Analisis del Proceso

Hoja de trabajo del proceso
actual



PASOS

SIMB OLOS
DE FLUJO

MINUT O5

AFTLIADO:
Amide alanstncdn v
wquisita ficha de rezistro.

5nun.

Erxtreza “ficha de registo™
en nostralor.

2 nun.

MOSTRADOR:

Fecibe “fichade mgisto™ v
signa folo, maistrandod atos
marmalmernte en carpera de
wgisho.

Tirma “ficha de ®gisho™
confolio al aweade
vahd aridm

VALIDACION:

Fectbe “fichade magisto™ v
venfica datos del afiliado en
partalla.

£ nun.

\_ /|

Extreza “fichas de regisho™
al mostrador.

MOSTRADOR.

Fecibe “fichade mgzisho™ v
llama al afiliado para que
requisite la“solicitad de
pers1oN .

o || © 0|0

AFTLIADO:

Requisita 1a “Solicitnd de
persicn”’ v enhega en
mostrador narto con la
dooamertacion
cowespondiernte,

O

15 nun.

MOSTREADOR.:

Recibe “solicind de pexsicel”
ydomnentaidn, waliza
cokjo de datos.

5 nan.

\ A

10

Imdica al afiliado lafechade
entrega del cheque.

1 ran.

11

Elabora mamahnerte un
Listado de “Sclicitades de
persicn’.

20 nun.

12

Arma paquete de “Solicitades

de persion’™.

15 nun.

13

Fermanece el paquete de
“solicitudes de perside’” en
charola de espera

Jiol olo| [

24 Ts .




PASOS

SIMBOLOS
DE FLUJO

MINUTOS

14

Envia paquete de
“solicitudes de pensién” al
supervisor de mostrador
para su firma.

=

10 min.

15

SUPERVISOR DE
MOSTRADOR:

Recibe paquete de
“solicitudes de pension” y
coteja datos de la solicitud
vs. documentos anexos.

5 min.

N

16

Firma de Visto Bueno las
“solicitudes de pensién”.

1 min.

17

Arma paquetes de
solicitudes.

15 min.

el

18

Turna paquetes de
“solicitudes de pensiéon” al
area de contabilidad.

15 min.

19

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD:
Recibe paquetes y verifica
en pantalla los datos del
afiliado.

5 min.

20

Coteja los datos de las
“solicitudes de pensiéon” vs.
documentacién anexa.

5 min.

21

Anota en cada “solicitud de
pensién” la clave que le
corresponda dentro de la
base de datos de acuerdo al
sistema.

1 min.

22

Elabora paquete de
“solicitudes de pension™ y
documentacion.

15 min.

23

Permanece el paquete de
“solicitudes de pensién” en
charola de espera.

24 hrs.

24

Turna paquete de
“solicitudes de pensién” al
supervisor de contabilidad
para su Visto Bueno.

5 min.

25

SUPERVISOR DE
CONTABILIDAD:

Recibe paquetes de
“solicitudes de pension” y
verifica en pantalla cada
una de las claves asignadas
por la base de datos.

J a4 uo) ol Ujd|oo U

5 min.




PASOS

SIMBOLOS
DE FLUJO

MINUTOS

26

Firma de Visto Bueno.

20 min.

27

Turna paquetes de
“solicitudes de pension™ al
auxiliar de contabilidad.

5 min.

28

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD:

Recibe paquetes de
“solicitudes de pension™ y
verifica en pantalla clave de
base de datos.

HEnEise

5 min.

\

Realiza afectacion contable
en el sistema de
contabilidad.

3 min.

-

30

Elabora manualmente las
“solicitudes de cheque™ por
cada “solicitud de pension™.

3 min.

31

Turna “solicitudes de
cheque™ al supervisor de
contabilidad para su Visto
Bueno.

5 min.

SUPERVISOR DE
CONTABILIDAD:
Recibe “solicitudes de
cheque™ y verifica datos

15 min.

A

33

Turna “solicitudes de
cheque™ al auxiliar de
contabilidad.

5 min.

34

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD:
Recibe “solicitudes de
cheque” y elabora
manualmente una
“relacion”

15 min.

Turna “relacion”,
“solicitudes de cheque” y
“solicitudes de pension™ al
auxiliar de tesoreria.

10 min.

36

AUXILIAR DE
TESORERIA:

Recibe “paquete” y verifica
en pantalla la clave
asignada por la base de
datos.

J |y o |y o | 4d]0o|0

5 min.

37

Realiza manualmente el
calculo de indemnizacion y
afecta contablemente en el
sistema de tesoreria.

O

3 min.




PASOS

SIMBOLOS
DE FLUJO

MINUTOS

38

Envia “paquete” al
supervisor de tesoreria para
su autorizacion.

=

5 min.

39

SUPERVISOR DE
TESORERIA:

Recibe “paquete”. verifica
calculos de indemnizacion y
afectacion contable.

5 min.

40

Turna “paquete” al auxiliar
de tesoreria.

5 min.

41

Recibe “paquete” y elabora
manualmente los cheques.

2 min.

42

Turna “cheques” elaborados
al director de finanzas para
su firma.

10 min.

43

SECRETARIA DEL
DIRECTOR:

Recibe “cheques™
elaborados y coloca en
charola de espera.

48 hrs.

DIRECTOR DE
FINANZAS:
Recibe “cheques” y firma.

30 min.

45

Turna “cheques” firmados
al area de tesoreria.

10 min.

46

AUXILIAR DE
TESORERIA:

Recibe “cheques” y los
envia a contabilidad.

10 min.

47

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD:

Recibe “cheques™ y envia a
mostrador.

SJr 44 o v (404U

15 min.

48

MOSTRADOR:
Recibe “cheque” y entrega
al afiliado.

O

5 min.

49

Archiva contrarecibo.

a

15 min.




Diagrama de Flujo antes
de las mejoras



SUPERVISORI SECRETARIA|

# . _| SUPERVISOR| AUXILIAR DIRECTOR
DE | AFILIADO |MOSTRADOR | VALIDACION DE AUXILIAR | SUPERVISOR DE DE DE DE
ACT. MOSTRADOR| DE CONTAB.| DE CONTAB. | TESORERIA | TESORERIA| DIRECTOR | FINANZAS
1 |Acudeala
Institucion y
requisita ficha
de registro.
2 Entrega “ficha
de registro” en
mostrador.
3 Recibe “ficha de
» fofio, vy ndc
7| datos
manualmente en
carpeta de
4 Turna “ficha de
registro” con
folio al area de
validacion.
5 Recibe “ficha de
registro” verifica
datos dt:%la afiliado
en
firma de Visto
Bueno
6 Entrega “fichas
de re ” al
mostrador.
7 Recibe “ﬁch“,z:n:e
registro” y
al afiliado para
que requisite la
“solicitud de
pension”.
8 |Requisita la
“solicitud de
lentrega e:j{ el
mostrador junto
con la
documentacién
corY i
9 Recibe “solicitud
de pension” y
3y |doc 10n
7| realiza cotejo de
datos.
10 Indica al afiliado
1a fecha de
entrega del
cheque.
11 Elabora
manualmente un
listado de
“solicitudes de
o
12 Arma te de
“soli_c,ip: s de
pension
13 Permanece el
paquete de
solicitudes de
pension” en
charola de espera
14 Envia de
“solicitudes de
pension” al
mbsteador pa
mostr:
su firma. e
15 Recibe te
de “sohg?mdesqm
» flP P ion” y
7 |coteja datos de 1
§olicitud vs.
anexo,
16 Firma de Visto
Bueno las
“solicitudes de
17 Arma paquetes
de solieitudes.
18 Tuma paquetes
de “so chm&s
de pension” al
area de
contabilidad.
19 Recibe paquetes|
y verifica en
y |pantalla los
7 |datos del

|afiliado.




. _ | SUPERVISOR _ AUXILIAR |SUPERVISOR|SECRETARIA| DIRECTOR

# AFILIADO |MOSTRADOR | VALIDACION DE AUXILIAR |SUPERVISOR DE DE DE DE

MOSTRADOR | PE CONTAB. | DE CONTAB. | 1p5oRERIA | TESORERIA | DIRECTOR | FINANZAS

20 Coteja los datos
de las
“solicitudes de
pension” vs.
documentacion
anexa.

21 Anota en cada
“solicitud de
pension” la
clave le
corre! qu:da
dentro de la base
de datos de
acuerdo al

22 Elabora paquete
de “solicitudes
de pensién” y
documentacion.

23 Permanece el

aquete de
“solicitudes de
pension” en
charola de
espera.

24 Tuma paquete
de “solicitudes
de pension” al
supervisor de
contabilidad

ara su Visto
ueno.

25 Recibe paquete
de “sol.lgit?x‘;:s
de pension” y

7 vetpxteica en
pantalla cada
una de las cla\ies
asignadas por la
base de datos.

26 Firma de Visto
Bueno y arma
paquetes de
so‘hcmﬂzdes de

27 Turna paquetes
de “solicitudes
de pension” al
auxiliar de
contabilidad.

28 Recibe paquetes

g: “sohgjtgfies
pension”y (g

venifica en A

pantalla clave

de base de datos.

29 Realiza
afectacion
contable en el
sistema de
contabilidad.

30 Elabora
manualmente las
“solicitudes de
cheque™ por
cada “soﬁcitud
de pension™.

31 Turmna
“solicitudes de
cheque™ al
supervisor de
contabilidad

ara su Visto
ueno.

32 Recibe
“solicitudes de

y| cheque”,
verifica datos y
firma de Visto
Bueno.

33 Turna
“solicitudes de
cheque™ al
auxiliar de
contabilidad.

34 Recibe

“lslcealicitgdes de
cheque™ y &
elabora '\
manualmente

una “relacion™.




R SUPERVISOR AUXILIAR [SUPERVISOR|SECRETARIA| DIRECTOR

# AFILIADO |MOSTRADOR | VALIDACION DE AUXILIAR |SUPERVISOR DE DE DE DE

MOSTRADOR| DE CONTAB. | DE CONTAB. | 1E5oRERIA | TESORERIA | DIRECTOR | FINANZAS

35 Tuma

“relacion”,
"lslohcn'_udes de
cheque”
"soh_cmla,es de
pensién” al
auxiliar
tesoreria.
36 Recibe
“paquete” y
| verifica en
7| pantalla la clave|
asignada por la
base de dapt%s.
37 Realiza
manualmente el
calculo de
indemnizacién
y afecta
contablemente
en el sistema de
tesoreria.
38 Envia “paquete”
al supervisor de
tesoreria para suyj
autorizacion.
39 Recibe
“paquete”,
3y | verifica calculog
indemnizacion
y afectacion
contable y firma
de Visto Bueno.
40 Turna “paquete”
al auxiliar de
tesoreria.
41 Recibe
“paquete” y
ra &
manualmente [V
los cheques.
42 Tuma “cheques’
elaborados al
director de
finanzas para su|
firma.
43 Recibe
“cheques™
elaborados y
7| coloca en
charola de
espera.

44 I Recibe
“cheques™ y
firma.

45 Turna “cheques’

s al area
de tesoreria.

46 Recibe

“cheques™ y los
enviaa &
contabilidad. [

47 Recibe

“cheques™ y &
enviaa A
mostrador.
48 Recibe “cheque™
y entrega al s
afiliado. N
49 Archiva

contrarecibo.




El Proceso Debe Ser:

PASOS

SIMBOLOS
DE FLUJO

MINUTOS

AFILIADO:
Acude al mostrador y
proporciona su nombre.

O

1 min.

o

MOSTRADOR:

Accesa a la base de datos
con el nombre del afiliado y
genera solicitud de
pension™, la cual contiene la
clave asignada en la base de
datos.

O

2 min.

Entrega “solicitud de
pension” al afiliado para su
firma.

1 min.

AFILIADO:
Recibe “solicitud de
pension” y verifica datos.

3 min.

Firma, adjunta
documentacion y entrega al
mostrador.

2 min.

MOSTRADOR:

Recibe “solicitud de
pension” junto con
documentos, coteja datos de
la “solicitud™ contra
documentos.

5 min.

\_/

Firma de Visto Bueno la
“solicitud de pension”,
entrega copia al afiliado e
indica fecha de entrega del
“cheque” de pension.

2 min.




PASOS

SIMBOLOS
DE FLUJO

MINUTOS

Archiva “solicitud de
pension”.

1 min.

Accesa en el sistema clave
personal.

1 min.

10

Envia archivo electrénico
de “solicitudes de pensiéon”
al area de contabilidad.

1 min.

A

11

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD:
Recibe archivo electrénico
y afecta contablemente

3 min.

12

Envia archivo electrénico al
area de tesoreria para la
generacion del cheque

1 min.

13

AUXILIAR DE
TESORERIA:

Recibe archivo electrénico
de “cheques” a generar.

1 min.

N PN

14

Accesa al modulo de
calculos de montos a pagar.

4 min.

15

Genera archivo electrénico
de cheques a imprimir y
direcciona a terminal
remota en mostrador.

ool ol ollllol«

2 min.

16

MOSTRADOR:

Recibe archivo electrénico
de impresion y genera
“cheque” con firma
electronica y contrarecibo.

3 min.

17

Entrega “cheque” y
contrarecibo al afiliado.

1 min.

18

AFILIADO:

Recibe “cheque” firma el
contrarecibo y lo devuelve
al mostrador.

2 min.

19

MOSTRADOR:

Recibe contrarecibo y
archiva con la “solicitud de
pension”.

<l | O |0 O

2 min.




Diagrama de Flujo
después de las mejoras



AUXILIAR DE TESORERIA

# AFILIADO MOSTRADOR AUXILIAR DE CONTAB.

1 Acude a mostrador y proporciona
su nombre.

2 Accesa base de datos con el nombre del
afiliado y genera “solicitud de pension™
1a cual contiene la clave asignada en la

y, | base de datos.
7

3 Entrega “solicitud de pension™ al
afiliado para su firma.

4 Recibe “solicitud de pension” y ¢

verifica datos.
5 Firma, adjunta documentacion y
entrega al mostrador.

6 Recibe “solicitud de pension” y
documentos, coteja datos de la
“solicitud” contra documentos.

>

7 Firma de Visto Bueno la “solicitud de
pension”, entrega copia al afiliado e
indica fecha de entrega del “cheque
de pension”.

8 Archiva “solicitud de pension™.

9 Accesa en el sistema clave personal.

10 Envia archivo electronico de “solicitud

de pension” al area de contabilidad.
11 y, | Recibe archivo electrénico y afecta
7| cc t

12 Envia archivo electronico al area de

tesoreria para generar “cheque”.

13 Recibe archivo electrénico de cheques a
generar.

14 Accesa al médulo de calculo de montos al
pagar.

15 Genera archivo electronico de cheques a
imprimir y direcciona a terminal remota
en mostrador.

16 Recibe archivo electrénico de

impresion y genera cheque con firma

electronica con su respectivo

contrarecibo. &
<

17 Entrega cheque y contrarecibo al
aﬁliago.

18 Recibe cheque, firma contrarecibo

y devuelve al mostrador
19 Recibe contrarecibo y archiva

SN

junto con la “solicitud de pension™




