N

O 00 N o U B~ W

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

36

svs;smp.\un < / Systemc ap . Net > SYSTEMCABINET
Sistema Control de Ayudas entregadas

La oficina de Accidn Social de la Alcaldia de Villa del Rosario, se encarga de llevar el control

de las ayudas otorgadas por parte de la maxima autoridad del municipio.

1.0 REGISTRAR LA SOLICITUD DE UNA AYUDA

La persona interesada (Ciudadano) en obtener una ayuda del Municipio llega a la oficina de

Accidén Social para solicitar, registrar y entregar la Planilla de Solicitud de Ayuda con los

siguientes datos:

Datos Personales del Ciudadano: [Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30),
Sexo(C1), Estado Civil(C1, S--=2Soltero, C--=2>Casado, V-->Viudo, D-- >Divorciado, O-
>0tro), Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Direccion de habitacion(C50),
Teléfono de Habitacion(C12) y Teléfono Celular(C12)].

Datos de cada familiar: [Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30), Sexo(C1), Estado
Civil(C1, S- 2?Soltero, C-- *Casado, V--2Viudo, D-- ?Divorciado, O-- 20tro), Fecha de
Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Parentesco(C10), Direccion de habitacion(C50),
Teléfono de Habitacion(C12) y Teléfono Celular(C12)].

Datos de la Ayuda solicitada: [Tipo de Ayuda(1-- 2Medicamentos, 2--- 2Materiales
de Construccion, 3-- 2Dotacion de libros, 4-- 2 Apoyo para transporte, 5-- >Dinero en
Efectivo), Monto(N13.2)]

Fecha de la solicitud (Fecha)

Hora de la solicitud (Hora)

Observaciones(C50)]

Ahora bien, El funcionario de la Oficina de Accion Social al recibir la Planilla de Solicitud de

Ayuda con los documentos que el Ciudadano desea consignar Verifica que todos los datos

sean legibles y registra en dicha Planilla de Solicitud de Ayuda los siguientes datos en sefial

gue todo esté bien:

Del Funcionario que recibe la planilla: [Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30),
Sexo(C1), Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Estado Civil(C1, S-2Soltero, C--
—-Casado, V--Viudo, D--->Divorciado, O-->0tro), Direccion de habitacion(C50),
Teléfono de Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12)y Cargo(C20)]
Fecha de la solicitud (Fecha)
Hora de la solicitud (Hora)]
Observaciones(C50).
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Para continuar el proceso de registrar la solicitud de una ayuda, el funcionario de la Oficina

de Accién Social que recibid la solicitud registra en el Libro de Entrada los siguientes datos:

Datos del Ciudadano: [Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30), Sexo(C1), Estado
Civil(C1, S-- ?Soltero, C-2>Casado, V- 2Viudo, D-- ?Divorciado, O-2>0tro), Fecha de
Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Teléfono de Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12)]
Datos de la Ayuda solicitada: [Tipo de Ayuda(1--- 2Medicamentos, 2--- PMateriales
de Construccion, 3---2>Dotacién de libros, 4-- =2 Apoyo para transporte, 5--2>Dinero
en Efectivo), Monto(N13.2)].

Fecha de la solicitud del ciudadano (Fecha)

Hora de la solicitud del ciudadano (Hora)

Datos del Funcionario que registra la solicitud: [Cédula(C12), Apellidos(C30),
Nombres(C30), Sexo(C1), Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Estado Civil(C1, S-
2Soltero, C---2>Casado, V--Viudo, D--->Divorciado, O--20tro), Direccion de
habitacion(C50), Teléfono de Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12)y Cargo(C20)]
Observaciones (C50)

Fecha del registro en el libro de Entrada (Fecha)

Hora de registro en el libro de Entrada (Hora)]

Para terminar este proceso el funcionario de la Oficina de Accién Social de la Alcaldia que

recibié la Planilla de Solicitud de Ayuda y los documentos asociados, abre una carpeta

nueva llamada Caso # : 999999 donde se guardan: la Planilla de Solicitud de Ayuda y todos

los documentos que corresponden a la solicitud de la ayuda del ciudadano. Ademas, en la

portada o caratula de la carpeta Caso # se escriben los siguientes datos:

Numero del caso: 999999 (N6)

Fecha de registro de la solicitud (Fecha - DD/MM/AAAA),

Datos del Ciudadano:: [Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30)]

Datos de la Ayuda solicitada: [Tipo de Ayuda(1--- 2Medicamentos, 2--- 2?Materiales
de Construccion, 3--- 2Dotacion de libros, 4-- =2 Apoyo para transporte, 5-- >Dinero
en Efectivo)]

Monto solicitado (N13.2).

Luego la carpeta Caso #, es almacenada por el funcionario de la Oficina de Accidn Social en
el depdsito o archivo llamado Solicitudes.

Es importante seialar que el nimero asignado al Caso (Carpeta Caso #: 999999), es un valor

numeérico correlativo ascendente que se lleva en la Oficina de Accidn Social, el cual permite

llevar el control de cada peticién por separado y la fecha de la respectiva solicitud. Ademas,

dicho valor numérico se reinicia cada primero de enero.
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2.0 ELABORAR LISTADOS INICIALES

Para elaborar los listados iniciales, los 15 de cada mes se relinen los funcionarios de la
Oficina de Accién Social para buscar los datos del Libro de Entrada, los datos del Libro de
Salida (donde se registran las ayudas entregadas) y las carpetas Casos # del depdsito o
archivo Solicitudes. Con dichos documentos y datos en la mano, los funcionarios proceden a
buscar en el Libro de Salida los datos de aquellas personas que han recibido ayudas en los
ultimos 6 meses para cotejarlos y descartarlos, pues por normativa interna una persona no
puede recibir dos ayudas en un periodo de 6 meses. Seguidamente con los datos de las
personas restantes se elaboran dos listados:

e Un primero listado con los datos de las personas que solicitan ayudas por un monto
superior 2°000°000,00 pesos, pues la Alcaldia no tiene presupuesto para atender
estos casos. Dicho listado es enviado a otra institucion publica, por ejemplo:
Bienestar Familiar, La Gobernacién, Prosperidad Social, entre otros. En estas
Instituciones el ciudadano puede recibir la ayuda solicitada.

e Un segundo listado con los datos de las personas que solicitan ayudas por un monto
menor o igual 2°000’000,00 pesos. Este listado se ordena en forma ascendente por
Tipo de ayuda — Monto y es entregado a la visitadora social de la Alcaldia de Villa
del Rosario.
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3.0 ALMACENAR LA ENCUESTA SOCIAL

La visitadora social después de recibir el listado de las ayudas cuyo monto es menor o igual a

2’000°000 pesos, elabora un cronograma de visitas para cada una de las personas de dicho

listado.

Asi, el dia planificado se ejecuta la visita a un ciudadano X, donde la visitadora social asiste a

la casa del ciudadano en cuestion y registra en una planilla llamada “Encuesta Social” los

siguientes datos:

Datos del Ciudadano: [Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30), Sexo(C1), Estado
Civil(C1, S-- ?Soltero, C->Casado, V--2Viudo, D-- ?Divorciado, O-2>0tro), Fecha de
Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Teléfono de Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12)]
Datos del trabajo del solicitante: [Nombre de la Empresa(C30), Direccion(C50),
Teléfono(C12), Fecha de ingreso (Fecha), Afios de Servicio(N2.0), Cargo que
desempefia(C12) y Sueldo Mensual(N13.2)]

Datos de la Vivienda: [Tipo (1-->Casa, 2---2Apartamento, 3-->Vecindad, 4-
2Refugio, 5b - 20tra), Valor(N13.2), Estatus de la vivienda ( A--- 2Alquilada , P -- >
Propia) en caso de ser alquilada-Monto Mensual(N10.2) de arrendamiento, Estrato
(N1.0), Observaciones(C50)]

Datos de la Ayuda solicitada: [Tipo de Ayuda(1--- 2Medicamentos, 2--- ?Materiales
de Construccion, 3--- 2Dotacion de libros, 4-- =2 Apoyo para transporte, 5-- 2Dinero
en Efectivo), Monto(N13.2)].

Datos de la Visitadora Social/Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30), Sexo(C1),
Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Estado Civil(C1, S--2Soltero, C--2>Casado,
V--2Viudo, D---?Divorciado, O--0tro), Direccion de habitacion(C50), Teléfono de
Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12) y Cargo(C20)]

Fecha de la visita (Fecha)

Hora de la visita (Hora)

Observaciones (C250).

Después de realizar las visitas correspondientes la visitadora social regresa a la oficina de

accion social para entregar la planilla “Encuesta Social”. Alli, el funcionario encargado de la

Oficina verifica los datos de la planilla “Encuesta Social” y registra en dicha planilla los

siguientes datos:
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e Datos del Funcionario que recibe y almacena la planilla Encuesta Social:
[Cédula(C12), Apellidos(C30), Nombres(C30), Sexo(C1), Fecha de Nacimiento(Fecha),
Edad(N2.0), Estado Civil(C1, S- 2Soltero, C-- 2Casado, V- 2Viudo, D-- 2Divorciado, O-
20tro), Direccion de habitacion(C50), Teléfono de Habitacion(C12) , Teléfono
Celular(C12)y Cargo(C20)]

e Observaciones(C50)

e Fecha de la consignacion de la Encuesta Social (Fecha)

e Hora de la consignacion de la Encuesta Social (Hora)]

Luego, el mismo funcionario busca el depdsito o archivo llamado Solicitudes y almacena la

“Encuesta Social” en la respectiva carpeta Caso #:999.

4.0 ELABORAR LISTADO OPCION DE AYUDA

Los funcionarios de la Oficina de Accidn Social se reinen nuevamente el 20 del mes para
elaborar el Listado de Opcion de Ayuda.

Para ello los funcionarios de la Oficina de Accién Social buscan en el depdsito o archivo
Solicitudes las Carpetas Caso #:999. Con dichos datos — documentos en la mano los
funcionarios evaltan cada caso respectivamente y registran las observaciones finales (C50).

Acto seguido, los funcionarios de la oficina de accidén social elaboran un listado ordenado
por Tipo de ayuda - Monto de las personas con posibilidad de recibir ayuda por parte de la
Alcaldia y envian dicho listado con las Carpetas Caso #:999 al Alcalde para que tome la
decisidn de aprobar o rechazar la ayuda solicitada.
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5.0 REGISTRAR LA ENTREGA DE LA AYUDA

El Alcalde toma la decisién a quien se le aprueba o rechaza la ayuda solicitada; después
envia de retorno a la Oficina de Accion Social el listado de las ayudas
(Aprobadas/Rechazadas) y las Carpetas Caso #:999 respectivas.

En la Oficina de Accidn Social los funcionarios reciben las Carpetas Caso #:999 y el listado de
las Ayudas Aprobadas/Rechazadas por parte del Alcalde; luego, las Carpetas Caso #:999 de
las ayudas rechazadas son almacenan en el archivo o depdsito llamado Rechazadas.

Seguidamente, los funcionarios con las Carpetas Caso #:999 de las ayudas aprobadas
elaboran los cheques respectivos y registran en el Libro de salida los siguientes datos:

e Datos Personales de la persona que le fue aprobada la ayuda: [Cédula(C12),
Apellidos(C30), Nombres(C30), Sexo(C1), Estado Civil(C1, S--- 2 Soltero, C-- 2>Casado,
V--2Viudo, D--2Divorciado, O--->0tro), Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0),
Direccion de habitacion(C50), Teléfono de Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12)].

e Datos de la Ayuda aprobada: [Tipo de Ayuda(1-- 2Medicamentos, 2--- 2Materiales
de Construccion, 3-- 2Dotacion de libros, 4-- =2 Apoyo para transporte, 5--- 2Dinero
en Efectivo)]

e Fecha de la solicitud (Fecha) - Hora de la solicitud (Hora).

e Del cheque: [Numero del cheque(C12), Nombre del Banco(C30), Numero de
Cuenta(C12), Numero de la Partida(C12), Fecha de la elaboracién (Fecha), Hora de
elaboracion (Hora) y Monto aprobado(N12.2)]

e Datos del Alcalde (Persona que aprobd la ayuda): [Cédula(C12), Apellidos(C30),
Nombres(C30), Sexo(C1), Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Estado Civil(C1, S-
Soltero, C--->Casado, V--Viudo, D--->Divorciado, O--0tro), Direccion de
habitacion(C50), Teléfono de Habitacion(C12) , Teléfono Celular(C12), Cargo(C20),
Fecha de aprobacion de la ayuda(Fecha), Hora de la aprobacidn de la ayuda(Hora), y
observaciones (C50)]

e Datos del funcionario registra y elabora el cheque[Cédula(C12), Apellidos(C30),
Nombres(C30), Sexo(C1), Fecha de Nacimiento(Fecha), Edad(N2.0), Estado Civil(C1, S-
2Soltero, C---=>Casado, V--Viudo, D--->Divorciado, O-->0tro), Direccion de
habitacion(C50), Teléfono de Habitacion(C12), Teléfono Celular(C12)y Cargo(C20)].

e Fecha de Entrega de la ayuda (Fecha)

e Hora de entrega de la ayuda (Hora)

e Observaciones (C50).
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Para finalizar el proceso de la entrega de la ayuda el dia 28 de cada mes en acto publico el
Alcalde hace entrega de las ayudas a las personas aprobadas. En dicho acto, cada persona
que recibe una ayuda por parte de la alcaldia acepta el cheque y firma el Libro de salida en
sefial que recibidé una ayuda. Y por ultimo, los funcionarios de la oficina de accién social
almacenan las Carpetas Caso #:999 vy los documentos correspondientes a las ayudas
entregadas en una carpeta o depdsito llamado Cierre.

6.0 GENERAR REPORTES

Cada tres meses se envian al Alcalde y los drganos de control los siguientes reportes:
e Monto de ayudas solicitados por mes.
e Monto de ayudas entregados por mes
e Monto de ayudas rechazadas por mes.
e Monto de las ayudas enviadas a otras instituciones por mes
e Listado de las personas que ha recibido ayuda ordenadas por Tipo Ayuda — Monto.
e Listado de las ayudas entregadas por banco ordenadas por tipo de ayuda - Monto

SYSTEMCAP.NET

Capacitacion paso a pase
y a td ritmo

SYSITEMCAP . NET)

Inicio de la descripcidn del sistema usando la planilla
Proceso

Pagina 7 de 16 - sabado, 21 de marzo de 2026 - 7:30 p. m.
Sergio Capacho — Ejemplo descripcion de los procesos basicos
(Sistema Control de ayudas entregadas)



248

PLANILLA PROCESO

1 ‘ 0 ‘ Nombre del Proceso: Registrar la Solicitud de una Ayuda

Proceso para registrar los datos de una solicitud de ayuda en la Alcaldia del Municipio Villa del Rosario por parte de un ciudadano

Interesado.

Entrada

Pasos

Salida

Planilla de Solicitud de Ayuda:

1.1.- El Ciudadano interesado Entrega Planilla de Solicitud de

Libro de Entrada:

e Datos Personales del

una Ayuda (Planilla de Solicitud de Ayuda + Documentos)

e Datos del Ciudadano Solicitante

Ciudadano Interesado

1.2.-El Funcionario Verifica que los datos de la Planilla sean

e Datos de la Ayuda

e Datos de cada Familiar del

Legibles + los Documentos sean correctos

e Datos del Funcionario que Recibe

Ciudadano Interesado

1.3.- El Funcionario Registra en la Planilla de Solicitud de

e Datos de la Ayuda Solicitada

ayuda sus datos personales en sefial que recibid la Solicitud

Solicitudes

e Fecha — Hora Solicitud

1.4.- El Funcionario Registra en el Libro de Entrada los datos

e Carpeta Caso #:9999

e Observaciones

de la solicitud de ayuda

o Planilla de Solicitud de Ayuda

1.5.- El funcionario abre una carpeta nueva llamada Carpeta Caso

o Documentos

#: 999, donde se guardan la planilla + Documentos de la Solicitud

1.6.- El funcionario almacena la carpeta Caso #:999 en el depdsito

Llamado Solicitudes.

Frecuencia: Todos los dias

Volumen: 150 Solicitudes

¢Quién lo hace?: El Funcionario que atiende al Ciudadano

¢ Quién supervisa?: El Jefe del departamento de Accién Social

Errores

Sugerencias

¢Excepciones, Por qué y cada cuanto?

¢ Qué tan eficiente es el proceso? 1.- Deficiente

5:- Excelente: 4

\Tiempo(Segu ndos/Minutos/Horas/Dias

): 7 Minutos

Controles: Se Verifica que los datos sean legibles en la Planilla de Solicitud de Ayuda

Observaciones:
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PLANILLA PROCESO

2 ‘ 0 | Nombre del Proceso:

Elaborar listados Iniciales

Proceso para elaborar dos listados. El Primero de las personas que solicitaron ayudas con Monto > 2’000’000 que serdn enviadas

a otras Instituciones Publica; y el Segundo listado con los datos de las personas que solicitaron un Monto < 2’000°000

para que serd enviado a la Visitadora Social

Entrada

Pasos

Salida

Datos del Libro de Entrada

2.1.- Los Funcionarios Buscan: Libro de Entrada, Libro de Salida

Listado de Solicitudes con

y Solicitudes

iMonto > 2’000°000.

Datos del Libro de Salida

2.2.- Los Funcionarios Extraen las carpetas Casos #:999

e Datos Personales

del depdsito Solicitudes

e Datos tipo de ayuda - monto

Solicitudes

2.3.- Los Funcionarios Descartan las Solicitudes de las personas

e Carpeta Caso #:9999

registradas en el Libro de Salida de los ultimos 6 meses

Listado de Solicitudes con

o Planilla de Solicitud de Ayuda

2.4.- Los Funcionarios Registran en una hoja los datos de las

iMonto < 2°000°000.

o Documentos

Solicitudes con Monto > 2°000°000

e Datos Personales

2.5.- Los funcionarios Ordenan los datos por Tipo Ayuda - Monto

e Datos tipo de ayuda - monto

De las personas con ayudas < 2’000’000 pesos

2.6.- Los Funcionarios Registran en otra hoja los datos de las

Solicitudes con Monto < 2°000°000

2.7.- Los Funcionarios Envian segun el caso los Listados a otra

Institucién Publica (Monto > 2°000°000) /

vy a la Visitadora Social (Monto < 2°000°0000)

Frecuencia: Los dias 15 de cada mes

Volumen: 1000

éQuién lo hace?: Los Funcionarios de la Oficina de accidn social

¢ Quién supervisa?: El Jefe del departamento de Accién Social

Errores

Sugerencias

¢Excepciones, Por qué y cada cuanto?

¢ Qué tan eficiente es el proceso? 1.-

Deficiente 5:- Excelente: 4 ’Tiempo(Segundos/Minutos/Horas/Dl’as ): Una semana

Controles:

Observaciones:
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PLANILLA PROCESO

3 \ 0 |Nombredel Proceso:

Almacenar la Encuesta Social

Proceso para almacenar la Encuesta Social en el depdsito Solicitudes.

Entrada Pasos Salida
Encuesta Social 3.1.- La visitadora Recibe el listado de las personas con Solicitudes
* Datos del Ciudadano Ayudas < 2’000°000 e Carpeta Caso #:9999

* Datos del trabajo del Ciudadano

3.2.- la visitadora Elabora una Cronograma de visitas

o Planilla de Solicitud de Ayuda

* De la Vivienda

3.3.- La visitadora asiste la visita social

o Documentos

* Datos del tipo de ayuda

3.4.- La visitadora registra los datos de la visita social

¢ Encuesta Social

Que solicita

En al planilla llamada “Encuesta Social”

* Datos del Ciudadano

* Datos de la visitadora social

3.5.-La visitadora entrega las planillas “Encuesta Social”

* Datos del trabajo del Ciudadano

3.6.- El funcionario recibe las planillas “Encuesta Social”

* De la Vivienda

3.7.- El funcionario registra sus datos personales en las

* Datos del tipo de ayuda

Planillas “Encuesta Social”.

Que solicita

3.8.- El funcionario almacena las planillas “Encuesta Social”

* Datos de la visitadora social

En el depdsito Solicitudes / Carpeta Caso #

eDatos el funcionario que recibe

Frecuencia: Todos los dias

Volumen: 14 Solicitudes

¢Quién lo hace?: La Visitadora Social

¢ Quién supervisa?: El Jefe del departamento de Accién Social

Errores

Sugerencias

¢Excepciones, Por qué y cada cuanto?

¢ Qué tan eficiente es el proceso? 1.- Deficiente

5:- Excelente: 4 \Tiempo(Segundos/Minutos/Horas/Dl’as ): 2 Semanas

Controles:

Observaciones:
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256 PLANILLA PROCESO
4 ‘ 0 ‘ Nombre del Proceso: Elaborar listado de Opcidn de ayuda
Proceso para elaborar un listado de las personas con posibilidad de recibir ayuda por parte de la Alcaldia
Dicho listado debe estar clasificado y ordenado por el tipo de ayuda solicitado y Monto.
Entrada Pasos Salida
Solicitudes 4.1.- Los Funcionarios Buscan las Carpetas Casos # Listado de las Personas con opcidn
Carpeta Caso #:9999 del depdsito Solitudes De Recibir ayuda
- Planilla de Solicitud de Ayuda {4.2.- Los funcionarios evaltiian los datos - documentos
- Documentos De cada solicitud de ayuda Carpeta Caso #:9999
Encuesta Social 4.3.- Los funcionarios registran las observaciones finales
* Datos del Ciudadano 4.4.- Los funcionarios ordenan los casos por tipo de ayuda
* Datos del trabajo del Ciudadano Solicitado - Monto
* De la Vivienda 4.5.- Los funcionarios registran los datos de las personas
* Datos del tipo de ayuda Con posibilidades de recibir una ayuda en una hoja
Que solicita 4.6.- Los funcionarios envian el listado al Alcalde
* Datos de la visitadora social Para que él tome la decisién de aprobar o rechazar
* Datos el funcionario que recibe | La Solicitud de Ayuda

Frecuencia: los dias 20 de cada mes Volumen:

é¢Quiénlohace?: Losfuncionariosdel DepartamentodeaccionSocial ¢Quién supervisa?: El Jefe del departamento de Accién Social
Errores Sugerencias

¢Excepciones, Por qué y cada cuanto?

éQué tan eficiente es el proceso? 1.- Deficiente ........... 5:-Excelente:4 ‘ Tiempo(Segundos/ Minutos/Horas/Dias .. ): 8 horas

Controles:

Observaciones:
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259 PLANILLA PROCESO
5 \ 0 | Nombre del Proceso: Registrar la entrega de la Ayuda
Proceso para registrar la entrega de las ayudas aprobadas a los ciudadanos
Entrada Pasos Salida
Listado de las Ayudas 5.1.- Los Funcionarios Reciben del Alcalde el Listado de Rechazadas
(Aprobadas/Rechazadas) Ayudas Aprobadas/Rechazadas y las carpetas Caso #:999 e Carpetas Caso #:999
5.2.- Los Funcionarios Almacenan las Carpetas Caso #:999
Carpetas Caso #:999 de las Ayudas Rechazadas en el depdsito Rechazadas.

5.3.- Los funcionarios Elaboran los cheques de ayuda

Libro de Salida:

5.4.- Los funcionarios Registran en el Libro de Salida los datos

* Datos de las personas que reciben La Ayuda

de las ayudas a entregar

*Datos de la Ayuda

5.5.- El Alcalde el dia 28 de cada mes Entrega el cheque de

* Datos del Cheque

Ayuda

*Datos del Funcionario que registra Los datos

5.6.- El Ciudadano Recibe el Cheque de ayuda

* Datos del Alcalde

5.7.- El Ciudadano Registra su firma en el Libro de Salida

* Datos de la fecha y hora de entrega

en sefal que recibié una ayuda de la alcaldia

*Detalle de la firma de la persona

5.8.- Los Funcionarios Almacenan las Carpetas Caso #:999 de

Ayuda entregadas en depdsito llamado Cierre

Cierre ---> Carpetas Caso #:999

Frecuencia: Los 28 de cada Mes

Volumen:

¢Quién lo hace?: El Alcalde y los funcionarios de Accién Social

¢Quién supervisa?: El Jefe del departamento de Accidn social y el Alcalde

Errores

Sugerencias

¢Excepciones, Por qué y cada cuanto?

¢Qué tan eficiente es el proceso? 1.- Deficiente

5:- Excelente: 4 \Tiempo(Segundos/Minutos/Horas/Dias ): 2 horas

Controles:

Observaciones:
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262
263

264

PLANILLA PROCESO

6 ‘ 0 ‘Nombredel Proceso:

Generar Reportes

Proceso para enviar al Alcalde o a los drganos de control los reportes solicitados

Entrada

Pasos

Salida

Datos del Libro de Entrada

6.1.- Los Funcionarios Buscan el Libro de Entrada,

Reportes por mes de:

el Libro de Salida, Depdsito Solicitudes,

R/
0'0

Monto de ayudas solicitadas

Datos del Libro de Salida

Depdsito Rechazadas y Depdsito Cierre

K/
0.0

Monto de ayudas entregadas

6.2.- Los funcionarios clasifican datos

R/
0'0

Monto de ayudas rechazadas

Deposito Solicitudes

6.3.- Los funcionarios ordenan datos

K/
0.0

Monto de lasayudas enviadas

6.4.- Los funcionarios registran en una hoja los

A otras instituciones

Deposito Rechazados

datos

6.5.- losFuncionarios EntreganlosReportessolicitados

Depésito Cierre

Frecuencia: Cada tres meses

Volumen: 4

éQuiénlohace?:Losfuncionariosdelaoficinadeaccidonsocial

¢Quién supervisa?: El Jefe del departamento de Accién Social

Errores

Sugerencias

¢Excepciones, Por qué y cada cuanto?

¢Qué tan eficiente es el proceso? 1.- Deficiente ........... 5:-Excelente:4 \ Tiempo(Segundos/Minutos/Horas/Dias .. ): 1 Semanas

Controles:

Observaciones:
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268

269

270

271

272

273

274

275

276

277

278

279

280

281

282

283

284

285

Otra Visitadora social

Institucion Listado Ayudas
Monto = 2 Millones

(Ordenado por
Listado Ayudas Tipo Ayuda - Monto)
Monto = 2 millones

Det de
firma del

Ciudadano

ciudadano\
Cheqgue

Solicitud de Ayuda
(Planilla + Docs)

Sistema control
de Ayudas
0.0

Encuesta
Social

Listado opcion

ayuda + —

Carpeta Caso #

h‘*—»-. Listado de Ayudas
Apr

obadas/Fechazadas +

Carpefa Caso #

Alcalde

Sistema para controlar los datos

de las Ayudas entregadas por la
Alcaldia Villa del Rosario

Feportes—»

MNlvel 0 - Contexto

Organos de
Control

Sergio Capacho
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286

287
288
Sistema para controlar los datos de las Ayudas entregadas por la Alcaldia Villa del Rosario
Nivel 1 - Procesos Basicos / Requerimientos Funcionales
Sergio Capacho
. Otra Visitadora . Organos de
Ciudadano L : Alcalde Ciudadano Alcalde g
Institucion social Control
Listado Ayudas Listado opcidn ch
. Listado Ayudas Monio = 2 Millones ~ Encuesta ayuda + egue
Solicitud de Ayuda Monto = 2 millones (Ordenado por Social Carpeta Caso # Listado de Avud Detd Reportes Reportes
Planilla + Docs 0o Avuda - ) 151ado de Ayudas elie
( ) Tipo Ayuda - Monto) Aprobadas/Rechazadas + firma del

Registrar la
solicitud de
una ayuda
1.0

Det solicitud ayuda

Datos o detalles
Solicitud de Ayuda

Carpeta Carpeta

caso [Caso #

Elaborar
listados
iniciales
2.0

Det Ayudas
enfregadas

Encuesta
Social

Encuesta
Social
3.0

Carpeta Caso # ciudadano

laborar
listados de
opcion de
ayuda
4.0

Registrar la

entrega de la

Ayuda
5.0

Det Firma
ciudadano
Ayudas Rechazadas
(Carpeias Caso#
Rechazadas)
¥

Carpeta
Caso #

Det de Ayudas
entregadas

—————— C(Carpeta Caso #
(Ayudas entregadas)

Det ayudas
enfregadas

D1 = Libro de

Entrada D2 = Solicitudes

D3 -—= Libro de Salida

D2 = Solicitudes

D4 —= Rechazadas D3 -—= Libro de Salida

D5 —= Cierre

Carpeta Caso #

Generar
Reportes

6.0

Det ayudas entregadas

I

et de Ayudas rechazacas

Det de ayudas solicitadas

289
290

SYSTEMCAP.NET

291

Capacitacién paso a paso

292
293
294

¥ @t ritmo

SYSTEMCAP.. NET!
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296
297
298
299
300
301

302
303
304
305
306
307
308

309
310
311
312

Sistema para controlar los datos de las Ayudas entregadas por la Alcaldia Villa del Rosario
Ciudadano Nivel 1 - Procesos Basicos: " Registrar la solicitud de una Ayuda”
Sergio Capacho

Solicitud de Ayuda
(Planilla + Docs)

Registrar

Verificar en la planilla de \  Planiila Solicitud Registrar en el Planiila )
datos legibles y do%ﬁ:ﬁ;:tos solicitud de Ayuda con los _, [ L1bro de Entrada Solicitud Abrir la carpeta
documentos verificados ayuda los datos datos del la Ayuda Ayuda Caso#
1.1 del funcionario Funcienarie 50I|1CI3tada + Documentos 1.4
1.2 .

Datos o detalles
Solicitud de Ayuda

D1 = Libro de Entrada

SYSTEMCAP.NET

Capacitacién paso a paso
y a té ritmo

SYSTTEMCAP!.NET}
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Almacenar
la carpeta
Caso#
1.5

Carpeta
caso #

D2 ---> Solicitudes




