
Proceso:

Método Actual Metodo Propuesto

Comienza:

Finaliza:

Area Cargo

1
Recibir 

información

Se recibe y se copia la información consolidada del día 

hábil anterior a las 12:00 del dia desde el correo electronico
498 0,0111 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Correo electronico /SFTP 

Planilla asistida - copia de 

archivos

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

Outlook

NO 4764 NO

Recibir la información de los 

pagos efectuados del dia 

anterior por las entidades 

recaudadoras

2
Ingresar al archivo 

de recaudo
Abrir la carpeta del archivo de recaudo 498 0,0010 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Servidor / PAP y PAT / 

archivos de recaudo "año" 

"mes" "cargo" 

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office

NO 4764 NO

Validar la información enviada y 

tener un registro del archivo en 

el servidor

3 Guardar info Se guarda la información del archivo de recaudo 498 0,0010 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Almacenar

Servidor / PAP y PAT / 

archivos de recaudo "año" 

"mes" "cargo" 

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office / 

servidor

NO 4764 NO

Tener el registro actualizado y 

disponible en caso de alguna 

inconsistencias. Levar un 

control

4
Abrir archivo de 

recaudo de excel 

Se convierte el archivo .txt en un archivo de excel y se 

prosigue a abrir el mismo
498 0,0006 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Servidor / PAP y PAT / 

Relación de cruces por 

entidad

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office

NO 4764 NO

Para sacar el valor total del 

archivo y el total de las planillas 

y las diferencias

5

Ingresar al 

aplicativo Middle 

Office

Con el usuario y clave personales ingresar en el aplicativo 

de gestión de Simple S.A.
498 0,0122 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

NO 4764 NO
Para empezar a validar la 

informacion

6
Ingresar al modulo 

"informes"
Se prosigue a ingresar en el modulo de "consulta" 498 0,0006 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

NO 4764 NO
Es la ruta establecida del 

proceso

7
Ingresar modulo 

planilla asistida

Se ingresa al módulo de planilla asistida en la herramienta 

de gestión middle office
498 0,0006 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

NO 4764 NO
Es la ruta establecida del 

proceso

8
Ingresar modulo 

archivos recibidos

Se ingresa en la herramienta de archivos recibidos y se 

filtra por fecha
498 0,0030 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

NO 4764 NO
Es la ruta establecida del 

proceso

9
Validar 

información 

Se validan las planillas que no conciliaron (Se valida por 

entidad)
498 0,0037 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Servidor / PAP y PAT / 

Relación de cruces por 

entidad

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

SI 4764 NO
Con el fin de validar las planillas 

no conciliadas del dia anterior

10 Verificar planillas

Verificar planillas que no conciliaron 1 a 1 el archivo de 

excel de recaudo vs. El middle office y se empiezan a 

restar del archivo de recaudo, para sacar el valor total a 

dispersar

498 0,0241 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Servidor / PAP y PAT / 

Relación de cruces por 

entidad

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office / 

Middle Office

SI 4764 NO

Se verifica para excluir las 

planillas que no conciliaron para 

realizar el debido reproceso

11
Validar estado 

planillas

En el aplicativo se valida el estado de la planilla este puede 

ser: digitación / pago  rechazo/proceso de pago asistido o 

pagada

498 0,0076 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

SI 4764 NO
Para validar para saber si toca 

reprocesar la planilla

12 Verificar datos 

Se verifican datos tales como:

Cedula de Ciudadania

Empresa

Número de Planilla                                                                                       

Valor 

498 0,0081 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

SI 4764 NO

Para saber si la planilla 

corresponde al dia, persona y 

valor, debido a que en 

ocasiones llegan con fechas 

anteriores, personas diferentes 

(cruce de información) o valores 

inexactos

13 Generar pdf 
Se realiza la autoliquidación y se genera el comprobante de 

pago  .pdf
498 0,0118 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Acta Física (Reprocesos) 

AZ / Archivador 

Operaciones / Entidad

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office / aplicativo 

pdf

NO 4764 NO

Para generar la copia para 

operaciones y otra para 

contabilidad, con el fin de 

evidenciar un registro de la 

planilla

14 Imprimir archivo Se imprime la planilla 498 0,0185 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Acta Física (Reprocesos) 

AZ / Archivador 

Operaciones / Entidad

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso impresora

NO 4764 NO
Generar un registro de la planilla 

que se reproceso

15 Validar impresión

Se validan las impresiones de las planillas (dependiendo 

del número de reprocesos) frente al archivo .pdf y excel.

Manualmente se ubica

Administradora

diferencia

valor inicial 

valor final 

intereses

Esto se hace en dos hojas. La primera se queda en 

operaciones y la otra se va a contabilidad con el acta de 

reprocesos

498 0,0206 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Acta Física (Reprocesos) 

AZ / Archivador 

Operaciones / Entidad

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a aplicativo 

Middle Office / 

aplicativo pdf

SI 4764 NO

Para contar con el registro y 

tener un control de los 

reprocesos

16
Ingresar cambios 

en el servidor 

Ingresar a la la ruta servidor / pap y pat / cargue de 

reprocesos, de acuerdo al código (Nit) de la entidad y de 

donde  pertenece la planilla se carga la informacion 

modificada:

Fecha 

Valor (de ser necesario)

Número de Referencia

Posición por planillas ingresadas                                                            

Valor                                                                                                                    

Numero de planillas a cargar 

fecha de dispersion 

fecha de reproceso

498 0,0344 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa
Servidor / PAP y pat / 

cargue de reprocesos

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office / 

servidor

NO 4764 NO

Para que quede una copia del 

movimiento que se realizo en 

caso de existir inconsitencias

17 Guardar archivo

Se procede a guardar el nuevo archivo generado con los 

reprocesos en la carpeta de "cargue de reprocesos" con la 

fecha del dia en el que se hizo el reproceso.

498 0,0062 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Almacenar
Servidor / PAP y pat / 

cargue de reprocesos

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a servidor

NO 4764 NO
Para tener un registro del 

reproceso de las planillas

18
Conectarse al 

aplicativo SFTP
Ingresar con el usuario y el login a la herramienta SFTP 498 0,0100 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso al SFTP

NO 4764 NO

Se hace con el fin de dispersar 

las planillas por un protocolo de 

transferencia seguro

19 Dispersar planillas 

Para dispersar los archivos correspondientes a las 

entidades recaudadoras comfandi, colusbsidio.cafam se 

dispersa por la carpeta cenit , para el caso del exito - wb 

services se realiza la dispersion por la carpeta de planilla 

asistida cajas / exito  , el cual se monitorea  y se valida que 

este cargado en la herramienta de gestion middle office 

planillas asistida cajas / archivo de recaudo 

498 0,0077 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

SFTP / planilla asistida 

cajas / éxito / dispersion av 

villas

SFTP/ carpeta CENIT / 

dipersion CENIT

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso al SFTP

NO 4764 NO

Para que las planillas queden en 

estado pagada, debido a que 

fueron planillas que no 

conciliaron se les cambia de 

estado y según su asignación 

en la carpeta se dispersa en la 

disérsion que correponda

20
Trasladar / 

Convertir  archivo 

Trasladar la carpeta "cargue de archivos" a la carpeta 

"CENIT" y convertirlo en un archivo binario
498 0,0028 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

SFTP / planilla asistida 

cajas / éxito / dispersion av 

villas

SFTP/ carpeta CENIT / 

dipersion CENIT

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso al SFTP

NO 4764 NO

Para dejar el archivo en un 

formato .txt y se deja guardado 

para su respectiva validación 

21 Espera 
Se tiene que esperar 10 mins (aprox) mientras el sistema 

certifica la información dispersada
498 0,1637 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Espera N/A
lap top / internet 

inhalambrico y fijo
NO 4764 NO

Para que el motor del aplicativo 

tome el archivo lo procese y en 

el middle aparezca la 

información del estado, en 

estado conciliado

22
Validar archivo 

recibidos

Ingresar al aplicativo Middle Office y validar que todo los 

archivos se encuentren cargados (estado C) 
498 0,0034 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

SI 4764 NO
Para revisar que este cargada y 

validado el cargue del archivo

23

Validar 

información 

modulo consultas 

/ estado de la 

planilla

Se valida el estado de la planilla (cambio de estado), en la 

herramienta de gestión middle office (si esta paso a ser 

pagada en el middle office)

498 0,0142 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa N/A

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a Middle 

Office

SI 4764 NO

Verificar que el estado de la 

planilla este de acuerdo al 

cargue

24 Actualizar datos Abrir la matriz de reprocesos y actualizar los datos 498 0,0373 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa
servidor / pap y pat / matriz 

de reprocesos

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office

NO 4764 NO

Tener actualizada la matriz de 

reprocesos que se efectuaron 

en el día, en caso de futuras  

inconsitencias

25 Consolidar archivo Se consolidan todos los archivos de recaudo 498 0,2875 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa
servidor / pap y pat / 

relacion de cruces / CENIT

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

acceso a 

aplicativos office

NO 4764 NO

Tener el total de los reprocesos 

efectuados en el día (Cafam, 

Comfandi, Colsubsidio)

26 Archivar

Archivar en el archivador del área de Gestión Operativa (se 

realiza un acta la cual debe firmar el analista de recaudo y 

dispersion  y el tecnico contable  donde se informe las 

planillas que estan pagadas y reprocesadas  fecha de 

diferencia , fecha de reproceso, fecha de dispersion  

valores con intereses) 

498 0,0067 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Almacenar

Area operaciones / 

archivador / cajonera 4 / AZ 

reprocesos por entidad

N/A NO 4764 NO

Para tener un registro del 

reproceso de las planillas (acta 

de reprocesos)

0,75 3.559,60$          

1.773.865,24$   

MATRIZ DE PROCESOS DEM

Luisa Fernanda Conde / Alejandro Acevedo

martes, 21 de mayo de 2013

Total Costo Procedimiento

Total Procedimiento Mensual

Tiempo Total de Procedimiento

No. Actividad Descripción

Responsable

Tiempo

Promedio
Registro

Cantidad Promedio de 

Veces que se Repite la 

Actividad en el Mes

Naturaleza

Recibir información

Ptos. De 

Control
Para que se Hace?Costos Indicador

Archivar

Elaborado por:

Fecha:

Reprocesos

Herramienta

X

ANEXOS

Anexo 1. Matriz de Procesos DEM – Reprocesos



Anexo 2. Matriz de Procesos DEM – Preguntas - Reprocesos
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1 Recibir información x
Con esta información se realiza el 

proceso
x Es una actividad fundamental para el proceso x

No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Esta información se realzia por una sola 

persona y puede presentar errores en 

caso contrario

x

Los tiempos ya se tienen pre-establecidos 

para el reproceso de 1 planilla hasta 20. De 

20 planillas en adelante le corresponde 

reprocesarlas al proveedor tecnológico.

x

Los funcionarios del area cuentan 

con el conocimiento y la 

experiencia para desarrollar las 

tareas de algun otro cargo enc aso 

de ausencia

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una operación fija dentro del 

proceso
x

Es una actividad con tiempos ya 

preestablecidos y a la que no se 

le puede cambiar la naturaleza

x

Debido a que tiene que existir una 

evidencia para futuras 

reclamaciones.

x

Debido a que es un unico archivo enviado 

por la entidad recaudadora el cual no 

puede modificarse ni eliminarse.

x

Se cuentan con las herramientas 

mínimas para el buen desarrollo de la 

actividad

x

Por que esta llega a través del correo 

electrónico y por el SFTP (desarrollo 

tecnológico)

x

Debido a que esta información es 

manejada por la entidad recaudador 

mas no por el área de operaciones 

de Simple S.A. 

x
Esto es responsabilidad de la entidad 

recaudadora

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

2
Ingresar al archivo de 

recaudo
x

Con esta información se validan las 

diferencias y el valor del archivo
x Es una actividad fundamental para el proceso x

No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

El archivo cuenta con una ruta unica y 

unos tiempos similares para su ingreso
x

El archivo no cuenta rutas alternativas para 

su ingreso, es una ruta unica
x

Los funcionarios involucrados con 

el recaudo y dispersión  del área 

de operaciones tienen acceso al 

archivo de recaudo

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una operación fija dentro del 

proceso
x

Es una actividad a la que no se le 

puede cambiar la naturaleza ni 

oprimizarla.

x

Debido a que tiene que existir una 

evidencia para futuras 

reclamaciones.

x
Debido a que son registros previamente 

establecidos
x

Se cuentan con las herramientas 

mínimas para el buen desarrollo de la 

actividad

x

Es una actividad que no demanda desarrollos 

tecnológicos, unicamente herramientas 

tecnológicas

x
Debido a que la actividad no los 

demanda
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

3 Guardar info x
Toca dejar un registro del proceso 

realizado
x

No se puede eliminar el registro debido a que se 

necesita contar con una evidencia de la gestión 

realizada

x
Se podria generar un unico registro para todo el 

proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Debido a que es un proceso manual el 

cual no permite ayudas tecnológicas
x

Son ya tiempos preestablecidos, esto 

depende de la capacidad y experticia del 

funcionario

x

Tanto el analista como los 

auxilaires cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Se necesita conservar un 

registro de la actividad
x

Es una actividad que ya se tiene 

contemplada en los 

procedimiento del área

x

Debido a que tiene que existir una 

evidencia para futuras 

reclamaciones.

x
Debido a que son registros previamente 

establecidos
x

Se cuentan con las herramientas 

mínimas para el buen desarrollo de la 

actividad

x

Es una actividad que no demanda desarrollos 

tecnológicos, unicamente herramientas 

tecnológicas

x

No es necesario debido a que las 

tareas ya son de conocimiento de los 

funcionarios, mas sin embargo en 

caso que exista un funcionario nuevo 

este control se lleva a cabo

x

Este se puede eliminar una vez el 

funcionario tenga el conocimiento 

necesario para realizar esta actividad 

diariamente, en caso contrario se tiene 

que seguir realizando el control

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

4
Abrir archivo de 

recaudo de excel 
x

Para validar cuantas planillas vienen en 

el archivo, el valor y validar las planillas 

que no conciliaron

x Es una actividad fundamental para el proceso x
Es una actividad que no se puede combinar debido 

a su importancia en el proceso
x

el archivo siempre tendra que convertirse 

en un archivo de excel
x

Ya que el archivo siempre es enviado 

como .txt y tendrá que ser convertido a un 

excel

x

La actividad como tal ya se efectua en 

un tiempo eficiente y eficaz para la 

organización

x
Estos tiempos dependen de la experticia 

del funcionario
x

Tanto el analista como los 

auxilaires cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
Debido a que es un archivo 

consolidado diario
x

Debido a que son registros previamente 

establecidos
x

Se cuentan con las herramientas 

mínimas para el buen desarrollo de la 

actividad

x

Algún tipo de herramienta que convierta el 

archivo directamente a excel con el fin de 

evitar posibles errores humanos

x
Es una actividad que no tiene mucha 

dificultad.
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

5
Ingresar al aplicativo 

Middle Office
x

Es necesario para acceder a las 

planillas no conciliadas
x

Es el unico aplciativo con el que cuenta la empresa 

para realizar la validación de las planillas
x

Se puede combinar con los otros ingresos y 

combinarlas como un único ingreso a aplicativos 

(act 5, 6, 7 y 8)

x
Aunque se ingresa al mismo aplicativo los 

modulos son diferentes
x

Los pasos a seguir son acordes con el 

tiempo a dispersar
x

El ingreso es una simple verificación de 

datos (usuario y contraseña)
x

Estos tiempos estan sujetos a 

disponibilidad del servicio
x

Todos los funcionarios del área de 

operaciones tienen acceso al 

middle office, mas sin embargo 

dependiendo del perfil se puede 

acceder a los módulos necesarios 

para realizar este proceso

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Debido a fallas del internet en 

ocasiones no se puede realizar el 

ingreso al aplicativo para posterior 

valdiación del estado de las planillas

x
Debido a que el portal es la unica herramienta 

con la que cuenta la compañía
x es un ingreso personal x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

6
Ingresar al modulo 

"informes"
x

Es necesario para acceder a las 

planillas no conciliadas
x

Es el unico aplciativo con el que cuenta la empresa 

para realizar la validación de las planillas
x

Se puede combinar con los otros ingresos y 

combinarlas como un único ingreso a aplicativos 

(act 5, 6, 7 y 8)

x
Aunque se ingresa al mismo aplicativo los 

modulos son diferentes
x

Los pasos a seguir son acordes con el 

tiempo a dispersar
x

El ingreso es una simple verificación de 

datos (usuario y contraseña)
x

Estos tiempos estan sujetos a 

disponibilidad del servicio
x

Todos los funcionarios del área de 

operaciones tienen acceso al 

middle office, mas sin embargo 

dependiendo del perfil se puede 

acceder a los módulos necesarios 

para realizar este proceso

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Debido a fallas del internet en 

ocasiones no se puede realizar el 

ingreso al aplicativo para posterior 

valdiación del estado de las planillas

x
Debido a que el portal es la unica herramienta 

con la que cuenta la compañía
x es un ingreso personal x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

7
Ingresar modulo 

planilla asistida
x

Es necesario para acceder a las 

planillas no conciliadas
x

Es el unico aplciativo con el que cuenta la empresa 

para realizar la validación de las planillas
x

Se puede combinar con los otros ingresos y 

combinarlas como un único ingreso a aplicativos 

(act 5, 6, 7 y 8)

x
Aunque se ingresa al mismo aplicativo los 

modulos son diferentes
x

Los pasos a seguir son acordes con el 

tiempo a dispersar
x

El ingreso es una simple verificación de 

datos (usuario y contraseña)
x

Estos tiempos estan sujetos a 

disponibilidad del servicio
x

Todos los funcionarios del área de 

operaciones tienen acceso al 

middle office, mas sin embargo 

dependiendo del perfil se puede 

acceder a los módulos necesarios 

para realizar este proceso

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Debido a fallas del internet en 

ocasiones no se puede realizar el 

ingreso al aplicativo para posterior 

valdiación del estado de las planillas

x
Debido a que el portal es la unica herramienta 

con la que cuenta la compañía
x es un ingreso personal x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

8
Ingresar modulo 

archivos recibidos
x

Es necesario para acceder a las 

planillas no conciliadas
x

Es el unico aplciativo con el que cuenta la empresa 

para realizar la validación de las planillas
x

Se puede combinar con los otros ingresos y 

combinarlas como un único ingreso a aplicativos 

(act 5, 6, 7 y 8)

x
Aunque se ingresa al mismo aplicativo los 

modulos son diferentes
x

Los pasos a seguir son acordes con el 

tiempo a dispersar
x

El ingreso es una simple verificación de 

datos (usuario y contraseña)
x

Estos tiempos estan sujetos a 

disponibilidad del servicio
x

Todos los funcionarios del área de 

operaciones tienen acceso al 

middle office, mas sin embargo 

dependiendo del perfil se puede 

acceder a los módulos necesarios 

para realizar este proceso

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Debido a fallas del internet en 

ocasiones no se puede realizar el 

ingreso al aplicativo para posterior 

valdiación del estado de las planillas

x
Debido a que el portal es la unica herramienta 

con la que cuenta la compañía
x es un ingreso personal x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

9 Validar información x
Para saber cuales planillas se tienen 

que reprocesar
x

Debido a que no se podria saber que planillas se 

tendria que reprocesar
x

Se puede validar la base contra el middle e ir 

repocesando la planilla que no concilio validando 

los valores y el número de referencia (act 9 y act 

10) 

x

Es necesario validar todas las planillas 

para identificar cuales se deben 

reprocesar

x
Se tiene que validar para poder hacer el 

reproceso
x

Esto depende de la velocidad con la que 

se carguen las planillas
x Dependiendo de la velocidad del internet x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros previamente 

establecidos
x

Se podria considerar mejorar la 

conectividad a internet
x

Debido a que validación se tiene que realizar 

manualmente
x

Los auxiliares de recaudo y 

dispersion realizan la validación de 

las planillas que no conciliaron y el 

analista valida dicha informacion

x
Debido a que es necesario validar la 

información por dos cargos diferentes

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

10 Verificar planillas x
Para verificar que planillas no 

conciliaron
x Es una actividad fundamental para el proceso x

Se puede validar la base contra el middle e ir 

repocesando la planilla que no concilio validando 

los valores y el número de referencia (act 9 y act 

10) 

x
Es necesario verificar las planillas que no 

conciliaron
x

Debido a que la verificación se tiene que 

hacer 1 a 1
x

Debido a que esta verificación tiene una 

secuencia lógica 
x

Debido a que esta verificación tiene una 

secuencia lógica 
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros previamente 

establecidos
x

La herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Se puede desarrollar algún tipo de herramienta 

tecnológica que valide y verifique las planillas 

que no concilairon, enfocandose en el valor y 

numero de referencia

x

Es necesario que dos personas 

validen que la información es veraz y 

certera

x
Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

11 Validar estado planillas x

Porque es necesario validar el estado 

de la planilla para poder realizar el 

reproceso

x Es una actividad fundamental para el proceso x
Debido a que se tiene que validar el estado por 

cada planilla
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Debido a que ya se cuenta con tiempos 

máximos para realizar esta actividdad
x

Con desarrollos tecnológicos se podría 

parametrizar el sistema apra que solo 

arrojara las planillas no conciliadas

x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A X N/A x

La herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Desarrollar algún tipo de herramienta 

tecnológica que haga als validaciones con el 

fin de evitar tener "n" archivos de excel

x
No es necesario implementar un 

nuevo control
x

La validación es realizada por el 

analista mas sin embargo esta es vital 

para conocer el estado de la planilla

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

12 Verificar datos x
Es necesario que los datos concuerden 

con los datos del archivo de recaudo
x Es una actividad fundamental para el proceso x

Debido a que esta verificación se tiene que 

efectuar contra la información recibida del día -

tarea diaria-

x Esta actividad no se puede simplificar x
No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Debido a que ya se cuenta con tiempos 

máximos para realizar esta actividdad
x

Ya que esta es una verificación de datos y 

en este momento la realiza una sola 

persona

x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

X N/A X N/A x

La herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x
Realizar mejora a la información que esta 

generando el middle
x

Debido a posibles errores humanos 

en la verificación
x

Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

13 Generar pdf x

Para generar el soporte y para verificar 

que la información que se haya 

generado sea la idonea

x Es una actividad fundamental para el proceso x
Se podria combinar con la impresión de archivo, 

generando un desarrollo en la herramienta
x

Con el desarrollo de un boton de 

impresión en el portal esta actividad se 

podria simplificar

x
No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

La actividad como tal es de naturaleza 

operativa y se realiza de manera 

mecánica

x
La herramienta como tal liquida y genera 

sola la planilla
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x

Se tiene que dejar un registro para 

operaciones para llevar registro de la 

gestión a la planilla asi como para 

que contabilidad pueda mirar el 

detalle de lo que esta causado

x
Debido a que son registros previamente 

establecidos
x

La herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x
Se podria desarrollar una herramienta que 

imprimiera el archivo .pdf desde la herramienta
x

No es necesario implementar un 

nuevo control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

14 Imprimir archivo x

Con el fin de dejar un soporte para el 

area de operaciones y otro para el área 

de contabilidad

x

Este registro se podría ubicar en una carpeta 

compartida en el servidor con el fin de evitar tareas 

manuales (diligenciar los datos manualmente en la 

planilla)

x
Se podria combinar con la generación del archivo 

.pdf generando un desarrollo en la herramienta
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Debido a que en el area solo se cuenta 

con una unica impresora, la cual puede 

retrasar el proceso en el caso en que 

falle el toner, falta de hojas, etc.

x Con otra impresora x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
Se pdoria empezar a manejar en una 

carpeta en el servidor
x

En el momento se esta analizando la 

posibilidad de modificar este registro pero 

a la fecha no se ha conciliado anda entre 

las partes

x

Se cuentan con herramientas 

apropiadas pero se podrian mejorar y 

adquirir algunas nuevas herramientas

x

Es innecesario estar imprimiento todos las 

planillas de reprocesos y asimismo estar 

guardando el registro de estos

x
No es necesario implementar un 

nuevo control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

15 Validar impresión x

Es necesaria debido a que a la fecha 

todavia se estan imprimiendo la planilla 

y la copia para cada reproceso

x
En caso de eliminar la impresión del archivo esta 

actividad se podría eliminar
x

Se podria combinar con la generación del archivo 

.pdf generando un desarrollo en la herramienta
x Esta actividad no se puede simplificar

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Debido a que es un tarea manual no se 

puede realizar mas rápido a lo 

establecido en los tiempos tomados

x

Debido a que es un tarea manual no se 

puede realizar mas rápido a lo establecido 

en los tiempos tomados

x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
Se tiene que dejar una evidencia en 

operaciones y contabilidad
x

Esto debido a que es un registro fisico 

innecesario
x

Se cuentan con herramientas 

apropiadas pero se podrian mejorar y 

adquirir algunas nuevas herramientas

x

Es innecesario estar imprimiento todos las 

planillas de reprocesos y asimismo estar 

realizando la actividad de manera manual

x

El control lo realiza el mismo analista 

o auxiliar en el momento de validar la 

impresión de la planilla

x

Debido a que es necesario validar el 

registro antes de archivar y enviar a 

contabilidad

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

16
Ingresar cambios en el 

servidor 
x

Debido a que es necesario registrar la 

nueva información generada del 

reproceso

x Es una actividad fundamental para el proceso x
No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Es una actividad manual y se pueden 

presentar errores en caso de hacerlo 

mas rapido

x

Esto se podria realizar en caso de tener 

una herramienta tecnológica que ayude 

con el cargue de la información

x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

La herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

No es necesario desarrollar una herramienta 

adicional, debido a que ya se cuenta con la 

aplicación

x

Es una actividad de tipo operativa y 

realziada por un único cargo por 

dicha razón sería recomendable 

incluir un punto de control

x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

17 Guardar archivo x

Es necesario dejar una evidencia de los 

reprocesos que se realizaron durante el 

dia

x Es una actividad fundamental para el proceso x
Se podria generar un unico registro para todo el 

proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Es una actividad manual y se pueden 

presentar errores en caso de hacerlo 

mas rapido

x
Es una actividad estandar y no se puede 

realziar en menos tiempo
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de 

almacenamiento lógico
x

Es una actividad de 

almacenamiento y no es posible 

optimizarla debido a los 

paramentros de office

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Es una actividad que no demanda desarrollos 

tecnológicos, unicamente herramientas 

tecnológicas

x
No se considera necesario 

implementar un punto de control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

18
Conectarse al 

aplicativo SFTP
x

Es el único aplciativo con el que cuenta 

la compañía para hacer el envio seguro 

de información

x Es una actividad fundamental para el proceso x
No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x El aplicativo no lo permite x

El aplicativo se encuentra parametrizado 

bajo ciertos estandares
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x
Actualmente se cuenta con la herramienta 

SFTP
x

No se considera necesario 

implementar un punto de control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

19 Dispersar planillas x

Es necesario dispersar las planillas 

consolidadas del dia anterior al 

siguiente día hábil

x Es una actividad fundamental para el proceso x
No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x El aplicativo no lo permite x

El aplicativo se encuentra parametrizado 

bajo ciertos estandares
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x
Actualmente se cuenta con la herramienta 

SFTP
x

No se considera necesario 

implementar un punto de control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

20
Trasladar / Convertir  

archivo 
x

Debido a que el aplicativo funciona solo 

con los archivos en formtao .txt es 

necesario hacer el traslado y convertir 

el archivo

x
Esta actividad se podria eliminar en caso de 

desarrollar y/o mejorar la aplicación ya existente 
x

La actividad ya se ha combinado a la fecha 

Trasladar y convertir se han combinado en una 

sola

x Esta actividad no se puede simplificar x
No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x El aplicativo no lo permite x

El aplicativo se encuentra parametrizado 

bajo ciertos estandares
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

La herramienta deberia realizar esto 

de manera automatica y en menos 

tiempo

x

Se podría desarrollar alguna herramienta apra 

que realice esta actividad de manera 

automatica

x

Se podría implementar un punto de 

control para verificar que el archivo 

quede bien cargado y convertido

x
Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

21 Espera x

Es necesario esperar a que las 

planillas no conciliadas carguen en el 

aplicativo para su posterior validación

x
Esta actividad se podria eliminar en caso de 

desarrollar y/o mejorar la aplicación ya existente 
x

No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x El aplicativo no lo permite x

Si el aplicativo se optimizara esto seria 

posible
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Esta se podría convertir en una 

operación
x

Esta se podría optimizar en sus 

tiempos y/o aplicativo
x N/A x N/A x

La herramienta deberia realizar esto 

de manera automatica y en menos 

tiempo

x

Se podría mejorar la actual herramienta 

tecnológica para optimizar y/o eliminar la 

espera

x
No se considera necesario 

implementar un punto de control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

22
Validar archivo 

recibidos
x

Es necesario validar que el reproceso 

fue bien ejecutado
x Es una validación que tiene realizar el funcionario x

No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

No es posible para el analsita realizar 

esta actividad en menos tiempo debido 

a la importancia de la actividad

x
No es posible realizar esta validación en 

menos tiempo
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Es una validación de tipo manual por dicha 

razón no se podría desarrollar una herramienta 

tecnológica para hacer esto

x
Se podría implementar un punto de 

control para verificar esta validación
x

Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

23

Validar información 

modulo consultas / 

estado de la planilla

x
Es necesario validar que las planillas 

hayan cambiado de estao
x Es una validación que tiene realizar el funcionario x

No se puede combinar con alguna otra actividad 

dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

No es posible para el analsita realizar 

esta actividad en menos tiempo debido 

a la importancia de la actividad

x
No es posible realizar esta validación en 

menos tiempo
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x N/A x N/A x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Es una validación de tipo manual por dicha 

razón no se podría desarrollar una herramienta 

tecnológica para hacer esto

x
Se podría implementar un punto de 

control para verificar esta validación
x

Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

24 Actualizar datos x

Debido a que las actividades son tan 

manuales es necesario registrar la 

actualización de los datos en un 

archivo adicional

x
Esta actividad se podria eliminar en caso de mejorar 

las ya aplicaciones existente.
x

Es una actividad que se podria combinar con algun 

tipo de validación paralela a la herramienta
x Esta actividad no se puede simplificar x

La actualización de datos tiene que 

realizarse posterior a las valdiación del 

estado de las planillas

x

Si se contara con algún tipo de 

desarrollo se podrían mejorar los 

tiempos de esta actividad

x
Si el aplicativo se optimizara esto seria 

posible
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Es una actividad de tipo 

operacional y no es posible 

optimizarla en este momento

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Se podría mejorar las herramientas 

tecnologicas para elminar o combinar esta 

actividad

x

Se podría implementar un punto de 

control debido a que la actividad es 

manual y se pueden presentar 

errores humanos

x
Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

25 Consolidar archivo x

Es necesario tener el registro de los 

reprocesos que se hicieron durante el 

dia

x Es una actividad fundamental para el proceso x
Se podria consolidar con la actualización de datos, 

debido a que son actividades complementarias
x Esta actividad no se puede simplificar x

La actualización de datos tiene que 

realizarse posterior a las valdiación del 

estado de las planillas

x

Si se contara con algún tipo de 

desarrollo se podrían mejorar los 

tiempos de esta actividad

x
Si el aplicativo se optimizara esto seria 

posible
x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de carácter 

operacional
x

Esta actividad se podría optimizar 

si se cuenta con las herramientas 

necesarias

x
se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas cuentan con las 

especificaciones optimas para 

realizar esta actividad

x

Se podría mejorar las herramientas 

tecnologicas para mejorar los tiempos de esta 

actividad

x

Al ser una actividad de carácter 

manual el funcionario puede tener 

varios rrores humanos

x
Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

26 Archivar x Es el registro final del proceso x Es una actividad fundamental para el proceso x
Se podria generar un unico registro para todo el 

proceso
x

Se podrían simplificar varias actividades 

de almacenamiento
x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad
x

Es una actividad manual y se pueden 

presentar errores en caso de hacerlo 

mas rapido

x

Si se combinaran o simplificaran los 

registros se podría realizar en menos 

tiempo

x

Tanto el analista como los 

auxiliares cuentan con el 

conocimiento y herramientas para 

realizar esta actividad

x

El analista tiene en este momento 

otras actividades a su cargo; tanto el 

analista como los auxiliares de 

recaudo y dispersión pueden realizar 

esta actividad

x
Es una actividad de 

almacenamiento lógico
x

La actividad se podría optimizar 

generando un único registro
x

se necesita dejar evidencia de la 

gestión de esta actividad
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Se podría dejar registro de esta 

actividad de manera lógica
x

No es necesario desarrollar una herramienta 

adicional, debido a que ya se cuenta con la 

aplicación, mas sin embargo si se podría 

realizar el almacenamiento de manera lógica

x
No se considera necesario 

implementar un punto de control
x No existen controles asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador 

definido para este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PREGUNTAS

No. Actividad

COSTOS

Puedo combinar esta actividad?

HERRAMIENTA

Puedo re-organizar esta actividad? Puedo hacerlo mas rápido? Se puede hacer en menos tiempo?

TIEMPOS RESPONSABLES NATURALEZA REGISTROS

Puedo modificar el registro? Son apropiadas las herramientas tecnológicas? Se pueden implementar/mejorar desarrollos tecnológicos?

PUNTOS DE CONTROL INDICADORACTIVIDADES

Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad? Se puede replantear el indicador?Lo puede hacer otro cargo? Lo deberia hacer este cargo? Se puede optimizar la naturaleza?Puedo simplicar esta actividad? Se deberian implementar? Puedo eliminar/mejorar el control? Se pueden disminuir los costos? Son suficientes? Esta incluido dentro de la medición?Puedo eliminar el registro?Se puede cambiar la naturaleza?



Anexo 3. Diagrama de Relaciones Actividades- Reprocesos

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 SUMATORIA PORCENTAJES

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 25 7,72%

2 0 0 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1,23%

3 0 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 8 2,47%

4 0 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 1,54%

5 0 1 0 0 1 1 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 6 1,85%

6 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 3 0,93%

7 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 2 0,62%

8 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 3 0,93%

9 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 11 3,40%

10 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 14 4,32%

11 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 11 3,40%

12 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 13 4,01%

13 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 7 2,16%

14 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 10 3,09%

15 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 16 4,94%

16 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 24 7,41%

17 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 16 4,94%

18 0 1 0 1 1 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 9 2,78%

19 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 11 3,40%

20 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0,93%

21 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 18 5,56%

22 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 0 20 6,17%

23 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 19 5,86%

24 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 21 6,48%

25 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 7,10%

26 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 22 6,79%

324 100,00%

ACTIVIDADES RECEPTORAS
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Anexo 4. Diagrama de Relaciones Variables - Reprocesos

Actividad Tiempo Responsable Registro Herramienta
Punto de 

Control
Indicador Costo SUMATORIA PORCENTAJES

Actividad 1 1 0 1 0 1 1 5 17,24%

Tiempo 0 1 0 1 0 1 0 3 10,34%

Responsable 0 0 1 0 0 0 1 2 6,90%

Registro 1 1 0 1 1 1 1 6 20,69%

Herramienta 0 0 1 0 1 0 0 2 6,90%

Punto de Control 1 1 1 0 0 1 0 4 13,79%

Indicador 0 0 1 0 1 0 0 2 6,90%

Costo 1 1 0 0 1 1 1 5 17,24%

29 100,00%

REPROCESOS



Anexo 5. Matriz de Procesos DEM - Porcentual - Reprocesos
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3,62% 1,55% 0,00% 3,62% 1,55% 0,00% 2,41% 1,03% 0,00% 1,21% 0,52% 0,00% 1,21% 0,52% 0,00% 3,62% 1,55% 0,00% 3,62% 1,55% 0,00% 2,42% 1,04% 0,00% 2,42% 1,04% 0,00% 0,00% 3,10% 7,24% 0,00% 3,10% 7,24% 2,42% 1,04% 0,00% 0,00% 1,04% 2,42% 0,00% 2,07% 4,83% 0,00% 2,07% 4,83% 0,00% 2,59% 6,03% 6,03% 2,59% 0,00% 2,42% 1,04% 0,00% 2,42% 1,04% 0,00%

7,72% 1 Recibir información x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 47,07%

1,23% 2 Ingresar al archivo de recaudo x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 47,07%

2,47% 3 Guardar info x 3,62% x 0,00% x 1,03% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 2,07% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 42,59%

1,54% 4 Abrir archivo de recaudo de excel x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,04% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 1,04% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 44,31%

1,85% 5 Ingresar al aplicativo Middle Office x 3,62% x 0,00% x 2,41% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 48,11%

0,93% 6 Ingresar al modulo "informes" x 3,62% x 0,00% x 2,41% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 48,11%

0,62% 7 Ingresar modulo planilla asistida x 3,62% x 0,00% x 2,41% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 48,11%

0,93% 8 Ingresar modulo archivos recibidos x 3,62% x 0,00% x 2,41% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 48,11%

3,40% 9 Validar información x 3,62% x 0,00% x 2,41% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 1,55% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 2,42% x 2,07% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 48,45%

4,32% 10 Verificar planillas x 3,62% x 0,00% x 2,41% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 0,00% x 0,00% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 39,49%

3,40% 11 Validar estado planillas x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 2,42% x 1,04% x 7,24% X 7,24% x 2,42% x 0,00% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 46,21%

4,01% 12 Verificar datos x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% X 7,24% X 7,24% x 2,42% x 1,04% x 2,07% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 40,18%

2,16% 13 Generar pdf x 3,62% x 0,00% x 1,03% x 0,52% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 1,04% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 47,24%

3,09% 14 Imprimir archivo x 1,55% x 3,62% x 1,03% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 1,55% x 2,42% x 1,04% x 3,10% x 7,24% x 1,04% x 0,00% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 44,83%

4,94% 15 Validar impresión x 1,55% x 3,62% x 1,03% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 3,10% x 1,04% x 0,00% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 41,72%

7,41% 16 Ingresar cambios en el servidor x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 2,07% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 45,86%

4,94% 17 Guardar archivo x 3,62% x 0,00% x 1,03% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 48,11%

2,78% 18 Conectarse al aplicativo SFTP x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 47,07%

3,40% 19 Dispersar planillas x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 47,07%

0,93% 20 Trasladar / Convertir  archivo x 3,62% x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 1,04% x 2,07% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 45,17%

5,56% 21 Espera x 1,55% x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 3,62% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 1,04% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 49,48%

6,17% 22 Validar archivo recibidos x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 2,07% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 41,56%

5,86% 23
Validar información modulo consultas / 

estado de la planilla
x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 2,42% x 2,07% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 41,56%

6,48% 24 Actualizar datos x 3,62% x 1,55% x 1,03% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 3,62% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 1,04% x 2,07% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 47,93%

7,10% 25 Consolidar archivo x 3,62% x 0,00% x 1,03% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 3,62% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 2,42% x 1,04% x 0,00% x 2,07% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 44,31%

6,79% 26 Archivar archivo x 3,62% x 0,00% x 1,03% x 0,52% x 0,00% x 0,00% x 1,55% x 2,42% x 1,04% x 7,24% x 7,24% x 1,04% x 0,00% x 4,83% x 4,83% x 6,03% x 2,59% x 0,00% x 2,42% 46,38%

TotalResultadoResultadoResultadoResultadoResultado ResultadoResultadoResultadoResultadoResultado ResultadoResultadoResultadoResultadoResultado ResultadoResultadoResultado Resultado

Puedo eliminar/mejorar el control? Se pueden disminuir los costos? Son suficientes?

13,79% 17,24%

1,72% 5,17% 5,17% 3,45% 3,45% 3,45%

6,90%

HERRAMIENTA

17,24%

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PORCENTUAL

6,90%

ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLES

10,34% 6,90% 20,69%

6,90% 8,62% 8,62%10,35% 6,90%

Puedo simplicar esta actividad? Se puede replantear el indicador?Esta incluido dentro de la medición?

COSTOS

3,45%1,72% 10,35% 3,45% 3,45%

INDICADORREGISTROS PUNTOS DE CONTROL

5,17% 5,17% 3,45%

Puedo combinar esta actividad?Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad?

% Actividad No. Actividad

Proceso: Reprocesos

Puedo eliminar el registro? Puedo modificar el registro? Se deberian implementar?Puedo re-organizar esta actividad? Puedo hacerlo mas rápido? Lo deberia hacer este cargo? Son apropiadas las herramientas tecnológicas? Se pueden implementar/mejorar desarrollos tecnológicos?Se puede hacer en menos tiempo? Lo puede hacer otro cargo?



Anexo 6. Escalas Niveles de Intervención

Variable 0 - 10 11 - 20 21 - 30 31 - 40 41 - 50 51 - 60 61 - 70 71 - 80 81 - 90 91 - 100

Actividades

1. Reingenieria

2. Ajustar las actividades a las areas de la empresa (RRHH, Administrativo, Financieros, Riesgos, etc) 

3. Alinear las actividades con los objetivos estrategicos de la organización

4. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

5. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Ajustar las actividades a las areas de la empresa (RRHH, Administrativo, Financieros, Riesgos, etc) 

3. Alinear las actividades con los objetivos estrategicos de la organización

4. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

5. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Alinear las actividades con los objetivos estrategicos de la organización

3. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

4. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Alinear las actividades con los objetivos estrategicos de la organización

3. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

4. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Alinear las actividades con los objetivos estrategicos de la organización

3. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

4. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

3. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

3. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

2. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

1. Reingenieria

2. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

Tiempos

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Tener un registro de la duracion de cada actividad 

3. Establecer tiempos de entrega

4. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

5. Parametrizar tiempos y movimientos por actividad

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Tener un registro de la duracion de cada actividad 

3. Establecer tiempos de entrega

4. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Tener un registro de la duracion de cada actividad 

3. Establecer tiempos de entrega

4. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Tener un registro de la duracion de cada actividad 

3. Establecer tiempos de entrega

4. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Tener un registro de la duracion de cada actividad 

3. Establecer tiempos de entrega

4. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Establecer tiempos de entrega

3. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Establecer tiempos de entrega

3. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Establecer tiempos de entrega

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Establecer tiempos de entrega

Responsables

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Contar con un segundo responsable para el desarrollo de las actividades

3. Redifinir los manuales de funciones 

4. Establecer filtros de contratacion y selección de personal

5. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Contar con un segundo responsable para el desarrollo de las actividades

3. Redifinir los manuales de funciones 

4. Establecer filtros de contratacion y selección de personal

5. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Contar con un segundo responsable para el desarrollo de las actividades

3. Redifinir los manuales de funciones 

4. Establecer filtros de contratacion y selección de personal

5. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Contar con un segundo responsable para el desarrollo de las actividades

3. Redifinir los manuales de funciones 

4. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Redifinir los manuales de funciones 

3. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Redifinir los manuales de funciones 

3. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Redifinir los manuales de funciones 

3. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Redifinir los manuales de funciones 
1. Realizar capacitaciones periodicas 

Registros

1. Crear carpetas compartidas entre las areas, con el fin de tener a disposicion la informacion

2. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

3. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

4. Diseñar registros cualitativos y cuantitativos enfocados a los resultados de las actividades

5. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Crear carpetas compartidas entre las areas, con el fin de tener a disposicion la informacion

2. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

3. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

4. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Crear carpetas compartidas entre las areas, con el fin de tener a disposicion la informacion

2. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

3. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

4. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

2. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

3. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

2. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

3. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

2. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

3. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

2. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

1. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

2. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros
1. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

Herramientas

1. Disponibilidad optima de los recursos

2. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

3. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

4. Optimizar las herramientas existentes

5. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

1. Disponibilidad optima de los recursos

2. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

3. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

4. Optimizar las herramientas existentes

5. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

1. Disponibilidad optima de los recursos

2. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

3. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

4. Optimizar las herramientas existentes

5. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

1. Disponibilidad optima de los recursos

2. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

3. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

4. Optimizar las herramientas existentes

5. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

1. Disponibilidad optima de los recursos

2. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

3. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

4. Optimizar las herramientas existentes

5. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

1. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

2. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

3. Optimizar las herramientas existentes

4. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

1. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

2. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

3. Optimizar las herramientas existentes

1. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

2. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

3. Optimizar las herramientas existentes

1. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

2. Optimizar las herramientas existentes

Puntos de 

Control

1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Establecer una doble verificacion en las actividades criticas

3. Realizar auditorias exporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

4. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

5. Establecer el grado en que las actividades se cumplen y ejecutan en los tiempos establecidos

1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Establecer una doble verificacion en las actividades criticas

3. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

4. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

5. Establecer el grado en que las actividades se cumplen y ejecutan en los tiempos establecidos

1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Establecer una doble verificacion en las actividades criticas

3. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

4. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

3. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

3. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

3. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

1. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

2. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

1. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

2. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios
1. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

Costos

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Diseñar un plan de optimizacion de beneficios economicos para la compañía

4. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

5. Unificacion de proveedores tecnologicicos de informacion

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Diseñar un plan de optimizacion de beneficios economicos para la compañía

4. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

5. Unificacion de proveedores tecnologicicos de informacion

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

4. Unificacion de proveedores tecnologicicos de informacion

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

4. Unificacion de proveedores tecnologicicos de informacion

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area
1. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

Indicadores

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Parametrizar las actividades en orden de importancia

3. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

4. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

5. Implementar un indicador que detecte las deficiencias e inconcistencias para corregirlas o replantearlas 

oportunamente

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

3. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

4. Implementar un indicador que detecte las deficiencias e inconcistencias para corregirlas o replantearlas 

oportunamente

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

3. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

4. Implementar un indicador que detecte las deficiencias e inconcistencias para corregirlas o replantearlas 

oportunamente

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

3. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

4. Implementar un indicador que detecte las deficiencias e inconcistencias para corregirlas o replantearlas 

oportunamente

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

3. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

3. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones
1. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

No requiere ningun tipo de intervencion.

Su mejoramiento se puede desprender de un manejo integral del procedimiento.

Mejoramiento Profundo Mejoramiento Basico Mejoramiento Continuo

ESCALAS NIVELES DE INTERVENCION



Anexo 7. Perfil del procedimiento - Reprocesos

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

1 x
2 x
3 x
4 x
5 x
6 x
7 x
8 x
9 x

10 x
11 x
12 x
13 x
14 x
15 x
16 x
17 x
18 x
19 x
20 x
21 x
22 x
23 x
24 x
25 x

26 x

PERFIL DEL PROCEDIMIENTO



Anexo 8. Matriz de Procesos DEM - Cruce de Información Administradoras – Financieras

Proceso:

Método 

Actual

Metodo 

Propuesto

Comienza:

Finaliza:

Area Cargo

1

Actualizar 

carpetas (archivos 

de salida del 

SFTP). 

Se tienen que actualizar la adición de los archivos a la 

base de datos, con el fin de encontrar las planillas 

faltantes en el busca simple. En ocasiones las 

carpetas no cargan y es necesario volver a generar la 

actualización de la planilla específica.

21 0,1150833 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / actualizador 

de archivos de salida / 

SFTP

NO 3547 N/A

Para alimentar la base que se encuentra en la 

herramienta del busca simple, con el fin de 

realziar la busqueda de la planilla faltante que se 

requieran dentro del proceso

2 Espera
El programa realiza una busqueda de planillas a traves 

de la herramienta "busca simple"
21 0,2998889 Operaciones

Tecnico de 

Soporte
Espera N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono 

NO 3547 N/A Para saber que planillas no cargaron 

3
Recibir Correo 

Electrónico

Siempre llegan tres (3) archivos de administradoras 

(COMFANDI) los logs financieros enviados por la 

entidad

21 0,0018694 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa

outlook / bandeja de 

entrada 

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / outlook

NO 3547 N/A

Con el fin de recibir la información de los archivos 

de la administradora COMFANDI, distribuidos asi:

2 logs financieros

1 archivo financiero de la entidad

4 Extraer Archivo

Se descargan y se descomprimen los tres archivos en 

la ruta 

adminsitradoras / financieros / comfandi / año / mes

21 0,0040833 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa

administradoras / 

financieros / comfandi / año 

/ mes

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / zip

NO 3547 N/A

Es necesario extraer y descomprimir la 

informacion enviada por las administradoras 

(COMFANDI) con el fin de poder leer e interpretar 

los archivos

5 Convertir a excel

Se extraen los archivos y se trabaja con el archivo .txt 

el cual se pasa por una macro con el fin de delimitar la 

información y realizar el posterior cruce respectivo

21 0,0115417 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

NO 3547 N/A

Para poder revisar la información y posteriormente 

trabajar los datos adjuntos al archivo de las 

administradoras

6 Guardar archivo

El archivo de excel se guarda en correo es guardado 

en el servidor como una archivo Excel por cada 

archivo en la ruta:

servidor / administradoras / financieros / 

administradoras / año / mes

21 0,0008889 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Almacenar

servidor / administradoras / 

financieros / 

administradoras / año / 

mes

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

NO 3547 N/A
es necesario dejar una evidencia de la información 

descargada y descomprimida

7 Consolidar archivo
Los tres archivos (Comfandi) se consolidan en uno 

solo (archivo excel)
21 0,0365 Operaciones

Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

NO 3547 N/A

Los tres archivos de la administradora tienen que 

ser consolidados para poder buscar las planillas 

faltantes

8 Guardar archivo

El archivo es guardado en el servidor como un archivo 

de excel en la ruta 

Y la fecha aplica como consecutivo

servidor / administradoras / financieros / 

administradoras / año / mes

21 0,0088236 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Almacenar

servidor / administradoras / 

financieros / 

administradoras / año / 

mes

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

NO 3547 N/A
Se necesita dejar evidencia del consolidado del 

archivo de administradoras 

9 Crear carpeta

Se crea una carpeta en donde se aloja la información 

descargada de SFTP del dia del cruce de los archivos 

de salida generados

21 0,0071667 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa

servidor / administradoras / 

financieros / 

administradoras / año / 

mes

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono 

NO 3547 N/A

Para crear un acceso rapido a los datos 

descargados del SFTP para su posterior cruce 

con los archivos de salida

10
Copiar 

informacion  SFTP

Se copia la información de los archivos de salida del 

dia y se copian en la carpeta creada para ese dia
21 0,0405 Operaciones

Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / SFTP

NO 3547 N/A
Con el fin de poder realizar el cruce de los 

archivos de salida faltantes

11
Eliminar archivos 

tipo A

Con la herramienta "quitar tipo A" se eliminan las 

planillas tipo A las cuales no son necesarias para la 

administradora

21 0,0092403 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / software tipo A

NO 3547 N/A
Para eliminar todas las planillas tipo A que 

contenga el archivo

12 Generar listado
Con la herramienta "generar listado" se genero un 

listado de las planillas que estan en el documento
21 0,007175 Operaciones

Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / software 

generar listado

NO 3547 N/A
Para generar un listado de las planllas que estan 

en el documento 

13
Generar nuevo 

documento

Se arrastra la información generada a un archivo en 

excel 
21 0,0034722 Operaciones

Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

NO 3547 N/A
Con el fin de poder trabajar los archivos de salida 

vs el archivo financiero de la entidad

14
Cruzar 

informacion

Con la funcion bucarv se hace un cruce de 

informacion de los dos archivos previamente abiertos 

(archivos financieros que envia la entidad vs la 

información de archivos de salida que se encuentran 

en el SFTP)

21 0,0243056 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

SI 3547 N/A

La informacion se cruza con el fin de establecer 

que el dinero que entra en administradoras esta 

en el archivo (en caso que no, se envia correos a 

los otros operadores de informacion solicitando la 

informacion)

15
Verificar 

información

De no encontrar información en la actividad anterior se 

procede a buscar las planillas por la herramienta 

"busca simple" se validan las planillas que no se 

encontraron en el cruce de información

21 0,0242222 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

SI 3547 N/A
Con el fin de evidenciar las planillas faltantes 

durante el primer cruce de información

16

Descargar 

información 

faltante

Se descargan las nuevas planillas que se encontraron 

con la herramienta "busca simple" con el fin de 

cruzarlas con las planillas que ya se tienen resultantes 

del primer cruce

Nota: - en caso que no se encuentre la información se 

solicita las planillas pagadas a cada administradora 

para hacer el nuevo cruce de información

- para el caso que las planillas son de Simple S.A. 

(operador 88) se procede a buscar las planillas por el 

middle office (en caso de no encontrarlas se genera 

incidencia con un tiempo de respuesta aproximado a 

un dia habil)

21 0,0534167 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

SI 3547 N/A

Es necesario volver a repetir todos los pasos 

anteriores para poder volver a realizar el cruce de 

información evidenciando el dinero que entra en 

administradoras esta en el archivo (en caso que 

no se envian correos a los otros operadores de 

información solicitando la misma)

17
Validar 

información

Se vuelve a descargar el archivo con las planillas que 

no se encontraron en el archivo para volverlas a 

cruzar con el documento previamente abierto 

(archivos financieros que envia la entidad vs la 

información de archivos de salida que se encuentrane 

n el SFTP)

21 0,0591944 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

SI 3547 N/A

Para realizar el nuevo cruce con la información 

faltante previamente descargada y poder 

encontrar el 100% de las planillas

18 Guardar archivo Se guarda el archivo del cruce realizado 21 0,0089069 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Almacenar

servidor / administradoras / 

financieros / 

administradoras / año / 

mes

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / microsoft 

office / excel

NO 3547 N/A
Se necesita dejar evidencia del cruce realizado del 

día

19
Elaborar / Validar 

correo

Se consolida la información en un cuadro que contiene 

los siguientes datos

Total planillas financieros

Total planillas enviadas

Planillas pendientess

21 0,0916567 Operaciones
Tecnico de 

Soporte
Operativa N/A

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / outlook / 

microsoft office / excel

SI 3547 N/A

Para validar que la información que se va a enviar 

concuerda con cada uno de los datos recopilados 

en los archivos

20 Enviar correo
Se envia el archivo de cruce de informacion a las 

administradoras
21 0,0014486 Operaciones

Tecnico de 

Soporte
Operativa

outlook / elementos 

enviados / 

Computador de torre / 

mouse / teclado / 

telefono / outlook

NO 3547 N/A
Para evidenciarle a las adminsitradoras que lo 

archivos de salida cuadraron

0,8093844 2.870,85$        

61.244,79$      

Total Costo Procedimiento

Total Procedimiento Mensual

Tiempo Total de Procedimiento

MATRIZ DE PROCESOS DEM
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Anexo 9. Matriz de Procesos DEM – Preguntas - Cruce de información administradoras –
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1 Actualizar carpetas (archivos de salida del SFTP). x

es necesario saber cuales fueron las 

carpetas que conciliaron con la 

información del día

x
Es una actividad fundamental para el 

proceso
x

La actividad se combina para cada uno 

de los reprocesos que se realiza en el 

dia

x Esta actividad no se puede simplificar x
No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad

x

La carga laboral en muchas 

ocasiones no permite centrarse en 

realizar unicamente este proceso

x

Se requiere contar con cierto nivel de 

experiencia y cuidado para llevar a cabo 

esta actividad

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x

Es una operación fija dentro del 

proceso

x

Al ser una actividad tan operativa es 

posible optimizarla

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Las herramientas tecnológicas 

podrían ser mas certeras, eficientes y 

eficaces con la información que arroja 

el software.

x

La herramienta esta diseñada exclusivamente 

para realizar esta actividad, mas sin embargo en 

ocasiones la misma tiende a presentar errores en 

su ejecucion. Se considera necesario un nuevo 

desarrollo tecnológico

x

Seria recomendable que otro cargo revisara o 

validara que las carpetas han sido 

correctamente actualizadas

x

Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

2 Espera x

Debido a que es necesario esperar 

que el programe determine 

x

Es una actividad que se podría eliminar en 

caso de mejorar la herramienta tecnológica 

existente

x

Esta actividad sepodría combinar con 

la actividad inical (actualziar carpetas) 

con el fin queel funcionario solorealice 

una actividad y el sistema genera los 

respectivos cargues

x

Se podrían reducirlos tiempos, 

mejorando laherramienta tecnológica ya 

existente

x

No es posible debido a que esta 

actividad es generada luego de realizar 

la respectiva actualización de las 

carpetas

x

Debido aque es una actividad 

realizada por una herramienta 

tecnológica

x

Mejorando la herramienta tecnológica 

sepodría mejorar el tiempo de esta 

acividad

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x

Debido a que es una esperaesta se 

podría cambiar por una operación

x

Mejorando la herramienta tecnológica 

la naturaleza de esta actividad se 

podría optimizar

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Las herramientas tecnológicas 

podrían ser mas certeras, eficientes y 

eficaces con la información que 

procesa laherramienta

x Se puede mejorarla herramienta tecnológica x

No se considera necesario debido a que esto 

es un proceso de la herramienta tecnológica

x

No es necesario implementar un 

punto de control

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

3 Recibir Correo Electrónico x

Es el único medio por el que 

actualmente se esta enviando la 

información

x

Para realizar todo el proceso se necesita 

contar con la información suministrada por 

las administradoras

x
La información enviada es única por 

día
x Esta actividad no se puede simplificar x

Se podría recibir la información antes de 

iniciar el proceso con elfin de establecer 

tiempos de inicio de la actividad

x
La actividad no demanda mucho 

tiempo de procesamiento
x

Esto depende de la herramienta 

tecnológica outlook

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

Es una actividad con tiempos ya 

preestablecidos y a la que no se le 

puede cambiar la naturaleza

x
Debido a que tiene que existir una 

evidencia para esta actividad
x

Debido a que es un unico archivo enviado 

por la administrador el cual no puede 

modificarse ni eliminarse.

x

Se cuentan con las herramientas 

mínimas para el buen desarrollo de la 

actividad

x

Debido que la herramienta con la que se cuenta es 

el outlook y esta cuenta con su debida 

parametrización de recepción y envio de correos

x
No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada

x

No es necesario implementar un 

punto de control

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

4 Extraer Archivo x

Es una actividad de tipo manual y 

que es necesaria sea realizada por el 

cargo responsable para este proceso

x

Debido a que no se cuenta con los 

desarrollos o herramienta necesarias para 

eliminar esta actividad

x
Esta actividad se podría combinar con 

la actividad 5
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x

El registro se necesita para el desarrollo 

del procedimiento
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No se considera necesario implementar un 

punto de control apra esta actividad
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

5 Convertir a excel x

El archivo se trabaja unicamente en 

excel por dicha razon es necesario 

convertir la información en este 

formato

x

El archivo se trabaja unicamente en excel por 

dicha razon es necesario convertir la 

información en este formato

x
Esta actividad se podría combinar con 

la actividad 4 
x

La actividad ya se simplifico con la 

inclusion de la macro dentro de la 

actividad

x No es posible re-organizar esta actividad x
La actividad depende de la 

parametrización de la "macro"
x

La actividad depende de la 

parametrización de la "macro"

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x

No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad

x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta (macro) esta bien 

parametrizada y cumple el objetivo de 

la actividad

x

Los desarrollos tecnológicos con los que se 

cuentan son apropiados para realizar esta 

actividad

x

La herramienta (macro) procesa 

correctamente la información en esta 

actividad

x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

6 Guardar archivo x
Es necesario dejar un registro de la 

información previamente obtenida
x

Se podría dejar un único registro final de 

archivo 
x

Se podrían combinar todas las 

actividades de almacenamiento
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x

Es necesario dejar un registro de la 

información previamente obtenida
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

7 Consolidar archivo x

Debido a que se necesita que 

lainformación de cada archivo se 

encuentre en un único documento 

para continuar con el procedimiento

x

Debido a que la información se tiene que 

consolidar para poder continuar con el 

procedimiento

x

Se podría consolidar con la actividad 4, 

desarrollando una herramienta 

tecnológica que al momento de extraer 

los archivo los consolide en un único 

documento

x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

Se podría realizar la actividad en 

menos tiempo si el funcionario 

contara con mayor experiencia

x
Si es posible realizar esta actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

Se podría implementar un punto de control, 

debido a que es una actividad de tipo manual 

y se puden presentar errores humanos

x

Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es y 

verficiar si se mejoran los tiempos 

siguientes contando con una 

información correctamente 

consolidada

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

8 Guardar archivo x
Es necesario dejar un registro de la 

información previamente obtenida
x

Se podría dejar un único registro final de 

archivo 
x

Se podrían combinar todas las 

actividades de almacenamiento
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x

Es necesario dejar un registro de la 

consolidación de los acrhivos de 

COMFANDI

x
Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

9 Crear carpeta x

Se necesita crear un espacio lógico 

para almacenar la información del día 

arrojada por el SFTP

x

Se podría desarrollar o mejorar la 

herramienta tecnológica con el fin de eliminar 

o combinar esta actividad

x

Esta actividad se podría combinar con 

las actividades 10, 11 y 12; en caso de 

desarrollar o mejorar la herramienta 

tecnológica

x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x
No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

10 Copiar informacion  SFTP x

Esta actividad se podría combinar o 

eliminar en caso de desarrollar una 

herramienta tecnológica que traslade 

la información directamente a la 

carpeta creada (act. 9)

x

Esta actividad se podría eliminar o modificar 

en caso de desarrollar o mejorar la 

herramienta tecnológica

x
Se podrían combinar las actividades 9, 

11 y 12
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

La herramienta tecnológica podría 

arrojar la información en menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

LA herramienta tecnológica es 

apropiada para realizar esta actividad, 

mas sin embargo arroja la 

información con errores o archivos 

faltantes

x
Se podría mejorar la herramienta tecnológica 

existente (SFTP) 
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

11 Eliminar archivos tipo A x
Las planillas tipo A no son requeridas 

para el cruce de información
x

Se podría parametrizar la herramienta 

tecnológica para que descargara la 

información necesaria para el posterior 

procesamiento de la información

x
Se podrían combinar las actividades 9, 

10 y 12
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica es 

apropiada para realizar esta actividad
x

La herramienta tecnológica existente (tipo A) 

realiza la tarea de manera eficiente y confiable
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

12 Generar listado x

Es necesario crear una lista de todas 

las planillas que se encuentran en el 

documento

x

Se podria parametrizar la herramienta 

tecnológica para que descargara la 

información necesaria para el posterior 

procesamiento de la información

x
Se prodrían combinar als actividades 

9, 10 y 11
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad
x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica es 

apropiada para realizar esta actividad
x

La herramienta tecnológica existente (generar 

listado) realiza la tarea de manera eficiente y 

confiable

x
No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

13 Generar nuevo documento x

Esto es necesario para consolidar en 

un documento en excel el lsitado de 

las planillas a validar

x No es posible eliminar esta actividad x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x
No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica es 

apropiada para realizar esta actividad
x

La herramienta tecnológica existente es apropaida 

para realizar esta actividad
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

14 Cruzar informacion x
Es necesario validar cuales son las 

planillas faltantes en el cruce
x No es posible eliminar esta actividad x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

Si el funcionario tuviera mas 

experiencia en el cargo seria posible 

realizarlo mas rapido, mas sin 

embargo al ser una actividad tan 

manual se pueden llegar a cometer 

errores humanos

x

La actividad se podría realizar en menos 

tiempo teniendo toda la información, 

esto debido a que en muchas ocasiones 

la información tiene que ser valdiada 

dos veces

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica es 

apropiada para realizar esta actividad
x

La herramienta tecnológica existente es apropaida 

para realizar esta actividad
x

Se podría considerar implementar un control 

en esta actividad debido a que en muchas 

ocasiones el cruce de información genera 

errores

x

Seria necesario implementarlo para 

validar que tan efectivo y eficiente es.

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

15 Verificar información x

Esta actividad es necesario realizarla 

cuando surgen errores en la copia de 

la información del SFTP (act. 10)

x

Se podrían mejorar las herramientas 

tecnológicas para poder evitar errores y tener 

que realziar esta doble verificación

x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

Debido a que esta es la verificación 

que se realiza luego de cruzar la 

información y evidenciar que hay 

planillas faltantes

x

La herramienta tecnológica (busca 

simple) valida las planillas faltantes en 

tiempos aceptables

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Esta herramienta tecnológica 

funciona aceptablemente, mas sin 

embargo no seria necesaria en caso 

que la información se descargara 

completa o sin errores

x
La herramienta tecnológica usada para este fin es 

muy eficiente y certera.
x

Se realiza una verificación posterior para 

verificar si las planillas faltantes ya fueron 

descargadas

x
El control se realiza en una actividad 

posterior

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

16 Descargar información faltante x

Esta actividad no seria necesaria 

realizarla en caso que la información 

descargada en primera instancia 

fuera certera y completa

x

Esta actividad se pdría eliminar en caso de 

mejorar las herramienta tecnológicas 

iniciales

x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

Esta actividad se podría realizar mas 

rapido si el funcionario tuviera mas 

experiencia, mas sin embargo es una 

actividad de tipo manual y se podría 

cometer errores humanos

x
Esta actividad no es posible realizarla 

en menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Esta herramienta tecnológica 

funciona aceptablemente, mas sin 

embargo no seria necesaria en caso 

que la información se descargara 

completa o sin errores

x
La herramienta tecnológica usada para este fin es 

muy eficiente y certera.
x

Se realiza una verificación posterior para 

verificar si las planillas faltantes ya fueron 

descargadas

x
El control se realiza en una actividad 

posterior

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

17 Validar información x
Es necesaria para validar las 

actividades 15 y 16
x

En caso de mejorar las herramientas 

iniciales esta actividad no se tendría que 

realizar

x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x
Esta actividad es de tipo manual y no 

se podría realizar en menos tiempo
x

Esta actividad no es posible realizarla 

en menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica es 

apropiada para realizar esta actividad
x

La herramienta tecnológica existente es apropaida 

para realizar esta actividad
x

Esta actividad es el control de las actividades 

15 y 16
x

El control se podría mejorar 

incrementado el tiempo apra revisión 

por parte del funcionario para con esta 

actividad

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

18 Guardar archivo x
Es necesario dejar evidencia del 

cruce de las planillas
x

Es necesario dejar evidencia del cruce de las 

planillas
x

Se podrían combinar todas las 

actividades de almacenamiento
x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x

Es necesario dejar un registro de la 

información previamente obtenida
x

Debido a que son registros con rutas 

previamente establecidos
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

19 Elaborar / Validar correo x

Esta es una actividad adicional que 

realiza el funcionario con el fin de 

validar que la información que se va a 

enviar es certera y acertada

x
Es una validación que le da validez al 

procedimiento
x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

Es una actividad de tipo manual y se 

podrían generar errores en caso de 

hacerla mas rápido

x
No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x Esta actividad es un control del procedimiento x

En  este control el funcionario valida 

toda la información que va a ser 

enviada

x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

20 Enviar correo x
es necesario enviar la información 

requerida a la administradora
x Esta actividad no se puede eliminar x No es posible combinar esta actividad x Esta actividad no se puede simplificar x No es posible re-organizar esta actividad x

No es posible realizar la actividad en 

menos tiempo
x

No se puede realizar la actividad en 

menos tiempo

x

El Auiliar de Compensación de 

Información cuenta con los 

conocimientos para llevar a cabo 

esta actividad

x

Por cargas de trabajo y 

conocimiento es necesario que 

este cargo realice este tipo de 

cruce

x
No es posible cambiar la naturaleza 

de esta actividad
x

No es posible optimizar la naturaleza 

de esta actividad
x

Debido a que tiene que existir una 

evidencia para este procedimiento
x

Debido a que es la evidencia del 

procedimiento 
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta 

actividad

x
No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No se considera necesario debido a que es 

una herramienta parametrizada
x No existe control asociados x

La actividad genera mas rentabilidad 

que costo

x

Seria recomendable incrementar el 

salario del analista, debido a sus 

conocimientos,  complejidad e 

importancia del cargo 

x
No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que 

mida el proceso

No. Actividad

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PREGUNTAS
INDICADOR

Puedo eliminar/mejorar el control? Se pueden disminuir los costos? Son suficientes? Esta incluido dentro de la medición?Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad? Puedo combinar esta actividad? Puedo simplicar esta actividad? Lo deberia hacer este cargo? Se puede replantear el indicador?Se puede optimizar la naturaleza? Puedo eliminar el registro? Puedo modificar el registro? Son apropiadas las herramientas tecnológicas? Se pueden implementar/mejorar desarrollos tecnológicos? Se deberian implementar?

PUNTOS DE CONTROL COSTOS

Puedo re-organizar esta actividad? Puedo hacerlo mas rápido? Se puede hacer en menos tiempo? Lo puede hacer otro cargo? Se puede cambiar la naturaleza?

HERRAMIENTAACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLES NATURALEZA REGISTROS



Anexo 10. Diagrama de Relaciones Actividades - Cruce de informaciones administradoras –

Financieras

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 SUMATORIA PORCENTAJES

1 1 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 9 4,737%

2 0 0 1 0 0 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 6 3,158%

3 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 11 5,789%

4 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0,526%

5 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 1,053%

6 0 1 0 0 1 1 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 8 4,211%

7 0 1 0 1 1 0 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 8 4,211%

8 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 12 6,316%

9 1 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 1,579%

10 0 0 0 1 1 0 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 6 3,158%

11 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 4 2,105%

12 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 1,579%

13 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 5 2,632%

14 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 17 8,947%

15 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 0 1 16 8,421%

16 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 1 14 7,368%

17 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 17 8,947%

18 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 0 1 16 8,421%

19 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 19 10,000%

20 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 13 6,842%

190 100%

ACTIVIDADES RECEPTORAS
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Anexo 11. Diagrama de Relaciones Variables - Cruce de información administradoras –

Financieras

Actividad Tiempo Responsable Registro Herramienta
Punto de 

Control
Indicador Costo SUMATORIA PORCENTAJES

Actividad 1 1 1 0 1 1 1 6 21,43%

Tiempo 0 1 0 0 0 1 0 2 7,14%

Responsable 0 0 0 1 1 0 0 2 7,14%

Registro 0 1 1 1 0 1 1 5 17,86%

Herramienta 1 1 0 0 0 1 1 4 14,29%

Punto de Control 0 1 0 1 1 0 0 3 10,71%

Indicador 0 0 1 0 0 1 0 2 7,14%

Costo 0 1 1 0 0 1 1 4 14,29%

28 100,00%

CRUCE DE INFORMACION ADMINISTRADORAS - FINANCIERAS



Anexo 12. Matriz de Procesos DEM - Porcentual - Cruce de informaciones administradoras –

Financieras
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4,50% 1,93% 0,00% 4,50% 1,93% 0,00% 3,00% 1,29% 0,00% 1,50% 0,64% 0,00% 1,50% 0,64% 0,00% 2,50% 1,07% 0,00% 2,50% 1,07% 0,00% 2,50% 1,07% 0,00% 2,50% 1,07% 0,00% 0,00% 2,68% 6,25% 0,00% 2,68% 6,25% 5,00% 2,14% 0,00% 0,00% 2,14% 5,00% 0,00% 1,61% 3,75% 0,00% 1,61% 3,75% 0,00% 2,14% 5,00% 5,00% 2,14% 0,00% 2,50% 1,07% 0,00% 2,50% 1,07% 0,00%

4,74% 1
Actualizar carpetas (archivos de salida 

del SFTP). 

x 4,50% x 0,00% x 3,00% x 0,00% x 0,00% x 2,50% x 1,07% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 2,14% x 2,14% x 1,61% x 1,61% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 44,29%

3,16% 2 Espera x 4,50% x 0,00% x 1,29% x 1,50% x 0,00% x 0,00% x 2,50% x 1,07% x 1,07% x 6,25% x 6,25% x 2,14% x 0,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 43,71%

5,79% 3 Recibir Correo Electrónico x 4,50% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,50% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 1,07% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 47,79%

0,53% 4 Extraer Archivo x 4,50% x 0,00% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 1,07% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 47,57%

1,05% 5 Convertir a excel x 4,50% x 0,00% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 49,00%

4,21% 6 Guardar archivo x 4,50% x 1,93% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 50,93%

4,21% 7 Consolidar archivo x 4,50% x 0,00% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 1,07% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 1,61% x 1,61% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 46,86%

6,32% 8 Guardar archivo x 4,50% x 1,93% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 50,93%

1,58% 9 Crear carpeta x 4,50% x 1,93% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 50,93%

3,16% 10 Copiar informacion  SFTP x 1,93% x 1,93% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 2,14% x 2,14% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 43,71%

2,11% 11 Eliminar archivos tipo A x 4,50% x 1,93% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 50,93%

1,58% 12 Generar listado x 4,50% x 1,93% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 50,93%

2,63% 13 Generar nuevo documento x 4,50% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 47,71%

8,95% 14 Cruzar informacion x 4,50% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 1,07% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 1,61% x 1,61% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 45,57%

8,42% 15 Verificar información x 1,93% x 1,93% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 2,14% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 44,21%

7,37% 16 Descargar información faltante x 1,93% x 1,93% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 2,14% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 45,29%

8,95% 17 Validar información x 4,50% x 1,93% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 1,61% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 47,50%

8,42% 18 Guardar archivo x 4,50% x 0,00% x 1,29% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 49,00%

10,00% 19 Elaborar / Validar correo x 4,50% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 47,71%

6,84% 20 Enviar correo x 4,50% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,07% x 2,50% x 6,25% x 6,25% x 5,00% x 5,00% x 3,75% x 3,75% x 5,00% x 2,14% x 0,00% x 2,50% 47,71%

Resultado Resultado Resultado TotalResultado Resultado Resultado Resultado Resultado

Proceso:

Cruce información de 

administradoras 

(financieras)

Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado

Lo puede hacer otro cargo? Se puede replantear el indicador?Puedo eliminar el registro? Puedo modificar el registro? Son apropiadas las herramientas tecnológicas?Se pueden implementar/mejorar desarrollos tecnológicos? Se deberian implementar? Puedo eliminar/mejorar el control? Se pueden disminuir los costos? Son suficientes? Esta incluido dentro de la medición?Puedo combinar esta actividad? Puedo simplicar esta actividad? Puedo re-organizar esta actividad? Puedo hacerlo mas rápido? Se puede hacer en menos tiempo?

% Actividad No. Actividad

Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad?

5,36% 7,14% 7,14% 3,57%

Lo deberia hacer este cargo?

3,57%

INDICADOR

6,43% 6,43% 4,29% 2,14% 2,14% 3,57% 3,57% 3,57% 3,57% 8,93% 8,93% 7,14% 7,14% 5,36%

COSTOS

21,43% 7,14% 7,14% 17,86% 14,29%

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PORCENTUAL

10,71% 14,29% 7,14%

ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLES REGISTROS HERRAMIENTA PUNTOS DE CONTROL



Anexo 13. Perfil del procedimiento - Cruce de informaciones administradoras – Financieras

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

1 x
2 x
3 x
4 x
5 x
6 x
7 x
8 x
9 x
10 x
11 x
12 x
13 x
14 x
15 x
16 x
17 x
18 x
19 x

20 x

PERFIL DEL PROCEDIMIENTO



Anexo 14. Matriz de Procesos DEM - Monitoreo plataforma transaccional / Middle Office

Proceso:

Método Actual Metodo Propuesto

Comienza:

Finaliza:

Area Cargo

1
Ingresa lista de 

chequeo

El chequeo de la plataforma transaccional 

se realiza los primero 15 días 6 veces 

diaros y los otros 15 días 4 veces al día, se 

ingresa en la carpeta cambios/bitacora 

operaciones/bitacora portal/año/listado 

chequeo monitoreo portal/fecha dia

99 0,005833333
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación

operaciones/bitacora 

portal/año/listado chequeo 

monitoreo portal/fecha dia

Computador / 

mouse / excel
NO 6667 N/A

Para guardar la informacion de la validación del 

día en un archivo de excel

2
Modificar lista de 

chequeo

Se abre la lista de chequeo para poder 

alimentar el archivo con el monitoreo del día 

y realizarle los cambios de fecha y hora

99 0,011243333
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación

operaciones/bitacora 

portal/año/listado chequeo 

monitoreo portal/fecha dia

Computador / 

mouse / excel
NO 6667 N/A

Para que los archivos que se validan en el día 

queden diligenciados con la hora y fecha del día 

en que se realizo el monitoreo

3

Ingresar a la 

herramienta de 

gestión Middle Office

Se ingresa a la herramienta de gestión 

Middle Office 
99 0,0038

Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Para poder verificar la funcionabilidad del portal y 

asimismo de los módulos del mismo

4
Diligenciar los datos 

que se piden

Al ingreso al portal este va pedir los 

siguientes datos:

Tipo de identificación

Número documento usuario

Clave

99 0,006866667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A Para loggearse dentro de la herramienta

5
Ingresar al módulo 

Administradoras 

Es necesario revisar los módulos mas 

importantes de la herramienta de gestión, 

entre estas el módulo de Administradoras 

por el link Usuarios Empresas

99 0,002343333
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A Para verificar la funcionabildiad de este módulo

6
Ingresar detalles de 

la empresa

Cada empresa cuenta con un número único 

de identificación el cual se debe ingresar en 

este módulo y buscar la respectiva empresa

Se revisa el detalle de los datos de la 

empresa y se regresa al módulo

99 0,01492
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Verificar que todos los campos esten 

funcionando correctamente 

7
Validar / Guardar 

pantallazo

Se valida la funcionabilidiad del módulo y se 

guarda un pantallazo
99 0,00662

Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Almacenar

servidor / monitoreo / bitacoras 

operación / bitacora portal / año 

/ listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / 

carpeta diaria

Computador / 

mouse / middle 

office / excel

SI 6667 N/A

Para dejar una evidencia de la funcionabilidad de 

este módulo y asimismo guardar un registro de 

la validación del mismo

8
Ingresar por planilla 

asistida integrada

Reutilizar el número de cédula y planilla 

para verificar el nuevo módulo planilla 

asistida integrada

99 0,00361
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A Para verificar la funcionabildiad de este módulo

9 Crear Planilla

Se tiene que crear una nueva planilla para 

poder realizar la validación de 

funcionabilidad del aplicativo

99 0,002083333
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Verificar que todos los campos esten 

funcionando correctamente 

10 Consultar empresa

Se diligencia el ID empresa para poder 

corroborar si el portal esta generando la 

información

99 0,009726667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Para poder verificar que el portal esta generando 

la información solicitada por los usuarios 

11
Generar nueva 

planilla

Se diligencian los campos 

Tipo de planilla

Nombre de la planilla

Periodo de cotizacion

99 0,0243
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Verificar que todos los campos esten 

funcionando correctamente 

12 Validar Planilla
Se valida si es factible generar la planilla 

para ese periodo de cotizacion 
99 0,012353333

Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

SI 6667 N/A
Para verificar que el portal esta generando las 

planillas

13 Digitar empleado

Se selecciona al 

Empleado

tipo de cotizante

no de identificacion

Nombres

Salario Basico

Dias cotizados

Adminsitradora de pensiones

Datos salud

datos riesgos profesionales

clase d riesgo

tarifa

Datos parafiscales

99 0,0252
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Verificar que todos los campos esten 

funcionando correctamente 

14 Validar información

Se valida que la autoliquidacion fue exitosa y 

que los campos diligenciados fueron bien 

tomados 

99 0,055966667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

SI 6667 N/A

Para validar que la herramienta esta generando 

la autoliquidacion de la planilla, con el fin que el 

usuario pueda efectuar sus pagos de PILA

15 Pantallazo

Se copia y se pega un pantallazo de la 

generacion de la planilla y se pega en el 

archivo previamente abierto

servidor / monitoreo / bitacoras operación / 

bitacora portal / año / listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / carpeta diaria

99 0,00791
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Almacenar

servidor / monitoreo / bitacoras 

operación / bitacora portal / año 

/ listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / 

carpeta diaria

Computador / 

mouse / middle 

office / excel

NO 6667 N/A
Se deja evidencia de la funcionabilidad de 

módulo con este pantallazo

16

Validacion / 

Pantallazo 

autoliquidacion 

aportes

Se realiza la autoliquidacion de aportes y se 

toma el pantallazo de la autoliquidacion

servidor / monitoreo / bitacoras operación / 

bitacora portal / año / listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / carpeta diaria

99 0,003466667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Almacenar

servidor / monitoreo / bitacoras 

operación / bitacora portal / año 

/ listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / 

carpeta diaria

Computador / 

mouse / middle 

office / excel

SI 6667 N/A
Esta es la evidencia que la herramienta esta 

generando la autoliquidación de los aportes

17
Ingresar modulo 

consultas

En el modulo consultas se ingresa a la 

herramienta Planilla Pensionado y Planilla 

Unica

99 0,002086667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A Para verificar la funcionabildiad de este módulo

18 Ingresar datos

Se ingresan los siguientes datos

ID de empresa

Periodo de cotizacion

Estado de la planilla

Tipo de planilla

y se da click en buscar

99 0,00305
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Verificar que todos los campos esten 

funcionando correctamente 

19 Visualizar informe
Se tiene que validar que se esta generando 

y visualizando el informe
99 0,000616667

Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A

El objetivo es que se muetsren todos los 

informes y que se pueda visualizar un informe 

cualquiera

20
Generar 

comprobante

se genera un comprobante para verificar 

que se estan generando los informes
99 0,00471

Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

NO 6667 N/A
Validar la generación de los comprobantes de 

pago

21 Validar Información

Validar que se estan generando y 

visualizando los informes propios del 

módulo

99 0,002676667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Operación N/A

Computador / 

mouse / middle 

office

SI 6667 N/A
Validar que la información de los informes sea 

certera al ingresar a los mismos 

22 Guardar Pantallazo Se toma el pantallazo de autoliquidacion 99 0,004676667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Almacenar

servidor / monitoreo / bitacoras 

operación / bitacora portal / año 

/ listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / 

carpeta diaria

Computador / 

mouse / middle 

office / excel

NO 6667 N/A
Se deja evidencia de la funcionabilidad de 

módulo con este pantallazo

23 Guardar Información

Se guarda el registro de toda la información 

generada durante el monitoreo de la 

herramietna

99 0,008076667
Gestión 

Operativa
Analista de Soporte Almacenar

servidor / monitoreo / bitacoras 

operación / bitacora portal / año 

/ listados de chequeo 

monitoreo plataforma / mes / 

carpeta diaria

Computador / 

mouse / excel
NO 6667 N/A

Tener un registro de los módulos mas 

importantes de la herramienta

0,222136667 1.480,91$       

147.103,84$   

Total Costo Procedimiento

Total Procedimiento Mensual

Tiempo Total de Procedimiento

Elaborado por:

Fecha:

Luisa Fernanda Conde / Alejandro Acevedo

jueves, 30 de mayo de 2013

No. Actividad Descripción

Cantidad Promedio de 

Veces que se Repite la 

Actividad en el Mes

Costos Indicador Para que se Hace?

Responsable

Tiempo

Promedio

Guardar Información

Ingresa lista de chequeo

Monitoreo plataforma transaccional / Middle Office

MATRIZ DE PROCESOS DEM

Naturaleza Registro Herramienta
Ptos. De 

Control

X



Anexo 15. Matriz de Procesos DEM – Preguntas - Monitoreo plataforma transaccional / 

Middle Office
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1 Ingresa lista de chequeo x
Es necesario ingresar al archivo para 

poder ingresar fecha y hora del monitoreo
x

Es necesario tener evidencia de la fecha y 

hora del monitoreo
x

Esta actividad se podría combinar con la 

actividad 2

x Esta actividad no se puede simplificar x
No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x No es posible optimizar esta actividad x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta actividad
x

No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

2 Modificar lista de chequeo x
Debido a que es necesario cambiar o 

modificar la fecha y hora del monitoreo
x

Es necesario tener evidencia de la fecha y 

hora del monitoreo
x

Esta actividad se podría combinar con la 

actividad 1

x Esta actividad no se puede simplificar x
No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x No es posible optimizar esta actividad x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta actividad
x

No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

3
Ingresar a la herramienta de gestión Middle 

Office
x

Debido a que todas las validaciones se 

realizan desde el portal de middle office
x

Para realizar las validaciones es necesario 

ingresar a la herramienta
x

Se podría combinar el ingreso a la 

herramienta con el ingreso a los módulos 

y realizar una sola verificación en caso de 

mejorar la herramienta.

x Esta actividad no se puede simplificar x
No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x No es posible optimizar esta actividad x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

Las herramientas tecnológicas son 

apropiadas para desarrollar esta actividad
x

No se considera necesario mejorar las 

herramientas tecnológicas para esta actividad
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

4 Diligenciar los datos que se piden x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Debido a que los datos que se piden solo 

aplican para la validación de este módulo
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

5 Ingresar al módulo Administradoras x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

6 Ingresar detalles de la empresa x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

7 Validar / Guardar pantallazo x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo, debido a que es una validación realizada 

por parte del funcionario y se podrían cometer 

errores humanos

x
No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

8 Ingresar por planilla asistida integrada x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

9 Crear Planilla x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

10 Consultar empresa x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

11 Generar nueva planilla x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

12 Validar Planilla x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo, debido a que es una validación realizada 

por parte del funcionario y se podrían cometer 

errores humanos

x
No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

13 Digitar empleado x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

14 Validar información x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo, debido a que es una validación realizada 

por parte del funcionario y se podrían cometer 

errores humanos

x
No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

15 Pantallazo x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

16 Validacion / Pantallazo autoliquidacion aportes x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo, debido a que es una validación realizada 

por parte del funcionario y se podrían cometer 

errores humanos

x
No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

17 Ingresar modulo consultas x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

18 Ingresar datos x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

19 Visualizar informe x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

20 Generar comprobante x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

21 Validar Información x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo, debido a que es una validación realizada 

por parte del funcionario y se podrían cometer 

errores humanos

x
No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x No se deja registro en esta actividad x No se deja registro en esta actividad x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

22 Guardar Pantallazo x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

23 Guardar Información x

Esta actividad no seria necesaria en caso 

que se mejorara la herramienta 

tecnologica

x

Esta actividad se podria eliminar en caso que 

la herramienta tecnológica se mejorara o 

perfeccionara

x
Los ingresos se realizan a módulos 

independientes
x Esta actividad no se puede simplificar x

No se ha considerado necesario re-organizar 

la actividad
x

No es posible realizar la actividad en menos 

tiempo
x

No se puede realizar la actividad en menos 

tiempo
x

Este procedimiento ha sido realizados por 

otros funcionarios dentro del área de 

operaciones

x
Por cargas laborales y manejo de la 

herramienta.
x

No es posible cambiar la naturaleza de esta 

actividad
x

La naturaleza de esta actividad se podría 

optimizar mejorando la herramienta 

tecnológica

x

No es posible eliminar el registro, debido 

a que se tiene que dejar una evidencia 

del monitoreo del dia

x
Debido a que son registros con rutas previamente 

establecidos
x

La herramienta tecnológica se podría 

mejorar u optimizar para no tener que 

realizar esta actividad

x
Existe una herramienta tecnológica desarrollada 

pero seria recomendable optimizarla
x

No es necesario implementar un punto de 

control, para esta actividad, debido a que el 

funcionario a cargo cuenta con las 

habilidades y destrezas propias para 

desarrollar a cabalidad esta actividad

x

Debido a que no se considera 

necesario implementar o 

mejorar el control

x
Debido a que si la herramienta se mejorara no 

seria necesario validar la misma diariamente
x

Los costos se consideran suficientes para 

para esta actividad
x

No se cuenta con un indicador definido para 

este proceo
x

Se necesita contar con un indicador que mida el 

proceso

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PREGUNTAS

Se pueden disminuir los costos? Son suficientes? Esta incluido dentro de la medición? Se puede replantear el indicador?

No. Actividad

Puedo eliminar/mejorar el control?Se pueden implementar/mejorar desarrollos tecnológicos? Se deberian implementar?Puedo re-organizar esta actividad? Puedo hacerlo mas rápido? Se puede hacer en menos tiempo? Lo puede hacer otro cargo? Lo deberia hacer este cargo? Se puede cambiar la naturaleza? Se puede optimizar la naturaleza? Puedo eliminar el registro? Puedo modificar el registro? Son apropiadas las herramientas tecnológicas?

HERRAMIENTA PUNTOS DE CONTROL COSTOS INDICADORNATURALEZA REGISTROSACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLES

Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad? Puedo combinar esta actividad? Puedo simplicar esta actividad?



Anexo 16. Diagrama de Relaciones Actividades - Monitoreo plataforma transaccional / 

Middle Office

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 SUMATORIA PORCENTAJES

1 0 0 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 0 1 0 1 1 1 1 0 0 0 13 5,35%

2 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 0 1 0 1 1 1 1 0 0 0 13 5,35%

3 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 0 1 0 1 1 1 1 0 0 0 14 5,76%

4 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0,41%

5 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0,41%

6 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0,41%

7 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 12 4,94%

8 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 7 2,88%

9 0 0 0 1 1 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 7 2,88%

10 0 0 0 1 1 1 0 1 1 1 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 10 4,12%

11 0 0 0 1 1 1 0 1 1 0 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 9 3,70%

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 14 5,76%

13 0 0 0 1 1 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1,65%

14 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 19 7,82%

15 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 1 1 16 6,58%

16 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 20 8,23%

17 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1,65%

18 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 5 2,06%

19 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 7 2,88%

20 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0 0 0 12 4,94%

21 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 21 8,64%

22 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 1 0 0 16 6,58%

23 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 1 0 1 17 7,00%

243 100,00%
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Anexo 17. Diagrama de Relaciones Variables - Monitoreo plataforma transaccional / Middle

Office

Actividad Tiempo Responsable Registro Herramienta
Punto de 

Control
Indicador Costo SUMATORIA PORCENTAJES

Actividad 0 1 0 0 1 1 0 3 10,71%

Tiempo 1 1 1 0 1 1 0 5 17,86%

Responsable 0 0 0 0 1 0 0 1 3,57%

Registro 1 0 1 0 1 1 0 4 14,29%

Herramienta 1 1 1 1 1 1 1 7 25,00%

Punto de Control 0 0 0 0 0 1 0 1 3,57%

Indicador 0 0 1 0 0 0 0 1 3,57%

Costo 1 1 1 1 0 1 1 6 21,43%

28 100,00%

MONITOREO PLATAFORMA TRANSACCIONAL / MIDDLE OFFICE



Anexo 18. Matriz de Procesos DEM - Porcentual - Monitoreo plataforma transaccional / 

Middle Office
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2,25% 0,96% 0,00% 2,25% 0,96% 0,00% 1,50% 0,64% 0,00% 0,75% 0,32% 0,00% 0,75% 0,32% 0,00% 6,25% 2,68% 0,00% 6,25% 2,68% 0,00% 1,25% 0,54% 0,00% 1,25% 0,54% 0,00% 0,00% 2,68% 6,25% 0,00% 2,68% 6,25% 8,75% 3,75% 0,00% 0,00% 3,75% 8,75% 0,00% 0,54% 1,25% 0,00% 0,54% 1,25% 0,00% 3,21% 7,50% 7,50% 3,21% 0,00% 1,25% 0,54% 0,00% 1,25% 0,54% 0,00%

5,35% 1 Ingresa lista de chequeo x 2,25% x 0,00% x 0,64% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 8,75% x 8,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 49,86%

5,35% 2 Modificar lista de chequeo x 2,25% x 0,00% x 0,64% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 8,75% x 8,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 49,86%

5,76% 3
Ingresar a la herramienta de gestión 

Middle Office
x 2,25% x 0,00% x 0,64% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 8,75% x 8,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 49,86%

0,41% 4 Diligenciar los datos que se piden x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

0,41% 5 Ingresar al módulo Administradoras x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

0,41% 6 Ingresar detalles de la empresa x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

4,94% 7 Validar / Guardar pantallazo x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

2,88% 8 Ingresar por planilla asistida integrada x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

2,88% 9 Crear Planilla x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

4,12% 10 Consultar empresa x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

3,70% 11 Generar nueva planilla x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

5,76% 12 Validar Planilla x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

1,65% 13 Digitar empleado x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

7,82% 14 Validar información x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

6,58% 15 Pantallazo x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

8,23% 16
Validacion / Pantallazo autoliquidacion 

aportes
x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

1,65% 17 Ingresar modulo consultas x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

2,06% 18 Ingresar datos x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

2,88% 19 Visualizar informe x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

4,94% 20 Generar comprobante x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

8,64% 21 Validar Información x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

6,58% 22 Guardar Pantallazo x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

7,00% 23 Guardar Información x 0,96% x 0,96% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 1,25% x 1,25% x 6,25% x 6,25% x 3,75% x 3,75% x 1,25% x 1,25% x 3,21% x 7,50% x 0,00% x 1,25% 38,89%

Resultado Resultado TotalResultado Resultado Resultado Resultado ResultadoResultado Resultado Resultado

Monitoreo plataforma 

transaccional / Middle 

Office

Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado Resultado

Lo puede hacer otro cargo? Se puede replantear el indicador?Puedo eliminar el registro? Puedo modificar el registro? Son apropiadas las herramientas tecnológicas?Se pueden implementar/mejorar desarrollos tecnológicos? Se deberian implementar? Puedo eliminar/mejorar el control? Se pueden disminuir los costos? Son suficientes? Esta incluido dentro de la medición?Puedo combinar esta actividad? Puedo simplicar esta actividad? Puedo re-organizar esta actividad? Puedo hacerlo mas rápido? Se puede hacer en menos tiempo?

% Actividad No. Actividad

Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad?

1,79% 10,71% 10,71% 1,79%

Lo deberia hacer este cargo?

1,79%

INDICADOR

3,21% 3,21% 2,14% 1,07% 1,07% 8,93% 8,93% 1,79% 1,79% 8,93% 8,93% 12,50% 12,50% 1,79%

COSTOS

10,71% 17,86% 3,57% 17,86% 25,00%

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PORCENTUAL

3,57% 21,43% 3,57%

ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLES REGISTROS HERRAMIENTA PUNTOS DE CONTROL



Anexo 19. Perfil del procedimiento - Monitoreo plataforma transaccional / Middle Office

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

1 x
2 x
3 x
4 x
5 x
6 x
7 x
8 x
9 x

10 x
11 x
12 x
13 x
14 x
15 x
16 x
17 x
18 x
19 x
20 x
21 x
22 x

23 x

PERFIL DEL PROCEDIMIENTO
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EMPRESA SIMPLE S.A.

¿QUÉ ES SIMPLE S.A.?

Tomado de: www.pagosimple.com



PRESENTACION DEL 

PROBLEMA
DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Mapa de Procesos SIMPLE S.A.



PROCEDIMIENTOS: * Reprocesos

* Cruce de información financiera administradoras

* Monitoreo plataforma transaccional/Middle Office

Diagrama Causa – Efecto



¿Es posible, incrementar los niveles de productividad en

SIMPLE S.A., basándose en el mejoramiento de procedimientos

(Reprocesos, Cruce de información financiera

administradoras, Monitoreo plataforma transaccional / Middle

Office), de manera que este modelo permita diagnosticar,

formular, desarrollar estrategias y planes de mejoramiento que

eleven la productividad de la empresa en el tiempo?

FORMULACIÓN DEL 
PROBLEMA



OBJETIVOS
GENERAL

Establecer una metodología para el diseño,

estandarización y mejoramiento de procesos para la

empresa SIMPLE S.A. validándola a través de los

Procedimientos:

• Reprocesos

• Cruce de información financiera administradoras

• Monitoreo plataforma transaccional/Middle Office



OBJETIVOS

ESPECÍFICOS

 Identificar los elementos necesarios para el diseño de una

metodología que permita el diseño, estandarización y

mejoramiento de los procesos.

 Realizar el diagnostico de los procedimientos a través de la

metodología establecida.

 Clasificar la información de los procedimientos

seleccionados, a través de técnica de análisis de métodos

y tiempos.

 Aplicar técnicas de métodos y tiempos para establecer

mejoras en los procedimientos seleccionados.

 Validar la metodología de diseño, estandarización y

mejoramiento en los procedimientos seleccionados.



METODOLOGÍA

Para la realización del presente trabajo se utilizó como base el 
modelo GRACE de la Universidad EAN, en el cual se evidencian:

Gestión: plantear y planificar las etapas del proyecto.

Requerimientos: identificar y establecer las necesidades para 
la ejecución del proyecto.

Arquitectura: diseño de las matrices. 

Construcción: desarrollo, elaboración y validación de la 
información.

Evolución: implementación de las herramientas usadas en este 
proyecto para las demás áreas de la empresa SIMPLE S.A. 



Objetivo Actividad Herramienta
Tiempo de 

Ejecución
Evidencia Responsable

Identif icar los elementos 

necesarios para el diseño de una 

metodología que permita el diseño, 

estandarización y mejoramiento de 

los procesos.

* Identif icar el proceso

* Realizar una capacitación introductoria al tema

* Explicar las ventajas del proyecto

* Evidenciar la necesidad de realizar el proyecto

* Seleccionar el proceso

* Seleccionar a los funcionarios

* Realizar un análisis de comprobación del método del 

trabajo

* Establecer una actitud frente al trabajador

* Presentación del proyecto 

(diapositivas pow er point)
2 Semanas

* Actas f irmadas 

* Encuestas 

* Entrevistas

* Funcionarios área 

de gestión operativa

* Autores del 

proyecto

Realizar el diagnóstico de los 

procedimientos a través de la 

metodología establecida.

* Realizar el diagrama causa - efecto

* Realizar observación directa en el área de 

operaciones

* Recopilar la información

* Cronometro

* Matrices elaboras en Excel
6 Semanas

* Matriz procesos DEM (Diseño, 

Estandarización y Mejoramiento)

* Matriz procesos DEM Preguntas 

(Diseño, Estandarización y 

Mejoramiento)

* Funcionarios área 

de gestión operativa

* Autores del 

proyecto

Clasif icar la información de los 

procedimientos seleccionados, a 

través de técnica de análisis de 

métodos y tiempos.

* Identif icar las actividades, elementos y variables del 

proceso

* Manejo de la información necesaria para la 

metodología

* Análisis de las actividades y variables mas 

relevantes

* Uso de Diagrama de 

relaciones

* Matrices elaboradas en 

Excel

3 Semanas

* Diagrama de relaciones 

actividades

* Diagrama de relaciones variables 

* Autores del 

proyecto

* Tutor del proyecto

Aplicar técnicas de métodos y 

tiempos para establecer mejoras 

en los procedimientos 

seleccionados.

* Identif icación de la herramienta (softw are) a usar 

en el proyecto

* Ingresar los datos de la información recopilada

* Interpretar los resultados

* Validar los resultados vs. las matrices

* Herramienta - Softw are de 

gestión
5 Semanas * Simulación Ithink y ProModel

* Autores del 

proyecto

* Tutor del proyecto

* Directora del 

programa

Validar la metodología de Diseño, 

Estandarización y Mejoramiento en 

los procedimientos seleccionados

* Plantear estrategias de mejora para las actividades 

de los procesos

* Recomendaciones

* Uso de la herramienta 

Microsoft off ice 

* Uso de diagramas, 

matrices, simuladores

3 Semanas

* Matriz escalas niveles de 

intervención

* Matriz perfil del procedimiento

* Proyecto de grado

* Autores del 

proyecto

* Tutor del proyecto

Diseño Metodológico.



ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN

DIAGNÓSTICO SITUACION ACTUAL

 Reprocesos: recepción y validación de pagos.

 Cruce de información financiera administradoras: validar

información enviada por Comfandi

 Monitoreo plataforma transaccional/Middle Office:

validación módulos portal web

Durante esta observación inicial a los procedimientos, se

detectaron falencias y debilidades, las cuales son:

 Reprocesamiento de la información.

 No están claramente definidas las tareas,

responsabilidades y funciones de los cargos.

 No se cuenta con tiempos establecidos para la ejecución

de las actividades.



DESARROLLO MATRIZ DE PROCESOS DEM

La matriz de procesos DEM (Diseño,

Estandarización y Mejoramiento), es un

instrumento para registrar la información

de los diferentes procedimientos que conforman

una unidad de gestión, un área o una

organización.



Matriz de Procesos DEM – Reprocesos.

Proceso:

Método Actual Metodo Propuesto

Comienza:

Finaliza:

Area Cargo

1
Recibir 

información

Se recibe y se copia la información consolidada del día 

hábil anterior a las 12:00 del dia desde el correo electronico
498 0,0111 Operaciones

Analista de 

Recaudo y 

Dispersión

Operativa

Correo electronico /SFTP 

Planilla asistida - copia de 

archivos

lap top / internet 

inhalambrico y fijo / 

Outlook

NO 4764 NO

Recibir la información de los 

pagos efectuados del dia 

anterior por las entidades 

recaudadoras

Elaborado por:

Fecha:

Reprocesos

Herramienta

Recibir información

Ptos. De 

Control
Para que se Hace?Costos Indicador

Archivar

No. Actividad Descripción

MATRIZ DE PROCESOS DEM

Luisa Fernanda Conde / Alejandro Acevedo

martes, 21 de mayo de 2013

Responsable

Tiempo

Promedio
Registro

Cantidad Promedio de 

Veces que se Repite la 

Actividad en el Mes

Naturaleza

X



DESARROLLO MATRIZ DEM – PREGUNTAS

Las preguntas que se incluyeron en la Matriz DEM

están relacionadas con las 9 variables analizadas

al inicio de la misma; cada variable tiene

asignado un número específico de preguntas que

determinan la importancia de la actividad dentro

del procedimiento.



Matriz de Procesos DEM – Preguntas - Reprocesos. 

S
I

P
a
r
c
ia

lm
e
n
t
e

N
O Por qué? S
I

P
a
r
c
ia

lm
e
n
t
e

N
O Por qué? S
I

P
a
r
c
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lm
e
n
t
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N
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I

P
a
r
c
ia

lm
e
n
t
e

N
O Por qué? S
I

P
a
r
c
ia

lm
e
n
t
e

N
O Por qué?

1 Recibir información x
Con esta información se realiza el 

proceso
x

Es una actividad fundamental para el 

proceso
x

No se puede combinar con alguna otra 

actividad dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplif icar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad

2 Ingresar al archivo de recaudo x
Con esta información se validan las 

diferencias y el valor del archivo
x

Es una actividad fundamental para el 

proceso
x

No se puede combinar con alguna otra 

actividad dentro del proceso
x Esta actividad no se puede simplif icar x

No se ha considerado necesario re-

organizar la actividad

ACTIVIDADES

ActividadNo.

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PREGUNTAS

Se requiere esta actividad? Puedo re-organizar esta actividad?Puedo simplicar esta actividad?Puedo combinar esta actividad?Puedo eliminar esta actividad?



DIAGRAMA DE RELACIONES ACTIVIDADES

Esta herramienta fue utilizada con el fin de

determinar la actividad emisora más importante

dentro del procedimiento, de igual forma estas

fueron comparadas vs. las actividades

receptoras.



Diagrama de Relaciones Actividades- Reprocesos. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 SUMATORIA PORCENTAJES

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 25 7,72%

2 0 0 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1,23%

3 0 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 8 2,47%

4 0 0 0 1 1 1 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 1,54%

5 0 1 0 0 1 1 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 6 1,85%

6 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 3 0,93%

7 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 2 0,62%

8 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 3 0,93%

9 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 11 3,40%

10 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 14 4,32%

11 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 11 3,40%

12 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 13 4,01%

13 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 7 2,16%

14 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 10 3,09%

15 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 16 4,94%

16 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 24 7,41%

17 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 16 4,94%

18 0 1 0 1 1 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 9 2,78%

19 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 11 3,40%

20 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0,93%

21 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 18 5,56%

22 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 0 20 6,17%

23 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 0 0 0 19 5,86%

24 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 21 6,48%

25 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23 7,10%

26 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 22 6,79%

324 100,00%

ACTIVIDADES RECEPTORAS

A
C

T
IV

ID
A

D
E

S
 E

M
IS

O
R

A
S



DIAGRAMA DE RELACIONES VARIABLES

Esta herramienta tiene como finalidad asignar un

peso porcentual a cada una de las variables

analizadas en la matriz DEM, determinando la

más importante dentro de los procedimientos.



Diagrama de Relaciones Variables – Reprocesos. 

Actividad Tiempo Responsable Registro Herramienta
Punto de 

Control
Indicador Costo SUMATORIA PORCENTAJES

Actividad 1 1 0 1 0 1 1 5 17,24%

Tiempo 0 1 0 1 0 1 0 3 10,34%

Responsable 0 0 1 0 0 0 1 2 6,90%

Registro 1 1 0 1 1 1 1 6 20,69%

Herramienta 0 0 1 0 1 0 0 2 6,90%

Punto de Control 1 1 1 0 0 1 0 4 13,79%

Indicador 0 0 1 0 1 0 0 2 6,90%

Costo 1 1 0 0 1 1 1 5 17,24%

29 100,00%

REPROCESOS



DESARROLLO MATRIZ DEM – PORCENTUAL

Los datos resultantes de los diagramas de relaciones

actividades y diagrama de relaciones variables se registraron

en esta matriz con el fin de distribuirlos en cada una de las

mismas.

Posteriormente los valores obtenidos por actividad se suman

de forma horizontal y el valor resultante es el que se analizará

de acuerdo a la Matriz Escalas Niveles de Intervención.



Matriz de Procesos DEM - Porcentual - Reprocesos

S
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N
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3,62% 1,55% 0,00% 3,62% 1,55% 0,00% 2,41% 1,03% 0,00% 1,21% 0,52% 0,00% 1,21% 0,52% 0,00%

7,72% 1 Recibir información x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% 47,07%

1,23% 2 Ingresar al archivo de recaudo x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% 47,07%

2,47% 3 Guardar info x 3,62% x 0,00% x 1,03% x 0,00% x 0,00% 42,59%

1,54% 4 Abrir archivo de recaudo de excel x 3,62% x 0,00% x 0,00% x 0,00% x 0,00% 44,31%

TotalResultadoResultadoResultadoResultadoResultado

MATRIZ DE PROCESOS DEM - PORCENTUAL

ACTIVIDADES

17,24%

Puedo simplicar esta actividad?

1,72%1,72%

Puedo re-organizar esta actividad?

5,17% 5,17% 3,45%

Puedo combinar esta actividad?Se requiere esta actividad? Puedo eliminar esta actividad?

% Actividad No. Actividad

Proceso: Reprocesos



MATRIZ ESCALAS NIVELES DE INTERVENCIÓN

En esta se registran las posibles mejoras a implementar

en la organización, teniendo en cuenta las actividades

analizadas en las matrices previamente desarrolladas.

Variable 0 - 10 11 - 20 21 - 30 31 - 40 41 - 50 51 - 60 61 - 70 71 - 80 81 - 90 91 - 100

Mejoramiento Profundo Mejoramiento Basico Mejoramiento Continuo

ESCALAS NIVELES DE INTERVENCION



Escalas Niveles de Intervención

Variable 41 - 50

Actividades

1. Reingenieria

2. Alinear las actividades con los objetivos estrategicos de la organización

3. Establecer un plan de contingencia en caso de eventualidades

4. Establecer metas de cumplimiento mensual de actividades

Tiempos

1. Establecer tiempos minimos y maximos para el desarrollo de las actividades

2. Tener un registro de la duracion de cada actividad 

3. Establecer tiempos de entrega

4. Definir los tiempos totales o disponibles para ejecutar las activadades

Responsables
1. Realizar capacitaciones periodicas 

2. Redifinir los manuales de funciones 

3. Asignar responsabilidades a los funcionarios de acuerdo a su experiencia y grado de dificultad de la actividad

Registros
1. Unificar y simplificar el almacenamiento de registros

2. Disponer de herramientas que permitan el facil acceso y disponibilidad a los registros

3. Estandarizar herramientas para la creacion, control y almacenamiento de registros

Herramientas

1. Disponibilidad optima de los recursos

2. Desarrollar nuevas herramientas tecnologicas 

3. Verificar el estado de los canales de telecomunicaciones

4. Optimizar las herramientas existentes

5. Evaluar opciones de tercerizacion de las herramientas tecnologicas actuales y/o cambio de proveedores tecnologicos

Puntos de Control
1. Definir responsables para realizar validaciones y puntos de control a las actividades

2. Realizar auditorias esporadicas por parte del jefe o encargado del area  a los cargos involucrados

3. Realizar encuentas de satisfaccion a los funcionarios

Costos
1. Estandarizar una tabla de salarios para los funcionarios de operaciones

2. Diseñar un plan de incentivos por cumplimiento de metas

3. Definir un presupuesto para recursos fisicos, materiales y financieros del area

Indicadores
1. Establecer indicadores de gestion cualitativos y cuantitativos

2. Medir la satisfaccion y cumplimiento de los objetivos del area de operaciones

3. Diseñar indicadores que midan si los resultados de las actividades son los esperados

Mejoramiento Basico

ESCALAS NIVELES DE INTERVENCION



SIMULACIÓN

El proceso de simulación se llevo a cabo para

validar los datos recopilados durante el

levantamiento de la información en las matrices

DEM, evidenciando de esta manera que con una

ayuda tecnológica (software iThink y software

ProModel) las matrices propuestas por los autores

del proyecto reflejan resultados veraces y

contundentes frente a los resultados obtenidos

luego de realizada la simulación.



 Primera etapa Software iThink

Simulador utilizado comúnmente para analizar la

reacción de las actividades en modelos

complejos en un período largo de tiempo.

ETAPAS DE LA SIMULACIÓN



Resultados Distribución Stat Fit - Procedimiento Reprocesos.

N° ACTIVIDAD DISTRIBUCION STAT FIT DISTRIBUCION PROMODEL

1 Recibir información Lognormal(0.. -4.5. 6.19e-002) L(1.11e-002. 6.87e-004)

2 Ingresar al archivo de recaudo Lognormal(0.. -7.09. 0.514) L(9.5e-004. 5.23e-004)

3 Guardar info Lognormal(0.. -6.93. 0.298) L(1.02e-003. 3.12e-004)

4 Abrir archivo de recaudo de excel Lognormal(0.. -7.64. 0.392) L(5.21e-004. 2.12e-004)

5 Ingresar al aplicativo Middle Office Lognormal(0.. -4.41. 7.96e-002) L(1.22e-002. 9.74e-004)

6 Ingresar al modulo "informes" Lognormal(0.. -7.34. 0.161) L(6.6e-004. 1.07e-004)

7 Ingresar modulo planilla asistida Lognormal(0.. -7.39. 0.277) L(6.41e-004. 1.81e-004)

8 Ingresar modulo archivos recibidos Lognormal(0.. -5.85. 0.259) L(2.98e-003. 7.85e-004)

9 Validar información Lognormal(0.. -5.61. 0.17) L(3.7e-003. 6.33e-004)

10 Verificar planillas Lognormal(0.. -3.76. 0.257) L(2.4e-002. 6.27e-003)

11 Validar estado planillas Lognormal(0.. -4.9. 0.16) L(7.56e-003. 1.21e-003)

12 Verificar datos Lognormal(0.. -4.84. 0.219) L(8.09e-003. 1.79e-003)

13 Generar pdf Lognormal(0.. -4.45. 0.118) L(1.18e-002. 1.4e-003)

14 Imprimir archivo Lognormal(0.. -3.99. 9.37e-002) L(1.85e-002. 1.74e-003)

15 Validar impresión Lognormal(0.. -3.88. 4.06e-002) L(2.06e-002. 8.38e-004)

16 Ingresar cambios en el servidor Lognormal(0.. -3.38. 0.151) L(3.44e-002. 5.24e-003)

17 Guardar archivo Lognormal(0.. -5.09. 0.13) L(6.18e-003. 8.05e-004)

18 Conectarse al aplicativo SFTP Lognormal(0.. -4.61. 0.124) L(1.01e-002. 1.26e-003)

19 Dispersar planillas Lognormal(0.. -4.88. 9.33e-002) L(7.66e-003. 7.16e-004)

20 Trasladar / Convertir  archivo Lognormal(0.. -5.88. 0.107) L(2.82e-003. 3.03e-004)

21 Espera Lognormal(0.. -1.81. 9.86e-002) L(0.164. 1.62e-002)

22 Validar archivo recibidos Lognormal(0.. 5.72. 0.216) L(3.36e-003. 7.32e-004)

23 Validar información modulo consultas / estado de la planilla Lognormal(0.. -4.26. 8.04e-0.02) L(1.42e-002. 1.14e-003)

24 Actualizar datos Lognormal(0.. -3.29. 3.43e-002) L(3.73e-002. 1.28e-003)

25 Consolidar archivo Lognormal(0.. -1.26. 0.139) L(0.287. 4.e-002)

26 Archivar archivo Lognormal(0.. -5.01. 0.145) L(6.74e-003. 9.82e-004)

PROCEDIMIENTO REPROCESOS



Modelamiento iThink - Reprocesos



 Segunda etapa software ProModel

Las actividades fueron agrupadas con el fin de poder combinar y

ajustar los procedimientos a los requisitos propuestos por ProModel.

Funciones de Probabilidad Disponibles en ProModel.



Locaciones a Simular

Entidades a simular.

Llegadas a simular – Procedimiento Reprocesos.

Descripción de la Simulación Software ProModel

Locaciones

Entidades

Llegadas



Procesamiento a simular – Procedimiento Reprocesos.

Procesamiento



Reporte General Simulación – Procedimiento Reprocesos.

Resultados de la Simulación

General

Locaciones

Reporte Locaciones Simulación – Procedimiento Reprocesos.



Reporte Locaciones Múltiples – Procedimiento Reprocesos

Resultados de la simulación

Estado de locaciones

múltiples

Actividad de la

entidad

Reporte Actividades de la Entidad – Procedimiento Reprocesos



CONCLUSIONES

 La información fue recopilada de manera exitosa, de acuerdo a

las fechas establecidas por los autores del proyecto y el área de

operaciones, cumpliendo de esta manera con las expectativas que se

tenían al inicio del trabajo de grado. Por lo anterior fue posible diseñar,

generar e implementar las matrices para cada uno de los

procedimiento y con esto poder medir la eficiencia y efectividad de los

procedimientos analizados a lo largo del trabajo.

 La metodología generada para Simple S.A., dio como resultado un

panorama alternativo para desarrollar nuevas opciones de mejora,

asimismo este trabajo será implementado de manera gradual en toda

la organización, teniendo en cuenta los resultados satisfactorios

evidenciados en el área de operaciones de la empresa Simple S.A.
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