auxiliar 

Contable 5 5 5   

2 Imprimir Auxiliar de la cuenta  nº 11   
Auxiliar 

Contable 5 2 3,5   

3 

Realiza una plantilla en Excel para hacer un 
comparativo de los dos documentos que 
tiene. 

  
Auxiliar 

Contable 15 10 12,5   

4 
Imprime y se remite al contador para su firma 
y aprobación, Si los saldos son iguales  

  
Auxiliar 

Contable 2 2 2   

5 Revisa y  Firma, Si hay saldos iguales   Contador 20 20 20   

6 

Verifica los comprobantes de egreso 
revisando los cheques y las transferencias 
electrónicas  

  
Auxiliar 

Contable 10 15 12,5   

7 

Llama a los titulares de los cheques para 
verificar el motivo del no cobro, Si hay 
cheques girados y no cobrados 

  
Auxiliar 

Contable 5 3 4 
Tiempo por 
cheque con falla 

8 Realizar el ajuste en contabilidad   
Auxiliar 

Contable 10 5 7,5   

9 
Revisa por qué no se registró el cheque en 
la contabilidad. 

  
Auxiliar 

Contable 8 5 6,5 
Tiempo por 
cheque con falla 

10 Realiza el ajuste en contabilidad   
Auxiliar 

Contable 10 5 7,5   

11 
Revisa las consignaciones contabilizadas y 
las reportadas por el banco 

  
Auxiliar 

Contable 10 12 11   

12 

Realiza la reclamación al banco vía 
telefónica, si hay consignaciones registradas 
en contabilidad y no reportada por el banco, 

  
Auxiliar 

Contable 10 5 7,5 
Tiempo por 
consignación 
con falla 

13 
Realizar el ajuste en contabilidad según 
respuesta del banco 

  
Auxiliar 

Contable 5 10 7,5   

  TOTAL       115 99 107   

  
   

    
1 hora 
55 min 

1 hora 
39 min 

1 hora 
47 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 11: Manejo de caja menor 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

MANEJO DE CAJA MENOR GEN-04 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Autorización de la creación de la Caja 
Menor. 

  Director Ejecutivo 15 10 12,5   

2 Constitución de la Caja Menor    Director Ejecutivo 15 12 13,5   

3 Realiza un traslado de efectivo    
Director ejecutivo/ 

secretaria, Auxiliar contable 15 10 12,5   

4 Retira y mantiene el efectivo en la oficina.   Secretaria  20 20 20   

5 Apertura de libros físicos y magnéticos.   Secretaria 5 4 4,5   

6 
Recepciona los documentos para pagos por 
caja menor 

  Secretaria  5 3 4   

7 Verifica que la documentación este completa   Secretaria  5 3 4   

8 
Verifica si el pago está autorizado para 
hacerse por caja menor. 

  Secretaria  3 2 2,5   

9 

Elabora la relación de gasto, totalizando el 
valor del pago, Si está autorizado el pago por 
caja menor, 

  Secretaria  3 3 3   

10 
Verifica si hay dinero disponible en caja 
menor, para realizar el pago. 

  Secretaria  3 2 2,5   

11 
Elabora el recibo de pago, Si hay dinero 
disponible para el pago 

  Secretaria  3 2 2,5   

12 
Recepciona los documentos emitidos de 
secretaria 

  Auxiliar Contable 2 1 1,5   

13 Realiza proceso de contabilización   Auxiliar contable 5 3 4   

  TOTAL       99 75 87   

  
   

    
1 hora 
39 min 

1 hora 
15 min 

1 hora 
27 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 12: Gestión de correspondencia 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA GEN-06 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Recepción de la correspondencia.   Secretaria  2 1 1,5   

2 Firma el recibido de la documentación,    Secretaria 1 1 1   

3 
Registra en el folder de control de 
correspondencia los documentos recibidos 

  Secretaria  1 1 1   

4 
Traslada la correspondencia a su 
destinatario 

  Secretaria 2 1 1,5   

5 
Revisa el documento,  resuelve 
procedimiento a seguir.  

  
Director Ejecutivo 
/ Junta directiva 10 5 7,5 

Tiempo 
estimado por 
cada solicitud 

6 Da indicaciones por escrito a la secretaria    
Director Ejecutivo 
/ Junta directiva 5 4 4,5   

7 
Ingresa al correo electrónico de la empresa, 
todos los días 

  Secretaria 5 3 4   

8 
Verifica a quien va dirigida la 
correspondencia, e informa al interesado 

  Secretaria  5 3 4   

9 
Revisa el documento,  resuelve 
procedimiento a seguir.  

  
Director Ejecutivo 
/ Junta directiva 10 5 7,5 

Tiempo 
estimado por 
cada solicitud 

10 Da indicaciones por escrito a la secretaria.   
Director Ejecutivo 
/ Junta directiva 5 4 4,5   

11 
Redacta lo resuelto por el Director Ejecutivo, 
O la Junta Directiva según el caso 

  Secretaria 5 5 5 Resolución. 

12 
Envía respuesta a quien radicó, de la misma 
forma que se radico. 

  Secretaria  10 6 8   

13 

Publica en la cartelera lo resuelto por el 
director Ejecutivo o la Junta directiva si la 
correspondencia es informativa. 

  Secretaria 5 3 4   

  TOTAL       66 42 54   

  
   

    
1 hora 
6 min 

42 min 54 min   

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 13: Liquidación de nomina 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

LIQUIDACION DE NOMINA GEN-06 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Verifica novedades en los empleados    Auxiliar Contable 5 3 4   

2 actualiza la planilla de empleados    Auxiliar Contable 5 2 3,5   

3 
Realiza plantilla donde se encuentran todos 
los empleados con su salario 

  Auxiliar Contable 10 10 10   

4 
Verifica si aplica el auxilio de transporte a los 
empleados 

  Auxiliar Contable 3 2 2,5   

5 
Suma el auxilio de transporte, Si el sueldo 
del empleado es inferior a 2 S.M.M.L.V. 

  Auxiliar Contable 3 2 2,5   

6 
Realiza los descuentos para salud, pensión 
y demás que estipule la ley. 

  Auxiliar Contable 3 2 2,5   

7 Verifica si el empleado trabajo horas extras.   Auxiliar Contable 3 2 2,5   

8 
Liquida según sea el caso, diurnas, 
nocturnas, domínales o festivo. 

  Auxiliar Contable 5 3 4   

9 
Suma este valor de horas extras al valor del 
salario básico  

  Auxiliar Contable 2 1 1,5   

10 
Verifica si el empleado tiene prestamos 
pendientes con la empresa 

  Auxiliar Contable 2 1 1,5   

11 
Descuenta el valor del préstamo, Si tiene 
préstamos. 

  Auxiliar Contable 2 1 1,5   

12 

Liquida provisiones de prestaciones sociales 
y aportes de seguridad social patronales 
sobre la planilla totalizada  

  Auxiliar Contable 10 6 8   

13 
Revisada la  Planilla de empleados totalizada  
que no tenga errores. 

  Contador 15 10 12,5   

14 
Corrige el error de planilla de empleados 
totalizada, si los hay 

  Auxiliar Contable 5 5 5   

15 
Firma y autoriza para el pago de nómina, si 
no hay errores 

  Contador 2 1 1,5   

  TOTAL       75 51 63   

  
   

    
1 hora 
15 min 

51 min 
1 hora 
3 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 14: Selección de personal     

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

SELECCIÓN DE PERSONAL     GEN-07 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Realiza Requisición de personal   Director Ejecutivo 5 5 5   

2 Verifica disponibilidad financiera para contratar   Tesorero  5 3 4   

3 
Verifica que el análisis del puesto este elaborado 
y tenga toda la información necesaria 

  Director Ejecutivo 5 6 5,5   

4 
Informa a la junta directiva para que elaboren el 
análisis del puesto a contratar, si no lo hay 

  Director Ejecutivo 2 1 1,5   

5 
Analiza el puesto a contratar y redacta 
documento con toda la información necesaria 
para el cargo 

  Junta Directiva 20 25 22,5   

6 
Elabora tabla de decisión con rasgos a evaluar, 
instrumentos a utilizar y criterios a evaluar 

  Director Ejecutivo 15 12 13,5   

7 Selecciona o elabora los instrumentos (pruebas)    Director Ejecutivo 10 5 7,5   

8 Elabora Convocatoria   Secretaria  5 3 4   

9 Realiza difusión de la  Convocatoria   Secretaria  10 5 7,5   

10 
Recibe documentos de candidatos, verifica que 
cumplan con lo requerido en la convocatoria 

  Secretaria  2 2 2 
Tiempo estimado 
por candidato 

11 Informa fecha de entrevista    Secretaria  1 1 1   

12 
Remite al Director Hojas de vida seleccionadas, 
con su respectiva agenda de entrevistas 

  Secretaria  2 2 2   

13 Realiza entrevistas a los candidatos   Director Ejecutivo 15 12 13,5 
Tiempo estimado 
por candidato 

14 
Realiza  Examen de conocimiento y  habilidades, 
Pruebas psicometricas dando un puntaje a cada 
prueba y diligenciando la tabla de decisión. 

  
Director 

Ejecutivo. 60 60 60   

15 
Informa telefónicamente y confirma disponibilidad 
para iniciar labores. 

  Secretaria  5 3 4   

16 
Elabora el contrato de trabajo del nuevo 
empleado 

  Secretaria 15 10 12,5   

17 
Revisa el contrato quedando todo debidamente 
estipulado 

  Director Ejecutivo 10 10 10   

18 
Firma el empleado y el director ejecutivo, si 
cumple todas las condiciones el contrato de 
trabajo, 

  Director Ejecutivo 10 6 8   

19 Ingreso del nuevo empleado en la nómina.   Director Ejecutivo 5 3 4   

              202 174 188   

  TOTAL     
3 

horas 
42 min  

2 
horas 
54 min 

2 
horas 
8 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 

 



 
 

HOJAS DE RUTA 

Página 16 de 34 
 

 

Hoja de Ruta 15: Ingresos 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

INGRESOS GEN-08 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Atiende la solicitud    Secretaria 2 3 2,5   

2 
Realiza factura de venta, o recibo de caja 
según sea el caso 

  Secretaria  5 3 4   

3 Recibe el dinero correspondiente a la venta.   Secretaria 2 1 1,5   

4 
Entrega factura o recibo de caja al cliente o 
asociado 

  Secretaria 3 2 2,5   

5 Realiza el consolidado de Ingresos diarios   Secretaria 15 10 12,5   

6 Consigna el total recaudado en el día.   Secretaria 20 20 20   

7 Realiza el proceso de contabilización   Auxiliar contable 5 3 4   

8 
Archiva la consignación con el  
Consolidación   de Ingreso diario 

  Auxiliar contable 1 1 1   

  TOTAL       53 43 48   

         53 min 43 min 48 min    

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 16: Reuniones junta directiva 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

REUNIONES JUNTA DIRECTIVA GEN-09 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 

Convoca a todos los miembros de la junta 
directiva a la reunión, vía telefónica y por 
correo electrónico 

  Secretaria  5 3 4 
Tiempo 

estimado por 
Integrante 

2 Verificación del Quórum   Junta Directiva 5 5 5   

3 
Analiza situaciones planteadas para la 
reunión 

  Junta Directiva 60 60 60   

4 Toma determinaciones.    Junta Directiva 20 15 17,5   

5 Resuelve, decisiones tomadas.   Junta Directiva 10 5 7,5   

6 

Realiza acta de la reunión, consignando  
Las decisiones de la Junta y una reseña de 
lo tratado en sus reuniones. 

  
Secretario de la 
Junta Directiva 20 20 20   

7 
Da lectura del acta en la siguiente reunión, 
para su aprobación y firma. 

  
Secretario de la 
Junta Directiva 10 5 7,5   

8 Revisa el acta.   Junta Directiva 10 10 10   

9 Realiza los ajustes   Junta Directiva 10 8 9   

10 Firma el acta   
Presidente y 

secretario de la 
Junta Directiva 

5 3 4   

11 
Archiva el acta para ser leída en la siguiente 
reunión. 

  
Secretario Junta 

directiva 2 1 1,5   

  TOTAL       157 135 146   

  

   

    
2 

horas 
37 min 

2 
horas 
15 min 

2 
horas 
26 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 17: Reunión asamblea general 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

REUNIÓN ASAMBLEA GENERAL GEN-10 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 

Convoca a todos los afiliados a la reunión, 
mediante citación escrita o correo 
electrónico. 

  Secretaria   5 3 4 
Tiempo 

estimado por 
asociado 

2 Verificación del Quórum   Director Ejecutivo 10 15 12,5   

3 
Elige presidente y secretario para la 
asamblea 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

4 
Desarrolla orden del día programada en la 
convocatoria. 

  
Asamblea 
General 180 180 180   

5 Realiza acta de la reunión.   
Secretario de la 

Asamblea. 30 20 25   

6 Lee el acta de la reunión de la Asamblea   
Secretario de la 

Asamblea 15 11 13   

7 Revisa el acta.   
Asamblea 
General 25 15 20   

8 Realiza ajustes  Si es necesario   
Secretario de la 

Asamblea 15 10 12,5   

9 Aprueba el acta    
Asamblea 
General 3 3 3   

10 Archiva el acta de la asamblea general    
Secretario de la 

Asamblea 7 4 5,5   

  TOTAL       300 266 283   

     
    5 horas 

4 horas 
26 min 

4 horas 
43 min     

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 18: Causación de cuentas por pagar 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CAUSACION DE CUENTAS POR 
PARGAR 

ACO-01 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Recibe de secretaria los soportes del gasto o 
costo 

  
Auxiliar 
contable 1 1 1   

2 
Liquida todos los impuestos a que tenga lugar la 
factura o cuenta de cobro  

  
Auxiliar 
contable 3 2 2,5   

3 
Verifica que los saldos y registros sean los 
estipulados en la factura de compra o en las 
cuentas de cobro  para su registro 

  Contador 2 1 1,5   

4 
ingresa al sistema, y Selecciona opción 
movimientos, compra/causación 

  
Auxiliar 
contable 1 0,5 0,75   

5 
Selecciona la opción comprobante factura de 
compra o comprobante documento equivalente 

  
Auxiliar 
contable 1 0,25 0,625   

6 
Verifica si el tercero que prestó el servicio o que 
vendió el bien está registrado en el sistema. 

  
Auxiliar 
contable 1 0,25 0,625   

7 Crea el tercero, si no aparece el tercero.   
Auxiliar 
contable 5 3 4   

8 
Diligencia el detalle por el cual se generó la 
cuenta por pagar. 

  
Auxiliar 
contable 0,5 0,5 0,5   

9 
Diligencia la fecha en la cual se generó la 
obligación. 

  
Auxiliar 
contable 0,5 0,25 0,375   

10 
Diligencia el número externo de la factura de 
venta o documento de cobro. 

  
Auxiliar 
contable 0,5 0,25 0,375   

11 
Selecciona  los códigos contables para el registro 
de la operación.  

  
Auxiliar 
contable 0,5 0,25 0,375   

12 Ingresa el valor del servicio o bien adquirido.   
Auxiliar 
contable 0,5 0,25 0,375   

13 
Registra el valor de los impuestos a que tenga 
lugar la transacción. 

  
Auxiliar 
contable 0,5 0,25 0,375   

14 Selecciona la opción guardar.   
Auxiliar 
contable 0,5 0,25 0,375   

15 Imprime el documento   
Auxiliar 
contable 1 0,5 0,75 

Comprobante de 
causación 

16 Archiva los documentos.    
Auxiliar 
contable 1 1 1   

  TOTAL       19,5 11,5 15,5   

  
   

    
19 min 
30 seg 

11 min 
30 seg 

15 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 19: Causación de nomina 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CAUSACION DE NOMINA ACO-02 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Recibe de secretaria la planilla de 
empleados autorizada para pago 

  Auxiliar Contable 1 0,5 0,75   

2 

Ingresa información al software contable de  
la planilla de empleados autorizada para 
pago  

  Auxiliar Contable 5 3 4   

3 Selecciona opción movimientos   Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

4 
Selecciona opción nota de contabilidad – 
comprobante de nomina 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

5 Crea el tercero, si no existe   Auxiliar Contable 5 3 4   

6 Selecciona el tercero a pagar   Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

7 

Diligencia fecha de la nómina para cada 
periodo de reconocimiento del pago de 
salarios 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

8 
Diligencia el detalle del reconocimiento de 
los salarios del periodo determinado. 

  Auxiliar Contable 0,5 0,5 0,5   

9 
Adiciona las cuentas correspondientes al 
reconocimiento de los pagos salariales 

  Auxiliar Contable 0,5 0,5 0,5   

10 Adiciona el valor a las diferentes cuentas   Auxiliar Contable 1 0,5 0,75   

11 Selecciona la opción guardar   Auxiliar Contable 0,5 0,5 0,5   

12 Imprime   Auxiliar Contable 1 0,5 0,75   

13 Archiva   Auxiliar Contable 1 1 1   

  TOTAL       17,5 11 14,25   

  
   

    17 min 11 min 
14 min 
15 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 20: Causación de depreciación 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CAUSACION DE DEPRECIACIÓN ACO-03 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 

Identifica los bienes que presenta una 
pérdida de capacidad operacional de los 
bienes de la asociación  

  Auxiliar Contable 5 3 4 
tiempo 

calculado 
individualmente 

2 
Calcula la depreciación correspondiente a 
cada activo,  

  Auxiliar Contable 5 2 3,5   

3 

Verifica que estén aplicadas las 
depreciaciones conforme a las normas 
legales establecidas 

  Contador 5 3 4   

4 Autoriza su registro en el sistema   Contador 1 0,5 0,75   

5 Selecciona opción movimientos   Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

6 Selecciona opción nota de contabilidad   Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

7 
Selecciona opción comprobante de 
depreciaciones. 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

8 
Diligencia fecha correspondiente al 
reconocimiento de la obligación. 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

9 
Diligencia detalle de la depreciación para 
cada periodo determinado. 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

10 
Ingresa en las adecuadas cuentas el valor 
determinado para cada una. 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

11 Selecciona la opción guardar.   Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

12 Imprime y archiva   Auxiliar Contable 1 1 1   

  TOTAL       20,5 11,25 15,88   

  
   

    
20 min 
30 seg 

11 min 
15 seg 

15 min 
53 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 21: Cierre del año 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CIERRE DEL AÑO ACO-04 Fecha Final: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Verifica que todos los meses se encuentren 
cerrados. 

  Auxiliar Contable 10 5  7,5   

2 
Realiza un balance de comprobación, y lo remite 
al contador para su revisión.  

  Auxiliar Contable 10  2 6   

3 
Revisa y analiza las cuentas que dan lugar 
ajustes. 

  Contador 60  30 45   

4 
Verifica consistencia de los saldos de balance de 
comprobación. 

  Contador 60  30 45   

5 
Realiza los ajustes correspondientes, si es 
necesario 

  Auxiliar Contable 120 100  110 
 Varía 

dependiendo los 
ajustes 

6 
Prepara los estados financieros para su 
presentación. 

  Contador 20  30 25   

7 Realiza el cierre contable.   Contador 10  5 7,5   

  TOTAL       290 202 246   

         
4 horas 
50 min  

3 horas 
22 min  

 4 horas 
6 min   

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

Hoja de Ruta 22: Creación de terceros 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CREACIÓN DE TERCEROS ACO-05 Fecha Final: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Ingresa al software contable   Auxiliar Contable 1 0,5 0,75   

2 
Selecciona la siguiente ruta: Datos básicos – 
Contabilidad - Terceros 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

3 Diligencia los datos que le solicita el software.   Auxiliar Contable 1 1 1   

4 
Selecciona la opción  correspondiente 
Proveedor, Otros , para clasificar al tercero 

  Auxiliar Contable 0,5 0,25 0,375   

5 Guarda la información del tercero   Auxiliar Contable 1 0,5 0,75   

6 
Verifica la creación del tercero y realiza ajustes 
correspondientes  

  Contador  1 0,5 0,75   

  TOTAL       5 3 4   

         5 min 3 min 4 min   

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 23: Creación de activos fijos 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

CREACION DE ACTIVOS FIJOS ACO-06 Fecha Final: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Ingresa al software contable   
Auxiliar 

Contable 1 0,5 0,75   

2 
Selecciona la siguiente ruta: Datos básicos – 
Contabilidad – Activos Fijos 

  
Auxiliar 

Contable 1 1 1   

3 Diligencia los datos que le solicita el software.   
Auxiliar 

Contable 1 1 1   

4 
Selecciona la opción Asegurado, en caso de 
tener póliza de seguro del activo fijo, y diligencia 
todos los datos 

  
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

5 
Especifica alguna característica particular del 
activo fijo en la opción Observaciones. 

  
Auxiliar 

Contable 1 1 1   

6 Guarda la información    
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

7 
Verifica la creación del Activo Fijo y realiza 
ajustes correspondientes  

  Contador  3 2 2,5   

  TOTAL       8 6 7   

        8 min 6 min 7 min   

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

Hoja de Ruta 24: Hoja de vida de activos fijos 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

HOJA DE VIDA DE ACTIVOS FIJOS ACO-07 Fecha Final: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Apertura de carpeta de hoja de vida del activo   
Auxiliar 
contable  2 1 1,5   

2 
Anexa copia de la factura de compra, documento 
de importación, manual de manejo, escritura 
pública, según sea el caso  

  
Auxiliar 
contable 5 3 4   

3 
Anexa  planilla de programación de 
mantenimientos 

  
Auxiliar 
contable 2 1 1,5 

Planilla de 
programación de 
mantenimiento 

4 Anexa depreciación aplicada al activo   
Auxiliar 
contable 2 1 1,5 

Planilla de 
depreciación. 

6 Verifica y ajusta si hay necesidad.   Contador 5 5 5   

7 Archiva.    Contador  1 1 1   

  TOTAL       17 12 14,5   

     17 min 12 min 
14 min 
30 seg 

 

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 25: Amortizaciones 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

AMORTIZACIONES ACO-08 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Identifica las cuentas sujetas a amortización.   
Auxiliar 

Contable 5 3 4   

2 
Calcula la amortización correspondiente al 
periodo 

  
Auxiliar 

Contable 5 5 5   

3 

Verifica que estén aplicadas las 
amortizaciones conforme a las normas 
legales establecidas, y autoriza su ingreso al 
sistema 

  Contador 5 3 4   

4 Corrección de errores   
Auxiliar 

Contable 3 4 3,5   

5 Selecciona opción movimientos   
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

6 Selecciona opción nota de contabilidad   
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

7 
Selecciona opción comprobante de 
amortizaciones. 

  
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

8 
Diligencia fecha correspondiente al 
reconocimiento de la obligación. 

  
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

9 
Diligencia detalle de la amortización 
aplicada. 

  
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

10 Realiza registro contable.   
Auxiliar 

Contable 1 1 1   

11 Selecciona la opción guardar.   
Auxiliar 

Contable 0,5 0,25 0,375   

12 Imprime y archiva   
Auxiliar 

Contable 1 0,5 0,75   

  TOTAL       23 18 20,5   

  
   

    23 min 18 min 
20 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 26: Liquidación y presentación de retención a título de renta e IVA 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

LIQUIDACION Y PRESENTACION DE 
RETENCION A TITULO DE RENTA E IVA 

ACO-09 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 

Imprime un  Auxiliar de la cuenta por pagar 
retención en la fuente y/o informe de 
retención.  

  Auxiliar contable 2 1 1,5   

2 

Realiza una comparación entre el 
beneficiario, el valor retenido, vs las facturas 
físicas 

  Auxiliar contable 10 5 7,5   

3 

Imprime un anexo en Excel, donde muestre 
el resultado de la comparación, para ser 
verificado por el contador 

  Auxiliar contable 1 0,5 0,75   

4 Realiza el borrador de la declaración.   
Auxiliar 

Contable 15 10 12,5   

5 Imprime borrador de la declaración    Auxiliar contable 1 0,5 0,75   

6 
Verifica que el borrador de la declaración no 
presente inconsistencias y corrige 

  Contador 10 15 12,5   

7 Genera declaración definitiva.   Contador 10 5 7,5   

8 Verifica declaración definitiva.   Revisor Fiscal 15 20 17,5   

9 Autoriza la declaración.   
Representante 

Legal 5 2 3,5   

10 Firma digitalmente la declaración   
Representante 

Legal 5 3 4   

11 Firma digitalmente la declaración   Revisor Fiscal 5 3 4   

12 Presenta la declaración    
Representante 

Legal 3 2 2,5   

13 Genera recibos de Pago de la declaración.   
Representante 

Legal 2 1 1,5   

14 Realiza Proceso de pago    Secretaria 70 56 63   

  TOTAL       154 124 139   

     
    

2 horas 
34 min 

2 horas 
4 min 

2 horas 
19 min   

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 27: Liquidación y presentación de impuesto sobre las ventas 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

LIQUIDACION Y PRESENTACION DE 
IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS 

ACO-10 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Imprime Auxiliar de las cuentas de IVA, 
Inventarios e Ingresos 

  Auxiliar contable 1 1 1   

2 
Compara entre el beneficiario, el valor del 
impuesto, vs las facturas físicas 

  Auxiliar contable 10 15 12,5   

3 
Imprime un anexo en Excel, donde muestre 
el resultado de la comparación 

  Auxiliar contable 1 0,5 0,75   

4 Verifica y autoriza el anexo    Contador 15 20 17,5   

5 Realiza el borrador de la declaración.   Auxiliar Contable 15 10 12,5   

6 
Imprime borrador de la declaración para 
remitirla al Contador 

  Auxiliar contable 2 1 1,5   

7 
Verifica errores en el borrador de la 
declaración 

  Contador 10 15 12,5   

8 Genera declaración definitiva.   Contador 10 5 7,5   

9 Verifica declaración definitiva.   Revisor Fiscal 15 20 17,5   

10 Firma digitalmente la declaración   
Representante 

Legal 5 3 4   

11 Firma digitalmente la declaración   Revisor Fiscal 5 3 4   

12 Presenta la declaración    
Representante 

Legal 5 2 3,5   

13 Genera recibos de Pago de la declaración.   
Representante 

Legal 2 1 1,5   

14 Proceso de pago    Secretaria 70 56 63   

  TOTAL       166 152,5 159,3   

  
   

    
2 horas 
46 min 

2 horas 
32 min 
30 seg 

2 horas 
39 min 
18 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 28: Liquidación y presentación de impuestos nacionales periodicidad anual. 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

LIQUIDACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 
IMPUESTOS NACIONALES 

PERIODICIDAD ANUAL. 
ACO-11 

Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Imprime balance de comprobación a nivel 
auxiliar  

  Auxiliar Contable 2 1 1,5   

2 
Solicita a los clientes los certificados de 
retención en la fuente  

  Auxiliar Contable 5 3 4 
Tiempo 

estimado por 
cliente 

3 
Realiza un listado auxiliar de la cuenta 
retención en la fuente 

  Auxiliar Contable 3 2 2,5   

4 Concilia saldos en las cuentas    Contador 5 6 5,5   

5 
Realiza ajustes a los costos y gastos no 
deducibles para llegar a los saldos fiscales 

  Contador 5 3 4   

6 Realiza el borrador de la declaración    Auxiliar Contable 15 10 12,5   

7 
Verifica el borrador de la declaración  y 
realiza ajustes 

  Contador 20 15 17,5   

8 Genera declaración definitiva.   Contador 15 10 12,5   

9 Verifica declaración definitiva. (ajusta)   Revisor Fiscal 10 5 7,5   

10 Autoriza la declaración, y firma digitalmente   
Representante 

Legal 5 3 4   

11 Firma digitalmente la declaración   Revisor Fiscal 5 3 4   

12 Presenta la declaración    
Representante 

Legal 3 2 2,5   

13 Genera recibos de Pago de la declaración.   
Representante 

Legal 2 1 1,5   

14 Proceso de pago   Secretaria  70 56 63   

  TOTAL       165 120 142,5   

  
   

    
1 hora 
45 min 

2 horas 
2 horas 
22 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

HOJAS DE RUTA 

Página 28 de 34 
 

 

Hoja de Ruta 29: Liquidación y presentación de impuesto predial 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

LIQUIDACION Y PRESENTACION DE 
IMPUESTO PREDIAL 

ACO-12 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Solicita liquidación del impuesto    Secretaria 20 15 17,5   

2 Revisa liquidación.   Director Ejecutivo 5 3 4   
3 Hace reclamación, para ajustes   Director Ejecutivo 20 20 20   

4 Proceso de Pago.   Secretaria  70 56 63   

  TOTAL       115 94 104,5   

  

   

      
1 hora 
55 min  

1 hora 
34 min 

1 hora 
44 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 

 

 

Hoja de Ruta 30: Liquidación y presentación del impuesto de industria y comercio 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

LIQUIDACION Y PRESENTACION DEL 
IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO 

ACO-13 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Compra del formulario de industria y 
comercio. 

  Secretaria 20 15 17,5   

2 Diligencia el formulario    Contador  15 10 12,5 
liquidación del 
impuesto 

3 
Presenta declaración en la oficina de la 
Secretaria de hacienda del municipio 

  Contador 20 10 15   

4 Realiza ajustes a la declaración   Contador 15 5 10   

11 Ejecuta el Proceso de Pago.   Secretaria  70 56 63   

  TOTAL       140 96 118   

  
  

      
2 horas 
20 min 

1 hora 36 
min 

1 hora 58 
min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 31: Copia de seguridad 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

COPIA DE SEGURIDAD ACO-14 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Realiza copia de seguridad diaria de toda la 
información. (USB) 

  Auxiliar Contable 5 4 4,5   

2 
Verifica que la información quede guardada 
en el dispositivo  

  Auxiliar Contable 4 1 2,5   

3 

Realiza mensualmente el quemado o 
grabado de dos copias (A y B ) en medio de 
almacenamiento DVD 

  Auxiliar Contable 10 8 9   

4 

Verifica que la información copiada en los 
DVD no presenta errores y puede ser leída 
correctamente 

  Auxiliar Contable 5 1 3   

5 

Remite una copia de seguridad (A), al 
director ejecutivo para su protección. Y la 
otra copia de seguridad (B) al contador  

  Auxiliar Contable 2 1 1,5   

6 Firma recibido de la copia de seguridad.   
Director 

Ejecutivo - 
Contador 

1 1 1   

  TOTAL       27 16 21,5   

  

   

    
27 

min 
16 

min 

21 
min 
30 

seg 

El tiempo varía 
dependiendo la 
cantidad de 
información 

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 32: Acciones preventivas 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

ACCIONES PREVENTIVAS DEJ-01 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Identifica las posibles inconformidades.   
Director 

Ejecutivo 5 3 4 
tiempo estimado 

por cada 
inconformidad 

2 
Analiza las posibles causas  que pueden 
generar una  inconformidad  

  
Director 

Ejecutivo 15 10 12,5   

3 
Analiza la inconformidad y/o riesgo es 
potencial. 

  
Director 

Ejecutivo 15 10 12,5   

4 

Evalúa la necesidad de implementar una 
acción preventiva para evitar la ocurrencia 
de la  inconformidad  

  
Director 

Ejecutivo 10 15 12,5   

5 
Propone las medidas preventivas para evitar 
que se presenten las  inconformidades  

  
Director 

Ejecutivo 10 5 7,5   

6 Analiza la acción preventiva    Junta Directiva 30 30 30   

7 Implementa la acción preventiva   
Director 

Ejecutivo 20 15 17,5   

  TOTAL       105 88 96,5   

  
   

    
1 hora 
45 min 

1 hora 
28 min 

1 hora 
36 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 33: Acciones correctivas 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

ACCIONES CORRECTIVAS DEJ-02 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Identifica las  inconformidades y/o riesgos 
presentados en su operacionalidad. 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

2 
Analiza causas y riesgos que pueden surgir  
en su operacionalidad. 

  Director Ejecutivo 15 10 12,5   

3 
Analiza  si la  inconformidad y/o riesgo es 
potencial. 

  Director Ejecutivo 5 3 4   

4 

Evalúa la necesidad de implementar una 
acción correctiva para solucionar la  
inconformidad y/o riesgo. 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

5 
Propone las medidas necesarias para evitar 
que se repita la  inconformidad y/o riesgo. 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

6 Analiza la acción correctiva   Junta Directiva 30 30 30 
Varia el tiempo 
según la acción 
correctiva 

8 

Implementa la acción correctiva para 
determinar si esta contribuye a solucionar la  
inconformidad y/o riesgo.  

  Director Ejecutivo 30 30 30   

  TOTAL       110 88 99   

  
   

    
1 hora 
50 min 

1 hora 
28 min 

1 hora 
39 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 34: Planeación estratégica 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DEJ-03 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 
Realiza análisis del marco legal, demandas 
globales, nacionales y sociales. 

  Director Ejecutivo 20 15 17,5 
por cada 
análisis 

2 

Realiza análisis de las debilidades, 
oportunidades, fortalezas y amenazas de la 
Asociación. 

  Director Ejecutivo 30 25 27,5   

3 

Identifica vacíos, brechas o cosas sueltas 
que puedan afectar el cumplimiento de 
metas 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

4 Define el horizonte estratégico.   Director Ejecutivo 20 15 17,5   

5 
Propone estrategias para el cumplimiento de 
los objetivos. 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

6 
Analiza estrategias para su aprobación y 
aplicación.  

  Junta Directiva 30 30 30   

7 Implementa estrategias aprobadas    Director Ejecutivo 30 30 30   

  TOTAL       150 125 137,5   

  

   

    
2 

horas 
30 min 

2 
horas 
5 min 

2 
horas 
17 min 
30 seg 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 35: Planeación estratégica institucional 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 
INSTITUCIONAL 

DEJ-04 
Fecha Final: 

Documento Básico: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Elabora agenda con temas a tratar   
Director Ejecutivo 

- Secretaria 5 10 7,5   

2 
Convoca a los miembros de la Junta 
Directiva  y otros colaboradores 

  Secretaria 5 3 4 
Tiempo 
estimado por 
integrante 

3 
Confirma telefónica asistencia de 
convocados. 

  Secretaria  2 1 1,5 
Tiempo 
estimado por 
integrante 

4 
Presentan propuestas para la solución de los 
temas tratados 

  Participantes 20 15 17,5   

5 Analizan la solución  a la necesidad.   Participantes 45 40 42,5   

6 Aprueba la decisión    Participantes 5 5 5   

7 Asignación de responsables.   Participantes 15 10 12,5   

8 Realiza el acta de la reunión.   Secretaria  20 15 17,5 Acta 

9 
Envía copia a los participantes, y otra copia 
la archiva. 

  Secretaria 5 3 4   

  TOTAL       122 102 112   

  
   

    
2 

horas 
2 min 

1 hora 
42 min 

1 hora 
52 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 
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Hoja de Ruta 36: Elaboración del presupuesto 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DEJ-05 Fecha Final: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Análisis del plan estratégico de la asociación.   Director ejecutivo 30 25 27,5   

2 Análisis financiero y de inversión.   Director Ejecutivo  20 25 22,5   

3 
Informa los objetivos anuales de la entidad para 
incorporar al anteproyecto del presupuesto. 

  Director Ejecutivo 10 5 7,5   

4 Plantea presupuesto   Director Ejecutivo 20 15     

5 
Revisa detalladamente el presupuesto 
presentado 

  Contador  45 30 37,5   

6 
Hace las recomendaciones necesarias para su 
corrección y presentación  

  Contador 20 10 15   

7 Revisa el presupuesto.   Junta Directiva 45 30 37,5   

8 Aprueba para su ejecución.   Junta Directiva 15 5 10   

9 Mensualmente analiza las variaciones   Director Ejecutivo 30 25 27,5   

  TOTAL       235 170 185   

     
    

3 horas 
55 min 

2 horas 
50 min 

3 horas 
5 min 

  

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 

Hoja de Ruta 37: Buzón de sugerencias 

Procedimiento: Código: Fecha Inicial: 

BUZÓN DE SUGERENCIAS DEJ-06 Fecha Final: 

Actividad Dependencia Tiempo 
estimado 
(minutos) 

Tiempo 
Real 

(minutos) 

Tiempo 
Promedio 
(minutos) 

Observaciones 
N° Descripción código cargo 

1 Revisa el buzón de sugerencias   Director Ejecutivo 5 2 3,5   

2 Verifica que la información recogida sea confiable   Director Ejecutivo 10 5 7,5   

3 
Da consecutivo a cada uno de los Formatos de 
buzón de sugerencias. 

  Director Ejecutivo 5 3 4   

4 
Determina las acciones correctivas para mejorar 
los aspectos mencionados 

  Director Ejecutivo 20 15 17,5   

6 Realiza seguimiento al proceso de mejora   Revisor Fiscal 10 10 10   

7 
Archivar en orden consecutivo todos los formatos 
de buzón de sugerencias y sus respectivas 
soluciones. 

  Secretaria  5 2 3,5   

  TOTAL       55 37 46   

  
   

    55 min 37 min 46 min 
Varía el Tiempo de 

acuerdo con la cantidad 
de información 

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

 


