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Hoja de Ruta 1: Recepcion de suplemento alimenticio

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
RECEPCION DE SUPLEMENTO ABG-01 Fecha Final:
ALIMENTICIO Documento Basico:
s . Tiempo | Tiempo | Tiempo
Actividad Dependencia estimado | Real | Promedio | )hservaciones
N Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Auxiliar de
1 | Aseo de la bodega Bodega 15 10 12,5
2 | Atiende al proveedor Secretaria 5 2 3,5
3 Recibe factura o cuenta de cobro del Secretaria ” ’ 15
proveedor
4 Remite facturg.o cuenta de cobro del Secretaria 1 05 0.75
proveedor al auxiliar de bodega
5 Verifica el estado del producto, antes de Auxiliar de 10 19 1"
descargarlo Bodega
6 Informa al Director ejecutivo para que Auxiliar de 5 3 4
autorice el descargue del pedido Bodega
7 | Autoriza el pedido procede a descargar Director ejecutivo | 2 1 15
Elabora acta de
8 | Devuelve el pedido Director ejecutivo [ 10 15 12,5 | devolucion de
pedido
9 Abre la Bodega para el Ingreso del pedido Auxiliar de 1 05 0.75
por parte del proveedor Bodega ’ ;
Ausiliar de Varia el tiempo
10 | Aimacena los productos Bode 40 60 50 segln sea el
Ja .
pedido
Ausiliar de Varia el tiempo
11 | Cuenta productos almacenados en bodega Bodega 10 10 10 segun sea el
pedido
12| Totaliza los productos recibidos Agf,'i;g;je 5 3 4 | Elabora informe
13 Remite alasecretaria el informe de nuevas Auxiliar de 9 1 15
cantidades ingresadas en bodega Bodega ’
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 2 1 hora
54 min horas | 58 min
3 min. | 30 seg
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 2: Venta de suplementos alimenticios

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
VENTA DE SUPLEMENTOS ABG-02 Fecha Final:
ALIMENTICIOS Documento Basico:
. . ) Tiempo | Tiempo
Actividad Dependencia T'fmp; Real | Normal | Observaciones
N° DeSCFipCién codigo cargo estimado (minutos) | (minutos)
1 | Atiende la solicitud del cliente Secretaria 1 05 [ 0,75
2 Verifica disponibilidad del producto en Auxiliar de 9 1 15
bodega Bodega ’
3 | Informa disponibilidad del producto iy 1 05 | 0,75
4 | Realiza la respectiva factura Secretaria 3 2 2,5
5 Recibe el dinero correspondiente a la Secretaria 1 05 | 075
venta.
6 | Entregada factura al cliente. Secretaria 0,5 0,5 0,5
Auxiliar d El tiempo varia de
7 | Alistar pedido EXIdlar € 5 5 5 la cantidad de
odega productos
, Auxilar de  Seestimacl
8 | Entrega pedido Bodega 1 2 1,5 | tiempo de entrega
por producto
Revisa el pedido en presencia del Auxiliar de
¥ | cliente Bodega 3 2 25
10 Archivar la 12 copia de la factura de Auxiliar de 9 1 15
venta en la AZ de bodega Bodega ’
Total 19,6 | 15 17,25
19 min 15 min 17 min
30 seg 15 seg
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 3: Recepcion del biolégico

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. . Fecha Final:
RECEPCION DEL BIOLOGICO ABA-01 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo -
N° Descripci()n codigo cargo estimado| Real | Promedio Observaciones
1 | Recibe cavas Moo, 1 1 1 | Guiade envi6
.o . Auxiliar de
2 | Verifica el estado de la cintas Bodega 1 05 | 0,75
firma la guia de envi6 si estan en buen Auxiliar de Firma la guia
3 estado las cintas Bodega 0,5 0.5 0,5 de envid
4 informa al laboratorio inmediatamente, si Auxiliar de 1 1 1
estan rotas las cintas Bodega
5 Informa  verbaimente al funcionario de Auxiliar de 1 1 1
FEDEGAN-FNG Bodega
6 Informa telefonicamente al funcionario del Auxiliar de 1 1 1
ICA de la llegada de las vacunas Bodega
7 Rompe los sellos de seguridad y se abren las Auxiliar de 1 2 15
cavas Bodega '
8 Verifica que las vacunas vengan en BUEN Auxiliar de 2 3 25
estado de conservacion (cadena de frio) Bodega ’
Revisa el estado de los frascos y su Auxiliar de
19| contenido Bodega 15 12| 135
12 | Conteo de las unidades de bioldgico Mmoo | 30 | 30 | 30
13 Realizan acta de recibio de bioldgico, Auxiliar de 5 3 4
haciendo las respectivas observaciones Bodega
14 Firma y sella la remision de acuerdo con el Director 5 3 4
acta de recibido del biologico Ejecutivo
15 Devuelve al laboratorio la remisién firmada y Auxiliar de 1 2 15
con sello de ASOGABOY Bodega ’
16 Registra en el inventario las cantidades Auxiliar 5 5 5
recibidas de biologico Contable
17 | Archiva acta de recibido del biologico Suar 1 05 | 0,75
TOTAL 70,5 | 65,5 68
1 hora | 1 hora
10 min | 5min | Nr2®
30 seg | 30 seg
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 4: Conservacion del biolégico

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. . Fecha Final:
CONSERVACION DEL BIOLOGICO ABA-02 .
Documento Basico:

Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo ,

Descripcién codigo cargo estimado| Real | Promedio Observaciones
Almacena las vacunas en sus respectivas Auxiliar de
neveras. bodega 30 20 25
Coloca un refrigerante o hielo para
mantener la temperatura de la vacuna Vacunador 5 3 4
durante el transporte.
Toma de temperatura en la mafiana, a medio 5 ,
dia y en la noche a cada congelador, y se Moo’ 1 1 (I PActiaodods
apunta en la planilla
Entrega a diario la planilla de toma de Auxiliar de 3 2 25
temperatura a la oficina de Salud Animal bodega ’
Revisa cual es el motivo de la anomalia en Auxiliar de 5 3 4
la temperatura. bodega
Aplica la medida necesaria para corregir el Auxiliar de 10 15 125
problema de la temperatura, bodega ’

TOTAL 54 44 49
54 min | 44 min | 49 min
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 5: Pedido y recepcion de agujas

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. Fecha Final:
PEDIDO Y RECEPCION DE AGUJAS ABA-03 -
Documento Bésico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo .
X . — estimado Real Promedio | Observaciones
N Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Informa que las agujas se estan agotando. o 1 1 1
Realiza cotizaciones  de agujas, via . Tres
2 telefonica. Secretaria 15 12 13,5 cotizaciones
3 Analiza Cotizaciones, para la Autorizacién de Director 10 8 9
Compra Ejecutivo
4 |Realiza el pedido Secretaria 5 3 4
5 | Confirmacion del pedido Secretaria 10 4] 7,5
6 | Recibe el pedido y firma la guia de envio Ko 3 5 4 | Guia de envio
7 | Verifica el contenido del envié (conteo) Mo | 45 | 35 | 40 \I:ergra de
Organiza y almacena adecuadamente las Auxiliar de
8 aquias. bodega 20 18 19
. . . Auxiliar de Acta de
9 | Realiza un acta de ingreso de aguja bodega S 5 9 Ingreso
10 | Registro del ingreso de agujas al inventario i 5 5 5 | Kardex
11 | Archiva factura de venta, acta de ingreso oo 1 1 1 | AZ pedidos
TOTAL 120 | 98 109
2 1 hora | 1 hora
horas | 38 min | 49 min
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 6: Entrega de bioldgico y agujas

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
ENTREGA DE BIOLOGICO Y ABA-04 Fecha Final:
AGUJAS Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo
— — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Verifica cadena de frio del Biologico oty 1 1 1
Alista las dosis de Bioldgico y de Agujas Auxiiar de varia
\ dependiendo |
2 requerido por el Vacunador Bodega S 3 4 oo
3 Verifica que el bioldgico este en perfecto Auxiliar de 5 5 5
estado al ser entregado. Bodega
4 Entrega el biologico y las agujas al Auxiliar de 5 3 4
vacunador Bodega
Recibe el Bioldgico no Utilizado con sus -
5 | respectivas Agujas, haciendo una relacion Mmoo, 5 4 | 45
de las dosis aplicadas
6 Verifica y almacena el biol6gico devuelto Ausiliar de 10 8 9
por el vacunador Bodega
8 | Totaliza el valor a pagar por el vacunador Secretaria 10 4} 7,5
9 | Recibe el dinero en efectivo Secretaria 2 1 1,5
Totaliza los ingresos diarios por concepto i
10 de Bioldgico y Agujas Seeeare 20 15 175
Consigna el total del consolidado diario de .
" ventas de bioldgico y agujas Seereere 20 20 20
Causa y contabiliza los ingresos por i confable
12 concepto de biolégico y agujas. Al cone 15 10 12,5
13 | Archiva soportes y finaliza el proceso. Auxilar Contable 1 1 1
TOTAL 99 76 | 87,5
1 hora | 1 hora 1 h0|:a
39 min | 16 min 27 min
30 seg
Envia el biologico a los vacunadores lejanos Auxiliar de
14 DOf FeMmesa Bodega 15 18 | 16,5
15 Recepciona los recibos de vacunacion Ausiliar de 10 8 9 Por cada
semanalmente. Bodega vacunador
16 | Totaliza el valor a pagar por el vacunador Secretaria 10 9] 7,5
Recibe el dinero en efectivo correspondiente .
17 a la factura de venta Seqeare 2 1 1.5
Totaliza los ingresos semanales por i
18 concepto de Biologico y Agujas Seerre 30 20 25
19 Consigna el toltall dleI conso!|dado Semanal Secretara 20 20 20
de ventas de bioldgico y agujas
Proceso de causacion y contabilizacién de
20 [ los ingresos por concepto de biologico y Auiiar contable | 15 10 | 12,5
agujas.
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21

Archiva soportes.

Auxiliar
Contable 1 1 1

TOTAL

103 | 83 93

1 hora | 1hora | 1hora
43 min | 23 min | 33 min

ELABORO:  |REVISO: APROBO:
Hoja de Ruta 7: Aseo general

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:

Fecha Final:
ASEO GENERAL ASG - 01 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo
—— estimado | Real | Promedio | Observaciones

N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)

1 | Organiza las oficinas, A ™ | 10 10 10

2 [ Recoge la basura de todas las papeleras Audler Semvcos 5 3 4

3 | Barre todas las oficinas hodarsemces 110 10 10

Lava bafios dejandolos en perfecto estado y
aptos para el servicio

Auxiliar Servici
| 8 | 5 | 68

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

Auxiliar Servici
TGeneraes | 10 5 75

Limpia las paredes de las instalaciones de
Asogaboy

Auxiliar Servicios
Generales 1 5 5 1 0

Limpia vidrios de las oficinas de Asogaboy

Auxiliar Servicios
Generales 1 0 8 9

8 | Trapea todas las oficinas hodarSovdos | 15 10 | 12,5
9 [Encera todas las oficinas Ao |10 10 10
10 | Lava los utensilios y ordena la cocina A e | 5 3 4
1 Recibe y revisa que el aseo este acorde con S 5 5 5
lo requerido
12 Hacg 'Ia observacion verbal al Auxiliar de S 9 2 9
Servicios Generales
13 Realiza el arreglo correspondiente a la Auxiiar de Senvicios 5 5 5
observacion verbal del Director Ejecutivo Generales
TOTAL 110 81 95,5
1 hora | 1 hora 1 h0|:a
. .| 35min
50 min | 21 min
30 seg

ELABORO: REVISO:

APROBO:
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Hoja de Ruta 8: Compras

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
COMPRAS GEN-01 —
Documento Bésico:
Actividad Dependencia Titgmpé) Tismrlm PTiemrzjq o0 .
estimado ea romeaio servaciones
N° Descripci()n codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 [ Contacta telefonicamente los proveedores. Secretaria 5 6 5,5
9 Recibe cotizaciones al correo de la empresa Secretaria 10 5 75
por parte de los proveedores
3 | Imprime cotizaciones Secretaria 2 2 2
4 | Remite al director ejecutivo las cotizaciones Secretaria 1 1 1
5 | Revisa las cotizaciones E?gff:f,; 10 5 75
6 Solicita al tesorero un informe disponibilidad Director 10 10 10
financiera Ejecutivo
7 | Autoriza la compra E?gfftt:,; 5 2 3,5
convoca a reunién de Junta Directiva para
8 analizar las cotizaciones y tomar la decision Director 3 2 25
de compra, si el monto es Superior a un (1) Ejecutivo ’
S.MM.LV.
9 Realiza el estgdloldel caso, analizando cada JntaDireciva | 20 15 175
una de las cotizaciones ’
10 | Autoriza la compra Junta Directiva 5 5 5 g‘gtggﬁifn
Recibe autorizacion por escrito de la orden .
11 . . . Secretaria 1 1 1
compra, con firma de quien autoriza
12 Confirma telefonicamente la compra con el Secretaria 5 3 4
proveedor
13 Rembg . la orden de pedido al correo Secretaria 3 3 3
electronico.
14 Vgnﬂca que la orde_n dglpedldo, contenga lo Secretaria 5 3 4
mismo que la autorizacién de compra
Imprime la orden de pedido emitida por el
15 | proveedor y se archiva en espera de la Secretaria 2 2 2
llegada del pedido.
Informa telefénicamente al proveedor para
16| 9ue haga la correccion necesaria y sohqta Secretaria 3 5 4
nuevamente via internet la orden de pedido
corregida.
TOTAL 90 70 80
1 hora | 1hora | 1hora
30 min | 10 min | 20 min

ELABORO: REVISO:

APROBO:
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Hoja de Ruta 9: Pagos

Procedimiento: Cédigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
PAGOS GEN-02 —
Documento Basico:
i i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIVId,ad_ - - .DependenCIa estimado | Real | Promedio | Observaciones

N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Recibe cuentas de cobro, facturas, y los

1 | documentos necesarios para poder hacer el Secretaria 3 2 2,5
tramite de pago

2 | Verifica que toda la documentacion este correcta Secretaria 5 3 4

3 | Hace la relacion gastos Secretaria 5 4 45

4 | Realiza proceso de causacion. Secretaria 3 3 3

5 Revisa los documentos anexados en la relacion Tesorero 5 4 45
de gasto !

6 | Verifica disponibilidad financiera Tesorero 5 5 5

7 | Autoriza el pago Tesorero 3 2 25

8 | Remite a la secretaria la autorizacién del pago Tesorero 1 1 1

9 Hace una relacién del gasto ya Autorizado para Secretaria 5 3 4
el pago por el Tesorero
Hace pago en efectivo por caja menor, si el monto Secretari

10 es inferior al 10% del total de caja menor. eoreare S 3 4

11 | Realiza el comprobante de Egreso, Auxiliar Contable 3

12 | Realiza contabilizacion del gasto. Auxiliar Contable 4

13 Realizg .el pago por medio de Transferencia Secretaria 0
Electronica

14 [ Ingreso a la pagina del banco Secretaria 3 2 2,5

15 Abre eI”Iink asignado para el i.ngreso la Secretaria 2 2 2
informacion de las trasferencias a realizar.

16 Ingresa la informacion que aparece en la relacion Secretaria 2 2 2 Tiempo estimado
de pagos. por cuenta
Verifica que la relacién de pagos Autorizada por

17 | tesoreria y la informacion cargada en el sistemas Director Ejecutivo 3 3 3
del banco sea la misma

18 Firma la relacién de pagos como Autorizacién Director Ejecutivo 1 1 1
para seguir con la transaccion.

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

20 Autoriza !a trasferencia glectrénica mediante el Director Efecutvo 2 2 2
Token asignado a gerencia

21 | Imprime reporte del banco Secretaria 1 1 1
Realiza el comprobante de Egreso, anexando Auxiiar Contabl

22 todos los soportes del gasto waronee 8 3 3

23 fl;{:aliza el proceso de contabilizacion del gasto. Auxiiar Contable 2 2 2

TOTAL 70 56 63
1 hOfa 56 min 1 ho_ra 3
10 min min
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 10: Conciliacion bancaria

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. Fecha Final:
CONCILIACION BANCARIA GEN-03 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo
—— : estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Solicita el extracto bancario del mes anterior et 5 5 5
2 | Imprimir Auxiliar de la cuenta n° 11 et 5 2 | 35
Realiza una plantilla en Excel para hacer un -
3 | comparativo de los dos documentos que et 15 | 10 | 12,5
tiene.
4 Imprime y se remite al contador para su firma Auxiliar 2 9 2
y aprobacion, Si los saldos son iguales Contable
5 [Revisay Firma, Si hay saldos iguales Contador 20 20 20
Verifica los comprobantes de egreso ~
6 | revisando los cheques y las transferencias e 10 | 15 | 125
electronicas
Llama a los titulares de los cheques para rui -
7 |verificar el motivo del no cobro, Si hay i 5 3 4 | shogue von fal
cheques girados y no cobrados
8 | Realizar el ajuste en contabilidad i 10 5 | 75
9 Revisa por qué no se registré el cheque en Auxiliar 8 5 6.5 Tiempo por
la contabilidad. Contable , cheque con falla
10 | Realiza el ajuste en contabilidad et 10 5 | 75
1 Revisa las consignaciones contabilizadas y Auxiliar 10 12 11
las reportadas por el banco Contable
Realiza la reclamacion al banco via - Tiempo por
12 | telefénica, si hay consignaciones registradas et 10 5 7,5 | consignacion
en contabilidad y no reportada por el banco, con falla
Realizar el ajuste en contabilidad segun Auxiliar
13 respuesta del banco Contable 5 10 [
TOTAL 115 99 107
1 hora | 1hora | 1hora
55 min | 39 min | 47 min
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 11: Manejo de caja menor

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
MANEJO DE CAJA MENOR GEN-04 —
Documento Basico:
iVi i Ti Ti Ti
ACtIVId,ad_ - Dependencia eslt(ier;nggo Ilgemaﬁo PrlJenTepdoio Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 Autorizacion de la creacién de la Caja Director Ejecutivo | 15 10 12,5
Menor.
2 [ Constitucion de la Caja Menor Director Ejecutivo | 15 12 | 135
3 [Realiza un traslado de efectivo oo e | 19 10 | 12,5
4 | Retira y mantiene el efectivo en la oficina. Secretaria 20 20 20
5 | Apertura de libros fisicos y magnéticos. Secretaria 5 4 45
6 Re_cepmona los documentos para pagos por Secretaria 5 3 4
caja menor
7 | Verifica que la documentacion este completa Secretaria 5 3 4
8 Verifica si el pago estd autorizado para Secretaria 3 9 25
hacerse por caja menor.
Elabora la relacion de gasto, totalizando el
9 | valor del pago, Si esta autorizado el pago por Secretaria 3 3 3
caja menor,
10 Verifica si hay ldinero disponible en caja Secretaria 3 9 25
menor, para realizar el pago. '
1 E_Iaborg el recibo de pago, Si hay dinero Secretaria 3 2 25
disponible para el pago ’
12 Recepcpna los documentos emitidos de Audliar Contable 9 1 15
secretaria ’
13 | Realiza proceso de contabilizacidn Auxiliar contable 5 3 4
TOTAL 99 75 87
1 hora | 1hora | 1hora
39 min | 15 min | 27 min

ELABORO: REVISO:

APROB

0:
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Hoja de Ruta 12: Gestion de correspondencia

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. Fecha Final:
GESTION DE CORRESPONDENCIA GEN-06 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo .
. . — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Recepcion de la correspondencia. Secretaria 2 1 1,9
2 | Firma el recibido de la documentacion, Secretaria 1 1 1
Registra en el folder de control de .
3 ) o Secretaria 1 1 1
correspondencia los documentos recibidos
4 g;e;?ilr?:taa - la correspondencia a su Secretaria 2 1 15
Revisa el  documento, resuelve Director Ejecutivo Tiempo
> procedimiento a seguir J Junta directiva | 10 5 7,5 |estimado por
gurr. cada solicitud
. . . . Director Ejecutivo
6 | Da indicaciones por escrito a la secretaria | Junta directiva | 2 4 4,5
7 Ingresa al correo electrénico de la empresa, Secretaria 5 3 4
todos los dias
8 Verifica a Quien  va dirigida la Secretaria 5 3 4
correspondencia, e informa al interesado
Revisa el  documento, resuelve Director Ejecutivo Tiempo
9| procedimiento a seguir Jduntadrectva | 10 5 7,5 | estmado por
p quir. cada solicitud
. . . . Director Ejecutivo
10 | Da indicaciones por escrito a la secretaria. | nta directiva | 2 4 4,5
1 Redacta lo n_asuellto por e,:I Director Ejecutivo, Secretaria 5 5 5 | Resolucién.
O la Junta Directiva segun el caso
12 Envia respuesta a quien radicd, de la misma Secretaria 10 6 8
forma que se radico.
Publica en la cartelera lo resuelto por el
13 | director Ejecutivo o la Junta directiva si la Secretaria 5 3 4
correspondencia es informativa.
TOTAL 66 42 54
1hora | 4> min | 54 min
6 min
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 13: Liquidacion de nomina

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
LIQUIDACION DE NOMINA GEN-06 —
Documento Basico:
iVi i Ti Ti Ti
ACtIVId,ad_ - Dependencia eslt(ier;nggo Ilgemaﬁo PrlJenTepdoio Observaciones
N° Descr|p0|on cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
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 gncuentran todos Awilar Contable | 10 10 10
los empleados con su salario
4 Verifica si aplica el auxilio de transporte a los Ausiliar Contable 3 9 25
empleados '
Suma el auxilio de transporte, Si el sueldo y
S del empleado es inferiora 2 S.M.M.L.V. Audiar Gontable 3 2 2.5
6 Reallzg los desquentos para salud, pensién Audlar Contable 3 9 25
y demas que estipule la ley. :
7 | Verifica si el empleado trabajo horas extras. Auxiliar Contable | 3 2 2,5
8 Liquida segun, sea el .caso, diurnas, Auilar Contable 5 3 4
nocturnas, dominales o festivo.
9 Sumg es?e.valor de horas extras al valor del Ausiliar Contable 9 1 15
salario basico '
10 Venﬂpa si el empleado tiene prestamos Auilar Contable 9 1 15
pendientes con la empresa '
1 Dqscuenta el valor del préstamo, Si tiene Audliar Contable 9 1 15
préstamos. '
Liquida provisiones de prestaciones sociales
12|y aportes de seguridad social patronales Auxiliar Contable | 10 6 8
sobre la planilla totalizada
13 Revisada la Planilla de empleados totalizada Contador 15 10 125
que no tenga errores.
14 Corr]ge el error de planilla de empleados Auilar Contable 5 5 5
totalizada, si los hay
15 Firma y autoriza para el pago de némina, si Contador 9 1 15
no hay errores ’
TOTAL 75 51 63
1 hora 51 min 1 hora
15 min 3 min
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 14: Seleccion de personal

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. Fecha Final:
SELECCION DE PERSONAL GEN-07 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo [ Tiempo | Tiempo ,
— — estimado Real Promedio | Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Realiza Requisicién de personal Director Ejecutivo 5 5 5
2 | Verifica disponibilidad financiera para contratar Tesorero 5 3 4
3 Verifica que el gnél|3|s dgl puesto egte elaborado Director Ejecufivo 5 5 55
y tenga toda la informacion necesaria '
4 Infc’)rlmla a la junta directiva para que elaboren el Director Ejecufivo 2 1 15
andlisis del puesto a contratar, si no lo hay '
Analiza el puesto a contratar y redacta
5 | documento con toda la informacion necesaria Junta Directiva | 20 25 | 225
para el cargo
Elabora tabla de decision con rasgos a evaluar, . -
6 instrumentos a utilizar y criterios a evaluar Direclor 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 difusion de la Convocatoria Secretaria 10 5 75
10 Recibe documentos dg candidatos, venﬂga que Secretaria 2 2 2 Tiempo estimado
cumplan con lo requerido en la convocatoria por candidato
11 | Informa fecha de entrevista Secretaria 1 1 1
12 Remite al Dlreptor Hojas de vida sglecmonadas, Secretaria 2 2 2
con su respectiva agenda de entrevistas
13 | Realiza entrevistas a los candidatos Director Ejecutivo [ 15 12 1 13,5 ;ﬁ";ﬁﬁjjﬂ[ﬂa“
Realiza Examen de conocimiento y habilidades, Direct
14 | Pruebas psicometricas dando un puntaje a cada Ej;rcicﬂsg‘ 60 60 60
prueba y diligenciando la tabla de decision.
15 Informg tglefénicamente y confirma disponibilidad Secretaria 5 3 4
para iniciar labores.
Elabora el contrato de trabajo del nuevo .
16 empleado Secretaria 15 10 12,5
17 Reyisa el contrato quedando todo debidamente Director Ejecutivo | 10 10 10
estipulado
Firma el empleado y el director ejecutivo, si
18 | cumple todas las condiciones el contrato de Director Ejecutivo | 10 6 8
trabajo,
19 | Ingreso del nuevo empleado en la némina. Director Ejecutivo 5 3 4
202 174 188
3 2 2
TOTAL horas | horas | horas
42 min | 54 min | 8 min
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 15: Ingresos

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
INGRESOS GEN-08 —
Documento Basico:
ivi i Ti Ti Ti
ACtIVId.ad_ - Dependencia eslt(ier;n;;o Ilgemario Prgemmepdoio Observaciones

N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 [ Atiende la solicitud Secretaria 2 3 2,5
9 Rea!lza factura de venta, o recibo de caja Secrelaria 5 3 4

segun sea el caso
3 | Recibe el dinero correspondiente a la venta. Secretaria 2 1 1,5
4 Entrgga factura o recibo de caja al cliente o Secretaria 3 2| 25

asociado
5 | Realiza el consolidado de Ingresos diarios Secretaria 15 10 | 12,5
6 | Consigna el total recaudado en el dia. Secretaria 20 20 20
7 | Realiza el proceso de contabilizacién Auxiliar contable 5 3 4
8 Archwq II,a consignacion  con el Ausilar contable 1 1 1

Consolidaciéon de Ingreso diario

TOTAL 53 43 48
53 min | 43 min | 48 min

ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 16: Reuniones junta directiva

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
REUNIONES JUNTA DIRECTIVA GEN-09 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo [ Tiempo | Tiempo
—— — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Convoca a todos los miembros de la junta Tiempo
1 | directiva a la reunion, via telefénica y por Secretaria 5 3 4 | estimado por
correo electronico Integrante
2 | Verificacion del Quérum Junta Directiva 5 5 5
3 Anal!z,a situaciones planteadas para la Junta Directiva 60 60 60
reunion
4 | Toma determinaciones. Junta Directiva 20 15 17,5
5 | Resuelve, decisiones tomadas. Junta Directiva 10 5 75
Realiza acta de la reunion, consignando Secretaro de |
6 | Las decisiones de la Juntay una resefia de tabiecta | 20 | 20 | 20
lo tratado en sus reuniones.
7 Da lectura del acta en la siguiente reunién, Secretariodela | 41 5 75
para su aprobacion y firma. Junta Directiva ’
8 | Revisa el acta. Junta Directiva 10 10 10
9 | Realiza los ajustes Junta Directiva 10 8 9
Presidente y
10 | Firma el acta secretario de Ia 5 3 4
Junta Directiva
1 Archiva el acta para ser leida en la siguiente Secretario Junta 2 1 15
reunion. directiva ,
TOTAL 157 | 135 146
2 2 2
horas | horas | horas
37 min | 15 min | 26 min
ELABORO:  [REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 17: Reunion asamblea general

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. Fecha Final:
REUNION ASAMBLEA GENERAL GEN-10 —
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo ,
— — estimado [ Real | Promedio | Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Convoca a todos los afiliados a la reunién, Tiempo
1 | mediante citacion escrita o correo Secretaria 5 3 4 | estimado por
electronico. asociado
2 | Verificacién del Quérum Director Ejecutivo | 10 15 | 12,5
3 ilg?n blg;e&dente y secretario para la Diector Ejecutivo | 10 5 75
Desarrolla orden del dia programada en la Asamblea
4 convocatoria. General 180 | 180 | 180
5 | Realiza acta de la reunion. Seaetarodela |30 | 20 | 25
6 | Lee el acta de la reunion de la Asamblea Seaetaro dela |45 | 14 13
. Asamblea
7 [Revisa el acta. General 25 15 20
8 | Realiza ajustes Si es necesario Seearodela | 45 | 10 | 12,5
9 | Aprueba el acta heamblea 3 3 3
10 | Archiva el acta de la asamblea general Seoretaro dela | 7 4 | 55
TOTAL 300 | 266 | 283
5 horas 4 horas | 4 horas
26 min | 43 min
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 18: Causacion de cuentas por pagar

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
CAUSACION DE CUENTAS POR ACO-01 Fecha Final:
PARGAR Documento Bésico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo
— — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 Recibe de secretaria los soportes del gasto o Auxiliar 1 1 1
costo contable
9 Liquida todos los impuestos a que tenga lugar la Auxiliar 3 2 25
factura o cuenta de cobro contable :
Verifica que los saldos y registros sean los
3 | estipulados en la factura de compra o en las Contador 2 1 1,5
cuentas de cobro para su registro
ingresa al sistema, y Selecciona opcion Auxiliar
4 movimientos, compra/causacion contable 1 05 1075
Selecciona la opcién comprobante factura de Auxiliar
S compra o comprobante documento equivalente contable 1 025 | 0,625
Verifica si el tercero que presto el servicio o que Auxiliar
6 vendio el bien esta registrado en el sistema. contable ! 025 | 0,625
. Auxiliar
7 | Crea el tercero, si no aparece el tercero. contable 5 3 4
Diligencia el detalle por el cual se generé la Auxiliar
8 cuenta por pagar. contable 0.5 0.5 0,5
Diligencia la fecha en la cual se genert la Auxiliar
9 obligacion. contable 0,5 025 {0,375
Diligencia el nimero externo de la factura de Auxiliar
10 venta 0 documento de cobro. contable 05 | 025 | 0,375
Selecciona los codigos contables para el registro Auxiliar
1 de la operacion. contable 0,5 0,25 | 0,375
- . - Auxiliar
12 | Ingresa el valor del servicio o bien adquirido. contable 05 | 025 0,375
Registra el valor de los impuestos a que tenga Auxiliar
13 lugar la transaccion. contable 0,5 0,25 | 0,375
14 | Selecciona la opcién guardar. Cﬁ’f!ﬁ; 05 | 025 | 0,375
: Auxiliar Comprobante de
15 | Imprime el documento contable 1 05 | 0,75 | cusacion
. Auxiliar
16 | Archiva los documentos. contable 1 1 1
TOTAL 195 [ 11,5 | 155
19 min | 11 min | 15 min
30 seg [ 30 seg [ 30 seg
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 19: Causacion de nomina

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
CAUSACION DE NOMINA ACO-02 —
Documento Basico:
— . = = =
ACtIVId,ad_, Dependencia esltienr?apgo Ezar;o PrloenTepd?o Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 Recibe de sgcretarla la planilla de Auiliar Contable 1 05 | 075
empleados autorizada para pago '
Ingresa informacién al software contable de
2 [la planilla de empleados autorizada para Auxiliar Contable 5 3 4
pago
3 | Selecciona opcidon movimientos Auxiiar Contable | 0,5 | 0,25 | 0,375
Selecciona opcion nota de contabilidad — .
4 comprobante de nomina Audiar Contable | 0,5 025 10375
5 | Crea el tercero, si no existe Auxiliar Contable 5 3 4
6 [ Selecciona el tercero a pagar Auiliar Contable | 0,5 | 0,25 | 0,375
Diligencia fecha de la némina para cada
7 | periodo de reconocimiento del pago de Auxiliar Contable | 0,5 | 0,25 [ 0,375
salarios
Diligencia el detalle del reconocimiento de .

8 los salarios del periodo determinado. Auxiar Contable | 0,5 05 05
9 Adiciong I_as cuentas corresponc_iientes al Awilar Contable | 05 05 05
reconocimiento de los pagos salariales ’ ’ ’

10 [ Adiciona el valor a las diferentes cuentas Auxiliar Contable | 1 05 | 0,75
11 [ Selecciona la opcién guardar Auxiliar Contable | 0,5 0,5 0,5
12 | Imprime Augxiliar Contable 1 0,5 0,75

13 | Archiva Auxiliar Contable 1 1 1
TOTAL 175 [ 11 [ 14,25
. . 14 min
17 min | 11 min 15 seg

ELABORO:  [REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 20: Causacion de depreciacion

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. Fecha Final:
CAUSACION DE DEPRECIACION ACO-03 -
Documento Basico:
ivi ' Tiem Tiempo | Tiemp
ACtIVId,ad_, — Dependencia eslt(iamz;)t?o Ilg:alo Prl)emmedoio Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Identifica los bienes que presenta una tiempo
1 | pérdida de capacidad operacional de los Auxiliar Contable 5 3 4 ~ calculado
bienes de la asociacion individualmente
9 Calcula lIa depreciacién correspondiente a Auiliar Contable 5 2 35
cada activo, ’
Verifica que estén aplicadas las
3 | depreciaciones conforme a las normas Contador 5 3 4
legales establecidas
4 | Autoriza su registro en el sistema Contador 1 05 | 0,75
5 | Selecciona opcion movimientos Auxiiar Contable | 0,5 | 0,25 | 0,375
6 | Selecciona opcion nota de contabilidad Auxiiar Contable | 0,5 | 0,25 | 0,375
7 Selecc!ong opcion  comprobante  de awvdiar contable | 0,5 | 0.25 | 0375
depreciaciones. '
Diligencia  fecha  correspondiente  al .
8 reconocimiento de la obligacion. udiar Contable | 0,5 1 0,25 1 0,375
Diligencia detalle de la depreciacion para .
9 cada periodo determinado. Auitar Contatle | 0.5 10,25 | 0,375
10 Ingresg en las adecuadas cuentas el valor awdiar Contable | 0,5 | 0.25 | 0375
determinado para cada una. '
11 [ Selecciona la opcién 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 | 11 min | 15 min
30 seg | 15seg | 53 seg
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 21: Cierre del afio

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
CIERRE DEL ANO ACO-04 Fecha Final:
i i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIVId,ad_, — Dependencia estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Verifica que todos los meses se encuentren .
1 corrados. Auxiliar Contable 10 5 75
9 Realiza un balance de pqmprobacién, y lo remite Auxiliar Contable 10 2 6
al contador para su revision.
Revisa y analiza las cuentas que dan lugar
3 ajustes. Contador 60 30 45
Verifica consistencia de los saldos de balance de
4 comprobacion. Contador 60 30 45
Realiza los ajustes correspondientes, si es N Varia
5 necesario Auxiliar Contable | 120 100 110 :ﬁﬁgﬁ'endo los
Prepara los estados financieros para su
6 presentacion. Contador 20 30 25
7 | Realiza el cierre contable. Contador 10 5 7,5
TOTAL 290 202 246
4 horas | 3horas | 4horas
50 min | 22 min 6 min
ELABORO: REVISO: APROBO:
Hoja de Ruta 22: Creacion de terceros
Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
CREACION DE TERCEROS ACO-05 Fecha Final:
Vi i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIquad,, - IDependenma estimado Real Promedio | Observaciones
N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Ingresa al software contable Auxiliar Contable | 1 05 | 0,75
Selecciona la siguiente ruta: Datos basicos — .
2 Contabilidad - Terceros Audiar Contable | 0,5 0,25 0,375
3 | Diligencia los datos que le solicita el software. Auxiliar Contable 1 1 1
Selecciona la  opcion correspondiente .
4 Proveedor, Otros , para clasificar al tercero uar Contatle | 0,5 | 0,25 | 0,375
5 | Guarda la informacion del tercero Auxiliar Contable | 1 05 | 0,75
Verifica la creacion del tercero y realiza ajustes
6 correspondientes Contador 1 05 | 0,75
TOTAL 5 3 4
5min | 3min | 4 min
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 23: Creacion de activos fijos

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
CREACION DE ACTIVOS FIJOS ACO-06 Fecha Final:
i i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIVId,ad_ - — Dependencia estimado | Real | Promedio | Observaciones
Descrlpmon codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Ingresa al software contable Suar 1 05 | 0,75
Selecciona la siguiente ruta: Datos basicos - Auxiliar 1 1 1
Contabilidad — Activos Fijos Contable
Diligencia los datos que le solicita el software. &un’;'a"glg 1 1 1
Selecciona la opcion Asegurado, en caso de Al
tener poliza de seguro del activo fijo, y diligencia Conale 05 | 0,25 | 0,375
todos los datos
Especifica alguna caracteristica particular del Auxiliar 1 1 1
activo fijo en la opcion Observaciones. Contable
Guarda la informacion C%“n’;'a";; 05 | 0,25 |0,375
Verifica la creacié.n del Activo Fijo y realiza Contador 3 2 25
ajustes correspondientes !
TOTAL 8 6 7
8 min | 6 min | 7 min
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
Hoja de Ruta 24: Hoja de vida de activos fijos
Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
HOJA DE VIDA DE ACTIVOS FIJOS ACO-07 Fecha Final:
Vi i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIVId,ad_ - lDependenma estimado Real Promedio | Observaciones
Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Apertura de carpeta de hoja de vida del activo éﬂﬁ; 2 1 1,5
Anexa copia de la factura de compra, documento Al
de importacion, manual de manejo, escritura contable 5 3 4
publica, segun sea el caso ‘
Anexa planila de programacion de Auxiliar 9 1 15 g:z;‘r'fnf:mn G
mantenimientos contable ’ mantenimiento
L . . Auxiliar Planilla de
Anexa depreciacion aplicada al activo contable 2 1 1,5 depreciacion.
6 | Verifica y ajusta si hay necesidad. Contador 5 5 S
Archiva. Contador 1 1 1
TOTAL 17 12 14,5
. .| 14 min
17 min | 12 min 30 seg
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 25: Amortizaciones

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
AMORTIZACIONES ACO-08 —
Documento Basico:
— - = = =
ACtIVId.ad” Dependencia eslt?nr?ggo ngarfo Prcl)enrze%?o Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Identifica las cuentas sujetas a amortizacion. e 5 3 4
9 Calcula la amortizacion correspondiente al Auxiliar 5 5 5
perlodo Contable
Verifica que estén aplicadas las
amortizaciones conforme a las normas
3 . . \ Contador 5 3 4
legales establecidas, y autoriza su ingreso al
sistema
4 | Correccion de errores s 3 4 | 35
5 | Selecciona opcion movimientos ouder | 05 | 025 |0,375
6 | Selecciona opcion nota de contabilidad ot 1 05 | 025 [0,375
Selecciona  opcién  comprobante  de Auxiliar
" | amortizaciones. Contable 05 102510375
Diligencia  fecha  correspondiente  al Auxiliar
8 reconocimiento de la obligacion. Contable 05 | 02510375
Diligencia detalle de la amortizacion Auxiliar
9 aplicada. Contable 0,5 | 0,25 [ 0,375
10 | Realiza registro contable. i 1 1 1
11 | Selecciona la opcion guardar. ot 105 | 025 [ 0,375
12 | Imprime y archiva et 1 | 05 |075
TOTAL 23 18 | 20,5
. .| 20 min
23 min | 18 min 30 seg
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 26: Liquidacion y presentacion de retencion a titulo de renta e IVA

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
LIQUIDACION Y PRESENTACION DE ACO-09 Fecha Final:
RETENCION A TITULO DE RENTA E IVA Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo
— estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descrlp0|0n cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Imprime un Auxiliar de la cuenta por pagar
1 [retencion en la fuente ylo informe de Auxiliar contable | 2 1 1,5
retencion.
Realiza una comparacion entre el
2 | beneficiario, el valor retenido, vs las facturas Auxiliar contable | 10 5 75
fisicas
Imprime un anexo en Excel, donde muestre
3 |el resultado de la comparacién, para ser Auxiliar contable | 1 05 | 0,75
verificado por el contador
4 | Realiza el borrador de la declaracion. uxler 15 | 10 | 125
5 | Imprime borrador de la declaracién Auxiliar contable | 1 05 | 0,75
6 Verifica que el bprradgr dela dgclaramon no Contador 10 15 125
presente inconsistencias y corrige ’
7 | Genera declaracion definitiva. Contador 10 5 75
8 | Verifica declaracion definitiva. Revisor Fiscal 15 20 17,5
9 | Autoriza la declaracion. Reprf:gglta"te 5 2 | 35
. . Ly Representante
10 | Firma digitalmente la declaracion Lega 5 3 4
11 | Firma digitalmente la declaracion Revisor Fiscal 5 3 4
12 | Presenta la declaracion R |3 2 | 25
13 | Genera recibos de Pago de la declaracion. e | 2 1 1,5
14 [ Realiza Proceso de pago Secretaria 70 56 63
TOTAL 154 | 124 | 139
2 horas | 2 horas | 2 horas
34min | 4min | 19 min
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 27: Liquidacion y presentacion de impuesto sobre las ventas

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
LIQUIDACION Y PRESENTACION DE ACO-10 Fecha Final:
IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo .
— — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 Imprimel Auxiliar de las cuentas de IVA, Auilar conteble 1 1 1
Inventarios e Ingresos
Compara entre el beneficiario, el valor del .
2 impuesto, vs las facturas fisicas Auiar contable | - 10 15 12,5
Imprime un anexo en Excel, donde muestre .
3 el resultado de la comparacién Audiar contable 1 05 | 075
4 | Verifica y autoriza el anexo Contador 15 20 175
5 | Realiza el borrador de la declaracion. Auxiliar Contable | 15 10 | 12,5
6 Imprlme borrador de la declaracién para Ausilar contable 2 1 15
remitirla al Contador ’
Verifica errores en el borrador de la
! declaracién Contador 10 15 12,5
8 | Genera declaracion definitiva. Contador 10 5 7,5
9 | Verifica declaracion definitiva. Revisor Fiscal 15 20 17,5
10 | Firma digitalmente la declaracion e | 5 3 4
11 | Firma digitalmente la declaracion Revisor Fiscal 5 3 4
12 | Presenta la declaracion i 2 | 35
13 | Genera recibos de Pago de la declaracion. e 1 1,5
14 | Proceso de pago Secretaria 70 56 63
TOTAL 166 | 152,5 | 159,3
2 horas 2 horgs 2 horgs
46 min 32 min | 39 min
30seg | 18 seg

ELABORO: REVISO:

APROBO:
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Hoja de Ruta 28: Liquidacion y presentacion de impuestos nacionales periodicidad anual.

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
LIQUIDACION Y PRESENTACION DE Fecha Final:
IMPUESTOS NACIONALES ACO-11
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo
— — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 IarLl)p()irllizwre balance de comprobacién a nivel Audlar Contable 9 1 15
i ; e Tiempo
2 ['Seczgﬁ]léia(’)nael!]olsa fClanr][teeS IOS Certlflcados de Auxiliar Contable 5 3 4 estimado por
cliente
3 Realiz_a, un listado auxiliar de la cuenta Auilar Contable 3 9 25
retencion en la fuente ’
4 | Concilia saldos en las cuentas Contador 5 6 55
5 Reallzg ajustes a los costos y ga_lstos no Contador 5 3 4
deducibles para llegar a los saldos fiscales
6 | Realiza el borrador de la declaracion Auxiliar Contable | 15 10 | 12,5
7 Ver|f|ca _eI borrador de la declaracion y Contador 20 15 175
realiza ajustes ’
Genera declaracion definitiva. Contador 15 10 12,5
9 | Verifica declaracion definitiva. (ajusta) Revisor Fiscal 10 5 7,5
10 | Autoriza la declaracion, y firma digitalmente R |5 3 4
11 | Firma digitalmente la declaracion Revisor Fiscal 5 3 4
12 | Presenta la declaracion e | 3 2 | 25
13 | Genera recibos de Pago de la declaracion. R | 2 1 1,5
14 | Proceso de pago Secretaria 70 56 63
TOTAL 165 | 120 | 1425
1h 2 horas
45 Oa 1 2 horas | 22 min
min 30 seg
ELABORO:  |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 29: Liquidacion y presentacion de impuesto predial

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
LIQUIDACION Y PRESENTACION DE ACO-12 Fecha Final:
IMPUESTO PREDIAL Documento Basico:
ivi i Ti Ti Ti
ACtIVId,ad_ - Dependencia eslt(ier;n:go I}gg]zﬁo Prl)enTeFiioio Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 [ Solicita liquidacién del impuesto Secretaria 20 15 | 17,5
2 | Revisa liquidacion. Director Ejecutivo [ 5 3 4
3 [Hace reclamacion, para ajustes Director Ejecutivo | 20 20 20
4 [Proceso de Pago. Secretaria 70 56 63
TOTAL 115 | 94 | 104,5
1 hora | 1 hora 1 4h0|:a
55min | 34 min | 5. "
30 se
g
ELABORO:  [REVISO: APROBO:

Hoja de Ruta 30: Liquidacion y presentacion del impuesto de industria y comercio

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
LIQUIDACION Y PRESENTACION DEL ACO.q3  |-echa Final
IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO Documento Basico:
ivi i Ti Ti Ti
Actividad Dependencia eslt(iar;n:c?o E:aﬁo Prfr;ne%?o Observaciones
N° Descripcién codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 Comprg del formulario de industria y Secretaria 2 5 175
comercio.
2 [ Diligencia el formulario Contador 15 10 125 :ggf:sct'g“ del
Presenta declaracion en la oficina de la
3 Secretaria de hacienda del municipio Contador 2 0 15
4 |Realiza ajustes a la declaracién Contador 15 5 10
11 | Ejecuta el Proceso de Pago. Secretaria 70 56 63
TOTAL 140 9% 118
2 horas | 1hora36 | 1hora58
20 min min min
ELABORO: |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 31: Copia de seguridad

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
COPIA DE SEGURIDAD ACO-14 —
Documento Basico:
Vi i Ti Ti Ti
ACtIVld_ad” Dependencia eslt(iar::go E;naﬁo Prfnr:e%(;o Observaciones
Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
iFri]tfa:rIrsz]:C(i:gﬁwE Sg és)egurldad diaria de toda la Awilar Contable | 5 4 45
Verifica} que Ig informacién quede guardada Awiiar Contable | 4 1 25
en el dispositivo ’
Realiza mensualmente el quemado o
grabado de dos copias (A'y B ') en medio de Auxiliar Contable | 10 8 9
almacenamiento DVD
Verifica que la informacion copiada en los
DVD no presenta errores y puede ser leida Auxiliar Contable | 5 1 3
correctamente
Remite una copia de seguridad (A), al
director ejecutivo para su proteccion. Y la Auxiliar Contable |~ 2 1 1,9
otra copia de seguridad (B) al contador
Director
Firma recibido de la copia de seguridad. Ejecutivo - 1 1 1
Contador
TOTAL 27 16 215
2:' El tiempo varia
27 16 | min |dependiendola
min | min | 30 |cantidadde
seg informacién
ELABORO: | REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 32: Acciones preventivas

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
ACCIONES PREVENTIVAS DEJ-01 —
Documento Basico:
ivi i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIVld_ad,, - .Dependenma estimado | Real | Promedio | Observaciones
Descnpmon codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
. . . . Director tiempo estimado
Identifica las posibles inconformidades. Eiscuivo 5 3 4 por cada
! inconformidad
Analiza las posibles causas que pueden Director 15 10 125
generar una inconformidad Ejecutivo ’
Analiza la inconformidad y/o riesgo es Director
potencial. Ejecutivo 15 10 | 125
Evalla la necesidad de implementar una _
accion preventiva para evitar la ocurrencia Bt 10 | 15 | 125
de la inconformidad
Propone las medidas preventivas para evitar Director 10 5 75
que se presenten las inconformidades Ejecutivo :
Analiza la accién preventiva Junta Directiva | 30 30 30
Implementa la accion preventiva oot 20 | 15 | 175
TOTAL 105 88 96,5
1 hora | 1 hora ;eh::;?]
45 min | 28 min 30 seg

ELABORO: |REVISO:

APROBO:
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Hoja de Ruta 33: Acciones correctivas

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
Fecha Final:
ACCIONES CORRECTIVAS DEJ-02 —
Documento Basico:
i i Tiempo | Tiempo | Tiempo
Actividad Dependencia estimado | Real | Promedio | Observaciones
Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Identifica las mconformmjadeg ylo riesgos Director Ejecutvo | 10 5 75
presentados en su operacionalidad. '
Analiza causas y riesgos que pueden surgir Director Ejecutvo | 15 10 125
en su operacionalidad. '
Anallzg si la inconformidad y/o riesgo es Director Ejecutivo | 5 3 4
potencial.
Evalla la necesidad de implementar una
accién correctiva para solucionar la Director Ejecutivo | 10 5 7,5
inconformidad y/o riesgo.
Propone Ia's medﬂas necesarias para evitar Diector Ejecutvo | 10 5 75
que se repita la inconformidad y/o riesgo. ’
Varia el tiempo
Analiza la accion correctiva Junta Directiva 30 30 30 | segun laaccion
correctiva
Implementa la accion correctiva para
determinar si esta contribuye a solucionar la Director Ejecutivo | 30 30 30
inconformidad y/o riesgo.
TOTAL 110 88 99
1 hora | 1hora | 1hora
50 min | 28 min | 39 min
ELABORO: |REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 34: Planeacion estratégica

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
. . Fecha Final:
PLANEACION ESTRATEGICA DEJ-03 .
Documento Basico:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo _
— estimado | Real | Promedio | Observaciones
Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
Realiza anallgls del marco legal, demandas Diector Ejecutvo | 20 15 175 porpgda
globales, nacionales y sociales. ' analisis
Realiza andlisis de las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas de la Director Ejecutivo | 30 25 | 27,5
Asociacion.
|dentifica vacios, brechas o cosas sueltas
que puedan afectar el cumplimiento de Director Ejecutivo | 10 5 7,5
metas
Define el horizonte estratégico. Director Ejecutivo | 20 15 | 17,5
Propo'nelestrateglas para el cumplimiento de Diector Ejecutvo | 10 5 75
los objetivos. ’
Analiza estrategias para su aprobacion y .
aplicacién. Junta Directiva 30 30 30
Implementa estrategias aprobadas Director Ejecutivo | 30 30 30
TOTAL 150 | 125 | 137,5
2 2 hofas
horas | horas ;
) .| 17 min
30 min | 5min
30 seg

ELABORO: |REVISO:

APROBO:
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Hoja de Ruta 35: Planeacion estratégica institucional

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
PLANEACION ESTRATEGICA DEJ-04 Fecha Final:
INSTITUCIONAL Documento Basico:
Vi i Tiempo | Ti Ti
ACtIVld_ad,, — Dependencia eslt(iamz;)doo IiF:emaFI)o Pr:Jer;nerioio Observaciones
N° Descripcion codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Elabora agenda con temas a tratar Direcor Seautivo | 5 10 |75
. Tiempo
9 Cpnvqca a los miembros de la Junta Secretaria 5 3 4 | estimado por
Directiva y otros colaboradores integrante
. L . . Tiempo
3 Confirma  telefénica  asistencia  de Secretaria 9 1 15 | estmado por
convocados. integrante
4 Presentan propuestas para la solucion de los Pariipanes 20 15 175
temas tratados
5 | Analizan la solucién a la necesidad. Participantes 45 40 42,5
6 | Aprueba la decision Particpantes 5 5 5
7 | Asignacion de responsables. Partcipantes 15 10 | 125
8 | Realiza el acta de la reunion. Secretaria 20 15 17,5 |Acta
9 Envia gopia a los participantes, y otra copia Secretaria 5 3 4
la archiva.
TOTAL 122 | 102 112
h2ag | 1hora | 1 hora
.~ | 42 min | 52 min
2 min
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Hoja de Ruta 36: Elaboracion del presupuesto

Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEJ-05 Fecha Final:
Actividad Dependencia Tiempo | Tiempo | Tiempo ,
— — estimado | Real | Promedio | Observaciones
N° Descripcidn codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Analisis del plan estratégico de la asociacion. Director ejecutivo | 30 25 27,5
2 | Analisis financiero y de inversion. Director Ejecutivo | 20 25 | 225
Informa los objetivos anuales de la entidad para . -—
3 incorporar al anteproyecto del presupuesto. Director Ejecutivo | - 10 5 7,5
4 | Plantea presupuesto Director Ejecutivo | 20 15
5 Revisa  detalladamente el  presupuesto Contador 45 30 375
presentado )
Hace las recomendaciones necesarias para su
6 correccion y presentacion Contador 20 10 15
7 | Revisa el presupuesto. Junta Directiva | 45 30 [ 375
8 [ Aprueba para su ejecucion. Junta Directiva 15 5 10
9 [ Mensualmente analiza las variaciones Director Ejecutivo | 30 25 | 27,5
TOTAL 235 170 185
3 horas | 2 horas | 3 horas
55min | 50 min | 5 min
ELABORO: |REVISO: APROBO:
Hoja de Ruta 37: Buzdn de sugerencias
Procedimiento: Cadigo: Fecha Inicial:
BUZON DE SUGERENCIAS DEJ-06 Fecha Final:
ivi i Tiempo | Tiempo | Tiempo
ACtIVld_ad,, — Dependencia estimado | Real | Promedio Observaciones
N° Descr|p0|on codigo cargo (minutos) | (minutos) | (minutos)
1 | Revisa el buzén de sugerencias Director Ejecutivo 5 2 35
2 | Verifica que la informacién recogida sea confiable Director Ejecutivo | 10 5 7,5
Da consecutivo a cada uno de los Formatos de . -
3 buzdn de sugerencias. Director Ejecutivo 5 3 4
4 Determina las acciones correctivas para mejorar Director Ejecutvo | 20 15 175
los aspectos mencionados !
6 | Realiza seguimiento al proceso de mejora Revisor Fiscal 10 10 10
Archivar en orden consecutivo todos los formatos
7 |de buzén de sugerencias y sus respectivas Secretaria 5 2 35
soluciones.
TOTAL 55 37 46
Varia el Tiempo de
55 min | 37 min | 46 min | acuerdo con la cantidad
de informacién
ELABORO: | REVISO: APROBO:




