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lll. RESUMEN

El presente trabajo pretende brindar a la Asociacion Solidarista de Empleados de
COOPELESCA R.L. un documento de apoyo que les ayude en la ejecucién de las
labores diarias, las cuales se ven reflejadas en la Auditoria Operativa y Manual de

Procedimientos.

La Auditoria Operativa muestra el resultado de la distribucion de las actividades
actuales del Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1, Auxiliar Administrativo 2,
Encargado del Centro de Acopio. Por medio de ella se pretende dar a conocer todos
aguellos aspectos que dificulten el desarrollo de los procedimientos, asi como la
adecuada distribucion de los mismos segun el puesto ocupado dentro de la

organizacion.

La informacion para crear el Manual de Procedimientos, se obtuvo por medio de una
entrevista realizada a cada una de las personas encontradas en los puestos de
Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1 y Auxiliar Administrativo. En él se
detalla paso a paso la realizacién de los procedimientos a realizar segun el puesto, asi
como el codigo, nombre respectivo del puesto y personas o entidades involucradas en

el proceso.

Se espera que ambos instrumentos administrativos sean de gran apoyo para la
organizacion, facilitandole el proceso de inducciébn y el de supervision a sus

subalternos.



V. ABSTRACT

The following work intends to provide to Asociacion Solidarista de Empleados de
COOPELESCA R.L. a support document to help in the execution of the daily labors,

which are reflected in the Auditoria Operativa y Manual de Procedimientos.

The Auditoria Operativa shows the distribution of the current tasks for the Director
Administrativo, Auxiliar Administrativo 1, Auxiliar Administrativo 2, Encargado del
Centro de Acopio. Through this Audit we attempt to know each of the aspects that
might difficult the development of the procedures, as well as the right distribution of

those, according to each of the positions inside the organization.

The Manual de Procedimiento was obtained by means of an interview made to each of
the people found in the positions for Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1,
Auxiliar Administrativo 2 y el Encargado del Centro Recreativo. It specifies the step by
step fulfilment of the procedures to achieve according to the position, the code, and
respective name of the position and people or organizations involved in the process.

One hopes that both administrative instruments become great support for the
ASECOOP’s Director Administrativo, helping in the induction process and supervision

of his subordinates.
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INTRODUCCION

El solidarismo lo que busca es la mutua dependencia de los unos a hacia los otros,

con el fin de poder ayudarse entre si.

Dado a esto es que las asociaciones solidaritas, lo que pretenden es crear beneficios
para sus asociados, donde ellos mismos son quienes aportan los recursos con los que

trabaja la asociacion.

Toda asociacion solidarista, debe tener muy claro cudles son sus principios y objetivos

a alcanzar, para planear estratégicamente como llegar a ellos.

Una de las muchas empresas que cuenta con una asociacion solidarista es
COOPELESCA R.L. (ASECOOP), quien ofrece a sus colabores descuentos en la
compra de articulos para el hogar, diversas formas de créditos (segun la necesidad del
asociado), el disfrute de las instalaciones del Centro Recreativo, viajes, fiestas, entre
otros.

La Asociacion Solidarista de Empleados de COOPELESCA R.L., surgié hace 28 afos,
por lo que tanto su nimero de empleados como de asociados ha ido creciendo con el
paso de los afios.

Como consecuencia de ello es que el Director Administrativo dio a conocer a la Junta
Directiva, la necesidad de realizar una Auditoria Operativa y un Manual de
Procedimientos, para mejorar su proceso de induccion de personal y los procesos

efectuados por los colaboradores de ASECOOP.

Lo cual permiti6 que dicha institucién abriera sus puertas, para la realizacion de la
Auditoria Operativa y el Manual de Procedimientos, con el fin de analizar los

resultados obtenidos por medio de ellos.
En dicho trabajo final de graduacion se encuentran los siguientes apartados:

| Capitulo Generalidades de la Investigacion, aca se menciona todos los aspectos

referentes a la empresa como resefia historica, mision, vision, entre otros.

Il Capitulo Marco Tedrico, se este espacio se detallan por medio de consulta literaria

los principales con conceptos utilizados durante el desarrollo del trabajo.



lIl Capitulo Marco Metodoldgico, se detallan los métodos utilizados para la obtencién

de la informacion a analizar.

IV Capitulo Auditoria Operativa, se analiza la informacién obtenida por medio de las

deficiencias y recomendaciones.

V Capitulo Manual de Procedimientos, en el se detalla paso a paso, cada uno de los

procedimientos, asi como su respectivo fluxograma.

VII Capitulo Conclusiones y Recomendaciones, una vez finalizado el trabajo final de
graduacion se procede a la realizacion de las conclusiones, de a cuerdo a lo detallado
en los objetivos. Y de segun las conclusiones se determinan las recomendaciones que
puede aplicar ASECOOP, en los puestos a cargo del Director Administrativo, Auxiliar
Administrativo 1, Auxiliar Administrativo 2, Encargado del Centro de Acopio vy

Encargado del Centro Recreativo.



I Capitulo
Generalidades de
la Investigacion



ASECOOP
Capitulo |
Generalidades de la Investigacion

A. GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

En dicho apartado, se presentan generalidades de la investigacion, tales como los
antecedentes de la empresa, justificacién del estudio, planteamiento del problema,

objetivos y alcances y limitaciones.

Todos ellos, béasicos para el desarrollo del trabajo, ya que debe conocerse la
empresa, en cuanto a la actividad, origen, quienes la conforman, asi como los

objetivos y el alcance.



ASECOOP
Capitulo |
Generalidades de la Investigacion

1. Antecedentes de la Empresa

La Asociacion Solidarista de Empleados de COOPELESCA R.L, surgié en setiembre
de 1980 a partir de una huelga (huelga de hambre), la cual tuvo una duracién de dos
dias. Esta tenia como fin, que se dotara de mejores implementos de trabajo a los
empleados, al momento de realizar sus labores. Finalmente la Asociacion Solidarista

de Empleados fue creada el 30 de Marzo de 1981, en el Edificio Central en Santa Fe.

Los empleados tenian perdida la huelga, por lo tanto, la Gerencia y el Consejo de
Administracion de COOPELESCA R.L., estuvieron de acuerdo en conformar una
Asociacion Solidarista, por este medio, se convencié a los funcionarios, para que
dejaran la huelga, ya que no existia la cantidad de empleados suficientes para
mantenerla ... A partir de ese momento se crea ASECOOP.

Antes de iniciarse ASECOOP, se visitd diferentes empresas que poseian este tipo de
organizaciones sociales, y asi conocer como era el funcionamiento. Se visitaron las

asociaciones solidaritas de Fertica y Tiendas La Gloria.

Lo primero que existié fue una comision de empleados integrada por no mas de 25
funcionarios, con un capital de ¢20,000.00. Poco a poco se fueron afiliando mas
asociados siendo un total de 50 personas. Histéricamente, ASECOOP fue la primera
Asociacion Solidarista creada en la zona de San Carlos. A la fecha (Diciembre 2008),
ASECOOP en activos tiene un total de ¢ 773.499.514,63 y en Patrimonio representa
un total de ¢ 705.879.640,19, de igual manera los prestamos suman un total de
¢622.448.644,52.

Del total de fundadores de ASECOOP, todavia trabajan en COOPELESCA 8
solidaritas. Jorge Arturo Roman Espinoza, Gerardo Pérez Porras, Victor Manuel Herra
Murillo, Aracelly Gonzalez Vargas, Carlos Francisco Rodriguez Acufa, Xinia

Rodriguez Corrales, Rigoberto Arroyo Alfaro, Geovanny Rojas Vega.



ASECOOP
Capitulo |
Generalidades de la Investigacion

“Es una organizacion social que se inspiran en una actitud humana, por medio de la
cual el hombre se identifica con las necesidades y aspiraciones de sus semejantes,
comprometiendo el aporte de sus recursos y esfuerzos para satisfacer esas

necesidades y aspiraciones de manera justa y pacifica”.

“Su gobierno y su administracidon competen exclusivamente a los trabajadores afiliados

a ellas”.

Procurar la justicia y la paz social, la armonia obrero-patronal y el desarrollo integral de
nuestros Asociados, por medio de la participacion activa y el desarrollo de los
procesos de concertacion entre los dos sectores del quehacer laboral, proporcionando
servicios financieros y sociales que fomenten la superacion personal y brinden

posibilidades de educacion y capacitacién a nuestros asociados y sus familias.

Llegar a ser una Asociacion Solidarista modelo y clave en el desarrollo de las
relaciones obrero-patronal, mediante la participacion democréatica en un ambiente de

solidaridad corporativa y incentivando los valores de servicio, calidad y calor humano.

e Ayudar a los demas
e Contribuir con causas nobles

e Preocuparse por los demas

e Desarrollo Material ( Ahorro, Crédito, Vivienda, Inversion)

e Desarrollo Espiritual (Recreativas, Deportistas, Culturales



ASECOOP
Capitulo |
Generalidades de la Investigacion

g) Objetivos

e Incentivar la participacion democratica de los asociados mediante el

solidarismo.
e Crear una actitud de ahorro permanente en sus asociados.
o Desarrollar actitudes positivas de convivencia social.

e Permitir la administraciéon del fondo econémico del auxilio de cesantia

(rompimiento de relacién laboral).
¢ Facilitar la adquisicion de bienes y servicios a sus asociados.
e Generar excedentes para sus asociados.

e Promover un ambiente laboral de paz y armonia obrero-patronal.

h) Organigrama Estructural de la Empresa

Figura 1. Organigrama Estructural de ASECOOP

Simbologia:

Asamblea General

Linea Dominante

Organo de Fiscalia

Unidades

Junta Directiva

Linea de Asistencia

Fecha de elaboracién:

Administrador- Asistente 3 de noviembre del 2009

Elaborado por:
lvania Alfaro Cordero

Comités de Apoyo




ASECOOP
Capitulo |
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Junta Directiva:

Melvin Pacheco Vasquez. -------------------- Presidente
Jesus Méndez Blanco. ------- ----Vice-presidente
Ibis Donzon Rodriguez. -------- Tesorero
Luis Armando Rodriguez Quesada. ----- Secretario
Jorge Arturo Roman Espinoza. --------------- Vocal 1
Xinia Rodriguez Corrales.------- Vocal 2
Mainor Méndez Picado.--- Vocal 3

Organo Fiscal:

José Francisco Ochoa Morera. ----------=-=-=-=m-mmmmmmmomm e eee Fiscal Propietario

Mauren Arias Hernandez. --------=-=====mmmmmmmmmm e Fiscal Suplente.

Oscar Bastos Matamoros. -------------------- Representante de la Empresa.
2. Justificacion del Estudio

ASECOOP desea conocer si los procesos operativos realizados internamente
son los mas adecuados y si la forma en que los realizan es la mas apropiada.
Para ello se debe de recopilar, verificar, analizar y recomendar la informacion

gue se obtuvo para lograr una mejor eficacia y eficiencia de las labores diarias.



ASECOOP
Capitulo |
Generalidades de la Investigacion

3. Planteamiento del Problema

¢, Se desarrollan adecuadamente los procesos operativos dentro de Asociacion
Solidarista de Empleados de COOPELESCA R.L y afines (ASECOOP)?

4. Objetivos

Contribuir con el mejoramiento de las gestiones de ASECOOP por medio de una

auditoria operativa y la elaboracion de un manual de procedimientos.

e Analizar los procedimientos operacionales de ASECOOP.

e Emitir un informe de control interno de los procedimientos operativos que se
realizan en ASECOOP.

e Proponer mejoras a los procedimientos auditados en ASECOOP.

e Elaborar el manual para el proceso de control interno de ASECOOP.

5. Alcances y limitaciones

Elaboracion de una Auditoria Operativa y un Manual de Procedimientos, cuya
informacion se obtuvo por medio de entrevistas aplicadas a los colaboradores de
ASECOOP.

La principal de las limitaciones, fue que la mayoria de los colaboradores de ASECOOP
desconocian el significado de algunos de los términos utilizados en la entrevista, por lo

cual se tuvo que modificar a términos mas comunes.



II Capitulo Marco
Teorico



ASECOOP
Capitulo Il
Marco Teorico

B. MARCO TEORICO

Dentro del apartado del marco tedrico nos encontramos con las definiciones de los
principales aspectos a tratar dentro de la auditoria operativa y el manual de
procedimientos.



ASECOOP
Capitulo Il
Marco Teorico

1. Administracion

El término administracion se refiere al proceso de coordinar e integrar actividades de
trabajo para que éstas se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con otras personas
y por medio de ellas.

El proceso representa las funciones continuas de las actividades primarias en las
cuales participan los gerentes. Dichas funciones se denominan de ordinario:

planificacién, organizacion, direccién y control.

La eficiencia es una parte vital de la administracién. Se refiere a la relacién entre
insumos y productos....”la gerencia se ocupa de minimizar los costos de los recursos.
Desde esta perspectiva, la eficiencia se describe a menudo como “hacer bien las

cosas”, es decir, no desperdiciar recursos.”

La eficacia se describe a menudo como “hacer lo que es apropiado”, es decir, las
actividades de trabajo que ayuden a la organizacion a alcanzar sus metas. Asi como
la eficiencia se enfoca se enfoca en los medios para lograr que se hagan las cosas, la
eficacia se enfoca en los fines, es decir, el logro de las metas de la organizacion.
(Coulter, 2000, pags. 8-9).

Segun lo mencionado por Schermerhorn (2002, pags. 12-13) el proceso administrativo

implica las cuatro funciones basicas, las cuales son:

La planeacion es el proceso de establecimiento de los objetivos de desempefio

y de la determinacioén de las acciones que deberan realizarse para lograrlos.

e La organizacion es el proceso de asignacion de tareas, distribuciéon de recursos
y disposicion de las actividades coordinadas de los individuos y los grupos para

implementar planes.

e La direccion es el proceso por medio del cual se despierta el entusiasmo de la
gente para trabajar fuerte y dirigir sus esfuerzos hacia el cumplimiento de los

planes y el logro de los objetivos.

e El control es el proceso de medicion del desempefio laboral, comprobando los
resultados con los objetivos, y llevando a cabo acciones correctivas cuando

sea necesario.

10



ASECOOP
Capitulo Il
Marco Teorico

2. Auditoria

Una auditoria comprende la busqueda y verificacién de los registros de los datos y el
examen de otra evidencia que soporte esos datos. Para emitir un informe de auditoria
los auditores reuniran la evidencia necesaria obteniendo una compresion del control
interno de la compafiia, inspeccionando documentos, observando activos,
investigando dentro y fuera de la compafia, y realizando otros procedimientos de
auditoria. (O. Ray Whittington, 2000, pag. 3).

La palabra auditor proviene del latin (audire =oir) y significa “el que oye”; era
apropiado en una época en gue los documentos contables del gobierno eran
aprobados sélo después de una lectura publica de los informes en voz alta. (Pany,
2005, pag. 7).

Las auditorias caen en grandes categorias:

e Auditoria de estados financieros, abarca el balance general y los estados de
conexos de resultados, de utilidades retenidas y de flujo de efectivo. La
finalidad es determinar si han sido preparados de conformidad con los

principios de contabilidad generalmente aceptados.

e Auditoria de cumplimiento, depende de la existencia de datos verificables y de
criterios 0 normas reconocidas, como las leyes y regulaciones o las politicas y

procedimientos de una organizacion.

Estas auditorias determinan si la asistencia financiera se gasté conforme a la

legislacién y las normas aplicables.

e Auditoria operacional, es el estudio de una unidad especifica de una empresa

con el propésito de medir su desempefio.

Una auditoria operacional tiende a requerir un juicio mas subjetivo que la de los

estados financieros o de cumplimiento. (Pany, 2005, pags. 9-10).

Anadlisis de un departamento u otra unidad de un negocio u organizacion
gubernamental para medir la efectividad y eficiencia de las operaciones. (O.
Ray Whittington, 2000, pag. 19).
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Casi todas las grandes corporaciones cuentan con personal de auditoria interna. Las
organizaciones no lucrativas y gubernamentales emplean mucho este tipo de
auditores. Su objetivo principal es investigar y medir la eficiencia con que la compaiiia

desempenfa las funciones asignadas.

Su trabajo se centra principalmente en las auditorias operacionales: ademas también
efectan numerosas auditorias de cumplimiento. El nUmero y la clase de proyectos de

investigacion varian afio tras afio. (Pany, 2005, pag. 10).

3. Control Interno

El control interno de una compafia consta de las politicas y los procedimientos
establecidos para asegurarse razonablemente de que los objetivos se alcanzaran.
(Pany, 2005, pag. 7).

Proceso realizado por el consejo de administracion de la compafia, por los ejecutivos
y otros empleados, que ofrecen una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos en las siguientes categorias: 1) confiabilidad de los informes financieros, 2)
eficacia y eficiencia de las operaciones, 3) cumplimiento de las leyes y regulaciones

aplicables. (Pany, 2005, pag. 44).
4. Plan de Auditoria

Visibn general amplia de un contrato de auditoria, preparado en la etapa de
planificacion del contrato. Los planes de auditoria incluyen generalmente aspectos
como los objetivos del contrato, la naturaleza del trabajo que sera realizado, un
cronograma del trabajo de auditoria principal y de la terminacién del contrato y los

requerimientos de personal. (O. Ray Whittington, 2000, pag. 153).

5. Programa de Auditoria

Listado detallado de los procedimientos de auditoria especificos que deben realizarse
en el curso de un contrato de auditoria. Los programas de auditoria proporcionan una
base para asignar y programar el trabajo de auditoria y para determinar qué trabajo
resta por hacer. Los programas de auditoria son confeccionados especialmente para
cada contrato. (O. Ray Whittington, 2000, pag. 153).
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6. Cuestionario de Control Interno

Un método, entre muchos, para describir el control interno en los papeles de trabajo de
auditoria. Generalmente, los cuestionarios son disefiados de manera que las
respuestas “no” identifiquen en forma visible debilidades en el control interno. (O. Ray
Whittington, 2000, pag. 196).

7. Andalisis Administrativo

Analisis administrativo es aquella parte de la administracion, que busca asegurar la
eficiencia y la eficacia en la ejecucion de las labores de una empresa publica o
privada. Esto se logra mediante el empleo constante y experto de los métodos
cientificos de la administracion aplicados al uso de los recursos financieros, humanos
y materiales con que cuenta una institucion para cumplir sus objetivos. (Gutiérrez,
1999, pag. 2).

Especificamente el andlisis administrativo trata de aumentar la eficiencia en el trabajo,
mediante el andlisis de la organizacion y de los métodos empleados a través de la
simplificacién del trabajo, adoptando formas simples, mas rapidas y mejores de hacer
las cosas, sin pérdida innecesaria de energia, esto se hace atendiendo los métodos de
trabajo para eliminar los malos procedimientos, el derroche y el gato innecesario de

materiales, de tiempo, de espacio, etc.

Lo anterior permite obtener una organizacion mas funcional y mas sencilla, sin
embargo, el andlisis administrativo, no es un instrumento destinado a realizar cortes
drasticos en el personal, pues la reduccibn de costos no solo se refleja en
presupuestos disminuidos, sino que aparece también en forma de mayor
productividad, permitiendo al mismo personal efectuar un trabajo mas util, evitando
con esto la necesidad de contratar personal adicional, o crear una unidad o seccion

adicional. (Brenes, 2009, pag. 9)
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8. Organigrama

El organigrama es la representacion gréfica simplificada de la estructura formal que ha
adoptado una organizacion. Es por lo tanto la representacion de la forma en que estan
dispuestas y relacionadas sus partes. Organigrama es la denominacién mas comun
de este tipo de representacion gréfica, pero también se le conoce como organograma,
gréfica de organizacion, pirdmide de cargos, diagrama de organizacion o diagrama de
estructura. (Araya, 1993, pag. 11).

Por las clases, los organigramas son de unidades organizativas y de cargos o de
puestos. No se acostumbra mezclar un organigrama de unidades departamentales con
el de cargos, por cuanto dificulta el disefio y también su interpretacién. (Orozco, 2007,
pag. 88).

Por la forma, el organigrama puede ser:

e \Vertical.
e Horizontal.
e AFNOR.
e Circular.

¢ Radical o Sectorial.

Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de las
organizaciones. Sirve para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras con miras
a replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se emplean como
instrumento de informacion para los funcionarios de la institucion y también para los

usuarios.

La importancia de disponer de organigramas estéd estrechamente relacionada con los

usos que se le dan. (Orozco, 2007, pag. 92).
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9. Manuales:

“...es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas, que
proporciona informacién rpida y organizada sobre las practicas administrativas.
Contiene datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas de

servicio, etc.” (Orozco, 2007, pag. 135).

El contenido de los manuales depende del asunto que se trata y del uso que se piensa
darle.

Para Calos Hernadndez Orozco (pag. 136), las secciones basicas que debe contener
un manual, son las siguientes:

e Introduccion.

e Directivas basicas.

e Organizacion.

e Descripcion de procedimientos.

¢ Reglamentos o normas.

Existen variedad de clases de manuales entre administrativos y técnicos. Sin embargo
los méas usados son los siguientes: (Orozco, 2007, pag. 138)

e De organizacién y Funciones.

e De Procedimientos u operaciones.

e De Puestos.

e De Politicas.

e De Normas.

e Técnicos.
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Las funciones de los manuales son: proporcionar formalizacion a la empresa; facilitar
el acceso a la informacién organizada; estandarizar y uniformar el desempefio de las
personas; agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas innecesarias de
tiempo. (Orozco, 2007, pag. 139).

Las etapas de la planeacién de un manual son:

e Definicion del tipo de manual.

e Definicion del tipo de informacion.

e Definicion de las técnicas necesarias.
e Definicion de un plan de trabajo.

e Investigar.

e Encuadernacion y distribucion.

De acuerdo a lo mencionado por Carlos Hernandez Orozco en el libro titulado Andlisis
Administrativo; Técnicas y Métodos (pag.139)

10. Manual de procedimientos

Constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion
cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una

funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion y el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y

control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite entender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de

fallas u omisiones y el incremento de la productividad. (Fincowsky, 2007, pag. 171) .
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El manual de procedimientos contiene la descripcion de las operaciones que deben
seguirse en la realizacion de los procedimientos de una unidad administrativa, o de
dos o mas de ellas, sefiala generalmente en su descripcion, quién, como, donde,

cuando, y para qué han de realizarse las operaciones. (Gutiérrez, 1999, pag. 5)

11. Diagramas de flujo

Es la representacion grafica de la sucesién en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales; en ella se muestran las areas o
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado) en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el
equipo o los recursos utilizados en cada caso. (Fincowsky, 2007, pag. 184).

Llamados también fluxogramas o diagramas de flujo, se fundamentan en un
procedimiento. El procedimiento es una sucesion légica de operaciones, 0 pasos, que
permitan la solucién de un problema, o sirven para definir la produccion de un bien o

servicio.

Este recurso constituye un elemento de decisién invaluable para individuos vy
organizaciones de trabajo, porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la
secuencia de una accion, lo que contribuye sustancialmente a conformar una sélida
estructura de pensamiento que fortalece su capacidad de decisién. (Brenes, 2009,
pags. 56-57).

Representaciéon simbodlica de un sistema o serie de procedimientos, con cada
procedimiento mostrado en secuencia. Los diagramas de flujo de sistemas son un
método utilizado ampliamente en los papeles de trabajo de auditoria para describir el
control interno. (O. Ray Whittington, 2000, pag. 196).

Se conocen tres clases de diagramas de flujo: el vertical, el horizontal (de procesos) y

el de bloques.
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La importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva ene la analisis

administrativo, ya que facilita la apreciacién y valoracién del seguimiento del flujo de

trabajo a través de actividades y facilita su simplificacion.

Esa importancia radica basicamente en cuatro aspectos de uso:

En la planeaciéon sistematica: elaborar un fluxogramas obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un andlisis sistematico y

detallado de los diferentes procesos.

En la actualizacién de sistemas: los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma, lo
cual permite visualizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo incluidos en

el sistema.

Simplicidad en los sistemas: el empleo de diagramas de flujo otorga simplicidad
a las operaciones desarrolladas, facilita el andlisis del flujo de trabajo y del
desemperio de las unidades involucradas.

Ahorro de tiempo y costo: el empleo del diagrama de flujo hace mas accesible
el andlisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la localizacion

de puntos problemaéticos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.

Segun lo mencionado por Carlos Hernandez Orozco. (Orozco, 2007, pags. 104-105).

Segun (Orozco, 2007, pags. 106-108).

Figura 2. Simbologia de disefio de los fluxogramas.

Proceso Rectangulo: Representa

una instruccion que debe
ser ejecutada,

operaciones,

procesamiento.
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Decision Rombo: Eleccion.
Representa una pregunta e
indica el destino de flujo de
informacion con base en
respuestas alternativa de si
y no.

Preparacion Hexagono: Preparar,
acondicionar. Proceso
predefinido. Hace
referencia a un proceso ya
establecido, puede ser
parte o un todo de otro
sistema.

Documento Rectangulo  segmentado:

Indica lectura o escritura
de un documento, o0

producto impreso.

Entrada/Salida

Romboide: Tramite.
Operacién burocratica
rutinaria. Indica entrada y/o
salida de informacion por

cualquier parte del sistema.

Archivo

Triangulo: significa “guarda

archivo” o “almacenar”.

Extraccion de archivos

Triangulo: significa “sacar
de archivo” o “extraccion”,

des almacenar.
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Flechas

Linea con punta: Flujo de
informacion.  Indica la
direcciéon que sigue el flujo
en el sistema. Puede ser
de izquierda a derecha;
derecha a izquierda; de
arriba hacia abajo; de
abajo hacia arriba.

Conector interno

Circulo: Conexién con otro
paso. Se utiliza para partes
0 pasos dentro del mismo
sistema, pero que por
razones de disefio es poco

asequible.

Conector Externo

Cuadrado con  punta:
Conexién con otro proceso.
El conector externo se usa
para unir un sistema o una
parte de é€l, con otro

sistema.

Inicio y Terminal

Rectangulo con lados
coéncavos: Inicio/fin  del
sistema. Indica donde
comienza y donde termina

el algoritmo.

Tarjeta

Rectangulo: sin una
esquina. Representa
tarjeta, ficha o cheque.
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Cinta magnética Circulo con tangente:
Representa cinta
magnética de grabacion o

video.

Documento  original vy Rectangulos segmentados:

copias Representa a un

[1e 1]

documento original y “n

numero de copias.

12. Normas ISO 9000

a) Definicion:

ISO es la International Standards Organization (Organizacion Internacional para la
Normalizacion), que publicé oficialmente en 1987 las normas internacionales de

aseguramiento de la calidad, conocidas como la serie 1SO 9000.

Para sistema I1SO calidad es la totalidad de partes y caracteristicas de un producto o
servicio que influye en su habilidad o aptitud para satisfacer necesidades declaradas o
implicitas. (Vartanian, 1999, pags. 177-178)

Una de las tendencias positivas de los organismos de normalizacion internacionales
ha sido el establecimiento de series de normas con un fin especifico. Es este caso la
Serie 1SO-900 procura un ordenamiento de todo aquello relacionado con
aseguramiento de calidad, visto desde su concepcion integral. (Acufia, 1996, péag.
176).

b) Ventajas de la Certificacion en 1ISO9000:
e Laempresa proyecta hacia el entorno una imagen de calidad.
o Mejora el desemperio, la productividad y la calidad.
¢ Reduccién de desperdicios y reprocesamiento del producto.

e Mejora el orden y la limpieza.
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e Mejora la relacion con el cliente.

e Documentacion de todos los procesos, permitiendo que el know-how
permanezca en la compafiia y no esté solo en la mente de técnicos

experimentados e imprescindibles.

e Mejora los procesos de seleccion y capacitacion del personal.

Las normas ISO representan un sistema practico y reconocido internacionalmente que
representa varias ventajas para una empresa, pero no necesariamente esto asegura
un alto nivel de productividad para la empresa que lo adopta. (Vartanian, 1999, pag.
178).

e Seleccion del tipo de normas 1SO: 9001, 9002 6 9003.

El tipo de norma a elegir en la serie 9000 sera la que mejor se adecue a las
actividades que realiza la empresa.

La méas completa de ellas es la ISO 9001, pero solo es util para las industrias que
desarrollan y disefian productos y especificaciones de los mismos, asegurando a los

clientes que sus productos se ajustan a las especificaciones durante todo el proceso.

La norma ISO 9002 se adopta cuando ya hay un disefio o especificaciones
establecidas, por lo que la norma solamente cubriera el proceso de produccién e

instalacion y servicio.

La norma ISO 9003 la aplican las empresas que tienen un ciclo de manufactura poco
intensivo, pero que desean asegurar a sus clientes un adecuado nivel de inspeccion y

control en los productos terminados.
e Definir los alcances de la certificacion.

Una vez seleccionada la norma a aplicar, se procede a limitar los alcances del proceso
de certificacién. Para algunas empresas o industrias la certificaciéon de todos sus
procesos puede ser demasiado abrumadora y puede llevar a un consumo excesivo de

energia, tiempo y recursos.
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e Crear la estructura para administrar el proceso.

El proceso de llevar a cabo un sistema ISO dura varios meses € incluso afos, lo que

implica necesariamente un grupo que esté dirigiendo y coordinando todo el proyecto.
e Capacitacion.

La empresa puede recurrir a asesores externos o capacitar a su propio personal para

llevar a cabo el proceso ISO.

El otro angulo de la capacitacion dice relacion con todo el personal de la empresa, el
cual debe estar informado de las caracteristicas de un proceso de certificacion 1SO, los
propositos que se persiguen, el tipo de aporte concreto que se espera de cada uno de

ellos y la forma en que se desarrollaran.
e Proceso de documentacion.

La serie 1ISO 9000 exige mantener una documentacién completa de los procesos, la
cual comienza con la elaboracion del manual de calidad y se continda con la

documentacién detallada de todos los procedimientos.
e Auditoria interna.

La auditoria interna es el examen sistematico e independiente para determinar si las
actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen las disposiciones
previamente establecidas y si éstas se han implementado efectivamente para el logro

de los objetivos propuestos.
e Asesoria de los auditores externos.

La organizacion certificadora normalmente hace una visita de cortesia previa a la
oficial, la que naturalmente esté incluida en los horarios que fijo con antelacion.
e Auditoria externa.

e La organizacion certificadora realiza la inspeccién sobre todo el proceso,
aunque en la practica se centra en aquellos aspectos en que previamente
habian dejado sugerencias. La auditoria externa es la que va a determinar si

procede o no la certificacion en el ISO respectivo.

e Certificacion en la norma 1SO 9000.
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Es el acto formal en que la empresa recibe el reconocimiento de estar registrada en

las ISO 9001,9002 o0 9003, lo que se concreta en un certificado que asi lo acredita.
e Auditorias externas posteriores a la certificacion.

Una vez certificada la empresa, la organizacion certificadora realiza auditorias
externas semestrales. El costo de las auditorias externas va a depender
fundamentalmente del tamafio de la empresa, cuyo factor mas importante es el
namero de empleados, y si la organizacion certificadora es nacional o extranjera.
(Vartanian, 1999, pags. 175-181).
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C. MARCO METODOLOGICO

A continuacién se detallaran los métodos por medio de los cuales se obtuvo la
informacién necesaria para llevar a cabo la auditoria operativa y el manual de

procedimientos, dentro de la Asociacién Solidarista de Empleados de COOPELESCA
R.L.

Asi como la descripcidn del tipo de investigacion, los sujetos y fuentes de investigacién, unidad
informate, técnicas de investigacion, el procesamiento y analisis de datos y la metodologia
empleada en cada capitulo. Ya que por medio de ellos se espera lograr un eficiente y eficaz
logro de cada uno de los objetivos del trabajo.
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1. Tipo de Investigacion

Dicho trabajo se enfocara en dos tipos de investigacion, la descriptiva y la de campo.
Pero se fundamentara principalmente en la investigacion de tipo descriptiva, esto por
las caracteristicas del trabajo, ya que se describirdn los procedimientos de las
funciones desarrolladas por los funcionarios de la Asociacibn Solidarista de
Empleados de COOPELESCA R.L.

Una investigacion es de campo si las fuentes primarias demandan al investigador
levantar o recoger informacién que no ha sido previamente acufiada en ningln
documento. Segun lo menciona Helio Gallardo, en | libro titulado elementos de

investigacion académica. (Gallardo, 1999, pag. 171)

También cuenta con una parte de investigacion de campo, ya que los datos fueron
recolectados directamente desde las oficinas de ASECOOP, con la ayuda de sus

colaboradores, asi como de la visita al centro recreativo y al centro de acopio.

Con el fin de estudiar cual era el comportamiento de los procedimientos de las
distintas tareas a desarrollar por parte de cada uno y asi poder evaluar si se

encontraba de manera correcta o no.

2. Sujetos y Fuentes de Investigacion

En este caso los sujetos de la investigacibn son todos los colaboradores de
ASECOOP, que de una u otra forma brindaron informacion para el desarrollo de la

auditoria operativa y el manual de procedimientos.

(1)  Fuente primaria:

Es toda la documentacion realizada por parte del estudiante que le permita respaldar
su trabajo y que le funcione como apoyo durante el desarrollo del mismo. Como la
recoleccién de datos por medio de la observacion de las funciones, la verificacion de
las funciones por medio de una lista de verificacion, para poder comparar lo observado

con lo indicado en la lista y asi proceder a su respectivo andlisis.
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(2)  Fuente secundaria:

Como fuente secundaria, esta toda aquella informacion que serd brindada por los
funcionarios de ASECOOP, como lo son documentos que respalden los procesos.
Entre otras fuentes como libros, internet u otros trabajos finales de graduacion que

posean relacion con el tema.

Toda aquella informacién que no fue elaborada poro el estudiante pero que la requiere

para el desarrollo del trabajo.

3. Técnicas de Investigacion

Se le consulto a cada uno de los colaboradores de ASECOOP, la forma en que
desempefan sus laborares diarias. Asi como los pasos a seguir para llevar a cabo

cada uno de los procedimientos.

Es una lista con las funciones que corresponde a cada uno de los puestos, por medio
de la cual se le pregunta al entrevistado por cada una de ellas, con el fin de saber
como se encuentran distribuidas y si lo que esta por escrito es lo que realmente

desarrollan. Para el caso de la auditoria, principalmente.

Es la técnica utilizada en dicho caso, ya que se observo a cada uno de los funcionarios
en el desarrollo de sus funciones para poder detallarlas mas y asi conocerlas mas a

fondo.
4. Procesamiento y Analisis de Datos

Una vez recopilada toda la informacién requerida para el desarrollo de la Auditoria
Operativa y el Manual de Procedimientos, se estudia la informacién obtenida hasta el

momento para ver si hace falta informacion o si con ella es suficiente.
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Si es suficiente la informacién entonces se prosigue con el respectivo analisis
para poder obtener un resultado y con base en ese resultado poder concluir y
recomendarle a la empresa lo que requiere para dichos casos, con el fin de
obtener una eficiente y eficaz realizacién de las labores por parte del personal
de ASECOOP.

5. Metodologia Empleada en cada Capitulo

Para la recoleccion de dicha informacion se le solicito la colaboracion a la
administradora de la Asociacion, donde brindo informacion de los antecedentes, el

organigramay los miembros que conforman la junta directiva.

Para la elaboracion de dicho apartado se requiri6 de aporte de varios libros con

relaciéon los temas de administracién, auditoria y manual de procedimientos.

Asi como del cumplimiento de los parametros solicitados por la Escuela de
Administracién de Empresas en cuanto a la elaboracién de los apartados del trabajo

final de graduacién.

En dicho apartado se menciona la forma y métodos utilizados para la recoleccion de la
informacién referente a la auditoria operativa y el manual de procedimientos, segun las

especificaciones solicitadas por la Escuela de Administracién de Empresas.

La recoleccion de la informaciobn de este aspecto se realizo por medio de la
observacion principalmente y de la entrevista realizada a los funcionarios para saber si
se encuentran desempefando todas las labores que les corresponde y de la manera

adecuada.

Conforme se va analizando la informacion de la auditoria operativa, dicha informacion
se reutiliza y ayuda a complementar la informacion para realizar el manual de

procedimientos asi como las recomendaciones del mismo.
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Una vez finalizada la auditoria operativa, se procede a la digitar las deficiencias y las

recomendaciones encontradas durante el desarrollo de la misma.

Para el manual de procedimientos una vez obtenidos los procedimientos actuales se

efectla la recomendacién de los procedimientos seleccionados.

Dichas conclusiones y recomendaciones se deben de presentar acorde a los objetivos

planteados en el trabajo.
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D. AUDITORIA OPERATIVA

En la presente Auditoria Operativa se analizara los procedimientos realizados por los
colaboradores de la Asociacion Solidarista de Empleados de COOPELESCA R.L.;
para asi poder dar a conocer si las funciones destinadas para cada uno de los puestos

dentro de ella, las estdn cumpliendo como debe de ser.

La informacion requerida para lograr cumplir con los objetivos destinados a dicho
apartado, re recopilara por medio de una lista de verificaciones de las funciones asi
como por medio de una entrevista descriptiva de los pasos a seguir para la realizacion
de cada una de ellas.
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1. Plan de Auditoria Operativa en ASECOOP

1. Procedimientos

e Realizar los asientos de diario.

e Actualizacion y control de auxiliares

e Control de morosidad en la cartera de crédito

e Control de disponibilidad en la cartera de crédito

e Redaccién y envio de cartas de acuerdos de Junta Directiva y Administracion.
e Revision de comprobantes de cheques y transferencias electrénicas emitidas
e Realizacion de las transferencias

e Liguidacién de cheque varios

e Verificar las conciliaciones diarias de las respectivas cuentas

e Control de activos fijos

e Respaldo de base de datos de ASECOOP

e Verificacion de depdsitos

e Conciliacién de las diferentes cuentas bancarias

e Conciliaciones de las inversiones

e Arqueos de la caja chica

e Presentacion de estados financieros a Junta Directiva

e Calculos de excedentes

e Atencién personalizada y por teléfono al asociado y al publico en general
e Andlisis y aprobacioén de créditos

e Supervision general en todas areas

e Control de desembolsos diarios

e Colaborar con el comité de actividades sociales

e Supervisar las diferentes inversiones de ASECOOP
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e Realizar analisis de tasas de interés del mercado
e Realizacion de convenios con otras instituciones
e Organizacion de las asambleas

e Realizar las liquidaciones de presupuesto

¢ Inclusién de nuevos ingresos

e Coordinar la auditoria

e Control y actualizacion de los reglamentos

e Respaldos de documentacion

e Charlas de informacion

e Analizar las propuestas de los asociados

e Planeamiento estratégico

e Manejo del sistema de fondo de deducibles

e Elaboracién, aplicacién y revision de las deducciones aplicadas a los asociados
por parte de ASECOOP

e Confeccién de cheque por subsidio medico

e Elaboracion de orden de compra

e Liguidacién de cheques

e Atencion personalizada, por teléfono o correo electrénico al publico en general
e Control de gastos de la caja chica

e Reintegro de caja chica

e Control de requisitos de créditos

e Confeccién de cheques para pago de las diferentes cuentas corrientes
e Confeccion de constancias salariales, deudas y ahorros

e Modificaciones en el sistema para los asociados

e Ejecucion de respaldos

e Confeccién de declaracion de impuestos de renta
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e Reserva de liquidez

e Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP
e Atencion personalizada, por teléfono o correo electrénico al publico en general
e Recibos varios

e Recibos por venta de materiales

e Realizar los depdsitos de dinero

e Archivo de documentos; solicitudes de créditos

e Archivo de documentos; hipotecas

e Archivo de documentos; cheques y transferencias
e Archivo de documentos; notas

e Archivo de documentos; liqguidaciones de deudas

e Archivo de documentos; liquidaciones cuando un asociado se retira de la

asociacion o cuando se va de la empresa
e Aplicacion de deducciones
e Ingreso de asociados
e Modificaciones en el sistema para los asociados
e Caotizar diferentes articulos para la oficina o acuerdos de junta directiva

e Pago a proveedores( Mutual Alajuela, Asociacion Deportiva San Carlos, casas

comerciales, Municipalidad San Carlos, Escuela Social Juan XXIII)
e Pago planilla CCSS
e Impresion de boletas de pago y adjuntar cualquier documentacion
e Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP
e Enviar correos de alquiler, comités y acuerdos
e Pdliza hipotecaria
e Recibos de podliza de vida o de saldos
e Realizar contratos para el alquiler de la quinta
e Elaborar la informacion de los boletines
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e Impresion de actas de las sesiones de Junta Directiva
e Recibos de créditos por medio de depdsitos

e Recibos de ahorros por medio de deposito

e Recibo ahorros de manera personal

e Recibos de créditos por medio de rebajos

e Recibos de pdliza hipotecaria

e Confeccién declaracion de proveedores

e Realizar andlisis de tasas de interés del mercado para comparar con la

asociacion

2. Conocimiento de los Reglamentos de ASECOOP.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Fecha: 08/07/09

Firma:
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2. Programa de Auditoria Operativa en ASECOOP

1. Entrevista para recopilacion de la informacién de

desarrollados.
2. Observacion del desarrollo de los procedimientos.
3. Anadlisis de los procedimientos desarrollados.

4. Conclusion del analisis.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 09/07/09

los procedimientos
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1)

2)

3. Cuestionario de Control Interno Aplicado al Director

Administrativo

¢, Cuadles son los procedimientos que realiza dentro de ASECOOP?
No respondio.

¢cDescriba paso a paso como desarrolla sus tareas diarias dentro de
ASECOOP?

REALIZAR LOS ASIENTOS DE DIARIO

Ingresa al sistema al apartado de asientos correspondientes.

Revisa una por una de las cuentas, para corroborar que estén correctamente

afectadas.

Imprime resumen de los asientos aplicados.

Si existe algun asiento mal aplicado. Se realiza el cambio correspondiente.
Realiza la contabilidad.

Archiva.

ACTUALIZACION Y CONTROL DE AUXILIARES

Ingresa al sistema a revisar las cuentas de depreciacion, cuentas por pagar,

pélizas, cuentas puentes, provisiones, amortizacién e inversiones.

Imprime la contabilidad sin los auxiliares para revisarla y hacer alguna

modificaciéon en caso de ser necesario.
Crea los asientos auxiliares en el sistema, manualmente.
Ingresa a Excel y modifica la fecha de las cuentas afectadas (mensualmente).

Si el asiento se trata de una inversién, el banco envia documento con monto

correspondiente.
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Revisa el monto de la inversion con el asiento anterior del mismo. Si la

inversion es en délares se deben de realizar el tipo de cambio.

Verifica las liquidaciones efectuadas por el Banco de Costa Rica, en cuanto a

la compra y venta de los titulos valores.
Imprime resumen de los auxiliares uno por uno y el fondo de deducibles.
Verifica los montos del registro impreso con el del documento de Excel.

Archiva la documentacion proveniente del banco, el documento de Excel y la

contabilidad generada en el sistema.

Copia la informacién y la respalda.

CONTROL DE TODO LO RELACIONADO CON LA CARTERA DE CREDITO.
(CARTERA DE CREDITO MOROSOS)

Ingresa al sistema.

Imprime el reporte de quienes se encuentran morosos. Empleados o no de la

asociacion.
Traslada la informacion al auxiliar administrativo 2.

Llama a los asociados de la lista y les informa que se encuentran morosos

CONTROL DE TODO LO RELACIONADO CON LA CARTERA DE CREDITO.
(CARTERA DE CREDITO MONTOS POR PRESTAR)

Ingresa al registro de liquidez de dinero.

Analiza la disponibilidad para prestar /o invertir (cuanto se ha concedido y

cuanto hace falta por entregar).
Controlar el giro del dinero en los créditos. Por medio de una tabla en Excel.
Imprime el reporte generado.

Presenta el reporte ante la Junta Directiva
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RECEPCION, REVISION Y APLICACION DE LAS DEDUCCIONES APLICADAS A
LOS ASOCIADOS POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE

COOPELESCAR.L.

e Eslomismo que ANALISISY APROBACION DE CREDITOS.

REDACCION Y ENVIO DE CARTAS DE ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Y
ADMINISTRACION

e Realizacion de la agenda a seguir en las reuniones de la Junta Directiva que se
efectan dos veces al mes los martes. Con su respectivo nimero de

consecutivo.

e La agenda debe llevar el nUmero de sesién, fecha en que se va a realizar, se

ordena por numero de articulo a ver dentro de la reunion.

e Confirmacién del acta anterior. La cual debe llevar dia, hora y lugar en donde

se desarrollo, los miembros ausentes y los presentes.

e Dentro del acta se debe de indicar los siguientes apartados a tratar si existe
alguna solicitud en cuanto a: atencion a vistas, lectura de correspondencia,
solicitudes de ingresos, renuncias, despidos o cancelacion de crédito y/o

ahorros.

e Si hay alguno de ellos se deben de colocar en dicho apartado el nombre del

solicitante y el area en la que labora.

o El asociado puede solicitar que por medio de sus ahorros se le cancelen los

créditos con la asociacion.

e Solicita al asociado que envie carta donde autoriza la cancelacion de sus

créditos por medio de los ahorros obtenidos en ASECOOP.
e Ingresa al sistema.

e Analiza que el monto correspondiente a sus ahorros sea igual o superior a sus
créditos de lo contrario se le comunica al asociado que su crédito no puede ser

saldado por falta de “x” cantidad de dinero.

e El informe de tesoreria: lo que se va a presentar a la Junta Directiva con
respecto a créditos, tasas, estados financieros, informes de créditos y créditos

hipotecarios, morosidades entre otros.
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e Solicitud de crédito: crédito especial y/o hipotecario, avallos y todo lo referente
a créditos que llagan a oficinas de ASECOOP. Ya que se deben de aprobar

dentro de la Junta.

e Mociones: si algun miembro de la Junta Directiva desea hacer alguna

propuesta en este apartado es donde se debe de indicar.

e Informes del Centro Recreativo: todo lo referente a compras, cambios
referentes a las instalaciones, alquileres o solicitudes realizadas por el
encargado.

e Informes del Centro de Acopio: si existe alguna solicitud o proyecto relacionado

con dicha area.

e Asuntos varios: todo aquello que se debe de analizar o dar a conocer en la
Junta Directiva que no se encuentra contemplado dentro de los puntos

anteriores.

e Asuntos pendientes de la Sesiones anteriores: se deben de ver los derivados
de las actas anteriores como lo son: correos electrénicos, compras entre otros

gque demande seguimiento por parte del encargado.

e Para la elaboracion del acta: Se basa en todo lo hablado durante la junta o en

las anotaciones realizadas por el secretario. (grabadora de voz, dltimamente).
e Imprime la agenda.
e Archiva la agenda y la correspondencia existente hasta el momento.

e Si se presentaron nuevos ingresos, coloca el nimero de sesion y fecha en que

se presento ante la junta.
e Pasa la documentacion al auxiliar administrativo 2.
e Ingresa en el sistema al nuevo miembro.
e Archiva la documentacion en el ampo de afiliaciones.
e Sihay renuncias o cancelaciones, coloca el nimero de sesién y fecha.
e Pasa la documentacioén al auxiliar administrativo 2.

e Efectla los cambios correspondientes en el sistema.
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REVISION DE TODOS LOS CREDITOS

e Es lo mismo que DUPLICIDAD DE ANALISIS Y APROBACION DE
CREDITOS.

REVISAR LOS CHEQUES QUE TENGA ADJUNTO COMPROBANTES
CORRESPONDIENTES Y LA JUSTIFICACION DE LA SALIDA DE DINERO Y
REGISTRADOS CORRECTAMENTE

e Imprime reporte de todos los cheques y transferencias emitidas hasta ese

momento.

e Revisa el comprobante, la firma, las facturas en caso de que deban ir adjuntas,
los sellos correspondientes, que las facturas lleven el monto por el cual se
solicito y que sea el mismo que se encuentre en el informe. Si son recibos de
dinero pertenecientes a ASECOOP deben de adjuntar copia de la cedula del

solicitante.

e Verificar que el orden de los consecutivos sean los correctos en caso de algun
faltante analizar y buscar donde se encuentra el faltante. Tanto de los cheques

como de las transferencias.

e Comprobar que los cheques anulados, posean el sello con la leyenda
“Anulado ASECOOP”.

e Si el cheque se encuentra firmada pero no fue utilizado se le hacen huecos

para que no pueda ser cambiado.

e Si falta algun tipo de informacion en los cheches o transacciones, los indica al

lado del reporte impreso.
e Comunica al auxiliar administro 2 la falta de la informacion.
¢ Pasa la informacion al auxiliar administrativo 2.

e Se encarga de recolectar la informacion faltante.
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REVISAR EL REGISTRO CONTABLE DE LAS TRANSFERENCIAS DE DINERO

¢ Verifica todos los movimientos realizados.

e Dia a dia imprime el registro de las transacciones, llamado banco borrador,

encontrado en el sistema.

e Mes a mes realiza la conciliacién bancaria (nimero de transferencia o cheque,

fecha, debito, crédito, saldo existente hasta el momento).

e Imprime o traslada a Excel, para verificar los montos y numeros

correspondientes de consecutivos. Desde el sistema de bancos.

e Si existe alguna duda o los datos no concuerdan con los que se encuentran en
el documento de Excel, se debe de verificar uno por uno en el sistema hasta
encontrar con el error en los cheques y/o transacciones emitidos por el auxiliar

administrativol.

e Silo imprime lo debe de archivar en el ampo llamado bancos borrador. Dichos

borradores son para llevar la contabilidad.
e Verifica cual fue el ultimo cheque o transaccion que se emitio.

e Aplica en el sistema los cheques y/o transacciones efectuadas e impresas por

el auxiliar administrativol. De acuerdo al monto y fecha correspondientes...

e Si el auxiliar administrativol no ha realizado la aplicaciéon de los cheques oly
transacciones. Le comunica que debe de realizar los correspondientes ya que
en los bancos si aparecen pero en el sistema no. De ahi que se presenten

algunos errores en cuanto a los montos.

e Para poder saber cuanto dinero poseen disponibles para los créditos.

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
e Asiento auxiliar de control de activos fijos por afio y por meses de depreciacion
segun se van adquiriendo.

e Listado en Excel con numero de consecutivo, fecha en que se compro, nombre,

valor actual, meses a depreciar. (Depreciacion en linea recta).

e Coloca en gris aquellos activos que ya se depreciaron para no ser tomados en

cuenta a la hora de realizar el célculo correspondiente.
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Mes a mes se actualiza la base de datos correspondiente a los activos (monto

en que fue adquirido el activo, depreciacion acumulada, depreciacion mensual).

EJECUCION DE LOS RESPALDOS DE TODA LA INFORMACION CONCERNIENTE
A LA ACTIVIDAD FINANCIERA DE ASECOOP

Traslada la informacion al Director administrativo.
Los respaldos los guarda en una carpeta dentro de su computadora.
Verifica si se ha completado la capacidad del DVD para quemarlo o no.

Si se completo lo quema.

REVISAR EL REPORTE DE LOS DEPOSITOS ELABORADOS POR EL
ENCARGADO DE CAJA

Ingresa al sistema en el apartado de depdsitos, segun el mes correspondiente.
Imprime el reporte generado por el sistema.
Lleva control en ampo de todos los depositos realizados hasta la fecha.

Verifica que uno por uno de los nuevos depdsitos se encuentren aplicados en

el sistema segun el nimero de transaccion y el monto.

Comprueba que cada uno de los depésitos posea adjunto el comprobante del

depdsito (solicitud de transferencia) segun los requiera.

Si se encuentra con que alguno de los depdésitos archivados en el ampo les
hace falta informacion, se lo comunica al auxiliar administrativo 1 y le solicita la

informacion faltante.

CONCILIACION DE LAS DIFERENTES CUENTAS BANCARIAS

Ingresa al sistema.

Solicita e imprime el estado de cuenta que el banco le proporciona, a una

fecha especifica.

Corrobora en el sistema el estado de cuenta que este le genera. Comparandolo

con el del banco.
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e Ingresa en el sistema el saldo inicial y final proporcionado por el estado de

cuenta del banco.

e Digita el estado de cuenta proporcionado por el banco, dentro del sistema

segun corresponda a créditos o débitos. Y los verifica de una vez.

e Dentro del sistema todo aparece como realizado. Mientras que en el banco

solo aparecen las transacciones que fueron efectuadas.

e En un apartado especifico del sistema digita las diferencias encontradas
cuando se compara lo efectuado en el sistema y lo del banco, como cheques
no cambiados, por ejemplo.

e El sistema genera un reporte de la conciliacion.

e Imprime el reporte generado de cada una de las conciliaciones aplicadas en el

sistema.
e Verifica que los saldos en libros y en bancos sean iguales.
e Imprime el reporte del monto correspondiente a la conciliacion y en bancos.

e Envia la informacion generada al tesorero, con la fecha en que se realizo y

firmado en elaborado.
e Firma en recibido.
e Revisa la documentacion y la traslada al Director Administrativo.
¢ Recibe la documentacion de parte del tesorero.

e Cierra la conciliacion en el sistema.

LOS RESPECTIVOS TITULOS VALORES Y LOS ESTADOS DE CUENTA
CORRIENTES SEGUN LA TASA DE INTERES APLICADA.

e Verifica en el folder de la contabilidad si se encuentra la informacién
correspondiente.

e Imprime uno a uno los auxiliares de la contabilidad.

¢ Mes a mes concilia las cuentas de los bancos con la contabilidad.

e De la informacién enviada por la entidad financiera toma saldo inicial entre

saldo final, para obtener el porcentaje de intereses a entregar.
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e En Excel ingresa la informacion requerida por el machote.
¢ Digita la informacién enviada por la entidad financiera.

e Verifica que los montos e interés coincidan segun lo indicado por la entidad

financiera y el documento de Excel.
e Registra los intereses.

o Verifica que en el estado de cuenta el monto sea igual al monto obtenido en
Excel.

e Archiva en el ampo de inversiones la contabilidad, el estado de cuenta, los

auxiliares y los asientos.

REALIZAR ARQUEOS DE CAJA CHICA
e Ingresa a Excel donde cuenta con un machote para llevar el control de dinero
(dos veces al mes).
e Ingresa los datos solicitados.
e Cuenta el dinero encontrado en efectivo.

e Digita los montos correspondientes a cada denominacién encontrada en

efectivo.

e En el apartado especifico digita la informacién correspondiente a los vales y

comprobantes de dinero encontrados.

e En los comprobantes de pago y vales debe digitar fecha, detalle, el nimero de

consecutivo y/o niumero de factura y el monto correspondiente.
e En caso de que falte dinero el encargado de la caja chica debe reponerlo.
e Corrobora la informacién encontrada con lo digitado.
e Imprime el reporte.
e Firmay nombre del custodio y del evaluador.
e Guarda el reporte en el sistema.
e Traslada el reporte al auxiliar administrativo 1.
e Firma el auxiliar administrativo 1.

e Archiva el reporte.
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ELABORACION, REVISION, PRESENTACION Y ANALISIS GRAFICO DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS

e Ingresa al sistema para realizar cierre cada tres meses.

e Traslada la informacion del sistema a un documento en Excel.

e Realiza un resumen de la informacion en Excel.

e Compara la informacion obtenida con los tres afios anteriores.

e Si el asociado o la Junta Directiva solicitan estados de cuenta se imprime y

entrega el que se genera en el resumen.

e Dentro del apartado del Balance de Comprobacién. Realiza un resumen de

cada una de las lineas de cuentas. (Activos, pasivos y patrimonio).

e Dentro del apartado del Estado de Resultados primero coloca uno global y

luego los divide en financieros y no financieros.

e Realiza grafico representativo de los ingresos y egresos obtenidos para

presentarlos ante la Junta Directiva.

e Archiva en el sistema

CALCULOS DE EXCEL GENERAL

e Ingresa al documento de Excel.

e Toma el monto correspondiente a patrimonio (ahorros) y los excedentes no

distribuidos del mes correspondiente.
e Obtiene el porcentaje (patrimonio entre excedentes no distribuidos).
e El porcentaje obtenido es lo que se les entrega a los asociados.
e Entrega al director administrativo los movimientos realizados por los asociados.

e Ingresa en el sistema al apartado de Capital especificamente en reportes de

ahorros y capital.

e Extrae los ahorros que se toman en cuentan para realizar el célculo de los

excedentes a entregar.
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ATENCION PERSONALIZADA Y POR TELEFONO AL ASOCIADO Y AL PUBLICO
EN GENERAL

Asociado solicita revisién del estado de la cuenta, para saber cuanto dinero

posee disponible y de esta forma saber cuanto se le puede girar.

Pregunta si va a realizar una compra. Si la respuesta es afirmativa se le
proporciona la informacién de los diferentes convenios con los que cuenta la

asociacion.
Realiza comparacion de lo que se va a girar con el estado financiero.

Procede a la realizacién de la solicitud de crédito de acuerdo a lo obtenido en

el estudio financiero.
Se imprime la documentacion del crédito.
Firma el crédito antes de realizar la transferencia electronica o el cheque.

Si es transferencia electrénica se guarda con el nUmero de consecutivo que

posee ASECOOP y el numero de consecutivo que proporciona el banco.
Si es cheque se controla por medio del nimero de consecutivo del mismo.

Se archivan mensualmente los cheques emitidos.

ANALISIS Y APROBACION DE CREDITOS

Recibir la documentacion de acuerdo al crédito solicitado.
Llenar la solicitud del crédito.
Verificar que todos los requisitos solicitados para el crédito, se encuentren.

Debe presentar justificacion de la utilizacion del dinero (carta de compra-venta,

deudas con tarjetas o comprobante de cualquier otra deuda).

Si falta documentacion, se le comunica al asociado que debe de presentar. Si
es constancia de salario, boleta de pago, plano catastrado o registro de la
propiedad se detiene el estudio hasta que sean presentados. De lo contrario se

contindia con el estudio.

Realiza estudio en Excel, donde se encuentra machote para ingresar los datos

solicitados que permiten continuar con el proceso.
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e Verifica los montos del salario del o los asociados, por medio del departamento
de Recursos Humanos de COOPELESCA R.L. para con ello obtener la

capacidad de pago y el monto disponible para el crédito.

e Si por medio del estudio realizado se logra determinar si es factible el crédito.

Se realiza la nota de crédito.

e Deben de averiguar si el asociado posee deudas en otros comercios 0
entidades financieras.

e Debe de conocer qué tipo de crédito es, ya que si es hipotecario debe de

comunicar al perito para que realice el avalué correspondiente.
e Imprime la solicitud de avalué.
e Firmay sella la solicitud de avaluo.

e Si el crédito hipotecario es de una propiedad el asociado debe de adjunta el

plano y registro de la propiedad a la solicitud de avalto.
e Espera el resultado del avalto.
e El perito da el andlisis del avaluo.

e Lleva la documentacion a la Junta Directiva, incluido el avalto del perito en

caso de ser necesario.
e La Junta Directiva toma decisién sobre aprobacion del crédito.

e Sila Junta lo aprueba debe de imprimir la solicitud de crédito. En caso de que

sea negativa la respuesta se lo comunica al asociado.

e EIl Director Administrativo Firma en elaborado, coloca el niUmero de sesién en

gue se aprobo y la fecha en que se vio la solicitud.
e Sella la solicitud de crédito.
e Comunica al asociado.
e Archiva la solicitud completa en el sistema.

e Traslada la informacion al abogado para que genere la hipoteca (datos del
deudor y codeudor). Via fax o correo electrénico. Y devuelve la documentacion

referente a la hipoteca.

e El solicitante del crédito y el codeudor firman la documentacion.
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e Imprime declaraciébn jurada (en caso de que posea otras deudas no

contempladas en la solicitud del crédito).
e El Director Administrativo elabora documento de observaciones importantes.
e Imprime el documento de observaciones importantes.

e Imprime carta donde afirma la utilizaciébn de otros salarios para el pago del
crédito. Si es requerida por el crédito.

e Pasa toda la documentacion del crédito al auxiliar administrativo 1.
e Crea el crédito en el sistema.

e Hace factura y cheque por el monto especificado.

e Firma cheque y factura.

e Firma quien recibe el dinero (en ningln momento se le entrega el dinero en
efectivo). En caso de que sea una entidad o persona fuera de las instalaciones
de ASECOORP, se lleva a recoger la firma y a entregar el dinero.

e En caso de ser crédito hipotecario el pago del crédito debe de ser enviado por
fax al abogado para que este cancele la hipoteca pendiente

e Archiva cheque y factura como respaldo de la transaccion.

SUPERVISION GENERAL EN TODAS LAS AREAS

o Delegar tareas urgentes al auxiliar administrativol y al auxiliar administrativo2.
e Verificar que realice las tareas asignadas a cada uno de ellos.

e Proporcionarles recordatorios de dichas tareas.

CONTROL DE DESEMBOLSOS DIARIOS

e Verificar que en bancos exista dinero.

e Comprobar que los desembolsos sean acordes con el dinero que maneja la

asociacion.

e Llevar control de que los desembolsos realizados concuerden con el dinero

existente.
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e Velar porque las compras verdaderamente se realicen y que se den acorde con

lo necesitado.

e Sino se cuenta con la cantidad de dinero requerido para efectuar el total de la
compra, esperar a que exista el monto requerido disponible o modificar la
compra y efectuarla por lo que cubre el monto.

PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS A JUNTA DIRECTIVA

e Es lo mismo que ELABORACION, REVISION, PRESENTACION Y ANALISIS
GRAFICO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

LLEVAR A CABO LOS ACUERDOS TOMADOS POR LA JUNTA DIRECTIVA

e Es lo mismo que REDACCION Y ENVIO DE CARTAS DE ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA Y ADMINISTRACION.

COLABORAR CON LOS DIFERENTES COMITES DE ASECOOP

e Realizar cotizaciones para las compras requeridas.

e Confeccionar el presupuesto correspondiente.

e Presentar el presupuesto ante la Junta Directiva.

e Entregar resultado de la propuesta presentada.

e Convocar a reuniones para organizar la actividad.

e Coordinar las compras respectivas de acuerdo al presupuesto asignado.
e Confeccion de las invitaciones.

e Impresion de las invitaciones.

e Sila actividad es en conjunto con COOPELESCA, trasladarles el cobro por el

50% del total de los gastos requeridos por la actividad.

e Dar soporte a los encargados de los comités.
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ANALIZAR, INVERTIR Y CONTROLAR LAS DIFERENTES INVERSIONES QUE
TIENE LA ASOCIACION

e Realizar las inversiones de acuerdo a los reglamentos estipulados.

e Velar porque el dinero se encuentre disponible en el tiempo establecido.

e Los plazos para el dinero sean acorde con lo que se requiere.

VELAR POR LA SEGURIDAD Y RENDIMIENTOS DE LOS CREDITOS Y LAS
INVERSIONES

e Es lo mismo que ANALIZAR, INVERTIR Y CONTROLAR LAS DIFERENTES
INVERSIONES QUE TIENE LA ASOCIACION.

REALIZAR ANALISIS DE TASAS DE INTERES DEL MERCADO PARA COMPARAR
CON LA ASOCIACION

e Comunica al auxiliar administrativol y al auxiliar administrativo 2 que verifiquen
las tasas de intereses dentro de la region en las distintas entidades financieras

y otras asociaciones.
e Trasladan la informacion al director administrativo.
e Analiza la informacion recopilada por los auxiliares administrativos.
e Realiza presentacion para mostrarlos ante la Junta Directiva.

e La asociacion debe de cumplir con que sus tasas se encuentren 1% por debajo

del mercado (tasa hipotecaria).

BUSCAR OPCIONES EN EL COMERCIO QUE FAVOREZCAN A LA ASOCIACION

Promover convenios con empresas que ayuden a los asociados a obtener mejores
servicios a precios o formas de pagos mas comodos. (Farmacias, centros deportivos,

Opticas, hoteles, talleres, agencias de viajes entre otros).
Negociar financiamientos a tasas menores para la compra de diferentes articulos.

Se busca que los descuentos se le apliquen a los asociados y no a la asociacion.
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Si son empresas muy recientes se les da un plazo de aproximadamente un afio para

corroborar si realmente funciono el negocio o no.

Traslada la informacién al auxiliar administrativo2, para que verifique la existencia de

la empresa que desea realizar convenio con ASECOOP.

ORGANIZAR LA ASAMBLEAS, FIESTAS DE NINOS Y ADULTOS DE FIN DE ANO

Confeccion de la lista y solicitudes correspondiente a los materiales y equipo
requerido para la realizacion de la misma asamblea o fiesta de los nifios y

adultos.

Elaboracién de los informes a presentar ante la asamblea los correspondientes

a la asociacion.
Confeccion de la agenda con los puntos especificos a tratar en la asamblea.

Presentacion del presupuesto ante la asamblea, para obtener la autorizacion

del mismo.

Coordinar todo lo referente a las rifas a efectuar durante la asamblea (nimeros

y compra de los premios).

Solicita la colaboracién del auxiliar administrativo 1 y 2 para la recoleccién de

las firmas de los asociados. Supervisados por el fiscal de la Junta Directiva.
El fiscal verifica el ingreso del asociado a la asamblea.
El Presidente de la Junta Directiva es quien realiza la asamblea.

Llevar los acuerdos tomados en la asamblea y presentarlos en la Junta

Directiva.

Elaborar el acta.

Recolectar las firmas de los nuevos ingresos.

La documentacién requerida se envia a la Escuela Social Juan XXIII.
Realizan los nuevos ingresos.

Si se presentan cambios de firmas de los autorizados por la Junta Directiva. Se

recolecta la informacién necesaria.
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Presenta la informacion requerida ante el banco y demas entidades financieras

que requieran conocer del tema, para que queden registradas.

REALIZAR LAS LIQUIDACIONES DE PRESUPUESTO

Durante la asamblea se presenta el presupuesto.

Elabora la liquidacion del presupuesto mes a mes aplicAndole la inflacion

correspondiente.
Cada tres meses liquida el presupuesto y lo agrupa.
Presenta la liquidacion ante la Junta Directiva para que den o no el visto bueno.

Lleva control de lo que se presupuesta con lo se va gastando para que no se
pasen de lo establecido.

DAR LAS CHARLAS SOBRE LA ASOCIACION EN LOS SEMINARIOS DE
INDUCCION

Cuando se presenta un nuevo ingreso.
Se le solicita que lleguen a la oficina de ASECOOP.

Realiza preguntas acordes al tema de la afiliacion, para completar la

informacién requerida por la asociacion.

Explica todos los beneficios que adquiere a la hora de formar parte de la

asociacion.
Llena hoja de afiliacién.

Una vez completados todos los documentos correspondientes traslada la

informacion al auxiliar administrativo 2.
Elabora el carnet de asociado respectivo.

Si no se encuentra el director administrativo, la funcién recae sobre el auxiliar

administrativo 1.

54



ASECOOP
Capitulo VI
Auditoria Operativa

REALIZAR CONTRATOS PARA EL ALQUILER DE LA QUINTA
e El asociado comunica la fecha en que desea utilizar las instalaciones. Minimo
con un mes de tiempo.

e Cuentan con un machote para contratos que modifican segun sea lo requerido.
Realiza el contrato correspondiente (fecha, cantidad de personas, las areas

gue van a utilizar, monto a pagar).

e El contrato es presentado ante la Junta Directiva para ser firmado y realizar

modificaciones si lo requiere.
e Pasa al asociado para ser firmado.

e Si es persona externa, se le solicita que envien carta dirigida a la Junta
Directiva, donde detallen la cantidad de personas, el tipo de actividad, entre

otros.

e La carta es leida por la Junta Directiva quienes dan la aprobacion o no y el

monto del alquiler.

e Se le informa al arrendatario la decisibon tomada por la Junta Directiva.

(Unicamente se les alquila el salon y la piscina).

e Sila respuesta es afirmativa se les solicita un deposito de ¢30 000, que se les
sera devuelto después de la actividad y si no se encuentra ningun dafio en las

instalaciones.
e Le dan a conocer el reglamento de alquiler.
e Confeccioén del contrato.

e Firma de la Junta Directiva y arrendatario.

ELABORAR LA INFORMACION DE LOS BOLETINES

e Recopilar la informacion de los reglamentos.

e Recoleccion por escrito de los beneficios.

e Informacién de nuevos beneficios.

e Comunicar los viajes con sus caracteristica correspondientes.

e Comunicar los acuerdos tomados por la Junta Directiva que deban ser del

conocimiento de los asociados (los cambios en las tasas de los créditos).
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e Bulsqueda de toda aquella informacién que incentive a los colaboradores a

formar parte de la asociacion.

COORDINAR LA AUDITORIA
e Realizar cotizaciones con las distintas empresas que ofrezcan sus servicios en
dicho tema.
e Presentar la cotizacion ante la Junta Directiva.
e La Junta Directiva toma la decision de aprobarla o no.

e Sila respuesta es afirmativa se le solicita la informacion correspondiente a la

empresa o auditor seleccionado.
e Coordinacion de la visita.
e Proporcionar un espacio adecuado al encargado de la auditoria.
e Verifica que la informacién solicitada por el auditor se encuentre correctamente.

e EI Auditor comunica algunas deficiencias encontradas con el Director
administrativo para realizar algunas correcciones y no se le sancione

bruscamente sobre ello.
e Elaboray entrega informe de la gerencia y de estados financieros.
e Reunion con el auditor y la Junta Directiva.
e Presentacion y analisis de los resultados obtenidos por medio de la auditoria.
e Junta Directiva aclara las dudas presentadas sobre el tema.

e Se le solicita al auditor su presencia en la asamblea para que aclare las dudas

presentadas por los socios.

ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES ADMINISTRATIVOS

e Es lo mismo que REDACCION Y ENVIO DE CARTAS DE ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA Y ADMINISTRACION y que ELABORACION, REVISION,
PRESENTACION Y ANALISIS GRAFICO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.
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SUPERVISAR TODAS LAS FUNCIONES DE LOS DEMAS EMPLEADOS

Es lo mismo que SUPERVISION GENERAL EN TODAS LAS AREAS.

VELAR POR QUE SE CUMPLAN LOS REGLAMENTOS ESTABLECIDOS

Realizar actualizaciones a los reglamentos con los que cuenta actualmente la

asociacion.
Verificar que cumpla con todas las caracteristicas requeridas.

En caso de no cumplir con las caracteristicas solicitadas se le comunica a la

Junta Directiva.
Toma la decision de que se debe hacer con dicho (0s) reglamentos.
Si se aprueban los cambios se debe dar a conocer a los asociados.

Velar por que cada uno de los puntos establecidos por cada uno de los

reglamentos vigentes se estén cumpliendo.

Si no existe algun reglamento se debe de investigar en internet y con otras
asociaciones para elaborar el propio.

REALIZAR REVISIONES Y PRESENTAR LAS PROPUESTAS A LA JUNTA
DIRECTIVA DE LOS CAMBIOS A LOS REGLAMENTOS DE LA ASOCIACION

Es lo mismo que VELAR POR QUE SE CUMPLAN LOS REGLAMENTOS
ESTABLECIDOS.

IMPRESION DE ACTAS DE LAS SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA

Las hojas en las que se imprimen las actas son llevadas en blanco al Ministerio

de Trabajo para ser selladas.
Realizacién de las actas con su respectivo nimero de consecutivo.

Verifica los créditos efectuados hasta el momento y que sus datos sean los

correctos.
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Si los datos se encuentran correctos, se procede a colocarlos en el acta a
imprimir.
Imprime las actas cuando ya han sido aprobadas por la Junta Directiva.

Las actas impresas las traslada a la Junta Directiva.

Las personas autorizadas firman las actas.

MANTENER LOS DOCUMENTOS IMPORTANTES EN LA CAJA DE SEGURIDAD
DEL BANCO O DE LA OFICINA

Durante los fines de semana la caja chica se guarda en la caja de seguridad
de COOPELESCAR.L...

Si poseen en efectivo un elevado monto, se procede a realizar su respectivo
deposito.

Los cheques no son dejados a la vista.

COOPELESCA posee la custodia de los cheques por lo que cada vez que se

realizan ellos deben de girar la orden ya que se encuentran guardados en las

cajas fuertes de ellos.

Algunos de los titulos valores se encuentran bajo llave en la oficina por parte
del Director Administrativo y otros bajo la custodia del respectivo banco o

entidad financiera.

VELAR PORQUE TODOS LOS CREDITOS TENGAN LAS GARANTIAS
NECESARIAS Y BIEN CONSTITUIDAS SEGUN EL REGLAMENTO DE CREDITO

Es lo mismo que INFORMES DE LA JUNTA DIRECTIVA O REVISION DE
TODOS LOS CREDITOS.

PROMOCIONAR A LA ASOCIACION Y SUS DIFERENTES SERVICIOS

Durante las reuniones bimensuales, invitan a los colaboradores a participar en

diferentes charlas de temas relacionados con la asociacion.

Cuenta con la presencia de un miembro de la Junta Directiva.
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e Llevan hojas de afiliacion para nuevos ingresos.

e Si el director administrativo no se encuentra delega sus funciones al auxiliar
administrativo 1.

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e Aplicar encuestas a los asociados.

e Presentacion de las mejoras sefialadas por los asociados en los distintos

estudios realizados.
¢ Viabilidad de nuevos proyectos por medio de los andlisis respectivos.
e La Junta Directiva decide si se realizan los proyectos y/o mejoras.

e Si la propuesta proviene de parte de la Junta Directiva se le debe de brindar
seguimiento.

RESPALDOS DE INFORMACION

e Es lo mismo que EJECUCION DE LOS RESPALDOS DE TODA LA
INFORMACION CONCERNIENTE A LA ACTIVIDAD FINANCIERA DE
ASECOOP.

ANALISIS DE TASAS (ACTIVAS Y PASIVAS)

e Control de todo lo relacionado con la cartera de créditos.

e Recepcion, revision y aplicacion de las deducciones aplicadas a los asociados

por el departamento de recursos humanos de copeles.

e Realizar andlisis de tasas de interés del mercado para comparar con la

asociacion.

ADMINISTRACION DE RECURSOS DE LA ASOCIACION

e Velar porque las inversiones se hagan de manera correcta.

e Todo se encuentre bien con los activos.
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e En cuanto a los créditos, hacer uso eficiente de los recursos de la asociacion

para poder pagarlos.

MANEJO DEL SISTEMA DE DEDUCIBLES

e La asociacién posee un dinero en custodia por parte de COOPELESCA del
cual pueden disfrutar asociados y no asociados. Por un monto minimo de ¢500

colones.

e Dentro de la contabilidad se cuentan con dos auxiliares para llevar los

deducibles.

e Cuenta con una base de datos (numero del empleado, nombre, monto
ahorrado, cantidad de bisemanas del mes), para distribuir el deducible entre
ellos.

e Poseen una cuenta de ahorros aparte para realizar los movimientos

respectivos.

e Lleva control aparte para lo que respecta a la asociaciéon del fondo de
deducible.

e Uno de los dos auxiliares utilizados es por cada persona beneficiada por el

fondo.
e Concilian la cuenta del banco con la cantidad de dinero fisicamente ingresada.

e Calcula mes a mes la plata correspondiente a los titulos valores y cuenta

corriente.

e Verifica los montos que existente con los encontrados en la reserva, para saber

si concuerda con lo encontrado en la cuenta auxiliar.

e Lareserva es para ser utilizada como respaldo.

ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS DEDUCCIONES APLICADAS
A LOS ASOCIADOS POR PARTE DE ASECOOP

e En un documento de Excel crea la planilla del almacén, canal y
COOPELESCA.
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Ingresa los datos solicitados (pdlizas, deducibles, aporte obrero, ahorros,

renuncias, entre otros).

Realiza las deducciones correspondientes. En el sistema, crea los préstamos.
Esto lo realiza de manera quincenal y cuando corresponda a rebajos los aplica

de manera bisemanal.

Los ahorros los imprimen y coloca en un documento de Excel, para llevar
control de los cambios realizados y es el que debe de enviar al departamento

de recursos humanos.

Verifica que los montos coincidan con lo indicado en el sistema.

En cuanto a los préstamos, verifica los cambios solicitados.

Aplica los cambios solicitados.

Imprime el reporte generado por el sistema por nombre de asociado.

Copia el reporte en un documento de Excel para enviarlo a recursos humanos.
Realiza el cambio de délares a colones ya que el sistema lo genera en ddlares.

Imprimir el reporte generado por el sistema de deducciones. De todos aquellos

gue si se van a rebajar.

En Excel crea listado de todas las personas a quienes se les realiza el rebajo

correspondiente.

Manualmente carga los cambios realizados, ya que el sistema no los genera

con las especificaciones deseadas.

Carga el archivo y lo modifica en el sistema, una vez realizados los cambios

manuales.

Traslada la informacion generada del sistema de ASECOOP sistema de

planillas.
Modifica manualmente los rebajos.
Carga los cambios en el sistema, cuando se trata de préstamos.

Traslada la informacion del sistema de ASECOOP al de planillas que debe de

enviar a recursos humanos.

Envia los documentos de planillas al departamento de Recursos Humanos de

COOPELESCA, con copia al auxiliar administrativo 1. Envia Unicamente las

61



ASECOOP
Capitulo VI
Auditoria Operativa

planilla correspondiente a los prestamos ya que la planilla de los ahorros la

envia después de realizar los cambios correspondientes (este el dinero).
e Archiva todos los documentos impresos como respaldo.

e Recibe y verifica que los datos estén correctos y si posee especificaciones

especiales (incapacidades) las comunica a ASECOOP.
e Realiza modificaciones solicitadas por el departamento de Recursos Humanos.
e Genera en el sistema las modificaciones.
e Cierra el proceso.
e Traslada la informacion al auxiliar administrativo 1.
e Se encarga de enviar las boletas de pago por correo.
e Si el asociado no posee correo electrénico, imprime las boletas de pago.

e Envia las boletas impresas al departamento de Recursos Humanos para ser
adjuntadas.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 23/07/09
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4. Cuestionario de Control Interno Aplicado Al Auxiliar

Administrativo 1

1) ¢Cudles son los procedimientos que realiza dentro de ASECOOP?
No respondio.

2) ¢Describa paso a paso como desarrolla sus tareas diarias dentro de
ASECOOP?

ATENCION PERSONALIZADA AL PUBLICO EN GENERAL

e Saludar a la persona, y pregunta que se le ofrece.

e Asociado solicita revision del estado de cuenta, para saber cuanto dinero

posee disponible y de esta forma saber cuanto se le puede girar.

e Pregunta si va a realizar una compra. Si la respuesta es afirmativa se le
proporciona la informacion de los diferentes convenios con los que cuenta la

asociacion.
e Realiza comparacion de lo que se va a girar con el estado financiero.

e Procede a la realizacion de la solicitud de crédito de acuerdo a lo obtenido en

el estudio financiero.
e Se imprime la documentacién del crédito.
e Firma el crédito antes de realizar la transferencia electrénica o el cheque.

e Si es transferencia electréonica se guarda con el nimero de consecutivo que

posee ASECOOP y el numero de consecutivo que proporciona el banco.
e Sies cheque se controla por medio del nUmero del mismo.

e Se archivan mensualmente los cheques emitidos.
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ATENCION POR TELEFONO AL PUBLICO EN GENERAL

e Saludar a la persona. Y pregunta que se le ofrece.

e Asociado solicita revision del estado de la cuenta, para saber cuanto dinero
posee disponible y de esta forma saber cuanto se le puede girar.

e Calculo del ahorro, las deducciones y la capacidad de pago del solicitante.
e Si posee disponible, el asociado indica cuanto monto desea que se le gire.

e Pregunta si va a realizar una compra. Si la respuesta es afirmativa se le
proporciona la informacion de los diferentes convenios con los que cuenta la

asociacion.
e Se procede a la elaboracion de la nota del crédito.

e Se imprime la nota de crédito.

e Se le comunica al solicitante cuando la transaccién electronica se le ha

realizado, si asi lo solicita el asociado.

e Si el asociado desea que se le realice por cheque, entonces se le envia por
medio de la mensajeria interna si pose oficina se le hace llegar a esta y si no
se le indica via telefénica donde debe pasar a retirarlo.

e Si es transferencia electrénica se guarda con el nimero de consecutivo que

posee ASECOOP y el nimero de consecutivo que proporciona el banco.
e Sies cheque se controla por medio del nimero del mismo.
e Se archivan mensualmente los cheques emitidos.

e Firma toda la documentacién en elaborado por.

COBRO DE RECIBOS DE AHORROS POR MEDIO DE DEPOSITO

e El asociado realiza el depésito.

e Envia el comprobante del depdésito via correo electronico e indica a cual ahorro

desea que se lo apliqguen (navidefio o a la vista).

e Llama para informar el envi6 del comprobante del depoésito via correo

electrénico.
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Ingresa en el sistema el monto indicado en el depdsito al ahorro especificado.
Aplica el depésito en el sistema segun el nimero de correspondiente.
Imprimir el recibo generado por el sistema.

Firmay sella el recibo.

Lo envia al asociado, por correo o mensajeria. Segun se le solicite.

Archiva copia del recibo impreso, lo guarda en el sistema y el control de

depdsitos. Adjunta el comprobante del depésito brindada por el asociado.

COBRO RECIBO AHORROS DE MANERA PERSONAL

Se presenta a las oficinas de ASECOOP.
Saluda y ofrece su ayuda.
Indica que desea realizar un deposito al ahorro (navidefio o a la vista).

Ingresa al sistema, al apartado de ahorros e indica si es a la vista o navidefio e

ingresa el monto correspondiente.
Imprime el recibo generado por el sistema.
Firmay sella el recibo.

Entrega la copia del recibo al asociado.

COBRO RECIBOS DE CREDITOS POR MEDIO DE REBAJOS

Ingresa al sistema para que el rebajo se realice automaticamente de la planilla

del asociado. De acuerdo al monto acordado.

Se imprime el recibo que es generado por el sistema.
Firma y sella el recibo.

Entrega el recibo al director administrativo.

Firma el recibo.

Comunica al asociado que el rebajo fue efectuado y que debe de presentarse a

las oficinas de ASECOOP a firmar la documentacion.
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Firma el recibo.
En caso de ser solicitado se le entrega una copia al asociado

Guarda copia en el archivo y en el sistema.

COBRO RECIBOS DE POLIZA HIPOTECARIA

Se genera documento con los datos correspondientes a la hipoteca.
Documento generado es enviado al INS.

INS envia el reporte del pago de la hipoteca (se realiza de manera anual).
Envia cobro al asociado correspondiente.

El rebajo correspondiente se aplica a la planilla del asociado.

Los comprobantes de los rebajos realizados a los asociados se manejan en

documento de Excel y el sistema que maneja ASECOOP.

COBRO DE RECIBOS DE POLIZA DE VIDA O DE SALDOS

Si el asociado solicita un crédito con fiador, solicita toda la informacién

correspondiente.

Una vez obtenida toda la informacion, realiza base de datos con la informacién

de créditos y ahorros del deudor.
Se envia la informacion de la base de datos al INS.
Elabora la péliza de vida o saldos.

Devuelve a ASECOOP un listado con los datos de los asegurados y el monto

correspondiente a cancelar mensualmente.

Incluye en el sistema la deduccion de poélizas de saldos, por medio del nimero

de rebajo (que identifica a cada asegurado).

Se archiva el documento dentro del sistema generado por el mismo y también

la lista enviada por el INS.
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RESPONSABLE DE CAJA CHICA: PAGO DE GASTOS DE OFICINA

e Realizacion del vale, los cuales se encuentran impresos y con su

correspondiente nimero de consecutivo.
e Firma vale y lo entrega al solicitante.
e Firmavale.
o Extrae el dinero de la caja chica y entrega al solicitante.
e Efectla la compra.

e Entrega la factura de la compra a nombre de ASECOOP.

RESPONSABLE DE CAJA CHICA: REALIZACION DE REPORTE DE REINTEGRO
DE CAJA CHICA

e Verifica si el total del efectivo de la caja chica ya ha sido gastado. Si: paso 2.
No: fin del proceso.

e Genera un reporte en una hoja de Excel coloca la fecha, nimero, detalle y

monto de las facturas encontradas en la caja chica.
e Imprime reporte y adjunta facturas.
e Firma en elaborado y traslada al director administrativo.
e Firma revisado.
e Confecciona la solicitud del cheque.
e Confecciona cheque por el monto total correspondiente a la caja chica.
e Imprime el cheque.
e Firma elaborado del cheque y lo traslada al director administrativo.
e Firma revisado del cheque y lo devuelve al auxiliar administrativo 2.
e Lo lleva donde las 4 personas que autorizan los cheques de la Junta Directiva.
e Los 4 autorizados lo firman.
e Firma recibido del cheque.
e Para ser cambiado lo lleva a las cajas de COOPELESCA R.L.
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e Coloca el dinero en efectivo dentro de la caja chica.
e La documentacion adjunta al cheque la pasa al auxiliar administrativo2.

e Archiva la informacion.

ELABORAR VALES DE CAJA CHICA

e Eslo mismo que DUPLICIDAD RESPONSABLE DE CAJA CHICA: PAGO DE
GASTOS DE LA OFICINA Y REALIZACION DE REPORTE DE REINTEGRO
DE CAJA CHICA.

RECIBIR LA DOCUMENTACION DE PRESTAMOS Y REALIZAR LA SOLICITUD
INMEDIATAMENTE PARA QUE SEA FIRMADA POR EL INTERESADO.

e Envia la documentacion del préstamo al auxiliar administrativol. Indica si es

por cheque o por transferencia.
e Imprime el estado de cuenta y realiza el estudio.

e Confeccién de la solicitud de crédito que se encuentra en un machote en Excel

donde digita la informacion solicitada.
e Imprime la solicitud de crédito generado por Excel.
e Registra el crédito en el sistema de crédito.
e Imprime el registro del crédito.
e Digita el nUmero del asociado, monto y plazo.
e El sistema genera el pagare.
e Imprime el pagare.
e Se realizan las cancelaciones correspondientes.
e Imprime los movimientos de la cancelacion.
e Firma la documentacion.
e Realiza la solicitud de cheque.

e Imprime la solicitud del cheque.
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Realiza el cheque o transferencia electrénica.
Imprime solicitud del cheque.
Pregunta si es cheque o transferencia electrénica.

Imprime cheque.

Firma solicitud del crédito, solicitud del cheque y el cheque en elaborado.

Traslada la documentacion al director administrativo.

Firma solicitud del crédito, solicitud del cheque y el cheque en revisado.
Pasa la documentacion al auxiliar administrativo2.

Lleva documentacion a los autorizados.

Firman la documentacion.

Comunica al asociado que debe pasar a la oficina de ASECOOP a firmar la

documentacion.

Firma la documentacion (solicitud del cheque, solicitud de crédito y el pagare) y

se lleva el cheque.

Archiva solicitud de cheque, solicitud de crédito, el pagare y el cheque.
Firma solicitud del crédito y solicitud del cheque en elaborado.

Pasa la documentacion al director administrativo.

Crea la transferencia en el sistema.

Imprime la hoja de la transferencia.

Pasa la documentacion al auxiliar administrativo 2.

Lleva documentacion a los autorizados.

Firman la documentacion.

Comunica al asociado que debe pasar a la oficina de ASECOOP a firmar la

documentacion.
Firma la documentacion.

Aplican la transferencia.
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Archiva la documentacion de la transferencia con la solicitud de crédito dentro

del archivo de las transferencias y crédito.

ELABORACION DE CHEQUES PARA PAGO DE LAS DIFERENTES CUENTAS
CORRIENTES

Los proveedores y comercios con los cuales se manejan convenios, hacen

llegar las facturas de compras a la oficina de ASECOOP.
Realiza la solicitud de cheque.

Imprime la solicitud del cheque.

Pregunta si es cheque o transferencia electrénica.
Imprime el cheque.

Firma la solicitud de cheque y el cheque.

Traslada la documentacioén al Director administrativo.
Firma en revisado.

Traslada la documentacion al Auxiliar administrativo2.
Lleva documentacion a los autorizados.

Firman la documentacion.

Comunica al proveedor o encargado de cobro que el cheque esta listo.
Firma el cheque y entrega la factura original.

Firma recibido y se lleva el cheque.

Archiva la factura original, la solicitud del cheque y el cheque.
Pasa la documentacion al director administrativo.

Crea la transferencia en el sistema.

Imprime la hoja de la transferencia.

Pasa la documentacion al auxiliar administrativo 2.

Lleva documentacion a los autorizados.

Firman la documentacion.
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Aplican la transferencia.

Archiva la transferencia con la solicitud de cheque.

DESCUENTOS DE FACTURAS: RECEPCION DE INFORMACION, ELABORACION
DE LA DOCUMENTACION PARA ANALISIS DE CREDITO.

Aun no se encuentra implementado.

REALIZACION DE CONSTANCIAS SALARIALES, DEUDAS Y AHORROS

Revisa en el sistema la situacion actual del asociado, segun sea la solicitud
(constancia de salario, deudas o ahorros).

Coloca los datos correspondientes en el machote para la elaboracién de la

constancia.

Imprime la constancia.

Sella la constancia.

Traslada la constancia al Director administrativo.
Firma la constancia.

Coloca la constancia dentro de un sobre y la entrega al asociado.

RECIBIR Y REALIZAR CUALQUIER MODIFICACION SOLICITADA POR LOS
ASOCIADOS EN SUS AHORROS NAVIDENOS, VOLUNTARIOS O APORTES
OBREROS

Solicitud realizada por teléfono, correo electrénico o personalmente.

Solicita enviar correo electrénico con la informacién correspondiente. Para

respaldar la modificacion a elaborar.
Ingresa al sistema y realiza la modificacion solicitada.
Imprime el documento.

El auxiliar administrativo 1 firma el documento.

71



ASECOOP
Capitulo VI
Auditoria Operativa

e El asociado firma el documento.

e Archiva la documentacién en el ampo de movimientos.

LIQUIDACION DE AHORROS Y CREDITOS A EX ASOCIADOS

e El auxiliar administrativo 2 lo realiza.

RECEPCION REVISION Y APLICACION DE LAS DEUDAS APLICADAS A LOS
ASOCIADOS POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE
COOPELESCAR.L.

e El director administrativo lo realiza.

EJECUCION DE LOS RESPALDOS DE TODA LA INFORMACION CONCERNIDA A
LA ACTIVIDAD FINANCIERA DE ASECOORP.

e Verifica que ninguno de sus compafieros se encuentre en el sistema.
¢ Ingresa al sistema en el apartado especifico para generar el respaldo.

¢ Ingresa la informacion solicitada por el sistema (usuario, contrasefia, servidor y

fecha correspondiente).
e Daclic en respaldar y el sistema genera el respaldo en el servidor.
e Realiza una copia en la computadora que utiliza.
e Dependiendo del peso del respaldo lo traslada al Director administrativo.

e Realiza la copia en un DVD semanal o quincenal.

ENVIO DE DEDUCCIONES A COBRAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE COOPELESCA R.L.

e El director administrativo lo realiza.
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CONFECCION DE DECLARACION DE IMPUESTOS DE RENTA

e Realiza célculo de los excedentes en Excel.

e Genera reporte con los datos obtenidos del calculo realizado en Excel.
e Obtiene los datos requeridos para saber cuanto se debe de pagar.

e Completa la declaracién de la renta con lo solicitado.

e Firma la documentacion.

e Archiva el reporte y la copia de la declaracion.

CONFECCION DECLARACION DE PROVEEDORES

e Busca los pagos a los proveedores de ASECOOP, por montos mayores a los

dos millones de colones.

e De esos proveedores los que se encuentren con fechas correspondientes al

periodo fiscal.
e Se completa la declaracién con la informacion requerida.
e El presidente de ASECOOP, firma la declaracion.

e Archiva reporte de pago, copia de la declaracion.

CONFECCION DECLARACION DE ACTIVOS

e Lo realiza el director administrativo.

REALIZAR ANALISIS DE TASAS DE INTERES DEL MERCADO PARA COMPARAR
CON LA ASOCIACION

e Llama a 3 entidades financieras estatales de la zona.
e Consultan las tasas que poseen vigentes en cuanto a préstamos y ahorros.

e Envia la informacion al Director administrativo.
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e Realiza tramite respectivo.

ANALISIS Y APROBACION DE CREDITOS

e Verifica en el sistema el monto disponible, capacidad de pago y que posea

ahorros disponibles.
e Si posee disponibilidad, continua paso: 3.No posee disponible, fin.
e Informa al asociado.
e Comunica lo solicitado.

e Realiza el crédito.

COLABORAR CON LOS DIFERENTES COMITES DE ASECOOP

e Realizar las tareas solicitadas por el comité de actividades sociales.
e Llevar estadisticas de cantidad de hijos por socio y edades correspondientes.
e Planear las fiestas y actividades.

e Comprar regalos, envolturas y decoracion.

e Realiza el crédito.

e Si el comité deportivo lo solicita.

e Ayudar en el presupuesto.

e Realizar compras de lo que se requiere.

e Organizacién de campeonatos de futbol.

e Llevar estadisticas.

e Cronogramas de juegos.

e Ventas.

e Compras para la premiacion.

e Reuniones de planificacion.
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REALIZAR CONTRATOS PARA EL ALQUILER DE LA QUINTA

e El director administrativo lo realiza.

ELABORAR LA INFORMACION DE LOS BOLETINES

e Lo realiza el auxiliar administrativo 2.

IMPRESION DE ACTAS DE LAS SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA

e El director administrativo lo realiza.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 30/07/09
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1)

2)

5. Cuestionario de Control Interno Aplicado al Auxiliar

Administrativo 2

¢, Cuadles son los procedimientos que realiza dentro de ASECOOP?
No respondio.

¢cDescriba paso a paso como desarrolla sus tareas diarias dentro de
ASECOOP?

ATENCION PERSONALIZADA Y POR TELEFONO AL ASOCIADO Y AL PUBLICO
EN GENERAL

Asociado solicita revision del estado de la cuenta, para saber cuanto dinero
posee disponible y de esta forma saber cuanto se le puede girar.

Pregunta si va a realizar una compra. Si la respuesta es afirmativa se le
proporciona la informacién de los diferentes convenios con los que cuenta la

asociacion.
Realiza comparacién de lo que se va a girar con el estado financiero.

Procede a la realizacién de la solicitud de crédito de acuerdo a lo obtenido en

el estudio financiero.
Se imprime la documentacion del crédito.
Firma el crédito antes de realizar la solicitud del cheque.

Si es transferencia electrénica se guarda con el nUmero de consecutivo que

posee ASECOOP y el numero de consecutivo que proporciona el banco.
Si es cheque se controla por medio del nimero del mismo.

Se archivan mensualmente los cheques emitidos.

COBRO DE RECIBOS

El asociado se acerca a la oficina de ASECOOP.

Ingresa al sistema.
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e Confecciona el recibo con los datos solicitados.
e Imprime el recibo.
e Firma en elaborado.

e Sella.

COBRO DE RECIBOS POR VENTA DE MATERIALES

e Director Administrativo traslada la informacién correspondiente al auxiliar

administrativo2.
e Vendedor y/o comprador llega a la oficina de ASECOOP.
e Confecciona el recibo de cancelacién respectivo.
e Firma en elaborado.
e Sella.

e Archiva en ampo de recibos con su respectivo consecutivo.

REALIZAR LOS DEPOSITOS DE DINERO

e Cuando hay efectivo en la oficina de ASECOOP se procede a realizar el
deposito (monto superior a ¢50 000 y/o cuando se acerca fin de semana o fin

de mes).
e Ingresa al sistema al apartado de bancos.
e Selecciona el apartado de recibos en Depdsitos de Recibos.
e Verifica la cantidad de efectivo que indica el sistema.

e Cuenta el dinero en efectivo y los cheques para ver si el monto coincide con el

monto mostrado por el sistema.

e Las monedas existentes las debe clasificar por su denominacién y colocarla en

bolsas.
e Con el respectivo sello se procede a sellar los cheques encontrados.

e Si coinciden los montos se continta con el paso 9. De lo contrario se debe de

detener el proceso hasta que se encuentre el error.
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Ingresa los datos de acuerdo a lo encontrado en el sistema, segun corresponda

en el depésito de impresos del banco de Costa Rica.
Firma el depdsito de impresos.
Va al banco y realiza el respectivo depdésito.

Verifica que el comprobante del depdsito se encuentre sellado por quien recibe

y efectla el deposito.

Entrega el comprobante del depdsito al auxiliar administrativol.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS; SOLICITUDES DE CREDITOS

Auxiliar administrativol traslada la informacién al auxiliar administrativo2.
Ordena segun el consecutivo del crédito.

Compara el consecutivo del crédito con el nimero de consecutivo que aparece

en el acta que se aprobd dicho crédito.

Archiva en el ampo correspondiente.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS; HIPOTECAS

Director administrativo y/o Auxiliar administrativol traslada la informacién al

auxiliar administrativo2.
Verifica que todos los requisitos solicitados se encuentren.

Ordena la documentacion de atrds hacia adelante en el siguiente orden:
solicitud de requisitos, avalué de la propiedad, formalizacion del crédito y
control de los desembolsos realizados (cheque o transferencia segun

corresponda).
Saca copia del cheque o transferencia y de las facturas adjuntas.

Al folder donde se encuentra la informacién correspondiente a cada solicitante

le coloca el nombre.

Se archiva la documentacion correspondiente en un archivador.

78



ASECOOP
Capitulo VI
Auditoria Operativa

ARCHIVO DE DOCUMENTOS; CHEQUES Y TRANSFERENCIAS

Auxiliar administrativol traslada la informacion al auxiliar administrativo2 de los

cheques ya retirados.
Guarda la informacion.
A fin de mes los archiva en un ampo segun el mes al que correspondan.

Solicita al Directo administrativo y/o al Auxiliar administrativo que imprima un

listado de los cheques.

Los ordena por el consecutivo de manera ascendente segun la Ultima

impresién realizada.
Verifica que posea los documentos adjuntos respectivamente.
Verifica la existencia de la solicitud de cheque.

Coloca el sello con la leyenda “Pagado cheque N° y Fecha:” que fue en la que

se efectud el pago.

La solicitud del cheque debe de ir firmada por tres personas autorizadas de la
Junta Directiva. Si falta alguna de esas firmas debe de ir a solicitarla. En caso

de que estén las tres firmas, archiva la documentacion.

Una vez obtenida las firmas respectivas los archiva.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS; NOTAS

Envia las notas al auxiliar administrativo 2.

Las archiva en el ampo respectivo.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS; LIQUIDACIONES DE DEUDAS

Envian la documentacién respectiva (carta de solicitante donde autoriza los
rebajos correspondientes por parte de ASECOOP, estado de cuenta, informa

de movimiento de préstamo).
Ingresa al sistema.

Imprime el estado de cuenta de la persona que solicito la liquidacion.
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Ingresa a sistema de crédito.

Selecciona la opcién de mantenimiento préstamos.

Busca al solicitante.

Registra los movimientos de préstamos.

Selecciona la opcién abonar préstamo con ahorro.

Clic en cancelacion de préstamo.

Sistema muestra el monto a ser cancelado.

Dentro de la cejilla de informacién adicional seleccionar abono con ahorros.

Selecciona por cual aporte lo desea realizar.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS; LIQUIDACIONES CUANDO UN ASOCIADO SE
RETIRA DE LA ASOCIACION O CUANDO SE VA DE LA EMPRESA

Ingresa al sistema.

Imprime estado de cuenta del solicitante que se adjunta a la documentacion.
Ingresa al sistema de asociados.

Realiza estudio de liquidacion.

Ingresa al apartado de Detalle de liquidacion y se le retiene el 5% de los

excedentes.

Agregar en el apartado de observaciones: aprobado en la Junta (nimero) y la

fecha en que se aprobd.
Se imprime el estudio.
Firma en elaborado.

Traslada la documentacion al Director administrativo, quien firma y autoriza el

tramite.

En el siguiente paso el encargo debe seleccionar si el asociado permanece en
la empresa o se retira de la misma (liquida aporte de la empresa y aporte

adicional del patrono).
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Una vez dada la autorizacion, se procede a realizar la liquidacion.
Imprime la documentacion respectiva.
Traslada la documentacion al Director administrativo para que la firme.

Guarda la informacién en el sistema, el cual automaticamente genera el

cheque y el auxiliar administrativol lo imprime.
Liquidado firma la documentacion.

Archiva todos los documentos.

ENVIO DE DEDUCCIONES A COBRAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANQOS DE COOPELESCA R.L.

Traslada las deducciones correspondientes.
Ingresa al sistema.

Digita la deduccion (si es por venta de materiales se agrega en el apartado de

observaciones).

El sistema la guarda.

INCLUIR LOS NUEVOS ASOCIADOS AL SISTEMA

La nueva afiliacion se aprueba en la Junta Directiva y el Director administrador

traslada la informacion al auxiliar administrativo2.
Ingresa al sistema al apartado de asociados.
Selecciona el apartado de mantenimiento.

Selecciona al colaborar que desea afiliarse. Selecciona en el apartado de

asociados el botén de nuevo, para crear al asociado.
Ingresa los datos solicitados en cuanto a la informacion personal.

Dentro del sistema existen subdivisiones especiales, a las cuales se les ingresa

la informacion requerida.

La informacion laboral también es modificada si se requiere.
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e Ingresa informacién de planillas y bancos segun sea el caso.

e Sies reingreso de asociado se le modifica el estado y se actualizan los datos si

lo requiere.

RESPONSABLE POR LA DOCUMENTACION DE LOS CREDITOS

e Es lo mismo que DUPLICIDAD DE FUNCIONES, ARCHIVO DE
DOCUMENTOS; SOLICITUDES DE CREDITO, HIPOTECA, CHEQUES,
NOTAS, LIQUIDACIONES.

RECIBIR Y REALIZAR CUALQUIER MODIFICACION SOLICITADA POR LOS
ASOCIADOS EN SUS AHORROS NAVIDENOS, VOLUNTARIO O APORTES
OBREROS

e Ingresa al sistema capital.

e Selecciona el apartado segun corresponda a lo solicitado por el asociado.
e Se le realiza la modificacion solicitada en el sistema.

e Se imprime el movimiento realizado.

e Se archiva en el sistema.

COTIZAR DIFERENTES ARTICULOS PARA LA OFICINA U ACUERDOS DE JUNTA
DIRECTIVA

e Visita varios locales comerciales donde le puedan brindar la informacion

necesaria.
e Solicitar cotizaciones en diferentes locales comerciales.
e Entrega la informacion recopilada al Director administrativo.
e Entrega la informacion a la Junta Directiva, cuando la compra asi lo requiera.
e Selecciona la mejor opcion.

e Confirma la compra con el establecimiento comercial seleccionado.
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e Cancela la compra.

PAGO A PROVEEDORES (MUTUAL ALAJUELA, ASOCIACION DEPORTIVA SAN
CARLOS, CASAS COMERCIALES, MUNICIPALIDAD SAN CARLOS, ESCUELA
SOCIAL JUAN XXIII)

e Traslada la informacion (cheque) al auxiliar administrativo2.
e Va al local comercial y cancela la cuenta pendiente por medio del cheque.
e Retira el recibo correspondiente.

e Entrega el recibo al auxiliar administrativo2.

PAGO PLANILLA CCSS, INS

e En cuanto al encargado de CCSS se acerca a la oficina de ASECOOP vy retira

el cheque correspondiente.
e Entrega el cheque correspondiente al Auxiliar administrativo2.
e Se dirige al banco y cancela el monto correspondiente.
e Retira el recibo correspondiente.

e Entrega el recibo al auxiliar administrativol.

REALIZAR DEDUCCIONES A LOS ASOCIADOS (POLIZA SALDOS DEUDORES,
COMITES, ETC.)

e Es lo mismo que ENVIO DE DEDUCCIONES A COBRAR AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE COOPELESCA R.L.

ELABORACION E IMPRESION DE BOLETAS FONDO DEDUCIBLE (TRIMESTRAL)

e Lo realiza el auxiliar administrativo 1.
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IMPRESION DE ESTADO DE CUENTA TRIMESTRAL

e Es lo mismo que IMPRESION DE BOLETAS DE PAGO Y ADJUNTAR
CUALQUIER DOCUMENTACION.

IMPRESION DE BOLETAS DE PAGO Y ADJUNTAR CUALQUIER
DOCUMENTACION

e El auxiliar administrativo 1 las imprime y traslada al auxiliar administrativo2

para que este las ordene alfabéticamente.

e Las envia al departamento de Recursos Humanos de COOPELESCA.

COLABORAR CON LOS DIFERENTES COMITES DE ASECOOP

e Atender a los visitantes de la actividad.
e Realizar las compras correspondientes.

e Prepara correos para informar a todos los colaboradores de COOPELESCA,

almacén y canal.

ENVIAR CORREOS DE ALQUILER, COMITES Y ACUERDOS

e Informa que se debe de realizar.

e Elabora correo con la informacién respectiva a las fechas de reservacion del
centro recreativo, actividades especiales como viajes o partidos y acuerdos
tomados por la Junta Directiva.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma: \(.,&Lflf

Fecha: 14/07/09
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1)

2)

6. Cuestionario de Control Interno Aplicado al Encargado

del Centro de Acopio

¢ Cuales son los procedimientos que realiza dentro de ASECOOP?
No respondio.

¢cDescriba paso a paso como desarrolla sus tareas diarias dentro de
ASECOOP?

RECOLECTAR LOS MATERIALES QUE SE GENEREN EN LA COOPERATIVA.

Diariamente observa el nivel de los estafiones y de acuerdo a ello realiza la

recoleccion de los materiales diaria o cada dos dias.

Recolectar papel, plastico, carton, vidrio, desechos electronicos (monitores,
CPU, entre otros), torner, cartuchos, aluminio, cobre y aluminio que se

encentren los estafiones o en la carreta.

Las llantas, los postes, los carretes los deben de ir a recoger o sacarlos de la

carreta. La carreta es donde se coloca toda la basura.

Las lamparas, transformadores, herramientas en desecho y medidores se los
entrega directamente COOPELESCA.

Separar los materiales recolectados y entregado por COOPELESCA.

Retira el cobre de las grapas a los postes.

COORDINAR LA RECOLECCION DE LOS MATERIALES QUE SE GENEREN EN
LAS OFICINAS DE LA COOPERATIVA

Separa las hojas con una cara limpia del resto de las hojas.
Traslada las hojas con la cara limpia a la radio.
Reutiliza las hojas.

Una vez reutlizadas las hojas son trasladadas al Centro de Acopio

nuevamente.
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RECIBIR LOS MATERIALES QUE INGRESEN AL CENTRO DE ACOPIO

e Los materiales simplemente llegan al Centro de Acopio.

CLASIFICAR LOS MATERIALES QUE INGRESEN AL CENTRO DE ACOPIO
e El papel lo clasifica en cinco grupos (papel blanco, de color, papel periédico,
papel brillante, sobres de manila).

e Las botellas de plastico, segun el color de cada una (transparentes, verdes y
ambar).

e Elvidrio y el hierro en su correspondiente apartado.

e El aluminio y el cobre los debe de pesar.

e Los coloca en bolsas o pacas.

e Los pesa.

e Coloca los datos correspondientes en el cuaderno de anotaciones.

e Les coloca una cinta blanca con una breve descripcion del material y los kilos.
e Cada uno de los materiales los agrupa por su clasificacion correspondiente.

e Las botellas plasticas color &mbar serian en este caso las de los

medicamentos, principalmente.

LLEVAR UN CONTROL DE LOS MATERIALES QUE INGRESAN Y QUE SALEN DEL
CENTRO DE ACOPIO

e Las herramientas de desechos se las entregan contra lista de inventario, pero
el realiza otra, ya que no todas ellas vienen completas, sino solo partes.
e El control del ingreso de las llantas lo lleva anotado en un cuaderno.

e Conforma va pesando los materiales, los va anotando en el cuaderno, donde

coloca la fecha en que pesay en la que lo vende.

e Anota las solicitudes de los materiales realizadas por los clientes (en el mismo

cuaderno).

e Cuando hay feria no tiene control de la cantidad de llantas.
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No posee computadora ni nada por el estilo que le facilite el control de los

activos.

ATENCION DE CLIENTES

Saludarlo.
Preguntarle que se le ofrece.

Realiza la pre factura de la venta para que el cliente lleva la factura a la
encargada firma y el firma y el cliente también firma. Con los datos

correspondientes del cliente.

NEGOCIAR LA VENTA DE MATERIALES

Cuando posee material disponible, verifica en la lista de espera de los

compradores y les comunica cuando su solicitud se encuentra disponible.

La lista de los solicitantes con sus respectivos materiales, la traslada al auxiliar
administrativo 1, para que este llame a los interesados en los materiales

disponibles.

Lo que es el carton, plastico, papel y cable ya posee un comprador especifico,
con él cual poseen un periodo semanal, establecido para la recoleccién de los

mismos.

El hierro, cobre y aluminio (de semana por medio) posee otro comprador que le
da prioridad en la compra por antigledad. E igualmente poseen un periodo

establecida para la recoleccién de los mismos.

El cable triplex Unicamente se puede vender con si hay visto bueno de la

gerencia.

Lo que no se lleven los se compradores del cartén y el hierro, es lo que queda
para el publico. Aunque el acuerdo es que se lleven todo lo que hay en ese

momento.

Si ve que existe mucha cantidad de material, entonces lo comunica para que

se dé una venta de garaje.
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e La venta de garaje la dan a conocer por medio de los mismos empleados de

COOPELESCA vy los mismos proveedores.

e También colocan rétulos en los lugares mas visibles dentro de los edificios.

VELAR POR LA ROTACION DE LOS MATERIALES Y RESIDUOS

e Dos veces por semana se limpia el local actualmente, de acuerdo a la cantidad

en kilos de material.

e Para que el centro se encuentre lo mas limpio posible es que cuentan con

convenios para que se lleven los materiales.

e La prioridad del centro de acopio es que este lo menos posible con el material.

REALIZAR LA VENTA DE MATERIALES Y RESIDUOS

e Como son materiales de reciclaje en su mayoria se maneja por kilos y algunos

por unidad dependiendo del articulo (transformador).

VELAR POR EL ORDEN Y LA LIMPIEZA DEL CENTRO DE ACOPIO

e Dentro de su horario de trabajo se encarga de barrer y sacudir el local.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 12/08/09
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7. Cuestionario de Control Interno Aplicado al Encargado

del Centro Recreativo

1) ¢Cudles son los procedimientos que realiza dentro de ASECOOP?

No respondio.

2) Describa paso a paso como desarrolla sus tareas diarias dentro de ASECOOP.

MANEJO Y CUIDADO DE LA PISCINA

A primera hora realiza el analisis del agua de la piscina, por medio de los

reactivos. E | cual debe ser diario.

Segun los niveles obtenidos se sabe cuales productos son los que se les debe
de aplicar.

Cuando los aplica debe poner a funcionar la bomba por seis horas.

Cuando ha transcurrido el tiempo vuelve a realizar el analisis para corroborar

gque se encuentra en los niveles adecuados.

En una hoja de control anota los resultados del analisis realizado y las

aplicaciones realizadas.
Se debe de en clorar todos los dias (en época lluviosa principalmente).

Cada dos meses debe aplicar un producto que ayude a limpiar la suciedad del

agua de la piscina.
Si lo aplica debe durar entre dos y tres dias sin uso.

El producto ayuda a la eliminacién de los bronceadores utilizados por los

bafistas.

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES DENTRO DEL CENTRO RECREATIVO

Chapias, corte de césped, bota de basura, marcacion de la cancha, colocacion
de las mallas, atencion del bar, recibimiento de los proveedores y surtir los

congeladores cuando la actividad asi lo amerite.

Si la basura es de alguna actividad realizada por un alquiler se le cobra al

arrendatario entre cinco mil y veinte mil colones.
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e Controla los utensilios de la cocina con los que se cuenta y los que presta.
e Con una hidrolavadora limpia las instalaciones.

e Mantenimiento de las cercas.

¢ Mantenimiento y limpieza del mobiliario (mesas vy sillas).

e Realiza labores de albafiileria, carpinteria, pintura o fontaneria en la medida de
lo posible. De lo contrario solicitan la colaboracién del personal de Servicios
Generales.

e El equipo de trabajo que se compra (chapiadora, hidrolavadora), que requiera
de un manejo y cuidado especial, son llevadas al Centro de Acopio con

capacitadores para que le ensefien el uso y manejo de dicho equipo.
e Los materiales que requiere para su trabajo los va solicitando a ASECOOP.
e El mantenimiento de las herramientas se lo realiza conforme los va utilizando.

e Aplicacién de los herbicidas.

VIGILANCIA

e Vigila que los no asociados cumplan con lo determinado en el contrato.

e Después de las actividades o visita de los asociados debe de reportar a
ASECOOP, si hay algun dafio.

e Cuando los asociados visitan las instalaciones se encarga de brindarle lo
solicitado por ellos, como lo serian: bolas, sillas, acceso a las areas de juego y

los articulos que estas requieren.

e Llenado de las boletas por la utilizacién de las areas de juego y préstamo de

los materiales.

e Se encuentra al tanto de las personas externas a COOPELESCA que ingresan

a las instalaciones.

e Cuando se trata de un alquiler solicita el contrato para conocer qué areas
puede utilizar y la cantidad de las personas que van a ingresar. Y de esta

manera saber si estdn cumpliendo o no con el contrato.

90



ASECOOP
Capitulo VI
Auditoria Operativa
e Los fines de semana o los dias ferias en que los asociados visiten las
instalaciones debe de llenar una hoja con dia, fecha, nombre del asociado,

cantidad de acompafantes.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 28/08/09
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

El sistema de computo usado presenta deficiencias para el registro de los

asientos.
Duplicidad en el registro de asientos (sistema contable y Excel, manual).

El personal de ASECOOP no cuenta con la capacitacion, para el manejo del

programa contable.
En el sistema no se han implementado todas las funciones.
La contabilidad se trata por procesos separados.

El Director Administrativo realiza funciones manuales que el sistema contable

contempla.

El Director Administrativo realiza funciones que corresponden al Presidente y

Secretario de la Junta asi como de los Auxiliares Administrativos.
No se hacen los registros diarios.

No se tiene al dia la contabilidad.

10) No se utilizan las herramientas informéticas para conocer los estados de

cuentas bancarios.

11) Sistema contable no muestra el saldo del efectivo disponible.

12) No se lleva un control de los no asociados que se encuentran en estado de

morosidad con ASECOOP.

13) Duplicidad de funciones en el desempefio de labores.

14) No todos los cheques son firmados antes de archivarlos.

15) No todas las solicitudes de cheques son firmadas antes de archivarlas.

16) La documentacion de respaldo de las operaciones no se revisa en tiempo.

17) No se cuenta con coordinacion para la impresion de las calcomanias para los

activos.
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18) Algunos bienes no cuentan con el nimero de activo.

19)No todos los activos de ASECOOP se encuentran identificados con la

calcomania.

20) La informacion financiera es comparada hasta con los ultimos 3 afos, lo que

devenga gran cantidad de tiempo.

21) El apartado del calculo de los excedentes implementado en el sistema contable

no es utilizado.
22) Se carece de la promocidn para atraer nuevos asociados.
23) No se realiza el planeamiento estratégico por limitante en el tiempo.

24) No se cuenta con los procedimientos de: confeccién de cheque por subsidio
medico, elaboracion de orden de compra, liquidacion de cheques, atencion al
publico por medio de correo electrénico, reserva de liquidez.

25) La caja chica se utiliza para resguardar dineros de diversos origenes.
26) Como parte de la caja chica se manejan dineros que no corresponden a ella.
27) Duplicidad de funciones en el proceso: elaborar vales de caja chica.

28) En el procedimiento de cobro de recibos se omite la entrega de la copia del

recibo al asociado.

29) La computadora que utiliza el Auxiliar Administrativo 2 se encuentra en mal

estado.

30) Limitante en el sistema de Optisol para la correccion de la informacién de los

asociados.
31) Limitacion de espacio fisico para el desarrollo de las funciones.

32) No cuenta con mobiliario, equipo de computo ni de comunicacién que permita

el control de los materiales que ingresan.

33) ASECOOP no ha creado la directriz del manejo y recepcion de los materiales

en el Centro de Acopio.
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34) No se tiene politicas para el manejo de los materiales del Centro de Acopio.

35)No cuenta con reglamentos para el manejo de los materiales que envian al

Centro de Acopio.

36) Los materiales entregados no concuerdan con lo descrito en el acta presentada

por el Departamento de Inventarios.

37)No cuenta con una directriz por parte de la Gerencia de COOPELESCA
respecto al manejo de los materiales en el Centro de Acopio.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 25/09/09
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1) Actualizar el sistema de computo, de tal manera que permita el registro de los

asientos contables.
2) Hacer los asientos en el sistema contable.

3) Verificar el sistema contable ingresandole datos de contabilidades anteriores,

para corroborar los resultados.

4) Capacitar al personal de ASECOOP, para que aprovechen al maximo las
diferentes funciones del sistema contable.

5) Implementar todas las funciones del sistema, en la medida de lo posible para

obtener su maximo provecho.
6) Definir las funciones para cada funcionario.
7) Registrar diariamente los movimientos contables.
8) Definir una fecha especifica para realizar la contabilidad.

9) Aprovechar al maximo las herramientas informaticas para conocer los estados

de cuentas bancarios.

10) Solicitar a los proveedores del sistema contable, la modificacion para que en el

programa se pueda mostrar el saldo del efectivo disponible.

11) Revisar las firmas de todos los cheques antes de ser archivados y en caso de

faltar alguna de ellas, proceder a su inmediata recoleccion.

12) Revisar las firmas de las solicitudes de las transferencias antes de archivarlas,
en caso de que alguna de ellas falte, solicitarla para que la documentacién

quede completa.

13) Examinar la documentacion en el momento en que se emite para corroborar

que presente todos los datos solicitados.

14) Adquirir marcador de metales o placas, para identificar los activos que no

cuenten con su respectiva calcomania.
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15) Coordinar con COOPELESCA R.L., para la impresién de las calcomanias de

los activos.
16) Reasignacion de funciones a los funcionarios.

17) Analizar los periodos de tiempo que se requieren, para comparar la informacion

financiera.

18) Ajustar el programa contable en el apartado del calculo de los excedentes para

ser utilizado por el personal de ASECOOP.

19) Ingresar datos de afios anteriores en el célculo de los excedentes para verificar
el funcionamiento del programa de computo de Optisol.

20) Cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto.

21) Formar una directiva dentro del comité de actividades sociales donde el

director administrativo supervise las funciones.

22) Promocionar de manera mas agresiva la asociacion con todos sus beneficios

para atraer huevos asociados.

23) Reasignar funciones y procedimientos para implementar el planeamiento

estratégico.

24) Implementar los procedimientos de: confeccién de cheque por subsidio médico,
elaboracion de orden de compra, liquidacion de cheques, atencidn al publico

por medio de correo electrénico, reserva de liquidez.
25) Delimitar el horario de atencion al publico.

26) Separar los dineros de la caja chica de aquellos cuyos origenes sean

diferentes.
27) Eliminacién de las funciones que no se estan desarrollando.

28) En el procedimiento de cobro de recibos debe entregarse la copia del recibo al

asociado.

29) Mejorar el equipo de computo del Auxiliar Administrativo 2.
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30) Agilizar el sistema de Optisol para la correccion de la informacién de los

asociados.
31) Asignacién de espacio fisico para el desarrollo de las funciones.

32) Mejoras en el mobiliario, equipo de computo y de comunicacion que le permitan

el control de los materiales.

33) Definir las politicas para el manejo y recepcién de los materiales en el Centro

de Acopio.
34) Creacion e implementacion del reglamento del Centro de Acopio.

35) Crear controles de recepcién de materiales por parte del Departamento de

Inventarios.

36) Elaboracién de directriz por parte de la Gerencia de COOPELESCA para que
se aprueben las politicas y reglamentos referentes al manejo de los materiales
en el Centro de Acopio.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

ey

Firma:

Fecha: 25/09/09
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E. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se encuentran los procedimientos y diagramas de flujo que
corresponden a los funcionarios de la Asociacion Solidarista de Empleados de
COOPELESCA R.L, segun detalle: Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1 y
Auxiliar Administrativo 2.

Los procedimientos se realizaron bajo la normativa 1ISO 9000, para ajustarlo a los
lineamientos de la empresa.

Primero, se procedié al levantamiento de la informacion, como se muestra en el
apartado de la auditoria, tomando dicha informacion como base, para proponer los

procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo.
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Diagrama de flujo

Realizar analisis de tasas de interés del mercado para comparar con la asociacion........... 506
[0 A e Yo [U el T o ISR PROSRPRE 506
(0] o= 11770 J USRS 506
Y [oF- ] ol OSSP 506
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A continuacion se detallardn los procedimientos del Director Administrativo que fueron
obtenidos por medio del cuestionario de Control Interno que se muestra en la pagina
38.
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' REALIZAR LOS ASIENTOS DE DIARIO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

IVANIA ALFARO CORDERO

| LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ

JUNTA DIRECTIVA.SESION N°

1.

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Realizar los asientos de diario
Introduccidn ........
Objetivo.....cccueeee
Alcance........cc.......
Referencias..........
Definiciones.........
Responsables.......
Descripcion de actividades

Diagrama de flujo

Tabla de contenido
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1. Realizar los asientos de diario

a) Introduccién

Debido a que dentro de la Asociacion de Empleados de COOPELESCA R.L. se da el
manejo de dinero, es que surge la necesidad de crear dicho procedimiento.

b) Objetivo
Realizar los asientos de diario de ASECOOP
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Todos aquellos documentos que respalden el ingreso o egreso del dinero de las
distintas cuentas pertenecientes a ASECOOP, como cheque, créditos, transferencias

electronicas, facturas y recibos de dinero.
e Documentos externos

Los titulos valores que posee ASECOOP con otras entidades financieras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

& ¢ o w

Archivar  Ingreso de datos  Documento
v al sistema

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Pasos Actividad Responsable

Inicio

1 Ingresa al sistema de Optisol en el apartado del Sistema de | Director Administrativo
Contabilidad

2 Ingresa a la Unidad de Mantenimiento de Asientos. Director Administrativo

3 Revisa una por una las cuentas de diario, para corroborar | Director Administrativo
gue estén correctamente afectadas.

4 En un documento de Excel guarda la informacion del mes | Director Administrativo
correspondiente.

5 Imprime resumen de los asientos aplicados. Director Administrativo

6 ¢, Se encuentran los asientos bien aplicados? Director Administrativo
Si: continua paso 8
No: continua paso 7

7 Si existe algun asiento mal aplicado. Se realiza el cambio | Director Administrativo
correspondiente. Manualmente realiza los cambios vy
selecciona si lo desea editar o anular.

8 Realiza la contabilidad Director Administrativo

9 Imprime la documentacion y revisa asiento por asiento para | Director Administrativo
verificar si hay alguna correccion al respecto.

10 Coloca prensa de folder al documento impreso. Director Administrativo

11 Archiva Director Administrativo
Fin
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h) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO
" RESPONSABLE | DIRECTOR ADMINISTRATIVO S M Tr
i 1 REALIZAR LOS ASIENTOS DEDIARIO > O
] 00— DA-01-2009 S
b i =
. REVISION | %’
'!E iﬂm! I! !I, DIRECTOR ADMINISTRATIVO

> Ingresa al sistema de Optisol en &l apartado del Sistema de ﬁ

Contabiidad
3 Ingresa ala Unidad de Mantenimiento de Asientos. ﬁ

N

4 Revisa una por una las cuentas de diario, para corroborar

que estén correctamente afectadas.

V

Is En un documento de Excel guarda la informacion del mes

correspondiente.
6 Imprime resumen de los asientos aplicados. ?

éSe encuentran los asientos bien aplicados?. ™, s
7 Si: continua paso 11
No: continua paso 8

Is Se rediza el canbio correspondiente. Manualmente rediza) No

|los cambios y selecciona si lo desea editar o anular.
19
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o ]
1 Redliza la contabiidad. m
12 Inprime la documentacion ﬁ
13 Revisa asiento por asiento para verificar si hay alguna ﬁ
correccion a respecto
N
14 Coloca prensa de fdder a documento impreso. i
15 Archiva V
16 Fn
EL P D s JUNTADIRECTIVA. SESION N°
IVANIAALFARO CORDERO :
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Al

’ ACTUALIZACION Y CONTROL DE AUXILIARES ‘

| DIRECTOR ADMINISTRATIVO IVANIA ALFARO CORDERO

l LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°

Tabla de contenido
2. Actualizacion y control de QUXIlIAres .........eecueereeiieenieeee e 121
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g) Descripcion de actividades
h)  Diagrama de flUJO ..eecueeeieeie et esnre e
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2. Actualizacién y control de auxiliares

a) Introduccién

Para poder llevar la contabilidad al dia es que se requiere de la actualizacion y control

de los asientos auxiliares.
b) Objetivo
Actualizar y controlar los auxiliares
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Todos aquellos documentos que respalden el ingreso o egreso del dinero, de las
distintas cuentas pertenecientes a ASECOOP, como cheques, créditos, transferencias

electronicas, facturas y recibos de dinero.
e Documentos externos

Los titulos valores que posee ASECOOP con otras entidades financieras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

Archivar Ingreso de datos Documento  Documento

‘ al sistema (copia 1)
V N e e

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa al sistema a revisar las cuentas de depreciacion, | Director Administrativo
cuentas por pagar, pélizas, cuentas puentes, provisiones,
amortizacion e inversiones.

2 Imprime el Balance de Comprobacion para verificar las | Director Administrativo
cuentas del mismo.

3 Analizar que auxiliares se debe de realizar. Director Administrativo
..Se deben de realizar correcciones en los asientos de | Director Administrativo

4 los auxiliares?
Si: continua paso 5
No: continua paso 6

5 Efectua la o las correcciones necesarias. Director Administrativo

6 Crea los asientos auxiliares (inversiones, depreciacion, | Director Administrativo
control de cheques, amortizaciones, pago de
proveedores, vacaciones (actualizar cuanto llevan
acumulado)) en Excel.

7 ¢ Crea 0 actualiza asiento auxiliar para inversiones? Director Administrativo
Si: continua paso 14
No: continua paso 8

8 ¢,Crea o0 actualiza asiento auxiliar para depreciacion? Director Administrativo
Si: continua paso 18
No: continua paso 9

9 ¢ Crea o actualiza asiento auxiliar para control de cheques? Director Administrativo
Si: continua paso 22
No: continua paso 10

10 ¢,Crea o0 actualiza asiento auxiliar para amortizaciones? Director Administrativo

Si: continua paso 28
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No: continua paso 11

11 ¢,Crea o0 actualiza asiento auxiliar para pago de proveedores? | Director Administrativo
Si: continua paso 29
No: continua paso 12

12 ¢, Crea o0 actualiza asiento auxiliar para provisiones? Director Administrativo
Si: continua paso 34
No: continua paso 13

13 ¢ Crea 0 actualiza asiento auxiliar para fondo deducible? Director Administrativo
Si: continua paso 46
No: continua paso 59

14 Si el asiento se trata de una inversion, el banco envia | Director Administrativo
documento con monto correspondiente.

15 Imprime el estado de cuenta enviado por el banco de | Director Administrativo
Costa Rica, COOPESERVIDORES, Banco Popular.

16 Revisa el monto de la inversion con el asiento anterior del | Director Administrativo
mismo.

17 Archiva el reporte enviado por el banco el documento | Director Administrativo
generado en Excel y la contabilidad generada en el
sistema.

18 Ingresa a Excel y modifica la fecha de las cuentas afectadas | Director Administrativo
(mensualmente) para llevar el historial de lo realizado hasta
el momento, segun el mes correspondiente a la contabilidad
incluyendo los auxiliares.

19 Hacer cambio de fecha en el documento de Excel segun | Director Administrativo
el mes correspondiente.

20 ¢ Se realiza alguna compra en equipo en la quinta y Director Administrativo
oficina o alguna mejora en ellas?
No: continua paso 22.
Si: Continua paso 21.

21 Realiza la inclusion en el auxiliar Director Administrativo
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22 Imprimir el auxiliar y se verifica con los saldos en el Director Administrativo
sistema.

23 Verifica en el sistema de bancos la cantidad de cheques | Director Administrativo
emitidos en el mes correspondiente.

24 Se determina la amortizacion del costo de la emision de | Director Administrativo
los cheques realizados en dicho periodo.

25 ¢, Coincide el Balance con el auxiliar? Director Administrativo
Si: continua paso 26
No: continua 27

26 Se imprime los auxiliares Director Administrativo

27 Busca la diferencia Director Administrativo

28 Registrar el costo mensual de las actualizaciones del Director Administrativo
sistema Optisol.

29 Imprime el movimiento de la cuenta por pagar Director Administrativo
proveedores.

30 En Excel realiza el registro manual de los movimientos a | Director Administrativo
los asociados y a los proveedores.

31 ¢, Coinciden los montos? Director Administrativo
Si: Continua paso 32
No: continua paso 33

32 Imprime los movimientos Director Administrativo

33 Busca la diferencia Director Administrativo

34 Registra en detalle una provision para vacaciones, Director Administrativo
aguinaldo, cargas sociales, cesantia.

35 Ingresa salario mensual de cada funcionario. Director Administrativo

36 Para el aguinaldo el salario mensual lo divide entre 12. | Director Administrativo

37 Verifica ese saldo con respecto al saldo del Balance Director Administrativo

Si coincide continua paso 39.
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No coincide continua paso 38

38

Busca la diferencia

Director Administrativo

39

Las vacaciones las registra segun el salario mensual
entre los dias del mes correspondiente y lo multiplica
1,25.

Director Administrativo

40

Registra los dias acumulados por las vacaciones y el
costo de cada uno de los dias.

Director Administrativo

41

Las cargas sociales van de acuerdo al porcentaje que la
caja le solicita.

Director Administrativo

42

Con respecto al salario le hace el rebajo
correspondiente al mes.

Director Administrativo

43

Verifica el porcentaje indicado en la colilla de la caja (ya
gue esta varia). Para saber cuanto debe de rebajar.

Director Administrativo

44

Verifica que el monto que se debe de cancelar coincida
con el monto aprovisionado para dicho mes.

Si coincide continua paso 46.

No: continua paso 45.

Director Administrativo

45

Si los montos no coinciden debe de buscar la diferencia.

Director Administrativo

46

Deduccion de los rebajos realizados por parte de
COOPELESCA a los asociados del fondo deducibles, digita
uno a uno el monto de lo que se le ha estado rebajando en el
asiento auxiliar.

Director Administrativo

47

En documento de Excel lleva control de los asociados con el
nombre y demds datos, para saber cuanto monto le
corresponde de intereses y deducibles, ya que el impreso de
deducibles indica el monto correspondiente a repartir entre
todos los asociados.

Director Administrativo

48

El documento de Excel ayuda a calcular cuanto de ese
monto le corresponde a cada uno y en el asiento auxiliar
coloca el monto global para realizar el asiento.

Director Administrativo

49

¢, Se encuentra el nombre del colaborador dentro de la base
de datos?

Si: continua paso 50

Director Administrativo
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No: continua paso 51

50 Aplica la deduccion Director Administrativo

51 Ingresa al nuevo colaborador y aplica la deduccion Director Administrativo

52 ¢Desea el empleado que se le rebaje mas o menos de la | Director Administrativo
cuota ya establecida?
Si: Continua paso 53
No: continua paso 54

53 Lo indica con negrita, segun lo que solicito en | Director Administrativo
COOPELESCA. Se realiza bisemanalmente.

54 Una vez efectuado el rebajo para el siguiente rebajo se Director Administrativo
desmarca para saber que el rebajo solicitado ya no se debe
de efectuar.

55 Inversion en délares se va a la fecha del cierre del Director Administrativo
estado de cuenta para verificar el tipo de cambio en ese
momento para realizar los céalculos correspondientes.

56 Verifica las liquidaciones realizadas por el Banco de Director Administrativo
Costa Rica en cuanto a la compra y vencimiento de
titulos valores. Y los célculos correspondientes.

57 Imprime resumen de los auxiliares uno por uno y el del | Director Administrativo
fondo de deducibles.

58 Marca con color rojo los montos que van a variar segun la | Director Administrativo
inversion.

59 Verifica que le coincida el monto de la base de datos con el | Director Administrativo
auxiliar impreso sobre el fondo de deducibles, igual para
cualquier otro auxiliar.

60 En caso de que los montos no le coincidan debe de buscar a | Director Administrativo
que se debe la diferencia.

61 Imprime el asiento del auxiliar para verificar que este Director Administrativo
correcto.

62 Imprime el listado de cuentas puentes Director Administrativo

63 Va digitando el asiento uno por uno dentro del sistema | Director Administrativo

para que le quede registrado.
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64 Copia la informacién Director Administrativo
65 Respalda la informacion Director Administrativo
66 Para efectuar el Asiento de la caja chica, debe solicitar | Director Administrativo
el archivo de los reportes de las cancelaciones del mes
correspondiente.
67 Adjunta los asientos auxiliares correspondientes | Director Administrativo
(asiento de activo fijo)
68 Archiva la informacion segun corresponda. Director Administrativo
69 Emite los asientos Director Administrativo
70 Aplica todos los asientos automaticamente, en la | Director Administrativo
seleccion del sistema.
71 Se hace el cierre mensual Director Administrativo
72 Archiva el estado financiero Director Administrativo
73 Archiva copia de las inversiones Director Administrativo
74 Realiza respaldo de la contabilidad para ello todos | Director Administrativo

deben de estar fuera del sistema. Y asi se da el cierre
de la contabilidad

Fin
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h) Diagrama de flujo

— e

' RESPONSABLE ' DIRECTOR ADMINISTRATIVO
i PROCESO | ACTUALIZACION Y CONTROL DE AUXILIARES
coDIGO DA-02-2009

— | T oeserraon

Ingresa al sisterma a revisar las cuentas de depreciacion,
2 cuentas por pagar, pokzas, cuentas puentes, provisiones,
amortizacion e inversiones.

mprime e Balance de Comprobacion para verificar las
cuentas del mismo.

4 Analizar que auciiares se debe de realizar.

£5Se deben de realizar commecciones en los asientos de los
auxilares?

D Sk continua paso 6

No: continua paso 7

G Hectda la 0 las cormmecciones necesarias.

Crea s asikentos auxiliares (inwversiones, depreciacion,
rd control de cheques, amortizaciones, pagoe de proveedores,
vacaciones (actuakzar cuanto levan acumuiado)) en Bxcel

sCrea o actualza asiento auxilar para inversiones?
Si: continua paso 17

8
No: continua paso 9
sCrea o actualza asiento auxilar para depreciacion?
lo Sk continua paso 21
No: continua paso 10
Crea o actualza asiento auxiiar para control de cheques™?
10 Sk continua paso 28
No: continua paso 11
Crea o actualiza asiento auxilar para amortizaciones?
11 Si: continua paso 33
No: continua paso 14
12
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13
iCrea o actualiza asiento auxidiar para pago de
proveedores?
14 Si: continua paso 34
No: continua paso 15
Crea o actualiza asiento auxiiar para provisiones?
15 Si: continua paso 35
No: continua paso 16
Crea o actualiza asiento auxiiar para fondo deduciblke?
16 Si: continua paso 53
No: continua paso 70
17 Si el asiento se trata de una inversin, e banco envia Si P
documento con monto comespondiente.
18 Imprime el estado de cuenta enviado por el banco de Costa
Rica, COOFESHRY IDORES, Banco Popular.
19 Revisa e monto de la inversion con « asiento anterior del)
MiSIMo.
.
20 Archiva « reporte enviado por el banco & documento
generado en Excel vy la contabiidad generada en d sistema.
Ingresa a BExcel y modifica la fecha de las cuentas afectadas
21 (mensualmente) para Bevar < historial de lo realizado hasta el W)
momento, segin e mes commespondiente a la contabiidad
incluyendo los auxiiares.
25 Hace cambio de fecha en el documento de Excel segun <l
mes comespondiente.
i5Se realiza alguna compra en equipo en la quinta y oficina o \k
alguna mejora en ellas? e
23 No: continua paso 25. "\
Si: Continua paso 24,
24 Realiza la inclusion en e auxiliar =
25 Imprimir el auxiiar y se verifica con los saldos en d sistema. "“%ﬁ
26
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¢

27
-8 Verifica en el sistema de bancos la cantidad de cheques Si -

emitidos en el mes cormrespondiente.
29 Se determina la amortizacion del costo de la emision de los)

cheques realizados en dicho periodo.

ZCoincide el Balance con el auxiiar? \
30 Si: continua paso 32 r,r‘<

No: continua 31
31 Busca la diferencia No i

Si

32 Imprime los auxiiares W
33 Registra el costo mensual de las actualizaciones del sistema S

Optisol.

Si

34 Imprime el movimiento de la cuenta por pagar proveedores. m
35 En Excel realiza el registro manual de los movimientos a los s

asociados y a los proveedores.

ZCoinciden los montos? /)k
36 Si: Continua paso 38 +

No: continua paso 37
37 Busca la diferencia N"i

Si
38 Imprime los movimientos ﬁe
—N

39 Registra en detalle una provision para vacaciones, aguinaldo,

cargas sociales, cesantia.

y

w el
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1 ?
42 Ingresa salario mensual de cada funcionario. ﬁ
43 Para el aguinaldo « salario mensual lo divide entre 12, ﬁ
Verifica ese salkdo con respecto al saldo del Balance \
44 Si coincide continua paso 46 o
No coincide continua paso 45
No
45 Busca la diferencia
16 Las vacaciones las registra segin e salarioc mensual entre [
los dias del mes correspondiente y ko multiplica 1,25.
a7 Registra los dias acumulados por las vacaciones y el costo
de cada uno de los dias.
a8 Las cargas sociales van de acuerdo al porcentaje que la
caja ke solicita.
40 Con respecto al salario le hace e rebajo correspondiente al|
mes.
50 Verifica el porcentaje indicado en la colila de la caja (ya que
este varia). Para saber cuanto debe de rebajar.
Verifica que e monto que se debe de cancelar coincida con
e monto aprovisionado para dicho mes._ o
51 Si coincide continua paso 53.
No: continua paso 52,
No
52 Si los montos no coinciden debe de buscar la diferencia
Deduccion de los rebajos realizados por parte de =
53 COOPH ESCA. a los asociados del fondo deducibles, digita
unc a uno « monto de lo que se ke ha estado rebajando en )
asiento auxiiar.
54 4

131




ASECOOP

Capitulo V
Manual de Procedimientos
- b
En documento de Excel leva control de los asociados con el
nombre y demas datos, para saber cuanto monto le
56 comresponde de intereses y deducibles, ya que el impreso de
deducibles indica el monto correspondiente a repartir entre
Itodos los asociados.
H documento de Excel ayuda a calcular cuanto de ese monto
57 le corresponde a cada uno y en el asiento auxiiar coloca el|
monto global para realizar el asiento.
£ 5Se encuentra el nombre del colaborador dentro de la base
de datos? e
58 Si: continua paso 60 -
I No: continua paso 59
59 lIngresa al nuevo colaborador y aplica la deduccion
|60 Aplica la deduccion
iDesea el empleado que se le rebaje mas o menos de la
cuata ya establecida? -
161 Si: Continua paso 62 o
No: continua paso 63
62 |Lo indica con negrita, segiin lo que solicito en COOPELESCA._ —
Se realiza bisemanalmente. L
{Una vez efectuado el rebajo para el siguiente rebajo se -
63 desmarca para saber que el rebajo solicitado ya no se debe
de efectuar.
Inversion en délares se va ala fecha del cierre del estado de ——
64 cuenta para verificar el tipo de cambio en ese momento para
realizar los célculos correspondientes.
Verifica las Iiquidaciones realizadas por el Banco de Costa
|65 |Rica en cuanto a la compra y vencimiento de titulos valores.
Y los calculos correspondientes.
les limprime resumen de los auxiliares uno por uno y el del]
fondo de deducibles.
le7 Marca con color rojo los montos que van a variar segtn la
inversion.
|68
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e =
Verifica que le coincida el monto de la base de datos con el
70 auxiliar impreso sobre el fondo de deducibles, igual para No
cuakjuier otro auxiiar.
71 En caso de que los montos no le coinciklan debe de buscar a
que se debe la diferencia.
72 Imprime el asiento del auxiliar para verificar que este
correcto.
73 Imprime €l listado de cuentas puentes
74 Va digitando el asiento uno por uno dentro del sistema para i
que le quede registrado.
A4
75 Copia la informacion ﬁ
- Fospakiata informacion %
Para efectuar el Asiento de la caja chica, debe solicitar el|
77 archivo de los reportes de las cancelaciones del mes
correspondiente.
78 Adjunta los asientos auxiliares correspondientes (asiento de
activo fijo)
79 Archiva la informacion segan corresponda. %
P - [/
Aplica todos los asientos automaticamente, en la seleccion
181 .
del sistema.
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contabiidad

-
|84 Se hace el cierre mensual ﬁ
i/
|85 Archiva el estado financiero
|86 Archiva copia de las inversiones v
Realiza respalkdo de la contabilidad para ello todos deben de v
|87 estar fuera del sistema. Y asi se da el cierte de la
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[_CODIGODEr hiiocEe0 | W.DF bveiny |

NAFT LonitbE | DROSINGRERBION |

CONTROLDE MOROSIDAD EN LA CARTERA DE CREDITO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO IVANIA ALFARO CORDERO

LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°

3.

Tabla de contenido

Control de morosidad en la cartera de Crédito ........ccceeevieeeeiiieeciiee e 136

[0 A e Yo [N el T o IS PSROSRPRN 136
Objetivo....
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3. Control de morosidad en la cartera de crédito

a) Introduccién

Dicho procedimiento permite que el Director Administrativo conozca cuales empleados

se encuentran morosos con ASECOOP, para de esta manera poder cobrarles.
b) Objetivo
Controlar la morosidad en la cartera de crédito
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Control en documento de Excel y anotaciones realizadas en hojas durante la

realizacion de los eventos, que asi lo ameriten
e Documentos externos

No aplica
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Documento

- B e

f) Responsables

Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 A final de cada mes, ingresa al sistema al apartado de | Director Administrativo
morosidad.

2 Del listado de los morosos los revisa uno a uno para analizar | Director Administrativo
el caso de cada uno de los morosos.

3 Imprime el reporte de quienes se encuentran morosos Director Administrativo

4 Traslada la informacion al auxiliar administrativo 2 Director Administrativo

5 Llama a los asociados de la lista y les informa que se | Auxiliar Administrativo 2

encuentran morosos

Fin
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h) Diagrama de flujo
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4. Control de disponibilidad en la cartera de crédito

a) Introduccién

Por medio de este procedimiento se pretende que el Director Administrativo, conozca
el dinero disponible para otorgar los créditos a sus asociados o invertir en la
adquisicion de titulos valores.

b) Objetivo
Controlar la disponibilidad en la cartera de crédito
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Control en documento de Excel
e Documentos externos
No aplica
e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar  Proceso  Documento Ingreso de datos
al sistema

- e L

f) Responsables

Director Administrativo y Junta Directiva
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Ingresa al registro de liquidez de dinero Director Administrativo
2 Analiza la disponibilidad de dinero para prestar/o invertir. Director Administrativo
3 Por medio de una tabla en Excel controla el giro del dinero de | Director Administrativo
los créditos, para saber cuanto de él se puede prestar o0 no.
4 Imprime el reporte generado Director Administrativo
5 Trimestralmente presenta dicho reporte a la Junta Directiva | Junta Directiva
para que aprueben o no, los préstamos solicitados que hacen
falta por entregar.
6 Mensualmente verifica el asiento auxiliar de préstamos que | Director Administrativo
debe de coincidir con el reporte del registro contable.
7 En caso de que no coincida debe buscar la o las diferencias. | Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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5. Redaccién y envio de cartas de acuerdos de Junta Directiva y

Administracion

a) Introduccion

Dicho procedimiento pretende establecer los parametros que deben contener las

cartas, segun los acuerdos tomados, tanto por la Junta Directiva como, por la

Administracion de ASECOOP, para darlos a conocer a quienes interese.

b) Objetivo

Redactar y enviar cartas de acuerdos de Junta Directiva y Administracion.

c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Acta de la sesion de Junta Directiva
e Documentos externos
No aplica
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

o ¢ e

Archi Documento  Conector
renivar externo

V B e

f) Responsables

Director Administrativo y Miembro de la Junta Directiva
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g) Descripcion de actividades

Paso

Actividad

Responsable

Inicio

Realizacién de la agenda a seguir en las reuniones de la
Junta Directiva que se efecttan dos veces al mes los
martes. Con su respectivo nimero de consecutivo

Director Administrativo

La agenda debe llevar el nimero de sesion, fecha en que se
va a realizar, se ordena por numero de articulo a ver dentro
de la reunion.

Director Administrativo

Confirmacién del acta anterior. La cual debe llevar dia, hora 'y
lugar en donde se desarrollo, los miembros ausentes y los
presentes.

Director Administrativo

Dentro del acta se debe de indicar los siguientes apartados a
tratar:

¢Existe alguna solicitud en cuanto a: atencién a vistas,
lectura de correspondencia, solicitudes de ingresos,
renuncias, despidos o cancelacién de crédito y/o ahorros?

Si: continua paso 5

No: continua paso 6

Director Administrativo

Si hay alguno de ellos se deben de colocar en dicho apartado
el nombre del solicitante y el area en la que labora.

Director Administrativo

El informe de tesoreria: lo que se va a presentar a la Junta
Directiva con respecto a créditos, tasas, estados financieros,
informes de créditos y créditos hipotecarios, morosidades
entre otros.

Director Administrativo

Solicitud de crédito: crédito especial y/o hipotecario, avalios
y todo lo referente a créditos que lleguen a la oficina de
ASECOOP, que sean con garantia hipotecaria o se
encuentren fuera del reglamento. Ya que se deben de
aprobar dentro de la Junta.

Director Administrativo

¢Alguno de los miembros de la Junta Directiva desea realizar
alguna mocién?

Si: continua paso 9

No: continua paso 10

Director Administrativo
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9 Da a conocer su mocion Miembro de la Junta
Directiva

10 Informes del Centro Recreativo: todo lo referente a compras, | Director Administrativo
cambios referentes a las instalaciones, alquileres o
solicitudes realizadas por el encargado.

11 Informes del Centro de Acopio: si existe alguna solicitud o | Director Administrativo
proyecto relacionado con dicha area.

12 Asuntos varios: todo aquello que se debe de analizar o dar a | Director Administrativo
conocer en la Junta Directiva que no se encuentra
contemplado dentro de los puntos anteriores.

13 Asuntos pendientes de las Sesiones anteriores: correos | Director Administrativo
electronicos, compras entre otros que demande seguimiento
por parte del encargado.

14 Para la elaboracion del acta: Se basa en todo lo hablado | Director Administrativo
durante la junta o en las anotaciones realizadas por el
secretario.

15 Imprime la agenda Director Administrativo

16 Archiva la agenda y la correspondencia existente hasta el | Director Administrativo

momento.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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14

&

15
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6. Revision de comprobantes de cheques y transferencias electrénicas
emitidas

a) Introduccion

La revision de los comprobantes de cheques y transferencias electrénicas emitidas,
permiten al Director Administrativo respaldar el giro de dinero emito en dado momento,
asi como su aprobacion segun las firmas de las personas que ejecutan y aprueban

dichos movimientos.
b) Objetivo
Revisar los comprobantes de cheques y transferencias electronicas emitidas
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Los cheques y el impreso de la transferencia electronica
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector Documento
interno externo

& ¢ ¢ w I

f) Responsables

Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 2
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Imprime historial de todos los cheques y transferencias | Director Administrativo
emitidas hasta ese momento.
2 Revisa el historial impreso con los cheques y transferencias | Director Administrativo
colocados en el archivo
3 Inspecciona el comprobante, la firma de hecho por, revisado, | Director Administrativo
autorizado y revisado; las facturas en caso de que deban ir
adjuntas, los sellos correspondientes, que las facturas lleven
el monto por el cual se solicito y que sea el mismo que se
encuentre en el informe. Si es crédito que requiere
movimientos que estos se encuentren adjuntos.
4 ¢Es cheque? Director Administrativo
Si: continua paso 5
No: continua paso 6
5 Adjunta la copia de la contabilidad Director Administrativo
6 Verificar que el orden de los consecutivos sean los correctos. | Director Administrativo
7 ¢ Falta algun cheque o transferencia? Director Administrativo
Si: continua paso 8
No: continua paso 9
8 Realiza la anotacion en el reporte impreso Director Administrativo
9 ¢ Todos los cheques anulados poseen el sello con la leyenda | Director Administrativo
“Anulado ASECOOP”?
Si: continua paso 11
No: continua paso10
10 Colocar el sello a los cheques anulados faltantes. Director Administrativo
11 ¢Los cheques utilizados para préstamos en educacion y | Director Administrativo

salud e hipotecarios posean la solicitud de cheque y las
facturas correspondientes?

Si: continua paso 13
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No: continua paso 12

12 Realiza la anotacion en el reporte impreso Director Administrativo
13 ¢Son cheque por pago de servicios? Director Administrativo
Si: Continua paso 14
No: continua paso 16
14 Les confecciona un recibo interno de pago. Director Administrativo
15 Adjunta copia de la cedula del asociado Director Administrativo
16 ¢ El cheque se encuentra firmado pero no fue utilizado? Director Administrativo
Si: continua paso 17
No: continua paso 18
17 Le hace huecos para que no puede ser cambiado
18 ¢SFalta algun tipo de informaciébn en los cheques o | Director Administrativo
transacciones?
Si: continua paso 19
No: continta fin del proceso.
19 Realiza la anotacion en el reporte impreso Director Administrativo
20 Comunica al Auxiliar Administro 2 la falta de la informacion | Director Administrativo
para que sea entregada en un periodo de tiempo
determinado
21 Pasa la informacion al Auxiliar Administrativo 2. Director Administrativo
22 Se encarga de recolectar la informacion faltante. Auxiliar Administrativo 2

Fin
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h) Diagrama de flujo

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
REV'S'ON DE COMPROBANTES DE CHECLES ¥ TRANSTERENCAS ELECTRONICAS EMITIDAS
DA-06-2009
IN M
RESPHIPSIN DIRECTOR ADMINISTRATI | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

O )
P Imprime  histormal de todeos ks cheques y 1n fi s

emiidas hasia ese momento.
3 Revisa el historial mpreso con los cheques y 1 fi s

colocados en elaschivo

Ins pecciona el comprobante, I faima de hecho por, revisado,

autonzado y revisado; las facturas en caso de que deban
4 L , los sellos cames pondientes, que s facturas Beven i

ol monto por el cual se solicio y que sea o msm que se

encuenfre en o mforme. S es crédio que requecre

movimentos que estos se encueniren adpmtos.

£Es cheque? e <‘,\
5 Sr continua paso 6 +

No: confinsa paso 7

1

6 Adpmnita la copia de la contabiidad
7 Verificar que el aden de ks conseculives sean los No

camectos.

ZFalta algin cheque o ransferencia? =2
8 St continua paso 9

No: confinsa paso 10 y

=

k] Realira la anotacion on of reporie impreso ﬁ&

Todes los cheques anulados poseen el sello con b keyenda

“Anulado ASEDOOF? No o - g
10 St contfinuea paso 14

No: continsa paso11

No

11 Colocar el sello a los cheques anulades fallanies ﬁ
12

153




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

13

14
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7. Realizacidn de las transferencias

a) Introduccién

Permite realizar las transferencias electrénicas, de tal manera que sea sencillo y facil

de ejecutarlo.
b) Objetivo
Realizar las transferencias
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documentacion que requiera de una transferencia eléctrica, como depdsitos, créditos,

entre otros.

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

Archivar ~ Ingreso de datos oo mento

V & e

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Toma la documentacion relacionada con pagos o depdsitos a | Director Administrativo
proveedores y depdsitos por créditos a asociados.

2 ¢ Se encuentra toda la documentacion correcta? Director Administrativo
Si: continua 4
No: continua paso 3

3 Comunica al Auxiliar Administrativo 1 y 2, para que | Director Administrativo
recolecten la informacion faltante.

4 Ingresa a la pagina del Banco de Costa Rica Director Administrativo

5 ¢ Posee algun registro del beneficiario? Director Administrativo
Si: continua paso 7
No: continua paso 6

6 Ingresa los datos correspondientes. Director Administrativo

7 Genera la transferencia Director Administrativo

8 Imprime la transferencia Director Administrativo

9 Coloca manualmente el numero de control de transferencia | Director Administrativo
del banco, ya que el nimero de control interno de la
transaccion viene en el impreso.

10 Firma la documentacion proveniente del auxiliar | Director Administrativo
administrativol.

11 ¢ Posee la documentacion que respalda la transferencia? Director Administrativo
Si: continua paso 13
No: continua 12

12 Debe de buscar la informacion faltante Director Administrativo

13 Firma el impreso de la transferencia del Banco de Costa | Director Administrativo
Rica.

14 Traslada la documentacion al Auxiliar Administrativo 1 para | Director Administrativo
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gue recolecte la firma del solicitante.

15 ¢La transferencia corresponde a pago de proveedores o una | Director Administrativo
solicitud de crédito?
Si: continua paso 16
No: continua paso 17

16 En la pagina del Banco de Costa Rica en el apartado del | Director Administrativo
detalle debe de indicar a que corresponde la transferencia.
Con el fin de que a la hora de realizar la contabilidad se
conozca a que pertenece cada cuenta.

17 En Excel lleva control del las transferencias con el nimero de | Director Administrativo

consecutivo del banco y el interno. Para saber cuanto
disponible posee al momento, para ello se guia con la pagina
del estado de cuenta del banco de Costa Rica y la pagina de
Excel para ver que movimientos no se han registrado en
Excel y asi obtener un monto mas exacto de lo girado y lo
disponible.

Fin
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h) Diagrama de flujo

' RESPONSABLE ' DIRECTOR ADMINISTRATIVO

} | REALIZACION DE LAS TRANSFERENCIAS
CODIGO ] DA-07-2009

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1 | Inicio

Toma la documentacidn relacionada con pagos o depositos a
| proveedores y depdsitos por créditos a asociados.

£Se encuentra toda la documentacion coirecta?

Coloca manuamente el nimero de contrd de transferencia
10 del banco, ya que & numero de control ntemo de la
|transaccion viene en el impreso.

1

N Si: continua 5 +
|No: continua paso 4
4 Comumica a Auxiliar Administrativo 1 y 2, para que No
| recolecten la nformacion fakante.
5 |Ingresa a la pagina del Banco de Costa Rica ﬁe s
ZPosee algin registro del beneficiario? )k
le Si: continua paso 8 L
| No: continua paso 7 ‘
No
7 | Ingresa los datos correspondientes.
8 Genera la transferencia s
9 | imprime la transferencia ﬁ
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12

13

|Frma la documentacion proveniente del Auxiliar
Administrativo1.

e

14

¢JPosee la documentacion que respalda la transferencia?
Si: continua paso 16
|No: continua 15

15

|Debe de buscar la nformacion faltante

16

|Firma el impreso de la transferencia del Banco de Costa Rica.

17

Traslada la documentacion al Auxiiar Administrativo 1 paral
|que recolecte la firma del sdlicitante.

18

¢l a transferencia coiresponde a pago de proveedores o una)
solicitud de crédito?
Si: continua paso 19
No: continua paso 20

-t

19

En la pagna del Banco de Costa Rica en € apartado del|
detalle debe de indicar a que corresponde la transferencia.
Con € fin de que a la hora de redizar la contabiidad se
conozca a que pertenece cada cuenta.

1
7

En Excel Beva control del las transferencias con €l nimero de
consecutivo del banco y el ntemo. Para saber cuantol
disponible posee a momento, para ello se guia con la pagna
del estado de cuenta del banco de Costa Rica y la pagina de
Excel para ver que movimientos no se han registrado en
Excel y asi obtener un monto mas exacto de lo girado y lo|
disponible.

7

21
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8. Liquidacidon de cheques varios

a) Introduccién

Permite liquidar los cheques que fueron girados por diversos motivos.

b) Objetivo
Liguidar cheques varios
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Recibos de dinero emitidos por ASECOOP.
e Documentos externos
Facturas que respaldan los cheques emitidos.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

o ¢ ¢

Documento

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

caso de que exista al Auxiliar Administrativo 1.

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Realiza recibo de dinero de ASECOOP, con el monto | Director Administrativo
correspondiente a la suma de las facturas.

2 ¢ Gasto todo el efectivo? Director Administrativo
Si: continua paso 4
No: continua paso 3

3 Devuelve el efectivo que no fue gastado. Director Administrativo

4 Entrega las facturas, recibo de dinero y el dinero sobrante en | Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo

| RESPONSABLE | DIRECTOR ADMINISTRATIVO

I | LIQUIDACION CHEQUES VARIOS
%| DA-08-2009

ELE
 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Inicio

Realiza recibo de dinero de ASHCOOP, con & monto!

2 correspondiente a la suma de las facturas. *
¢Gasto todo el efectivo? :
3 Si: continua paso 5
No: continua paso 4
4 Devuelve el efectivo que no fue gastado. !
si
Is Entrega las facturas, recibo de dinero y el dinero sobrante '
en caso de que exista a Auxiliar Administrativo 1.
JUNTADIRECTIVA. SESION N°
IVANIA ALFARO CORDERO
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' VERIFICAR LAS CONCIALICIONES DIARIAS DE LAS |
RESPECTIVAS CUENTAS

l DIRECTOR ADMINISTRATIVO IVANIA ALFARO CORDERO

I LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°
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9. Verificar las conciliaciones diarias de las respectivas cuentas

a) Introduccién

Describe los pasos para ejecutar la conciliacion diaria de las cuentas que asi lo

requieren, con el propdésito de obtener el cierre de la contabilidad de cada mes.
b) Objetivo
Verificar las conciliaciones diarias de las respectivas cuentas
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

El impreso de “banco borrador”, asi como documento en Excel que ayuda a realizar

las conciliaciones.
e Documentos externos

Los estados de cuenta de las diferentes entidades financieras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor conector Documento
externo

Archivar  Ingreso de datos

v al sistema

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Verifica todos los movimientos realizados. Director Administrativo

2 Imprime el registro de las transacciones, llamado “Banco | Director Administrativo
Borrador”, encontrado en el sistema Optisol.

3 Mes a mes realiza la conciliacion bancaria (niumero de | Director Administrativo
transferencia o cheque, fecha, debito, crédito, saldo existente
hasta el momento).

4 Imprime o traslada a Excel, para verificar los montos y | Director Administrativo
nameros correspondientes de consecutivos. Desde el
“Sistema de Bancos”.

5 ¢Existen dudas o los datos no concuerdan con los | Director Administrativo
encontrados en el sistema?
Si: continua paso 6
No: continua paso 7

6 Debe de verificar uno por uno en el sistema hasta encontrar | Director Administrativo
el error en los cheques y/o transferencias emitidas por el
Auxiliar Administrativol

7 ¢ Imprimio la informacion? Director Administrativo
Si: continua paso 8
No: continua paso 9

8 Archiva la impresion en el ampo llamado “Banco Borrador”, | Director Administrativo
los cuales son los borradores para llevar la contabilidad.

9 Verifica cual fue el ultimo cheque o transferencia que se | Director Administrativo
emitio.

10 Aplica en el sistema los cheques y/o transferencias | Director Administrativo
efectuadas e impresas por el Auxiliar Administrativol. De
acuerdo al monto y fecha correspondiente.

11 ¢El Auxiliar Administrativo 1 realizo la aplicacion de los | Director Administrativo

cheques y/o transferencias en el sistema Optisol?

Si: continua paso 13
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No: continua pasol2

12 Comunica al Auxiliar Administrativo 1, que debe de realizar | Director Administrativo
las aplicaciones de los cheques y/o transferencias en el
sistema Optisol.

13 Imprime el resumen de los asientos generado por el sistema | Director Administrativo
Optisol., y lo archiva.

14 Archiva el impreso generado por el sistema Optisol, como | Director Administrativo

respaldo de la contabilidad realizada y finalizada.

Fin
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h) Diagrama de flujo

| DIRECTOR ADMINI TIVO
| VERWICAR LAS CONCILIACIONES DIARIAS DE LAS RESCPECTIVAS CUENTAS
DA-09-2009
= - AN
Pass DESPRIPCION
2 Verifica todos los movimientos readizados. ﬁ
3 Imprime el registro de lkas transacciones, lamado “Banco’
Borrador®, encontrado en el sistema Optisol.
Mes a mes realiza la conciliacion bancaria (nimero de
4 transferencia o cheque, fecha, debito, crédito, saldo
existente hasta el momento).
Imprime o traslada a Excel, para verificar los montos y
|5 nameros correspondientes de consecutivos. Desde el
“Sistema de Bancos™.
¢Existen dudas o los datos no concuerdan con los
encontrados en el sistema? P
6 Si: continua paso 7 _"
| No: continua paso 8
| Debe de verificar uno por uno en el sistema hasta encontrar
7 el error en los cheques y/o transferencias emitidas por el
Auxiliar Administrativo1
ZImprimi6 la nformacion?
I8 Si: continua paso 10 No e
| No: continua paso 9
lo Verifica cual fue el ultimo cheque o transferencia que se No
emitio.
10 Archiva la impresion en el ampo Bamado “Banco Borrador™,
llos cuales son los borradores para Bevar la contabilidad.
" el
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12

Apliica en d sistera los cheques y/o transferencias \
13 efectuadas e impresas por d Auxiiar Administrativol. De)

acuerdo al monto y fecha correspondiente.

:B Auxiiar Admnistrativo 1 redizo la apicacion de los

cheques y/o transferencias en d sistema Optisd? o
14 Si: continua paso 16

No: continua pasol15

Comunica al Auxiliar Administrativo 1, que debe de redizar

15 |las apiicaciones de los cheques y/o transferencias en el|
sistema Optisol

16 Imprime &l resumen de los asientos generado por d sistemal|
Optisal.

17 Archiva el impreso generado por d sistema Optisol, como)
respakdo de la contablidad redizada y finalizada.

18 Fn
ELABORADO POR: APROBADO POR: 1 JUNTADIRECTIVA. SESION N°
IVANIA ALFARO CORDERO 1
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10.Control de activos fijos

a) Introduccién
Permite llevar control de los activos fijos con que cuenta ASECOOP.
b) Objetivo
Controlar los activos fijos
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documento en Excel que ayuda a llevar control de todos los activos fijos asi como su

depreciacién y numero.

e Documentos externos
No aplica

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar  Proceso Decisor pgcumento Archivar  Ingreso de datos

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso

Actividad

Responsable

Inicio

Asiento auxiliar de control de activos fijos por afio y por
meses de depreciacién segun se van adquiriendo.

Director Administrativo

Listado en Excel con numero de consecutivo, fecha en que
se compro, nombre, valor actual, meses a depreciar.
(Depreciacién en linea recta).

Director Administrativo

¢ Existen activos ya depreciados?
Si: continua paso 4

No: continua paso 5

Director Administrativo

Coloca en gris aquellos activos que ya se depreciaron para
no ser tomados en cuenta a la hora de realizar el célculo
correspondiente.

Director Administrativo

Mes a mes se actualiza la base de datos correspondiente a
los activos (monto en que fue adquirido el activo,
depreciacién acumulada, depreciacion mensual)

Director Administrativo

Verifica que los activos que ya estan depreciados y que
estén en buen estado aun existan en el lugar
correspondiente.

Director Administrativo

A los activos fijos se les coloca una calcomania con el
namero de consecutivo e indica a que activo corresponde.

Director Administrativo

Cuando se adquiere uno nuevo se envia a imprimir la
correspondiente calcomania.

Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo

D T

DIRECTOR ADMINISTRATIVO . .

CONTROL DE ACTIVOS FIOS
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1 Inicio

Asiento auxiiar de control de activos fjos por afio y por
meses de depreciacion segln se van adquiriendo.

|Listado en Excel con ndmero de consecutivo, fecha en que
3 se compro, nombre, valor actual, meses a depreciar.
(Depreciacion en linea recta).

¢ Existen activos ya depreciados?
Si continua paso 5

4
|No: continua paso 6
Coloca en gris aquellos activos que ya se depreciaron para
5 |no ser tomados en cuenta a la hora de realizar & calculo
comrespondiente.
Mes a mes se actualiza la base de datos correspondiente a No
6 los activos (monte en que fue adquirido o activo,
depreciaci6bn acumulada, depreciacion mensual)
Verifica que los aclivos que ya estan depreciados y que
7 estén en buen estado aun existan en el lugar
corespondiente.
|a A los activos fjos se les coloca una calcomania con elf
namero de consecutivo e indica a que activo corresponde.
N
9 Cuando se adquiere uno nuevo se envia a mprimr @, -
comrespondiente calcomani.
10 [Fin

il
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11.Respaldo de base de datos de ASECOOP

a) Introduccién

La informaciébn manejada dentro del sistema de Optisol es confidencial y de suma
importancia como respaldo de las tareas diarias a realizar. Por ello bajo la
responsabilidad del Director Administrativo se encuentra efectuar respaldos de dicha
base de datos.

b) Objetivo
Respaldar la base de datos de ASECOOP.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
No aplica.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Archivar

o o v

f) Responsables

Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Traslada la informacién al Director Administrativo. Auxiliar Administrativol

2 Los respaldos los guarda en una carpeta dentro de su | Director Administrativo
computadora.

3 ¢Se ha completado la capacidad necesaria para quemar | Director Administrativo
DVD?
Si: paso 4.
No: fin del proceso.

4 Quema DVD. Director Administrativo
Fin
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h)

Diagrama de flujo
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3
computadora.
¢Se ha completado b capacidad necesaria para quemar
DvVD?
4 Si: paso 5.
No: fin del proceso.
5 Quema DVD.
6 |Fn
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12.Verificacién de depdsitos

a) Introduccién

Verifica que los depdsitos emitidos, se encuentren aplicados en el sistema asi como
en el ampo en que se guardan, para llevar control del dinero que se ha emitido hasta

el momento.
b) Objetivo
Verificar los depdsitos
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Reporte impreso de control de los depdésitos emitidos, comprobante del depdsito.
e Documentos externos
No aplica
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso  Decisor Conector Documento Ingreso de datos
interno al sistema

& s ¢ o w

f) Responsables

Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa al sistema Optisol en el apartado de depdsitos, | Director Administrativo
segun el mes correspondiente.

2 Imprime el reporte generado por el sistema Director Administrativo

3 Lleva control en ampo de todos los depdsitos realizados | Auxiliar Administrativol
hasta la fecha.

4 ¢ Se encuentran aplicados los depdsitos en el sistema | Director Administrativo
Optisol, segun el nimero de transferencia y el monto?
Si: continua paso 6
No: continua paso 5

5 Comunica al Auxiliar Administrativo 1 para que los aplique. Director Administrativo

6 Comprueba que cada uno de los depésitos posea adjunto el | Director Administrativo
comprobante del depésito segun lo requiera.

7 ¢Les hace falta informacion a los depositos archivados en el | Director Administrativo
ampo?
Si: continua paso 8
No: fin del proceso

8 Le comunica al Auxiliar Administrativo 1 y le solicita la | Director Administrativo

informacion faltante.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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A
d
=0

10 hasia la fecha
11 Fin
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13.Conciliacién de las diferentes cuentas bancarias

a) Introduccién

Permite demostrar, si las diferentes cuentas bancarias se encuentran bien aplicadas,

dentro de la contabilidad.
b) Objetivo
Conciliar las diferentes cuentas bancarias.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documento impreso del estado de cuenta del banco, impreso con el cierre de la
conciliacion, documento generado por el sistema Optisol que muestra todas las

conciliaciones aplicadas.
e Documentos externos

Estado de cuenta proporcionado por el banco.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento
externo

o ¢ w

Archivar Ingreso de datos

v al sistema

f) Responsables

Director Administrativo y Tesorero
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa al sistema Optisol en “Sistema de Bancos” en el | Director Administrativo
apartado de conciliaciones.

2 Solicita e imprime el estado de cuenta que el banco le | Director Administrativo
proporciona, a una fecha especifica.

3 Ingresa en el sistema Optisol el saldo inicial y final | Director Administrativo
proporcionado por el estado de cuenta del banco.

4 Digita el estado de cuenta dentro del sistema Optisol segun | Director Administrativo
corresponda a créditos y débitos establecidos por este.

5 Verifica el estado de cuenta dentro del sistema Optisol segln | Director Administrativo
corresponda a créditos y débitos establecidos por este.

6 Primeramente aplica todos los depdsitos, cheques, | Director Administrativo
transferencias.

7 ¢, Debe de realizar alguna correccion? Director Administrativo
Si: continua paso 8
No: continua paso 9

8 Las correcciones se hacen en el sistema por medio de la | Director Administrativo
ventanilla agregar en donde se coloca el nimero correcto de
la transaccion y donde se indica si es un debito o crédito.

9 Imprime el reporte donde muestre el cierre de la conciliacion | Director Administrativo

10 Dentro del sistema Optisol aparece todo como debitados en | Director Administrativo
la cuenta. Mientras que en el banco solo aparecen las
transacciones que fueron efectuadas.

11 En un apartado especifico del sistema Optisol digita las | Director Administrativo
diferencias encontradas cuando se compara lo efectuado en
el sistema y lo del banco, como cheques no cambiados, por
ejemplo.

12 El sistema Optisol genera un reporte de la conciliacion. Director Administrativo

13 Imprime el reporte generado por el sistema Optisol de cada | Director Administrativo

una de las conciliaciones aplicadas.
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14 ¢ Son iguales los saldos en libros y en bancos? Director Administrativo
Si: continua paso 16
No: continua paso 15

15 Busca a que se debe la diferencia Director Administrativo

16 Imprime reporte del monto correspondiente a la conciliacion y | Director Administrativo
bancos.

17 Firmado en elaborado. Director Administrativo

18 Envia la informacion generada al tesorero, con la fecha en | Director Administrativo
que se realizo

19 Revisa la documentacion Tesorero

20 Firma en recibido Tesorero

21 Traslada al Director Administrativo Tesorero

22 Recibe la documentacion de parte del Tesorero Director Administrativo

23 Cierra la conciliacion en el sistema Optisol Director Administrativo

24 Archiva la documentacion Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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12

13

Dentro del skstema Oplisol aparece todo como debitados en
la cuenta. Mienfras que en & banco solo aparecen Bs
nsacciones que fueron efectuadas.

14

|En un apariado espechico del sistera Oplisd digila ks
diferencias enconfradas cuando se compara o efeciuado en
el sisiera y lo del banco, como cheques no cambiados, por
ejemplo.
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|H sstema Opilisol genera un reporte de b conciliacion.

16

|[lmprime e reporie generado por & sisierma Opifisad de cadal
una de las conclaciones apicadas_

LR AR L AR
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£Son iguales los saldos en bros y en bancos?
S continua paso 19
|INo: continua paso 18

18

|Busca a que se debe la diferencia

19

Imprime reporie del monio comespondiente a la conciliacion y
bancos.

e

20 ||Frmado en elaborado.
— N
1 |Envia la mformacién generada al tesorero, con b fecha en
que se realizo
b
22 ||Revisa la documeniaciin
23 ||Frma en recibido
24 Trashda al Drector Administrativo i
25
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: 7
27 | Recibe la documentacian de parte del Tesorero i
28 Ciera la conciliacion en el sisiema Optisol i
29 Archiva la documentacion ?
30 |Fn é
ELABORADO POR: JUNTADIRECTIVA. SESION N*
IVANIA ALFARO CORDERO
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14.Conciliaciones de las inversiones

a) Introduccién

Por medio de él, se da la conciliacion de todas aquellas inversiones realizadas por

parte de ASECOOP, en diferentes instituciones financieras.
b) Objetivo
Conciliar las inversiones.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documentacion impresa de los auxiliares de la contabilidad y documento de control en

Excel.
e Documentos externos

Documentacién enviada por las entidades financieras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso  Decisor )
Documento 5 hivar Ingreso de datos

@meoewm YV i

f) Responsables

Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 ¢Encuentra en el folder de la contabilidad, la informacién | Director Administrativo
correspondiente?
Si: continua paso 3
No: continla paso 2.
2 Imprime uno a uno los auxiliares de la contabilidad. Director Administrativo
3 Mes a mes concilia las cuentas de los bancos con la | Director Administrativo
contabilidad.
4 De la informacion enviada por la entidad financiera toma | Director Administrativo
saldo inicial entre saldo final, para obtener el porcentaje de
intereses a entregar
5 En Excel ingresa la informacion requerida por el machote Director Administrativo
6 Digita la informacion enviada por la entidad financiera Director Administrativo
7 Verifica que los montos e interés coincidan segun lo indicado | Director Administrativo
por la entidad financiera y el documento de Excel.
8 Registra los intereses Director Administrativo
9 Verifica que el monto en el estado de cuenta sea igual al | Director Administrativo
monto obtenido en Excel.
10 Archiva en el ampo de inversiones la contabilidad, el estado | Director Administrativo

de cuenta, los auxiliares y los asientos.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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2 St continua paso 4.
No: continda paso 3.
3 {imprime uno a uno los auxiiares de la contabiidad.
a 'Mes a mes concilia las cuentas de los bancos con la
contabiidad.
De la informacion enviada por la entidad financiera toma
5 saldo inicial entre saldo final, para obtener  porcentaje de
intereses a entregar
|6 |En Excdl ingresa la informacion requerida por el machote
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Ipor la entidad financiera y el documento de Excel.
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" J
12 Verifica que el monto en el estado de cuenta sea igua all
|monto obtenido en Excel.
13 Archiva en el ampo de inversiones la contabiidad, el estado
de cuenta, los auxiiares y los asientos.
‘ JUNTADIRECTIVA. SESION N°
IVANIA ALFARO CORDERO
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15.Arqueos de la caja chica

a) Introduccién

Indica paso a paso como se realiza el arqueo de la caja chica dentro de la Asociacién
Solidarista de Empleados de COOPELESCA R.L.

b) Objetivo
Comprobar la caja chica
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Control llevado en Excel y documento impreso generado por el mismo.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento

, externo
Archivar Ingreso de datos

v al sistema

f) Responsables

Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa a Excel donde cuenta con un machote para llevar el | Director Administrativo
control de dinero (dos veces al mes).

2 Ingresa los datos solicitados Director Administrativo

3 Cuenta el dinero encontrado en efectivo Director Administrativo

4 Digita los montos correspondientes a cada denominacion | Director Administrativo
encontrada en efectivo

5 En el apartado especifico digita la informacién correspondiente a | Director Administrativo
los vales y comprobantes de dinero encontrados.

6 En los comprobantes de pago y vales debe digitar fecha, detalle, | Director Administrativo
el nimero de consecutivo y/o nimero de factura y el monto.

7 ¢ Falta dinero? Director Administrativo
Si: continua paso 8
No: continua paso 9

8 El encargado de caja chica debe reponerlo. Auxiliar Administrativol

9 Corrobora la informacién encontrada con lo digitado Director Administrativo

10 Imprime el reporte Director Administrativo

11 Firma y nombre de el custodio Auxiliar Administrativol

12 Firma y nombre del evaluador. Director Administrativo

13 Guarda el reporte en el documento de Excel Director Administrativo

14 Imprime el reporte en el documento de Excel Director Administrativo

15 Traslada el reporte al Auxiliar Administrativo 1 Director Administrativo

16 Firma Auxiliar Administrativol

17 Archiva el reporte Auxiliar Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo
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u o

13 | Imprime el reporte ﬁ

14 |Frma y nombre de el custodio i

15 | Frma y nombre del evaluador. |-

16 Guarda d reporte en el documento de Excel v

17 | Imprime e reporte en el documento de Excel

18 Traslada el reporie al Auxiliar Adminisfrafivo 1 ﬁ )ﬁ
19 |Frma

20 Archiva elreporte

16 Fn

\PROBADO POF
&

JUNTADIRECTIVA. SESION N°

IVANIA ALFARO CORDE
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' PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS A JUNTA
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16.Presentacidn de estados financieros a Junta Directiva

a) Introduccién

Detalla la ejecucién de los estados financieros para presentarlos ante la Junta
Directiva de COOPELESCA R.L.

b) Objetivo

Presentar los estados financieros a la Junta Directiva.
c) Alcance

Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documentacion impresa referente a los cierres de la contabilidad de cada trimestre y

documento en Excel.

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Documento Archivar Ingreso de datos

@meoemV oy

f) Responsable

Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 ¢ Se encuentra impresa la informacion? Director Administrativo
Si: continua paso 4
No: continua paso 2

2 Ingresa al sistema Optisol para realizar cierre cada tres | Director Administrativo
meses.

3 Imprime la informacién Director Administrativo

4 Traslada la informacién del sistema a un documento en Excel | Director Administrativo

5 Realiza un resumen de la informacién en Excel Director Administrativo

6 Compara la informacién obtenida con los tres afios anteriores | Director Administrativo

7 Dentro del apartado del Balance de Comprobacion. Realiza | Director Administrativo
un resumen de cada una de las lineas de cuentas. (Activos,
pasivos y patrimonio).

8 Dentro del apartado del Estado de Resultados primero coloca | Director Administrativo
uno global y luego los divide en financieros y no financieros.

9 Realiza grafico representativo de los ingresos y egresos | Director Administrativo
obtenidos para presentarlos ante la Junta Directiva

10 Archiva en el sistema Optisol Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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17.Cdlculos de excedentes

a) Introduccién
Permite el calculo de los excedentes pertenecientes a cada uno de los asociados.
b) Objetivo
Calcular los excedentes.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documento en Excel, movimientos realizados por los asociados y los cheques a girar.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

o0 ¢ o0 w

Ingreso de datos  pgcumento
al sistema

d L

f) Responsables

Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1 y Junta Directiva.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa al documento de Excel. Director Administrativo

2 Toma el monto correspondiente a patrimonio (ahorros y | Director Administrativo
aportes de los asociados) y los excedentes del periodo.

3 ¢ Existen excedentes no distribuidos? Director Administrativo
Si: continua paso 4
No: continua paso 5

4 Deben de ser tomados en cuenta en el célculo de los | Director Administrativo
excedentes.

5 Obtiene el porcentaje (patrimonio entre excedentes) Director Administrativo

6 El porcentaje obtenido, es el que representa el porcentaje a | Director Administrativo
distribuir entre los asociados

7 Entrega al Director Administrativo los movimientos | Auxiliar Administrativo 1
(renuncias, cancelacién de créditos con ahorros, despidos,
jubilaciones, ingresos después del periodo contable)
realizados por los asociados

8 Ingresa en el sistema Optisol al apartado de Capital | Director Administrativo
especificamente en reporte de plan de ahorro por
agrupacion.

9 Selecciona la agrupacion de todos los ahorros que participan | Director Administrativo
en la distribucién de los excedentes contemplando el periodo
contable.

10 Extrae los ahorros que se toman en cuentan para realizar el | Director Administrativo
célculo de los excedentes a entregar

11 Agrupa por asociado dentro del sistema Optisol, a todos | Director Administrativo
aquellos que se encuentren en el periodo de Octubre a
Setiembre

12 Imprime mes a mes los movimientos que se presentaron | Director Administrativo
dentro de ese periodo.

13 Dicha informacion la traslada a Excel Director Administrativo
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14 Realiza dentro de Excel un listado con los datos de cada uno | Director Administrativo
de los asocios y los movimientos realizados.
15 Clasifica a dichos asociados en quienes estuvieron en el | Director Administrativo
periodo completo y quienes no lo estuvieron para realizar el
célculo de los excedentes segun les corresponda
16 Elabora el detalle de cada uno de las personas con el monto | Director Administrativo
total exacto a recibir, se le aplica el aporte capitalizado, el
impuesto de la renta y el neto a recibir.
17 Traslada la informacién al Auxiliar Administrativol Director Administrativo
18 Elabora los cheques de cada uno de los asocios por el monto | Director Administrativo
respectivo
19 ¢ Existen créditos con excedentes? Director Administrativo
Si: continua paso 20
No: continua paso 23
20 El Auxiliar Administrativo 1 los registra. Auxiliar Administrativo 1
21 Traslada el saldo correspondiente al Director Administrativo | Auxiliar Administrativo 1
22 Dichos cheques son llevados a la sesién ordinaria Director Administrativo
23 Los cheques son firmados por la personas autorizadas de la | Junta Directiva
Junta Directiva
24 Entregan los cheques a quienes corresponden Director Administrativo

Fin
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h)

Diagrama de flujo
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realiz ados por los asociados

Ingresa en el sist Optisol al de Capital
especiiicamente en reporte de plan de ahomo por
agrupac iin.

s iona la i6n de todos los

enb tﬁlﬂlmfm de bs excedentes wrialumdn

c ontable.

Extrae Ibs ahoros que se toman en c uentan para realizar el
cakub de bs excedentes a entregar

12

Agrupa por asociado dentro del sistema Opltisol, a todos
que se ent en el periodo de Octubre a
| Setiembwe

imgrime mes a mes s movimientos que se pr

dentro de ese periodo.

14

Dicha informacion la trasiada a Excel

15

on i e n yn i T [
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16

17

Realiza dentro de Excel un kstado con bs dalos de cada uno
de los asocios y bs movamentos realizadns.

18

Chsifica a dichos asociados en quienes eshuvieron en el
peniodo completo y quienes no lo estuvieron para realizar el
calculp de los exc seqimn Bs

19

Habora el detalle de cada unw de las personas con el monlo
itotal exacto a recibr, se le apica el aporle capitalizado, el
Impuesto de la renta y el neto a recbir

20 [T ¥n al Awciliar A
2 Habora los cheques de cada uno de los asocios por el monto

respectivo

Existen crédios con excedentes?
rrs St conlirua paso 23

No: continua paso 26

Si
23 H Auxiliar Administrativo 1 los registra. 4
24 el saldo al Drector A F
25h Dxhos cheques son Eevados a la sesion ondinaia a
%6 Los cheques son finmados por la personas autorizadas de la -
N

27 Recibe los cheques de parte de la unta Drectiva i
28 Entregan los cheques a quienes comesponden
29 Fn

IVANIA ALFARO CORDERO
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18.Atencion personalizada o por teléfono al asociado y al publico en
general

a) Introduccion

Especifica el proceso de atencidn personalizada o por teléfono al asociado y al publico

en general.
b) Objetivo
Atender personal o por teléfono al asociado y al publico en general.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
La documentacién perteneciente al crédito en caso de que sea solicitado.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

Ingreso de datos
al sistema

e

Documento

f) Responsables

Director Administrativo, Asociado y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Saluda Director Administrativo

2 Brinda la informacion segun lo solicitado por la persona que | Director Administrativo
llama o ingresa a la oficina de ASECOOP.

3 Primeramente verifica si lo que desea es algo relacionado | Director Administrativo
con los ahorros y demas detalles o es cualquier otra solicitud.

4 Solicita revision del estado de cuenta. Asociado

5 Revisa el estado de cuenta del asociado. Director Administrativo

6 ¢Va a realizar una compra? Director Administrativo
Si: continua paso 7
No: continta con el paso 8.

7 Le proporciona la informacion de los diferentes convenios | Director Administrativo
con los que cuenta la asociacion.

8 Verificar la disponibilidad y capacidad de pago del asociado | Director Administrativo
en caso de que solicite un crédito o reintegro de ahorros.

9 Traslada la informacion correspondiente al Auxiliar | Director Administrativo
Administrativo 1

10 Devuelve la informacion requerida al Director Administrativo | Auxiliar Administrativo 1

11 ¢, Se encuentra toda la informacion requerida? Director Administrativo
Si: continua paso 13
No: continua paso 12

12 Devuelve la informacion al Auxiliar Administrativo 1 para las | Director Administrativo
correcciones

13 Firma el crédito o reintegro de ahorros. Director Administrativo

14 ¢ Realiza transferencia? Director Administrativo

Si: continua paso 15

No: continua paso 16
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15 La aplica en el sistema Optisol y en el sistema del Banco de | Director Administrativo
Costa Rica

16 Traslada la informacion al Auxiliar Administrativo 1 para que | Director Administrativo
confeccione el cheque

17 Firma la documentacion. Director Administrativo

Fin
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h)

Diagrama de flujo

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ATENCION PERSONALIZADA Y POR TELEFONO AL ASOCIADO Y PUBLICO EN GENERAL
DA-18-2009

pos9s

1

1 o ?
I -
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Primeramenie verifica si b que desea es algo relacbnado . \l’
4 con los shommos y demas detalles o es cualquier otra
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5 Solicita revision del estado de cuenta.
6 Revisa el estado de cuenta del asociado. *
¢Vaa realizar una comrpra? !‘k
7 St continua paso 8 _“,_
No: conlinita con el paso 9
8 Le L Ia i on de los
con los que cuenta ka asocBcHn.
o Verfcar la dsponbiidad y capacidad de pago del "
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A dministrative 1
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14 Fuma el crédilo o reintegro de ahomos. *(—
15 u
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16

17

¢ Realiza transferencia?
‘St confinua paso 18
No: confinua paso 19

18

La aplica en el sisterra Optisol y en el sisterma del Banco de
Costa Rica

19

Trasiada la nformmecibn al Auxiiar Administralive 1 para que
confeccibne el cheque

TR

o
)

20 Enwvia doc 1n al Orector A
Yal Frma la doc umentacion.
2 Fn
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19.Andlisis y aprobacién de créditos

a) Introduccién

Muestra los pasos a seguir en el analisis y aprobacién de créditos, solicitados por los

asociados.
b) Objetivo
Analizar y aprobar los créditos.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documentacion del crédito, archivo de Excel, documentacion referente al avalud,

observaciones importantes, factura y cheque por el monto especificado
e Documentos externos

Resultado del avalué, plano y registro de la propiedad.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

o ¢ o w

Archivar Ingreso de datos Documento  pemora

V N e

f) Responsables

Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1, Perito, Junta Directiva y Abogado.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Recibir la documentacion del crédito e indica el tipo de | Auxiliar Administrativo 1
solicitud de crédito.

2 ¢Se encuentran todos los requisitos solicitados para el | Director Administrativo
crédito?
Si: continua paso 4
No: continua paso 3

3 Espera hasta poseer la documentacion Director Administrativo

4 Realiza estudio en Excel, donde se encuentra machote para | Director Administrativo
ingresar los datos solicitados que permiten continuar con el
proceso. Cuando es crédito hipotecario.

5 Verifica los montos del salario con el departamento de | Director Administrativo
Recursos Humanos de COOPELESCA R.L. para con ello
obtener la capacidad de pago y el monto disponible para el
crédito.

6 ¢ Es factible el crédito? Director Administrativo
Si: continua paso 8
No: continua paso 7

7 El estudio es trasladado a la Junta Directiva Director Administrativo

8 ¢ Posee el asociado deudas con otras entidades? Director Administrativo
Si: continua paso 9
No: continua con el paso 10

9 Realiza entrevista para llegar a una soluciéon de acuerdo de | Director Administrativo
pago por medio de ASECOOP.

10 ¢ Posee otros créditos hipotecarios? Director Administrativo
Si: continua paso 19
No: continua paso 17

11 Realiza la solicitud de avaluo6 de la propiedad solicitada por el | Director Administrativo
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perito.
12 Imprime la solicitud de avalu6 de la propiedad. Director Administrativo
13 Firma Director Administrativo
14 Sella la solicitud de avaluo de la propiedad. Director Administrativo
15 Adjunta el plano y registro de la propiedad a la solicitud de | Director Administrativo
avaluo de la propiedad.
16 Comunica al perito la inspeccion. Director Administrativo
17 Espera el resultado del avallo. Director Administrativo
18 Entrega avallo. Perito
19 Lleva la documentacion a la Junta Directiva, incluido el | Director Administrativo
avaluo del perito en caso de ser necesario.
20 ¢SAprueba el crédito? Junta Directiva
Si: continua paso 23
No: continua paso 21
21 Comunica al asociado Director Administrativo
22 Finaliza el proceso Director Administrativo
23 Imprime la solicitud de crédito Director Administrativo
24 Firma en elaborado, coloca el nimero de sesion en que se | Director Administrativo
aprobg y la fecha en que se vio la solicitud.
25 Sella la solicitud de crédito. Director Administrativo
26 Comunica al asociado. Director Administrativo
27 Archiva la solicitud completa en el sistema. Director Administrativo
28 Traslada la informacion al abogado para que genere la | Director Administrativo
hipoteca (datos del deudor y codeudor y el detalle del crédito
monto, tasa de interés o alguna otra anotacion necesaria).
Via fax o correo electronico.
29 Imprime declaracion jurada (en caso de que posea otras | Director Administrativo
deudas no contempladas en la solicitud del crédito)
30 Elabora documento de observaciones importantes Director Administrativo
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31 Imprime el documento de observaciones importantes Director Administrativo

32 Imprime carta donde afirma la utilizacion de otros salarios Director Administrativo
para el pago del crédito. Si es requerida por el crédito

33 Pasa toda la documentacion del crédito al Auxiliar | Director Administrativo
Administrativo 1

34 Confirma la elaboracion de la hipoteca. Abogado

35 Crea el crédito en el sistema Optisol Auxiliar Administrativol

36 Hace factura y cheque por el monto especificado Auxiliar Administrativol

37 Firma cheque y factura Director Administrativo

38 Se le comunica al asociado que debe de presentarse a firmar | Auxiliar Administrativol
a la oficina de ASECOOP

39 Firma quien recibe el dinero (en ningln momento se le | Auxiliar Administrativol
entrega el dinero en efectivo). En caso de que sea una
entidad o persona fuera de las instalaciones de ASECOOP,
se lleva a recoger la firma y a entregar el dinero.

40 ¢ El crédito es hipotecario? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 41
No: continua paso 42

41 El pago del crédito debe de ser enviado por fax al abogado | Auxiliar Administrativol
para que este cancele la hipoteca pendiente.

42 Archiva cheque y factura como respaldo de la transaccion. Auxiliar Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo

I DIRECTOR ADMINISTRATIVO
F %@}‘*‘ ] ANALISISY APROBACION DE CREDITOS
060 19-2009
" i
PAsOS mm AUXILIAR DIRECTOR PERITO JUNTADIRECTIVA ABOGADO

Rechir b docemesisciia dol afdio o mdia d fpo de
soliied de crédio.

?
=

iSc emcwestm fodoa b regudes soldados paa el
i

St confisaa paso 5§
Mo~ contiae paen 4

Ecpera hata peseer b docementaciie

Realkma esiedi en Excel dasde Se encaesira madiole pars
ingresar ba daks solickado que permien comliser con e
prommae. Camdo e crédiln kipolecio.

Vel b momion del sliwio com el depmbmsrain de|
Recwsos Hemmos de COOPHESCA R1 pam com el
cblener la capacidsd de page ¥ < mosko dipoaibl pars ef
crédio.

sy

b
e

H ectadi e rkadado 3 b Jusks Direckva

Reslen enfrevista par kegar 3 wa solicia de amendc de;
pago por medin de ASECTNIP.

,*ﬁﬂ}

"

13
-
)

1z

Reaken s soliclel de svaled de b propidad soliclaks por ef
pesio.

13

gt kx Solicled de avaled de b propidad

14

15

Sella la solicied de avalio de b propisdal.

10

| Adjeets €l phano y regicho de b propiadad @ b odicled de!
avallo de b propiedad.

%i :L{*{e{e{ﬂ]*{ ,

17 Gommmica all perio I imspecdiia.

12 Espera el resliado del avalin.

o] Embrega srvallbo_ i
po e oo o e et

21

221




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

= ?
oA prushia ol cridin?
o S coninesa paso 26 —
No- confm pase M
I
e Comuica o asoc
25 Fanckea ol proceso é
26 iy b solicitent de crécio * 2
- S— coocss of mereme ke sesis e e *
b y Eaferha en gque se vio k solclad.
.
P *
. i
a0 | Archira ke solicll conplen en o sistem. %
Traskuia I wfomcin o shogads pam que genere b b
- = ¥ codedary '
i, tama de inkeris o spma o ot nece s
Viafta 0 comes eectrincn.
- *
- #
s prime carta donde s ke ubizackin de ol sskrios +
d e s
Adrnshaice 1
a7 Confinme ka elaharaiin de ka hipokeca. :“
38 Crea of crédin e of =it Opisol
- ==
= Farma chee y fackea #
41 [Se = = o *L
a la oficina de A SHOOOP
Frma quien reche e dnerm (en Hingin MM se
- enirega o diner en cectivol. En cao de que sea una
e 4 persona Tuera de s nstalaciones de ASEO00F.
e Bevia s recager lafinmay a eniregar o dnerw.
- S conioua poso 4 +|
No- confma pase 45
s 1 g dhel criclio debe de ser envien por fa o shagedo ﬁga
o
I i
— -
o e o—D

FRORRRARI TR

SFPRRORI PO

IVANIA ALFARO CORDERO

T RE BERREACION

JUNTA DIRECTIVA. SESION N°

222




ASECOOP
Capitulo V

Manual de Procedimientos

’ SUPERVISION GENERAL EN TODAS LAS AREAR |
‘ DIRECTOR ADMINISTRATIVO IVANIA ALFARO CORDERO
| LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°

Tabla de contenido

Supervision general €N t0das Ar€aS......cuuiirieriieerieriterte ettt saees 224
INEFOTUCCION ..ttt sttt sttt sb et s ae et bt et s bt et e saeenbesaeebesaeebesas 224
Objetivo.

Y [or- ] ol PSSP
RETEIENCIAS .ttt sttt s h et s bt et s bt et e s bt et e sbe e be e bt ebesae e benas 224
DEFIMICIONES ...ttt sttt sttt s b et sh et s ae e b e ae et s ae e beeas 224
RESPONSADIES ...ttt s e et s e et e st e e be e s rteenae e e neenneeeteesnneenne 224
DescripCion de aCtiVIdATES ...cvveeveecieeiieecie ettt et et e s te et e sb e e aae e e e sasesbeessaeesaesnseenns 225
DiIagrama de FlUJO ..eeeueeeieerie ettt e teesne e 226

223



ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

20.Supervisién general en todas dreas

a) Introduccién
Indica los pardmetros a seguir para la supervision general en todas las areas.
b) Objetivo
Supervisar en todas las areas.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
No aplica.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso

-

f) Responsables

Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable

Inicio

1 Delegar tareas urgentes al Auxiliar Administrativol y al | Director Administrativo
Auxiliar Administrativo 2

2 Verificar que realice las tareas asignadas a cada uno de ellos | Director Administrativo
3 Proporcionarles recordatorios de dichas tareas Director Administrativo
Fin

225




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

h) Diagrama de flujo
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21.Control de desembolsos diarios

a) Introduccién
Muestra detalladamente los pasos a seguir sobre le control de desembolsos diarios.
b) Objetivo
Controlar el desembolso diario.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
No aplica.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

o e ¢ e

f) Responsables

Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Verificar que en bancos exista dinero Director Administrativo

2 Comprobar que los desembolsos sean acordes con el dinero | Director Administrativo
gue maneja la asociacion

3 ¢ Cuenta ASECOOP con la cantidad de dinero requerida para | Director Administrativo
efectuar el total de la compra?
Si: continua paso 4
No: continua paso 7

4 Llevar control de que los desembolsos realizados | Director Administrativo
concuerden con el dinero existente

5 Realizar las compras Auxiliar Administrativo 2

6 Velar porque las compras verdaderamente se realicen y que | Director Administrativo
se den acorde con lo necesitado

7 Esperar a que exista el monto requerido disponible o | Director Administrativo

modificar la compra y efectuarla por lo que cubre el monto.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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22.Colaborar con el comité de actividades sociales

a) Introduccién

Enumera paso a paso a seguir para que el Director Administrativo colabore con el

comité de actividades sociales.
b) Objetivo
Colaborar con el comité de actividades sociales.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Confeccion de presupuesto.
e Documentos externos
Cotizaciones.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector pocumento
interno

& s ¢ ¢

f) Responsables

Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Realiza cotizaciones para las compras requeridas Director Administrativo

2 Confecciona el presupuesto correspondiente Director Administrativo

3 Presenta el presupuesto ante la Junta Directiva Director Administrativo

4 Entrega resultado de la propuesta presentada Director Administrativo

5 Convoca a reuniones para organizar la actividad Director Administrativo

6 Delega las funciones correspondientes a cada una de las | Director Administrativo
personas

7 Coordina las compras respectivas de acuerdo al presupuesto | Director Administrativo
asignado

8 Confecciona las invitaciones Director Administrativo

9 Imprime las invitaciones Director Administrativo

10 ¢ Es la actividad en conjunto con COOPELESCA? Director Administrativo
Si: continua paso 11
No: continua pasol2

11 Traslada el cobro por el 50% del total de los gasto requeridos | Director Administrativo
por la actividad

12 Dar soporte a los encargados de los comités Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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23.Supervisar las diferentes inversiones de ASECOOP

a) Introduccién

Dado a que ASECOOP, asegurar sus inversiones de manera tal que les genere

beneficios. Es que se creo el procedimiento de supervisar las diferentes inversiones de

ASECOOP.
b) Objetivo
Supervisar las diferentes inversiones de ASECOOP.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Cheque o transferencia
e Documentos externos
Documento generado por la entidad financiera.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar ~ Proceso  pocumento  Archivar

o e wm Vv

f) Responsables

Ingreso de datos
al sistema

L

Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1 y Entidad Financiera.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Realiza las inversiones de acuerdo a los reglamentos | Director Administrativo
estipulados

2 Vela porque el dinero se encuentre disponible en el tiempo | Director Administrativo
establecido

3 Verifica en la cuenta que cantidad del dinero se puede | Director Administrativo
invertir

4 Confirma que los plazos para el dinero sean acorde con lo | Director Administrativo
que se requiere

5 Solicita visto bueno de la Junta Directiva Director Administrativo

6 Traslada la informacion al Auxiliar Administrativo 1 Director Administrativo

7 Realiza el cheque o transferencia Auxiliar Administrativo 1

8 Realiza la respectiva inversion Entidad Financiera

9 Entrega documento que respalde la inversion Entidad Financiera

10 Archiva documento entregado por la entidad financiera Director Administrativo

11 Realiza el respectivo registro contable Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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24.Realizar andlisis de tasas de interés del mercado

a) Introduccién

Para brindar mejores condiciones de créditos a sus asociados es que se cred el

procedimiento de andlisis de tasas de interés del mercado.
b) Objetivo
Realizar analisis de tasas de interés del mercado
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Analisis de las tasas de interés.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

& e ¢ e

f) Responsables

Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 2 y Junta Directiva.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Comunica al Auxiliar Administrativo 2 que verifique las tasas | Director Administrativo
de intereses dentro de la region en las distintas entidades
financieras y otras asociaciones

2 Trasladan la informacion  recopilada al Director | Auxiliar Administrativo 2
Administrativo

3 Analiza la informacion recopilada por el Auxiliar | Director Administrativo
Administrativo 2

4 Realiza presentacion ante la Junta Directiva de los datos | Director Administrativo
correspondientes.( La asociacibn debe de cumplir con
encontrarse 1% por debajo del mercado (tasa hipotecaria)

5 ¢Junta Directiva desea realizar ajustes? Junta Directiva
Si: continua paso 6
No: fin del proceso

6 Comunica al Auxiliar Administrativo 2 la elaboracion del | Director Administrativo
boletin para informar a los asociados de los nuevos ajustes

7 Comunica al Auxiliar Administrativol que realice el ajuste de | Director Administrativo

las tasas en el sistema Optisol. Segun las solicitudes de los
asociados

Fin
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h) Diagrama de flujo
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25.Realizacién de convenios con otras instituciones

a) Introduccién

La asociacidon crea convenios con otras instituciones con el fin de ampliar los

beneficios para sus asociados.
b) Objetivo
Realizar convenios con otras instituciones.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Requisitos para establecer el convenio, contrato.
e Documentos externos
Requisitos para establecer el convenio y presentacion digital.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

& s ¢ o w

f) Responsables

Director Administrativo, Encargado del comercio y Junta Directiva.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Promover convenios con empresas que ayuden a los | Director Administrativo
asociados a obtener mejores servicios a precios o formas de
pagos mas cémodos. (farmacias, centros deportivos, Opticas,
hoteles, talleres, agencias de viajes entre otros)

2 ¢ Proveedor se acerca a la oficina de ASECOOP? Director Administrativo
Si: continua paso3
No: continua paso 6

3 ASECOORP le indica cuales son los requisitos con los que | Director Administrativo
debe de cumplir

4 Si son empresas muy recientes se les da un plazo de | Director Administrativo
aproximadamente un afio para corroborar si realmente
funciono el negocio o no.

5 Traslada la informacion al Auxiliar Administrativo2, para que | Director Administrativo
verifique la existencia de la empresa que desea realizar
convenio con ASECOOP

6 Comercio indica cuales son los requisitos con los que debe | Encargado del comercio
de cumplir ASECOOP

7 Analiza la propuesta Director Administrativo

8 ¢ El comercio requiere de un contrato? Encargado del comercio
Si: continua paso 9
No: continua paso 12

9 Presenta ante la Junta Directiva, la solicitud del contrato Director Administrativo

10 Da el visto bueno al contrato Junta Directiva

11 Firma el contrato Junta Directiva

12 Toma la decision del aceptar o rechazar el convenio Director Administrativo

13 Entrega un listado de los asociados al comercio Director Administrativo

14 Solicita informacién en digital (presentacién), para enviar a Director Administrativo
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los asociados.

15 Entrega la informacién solicitada al Director Administrativo Encargado del comercio
para presentarla a los asociados

16 Traslada la informacion al Auxiliar Administrativo 2 para que | Director Administrativo
realice boletin informativo

17 Busca que los descuentos se le apliquen a los asociados y | Director Administrativo

no a la asociacion

Fin
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h) Diagrama de flujo
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26.0rganizacion de las asambleas

a) Introduccién

Cada afio efectian la asamblea, lo cual la organizacién de varias actividades a la vez,

porque por medio del procedimiento de organizacion de las asambleas.
b) Objetivo
Organizar las asambleas.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Informes de Junta Directiva, registro de firmas.
e Documentos externos
Escuela Social Juan XXII.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector Documento
interno externo

o s ¢ ¢ w I

f) Responsables

Director Administrativo, Junta Directiva, Fiscal de la Junta Directiva, Presidente de la

Junta Directiva y Escuela Social Juan XXIII.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Lleva a la Junta Directiva las fechas posibles para la | Director Administrativo
Asamblea

2 Determina el dia de la Asamblea Junta Directiva

3 Confeccion de la logistica de la asamblea (transporte | Director Administrativo
alimentacion equipo de sonido, equipo audio visual)

4 Elabora los informes de Junta Directiva, informes contables, | Director Administrativo
presupuestos ordinarios y extraordinarios, agenda de la
Asamblea. los cuales se deben de ser presentados dicho dia

5 Los revisa la Junta Directiva Junta Directiva

6 ¢Estd de acuerdo la Junta Directiva con lo que se | Junta Directiva
presentaria el dia de la Asamblea?
Si: continua paso 8
No: continua paso 7

7 Realiza modificaciones recomendadas Director Administrativo

8 Envia el informe general a fotocopiar para entregarlo a cada | Director Administrativo
asociado

9 Coordinar todo lo referente a las rifas a efectuar durante la | Director Administrativo
asamblea (numeros y compra de los premios)

10 El dia de la Asamblea. Solicita la colaboracién del Auxiliar | Director Administrativo
Administrativo 1 y 2 para la recoleccion de las firmas de los
asociados. Supervisados por el fiscal de la Junta Directiva

11 El fiscal verifica el ingreso del asociado a la asamblea Fiscal de la Junta

Directiva

12 El Presidente de la Junta Directiva es quien controla el orden | Presidente Junta
de la asamblea Directiva

13 Ya finalizada la asamblea. Lleva los acuerdos tomados en la | Director Administrativo
asamblea y los presenta en la Junta Directiva

14 Elaborar el acta Director Administrativo
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15 Recolecta las firmas de los nuevos ingresos para el registro | Director Administrativo
en el Ministerio de Trabajo.

16 La documentacion requerida la envia a la Escuela Social | Director Administrativo
Juan XXIII

17 Realizan la inscripcién de los nuevos miembros de la Junta | Escuela Social Juan
Directiva XX

18 ¢ Se presentan cambios en las firmas de los autorizados? Director Administrativo
Si :continua paso 19
No: fin del proceso

19 Recolecta la informacién necesaria, para llevar a cabo el | Director Administrativo
cambio de las firmas autorizadas de la Junta Directiva

20 Presenta la informacion requerida ante el banco y demas | Director Administrativo

entidades financieras que requieran conocer del tema, para
que queden registradas.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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Permite efectuar el procedimiento de liquidacion de presupuesto.
b) Objetivo
Realizar las liquidaciones de presupuesto.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Informes de las liquidaciones y control del presupuesto.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso  Documento  archivar Ingreso de datos

@emwm VvV o

f) Responsables

Director Administrativo.

g) Descripcién de actividades
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Paso Actividad Responsable

Inicio

1 Controla el presupuesto presentado el dia de el asamblea | Director Administrativo

2 Elabora la liquidacion del presupuesto mensual segun lo | Director Administrativo
ingresado y gastado

3 Trimestralmente presenta informes de las liquidaciones | Director Administrativo
ante la Junta Directiva

4 Lleva control de lo que se presupuesta con lo que se va | Director Administrativo
gastando para que no se pasen de lo establecido

5 Archiva la documentacion Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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28.Inclusién de nuevos ingresos

a) Introduccién

Constantemente se presentan nuevos ingresos de asociados, por lo que se creé el

procedimiento de inclusion de los nuevos ingresos.
b) Objetivo
Incluir nuevos ingresos.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Hoja de afiliacion.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento Ingreso de datos
interno al sistema

& ¢ 0 w

f) Responsables

Director Administrativo, Asociado, Junta Directiva y Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Se coordina con el funcionario la cita para registrar su | Director Administrativo
ingreso

2 Explica todos los beneficios que adquiere a la hora de formar | Director Administrativo
parte de la asociacion

3 Llena hoja de afiliaciéon Asociado

4 Presenta hoja de afiliacion ante la Junta Directiva Director Administrativo

5 ¢Junta Directiva aprueba la solicitud de ingreso? Junta Directiva
Si: continua paso 6
No: fin del procedimiento

6 Aprueba la solicitud de ingreso Junta Directiva

7 Anota numero de sesion y fecha en que se aprobd la | Director Administrativo
inclusion del nuevo asociado

8 Una vez completados todos los  documentos | Director Administrativo
correspondientes traslada la informacion al Auxiliar
Administrativo 2

9 Ingresa la informacion del asociado en el sistema Optisol Auxiliar Administrativo 2

10 Elabora el carnet de asociado respectivo Auxiliar Administrativo 2

Fin

Nota: Si no se encuentra el Director Administrativo, la funcién recae sobre el auxiliar
administrativo 1
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h) Diagrama de flujo
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29.Coordinar la auditoria

a) Introduccién

El Director Administrativo es quien debe de coordinar la auditoria, cada vez que esta

se requiera.
b) Objetivo
Coordinar la auditoria.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documentacion solicitada por el auditor y el informe de la gerencia.
e Documentos externos
Cotizaciones
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

& e ¢ e

f) Responsables

Director Administrativo, Junta Directiva y Auditor.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Realiza cotizaciones con las distintas empresas que ofrezcan | Director Administrativo
sus servicios en dicho tema
2 Presenta la cotizacion ante la Junta Directiva Director Administrativo
3 ¢Aprueba la Junta Directiva la cotizacion de la auditoria? Junta Directiva
Si: continua paso 4
No: fin del procedimiento
4 Le solicita la informacién correspondiente a la empresa o | Director Administrativo
auditor seleccionado
5 Coordina la visita Director Administrativo
6 Proporcionar un espacio adecuado al encargado de la | Director Administrativo
auditoria
7 Verifica que la informacion solicitada por el auditor se | Director Administrativo
encuentre correctamente.
8 Elabora informe a la Gerencia y de los estados financieros Auditor
9 Entrega informe a la Gerencia y de los Estados Financieros | Director Administrativo
10 Reunién con el auditor y la Junta Directiva Director Administrativo
11 Presentacion y analisis de los resultados obtenidos por | Auditor
medio de la auditoria.
12 Junta Directiva aclara las dudas presentadas sobre el tema Junta Directiva/ Auditor
13 Se le solicita al auditor su presencia en la asamblea para que | Director Administrativo

aclare las dudas presentadas por los asociados

Fin

265




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

h) Diagrama de flujo

PIAGRAMA DE PO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
COORDINAR LA AUDITORIA
DA-29-2009

; — —— IN
? rosas pesPIPCION DIRECTORADMINISTRATIVO |

JUNTA IRECTIVA

AUDITOR

e -

Realiza colizaciones con las distntas ampresas que
dfrezcan sus servicios en dichotema

Aprueba la hinta Drectiva b cdlizacion de la ia?
4 St continua paso 5
Na fin del procedimento

Le solicia la @ Lo pandi a la empresa o =

auditar seleccionada

3 Rresenta la catizacin ante la Junta Drectiva. *

v
6 Coordina la vista *
¥

7 Roparcionar un espacio adecuado al encargado de la
auditaria

8 Verfica que la informaciin solicilada por el auditor se! -

encuentre careciamente.

9 Habora nfame ala Gerencia y de los estados financieras

10 Enfrega informe a la Gerencia de los Estados Financieras *\

11 Reunidn can of audiar y la Junta Drectiva -

Resentackin y andlisis de los resultados obtenidos por

12 medio de la auditoria.

13 Junta Directiva aclara las dudas presentadas sabre el tema

14 Se le solicita al anditar su presencia en la asamblea para que
aclare las dudas p das par los zack

w o fm O—)

IVANIA ALFARO CORDERO maﬁ

} JUNTA DIRECTIVA. SESION N°*

266




ASECOOP
Capitulo V

Manual de Procedimientos

’ CONTROL Y ACTUALIZACION DE LOS REGLAMENTOS |
‘ DIRECTOR ADMINISTRATIVO IVANIA ALFARO CORDERO
| LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°

30.

Tabla de contenido

Control y actualizacion de 10S reglamentos........ceeveeviieerieereenieeree et 268
INEFOAUCCION ...ttt sttt st nre e 268
Objetivo.

Y [or- ] ol PSSP
REFEIENCIAS ...ttt s et e 268
DEfINICIONES ...ttt st e e ee 268
RESPONSADIES ...ttt s e et s e et e st e e be e s rteenae e e neenneeeteesnneenne 268
DescripCion de aCtiVIdATES ...cvveeveecieeiieecie ettt et et e s te et e sb e e aae e e e sasesbeessaeesaesnseenns 269
DiIagrama de FlUJO ..eeeueeeieerie ettt e teesne e 270

267



ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

30.Control y actualizacion de los reglamentos

a) Introduccién

Dado a que los reglamentos van cambiando, segun los cambios determinados por la
legislacion de nuestro pais, es que se dio origen al procedimiento de control y

actualizacion de los reglamentos.
b) Objetivo
Controlar y actualizar los reglamentos.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Reglamentos actuales.
e Documentos externos
Reglamentos brindados por otras instituciones e investigaciones en internet.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

o0 e ¢ e

f) Responsables

Director Administrativo y Junta Directiva.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Realiza actualizaciones a los reglamentos con los que cuenta | Director Administrativo
actualmente la asociacion

2 ¢Cumplen los reglamentos con todas las caracteristicas | Director Administrativo
requeridas?
Si: Continua paso 7
No: continua paso 3

3 Le comunica a la Junta Directiva Director Administrativo

4 Toma la decision de que se debe hacer con dicho (o0s) | Junta Directiva
reglamentos

5 ¢La Junta Directiva aprueba cambios en los reglamentos? Junta Directiva
Si: continua paso 6
No: Continua paso 7

6 Los da a conocer a los asociados Director Administrativo

7 Vela por que cada uno de los puntos establecidos por cada | Director Administrativo
uno de los reglamentos vigentes se estén cumpliendo

8 Si no existe algun reglamento se debe de investigar en | Director Administrativo

internet y con otras asociaciones para elaborar el propio.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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31.Respaldos de documentacidn

a) Introduccién

El Director Administrativo debe de asegurar muy bien el dinero que ingresa a las
oficinas de ASECOOP, por ello se describe en el siguiente procedimiento los pasos a

seqguir.
b) Objetivo
Respaldar la documentacion.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Cheques v titulos valores.
e Documentos externos
Titulos valores emitidos por las distintas entidades financieras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

o0 e ¢ e

f) Responsables

Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1, COOPELESCA,
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Durante los fines de semana la caja chica se guarda en la | Auxiliar Administrativo 1
caja de seguridad de COOPELESCA R.L.

2 ¢ Posee en efectivo un elevado monto? Auxiliar Administrativo 1
Si: continua paso 2
No: fin del proceso

3 Procede a realizar el respectivo deposito Auxiliar Administrativo 1

4 COOPELESCA posee la custodia de los cheques por lo que | COOPELESCA
cada vez que requiera de ellos, debe de girar la orden para
gue le sean entregados. Ya que se encuentran guardados en
las cajas fuertes de ellos

5 Los titulos valores se encuentran bajo llave en la oficina por | Director Administrativo
parte del Director Administrativo.

6 Supervision del respaldo de los documentos Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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32.Charlas de informacion

a) Introduccién

La asociacion da a conocer a los empleados de COOPELESCA R.L., todos los

beneficios que poseen al formar parte de ella, por medio de charlas.
b) Objetivo
Informar con charlas.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Hojas de afiliacion.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso

- o

f) Responsables

Director Administrativo, Junta Directiva y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Durante las reuniones bimensuales, invitan a los | Director Administrativo
colaboradores a participar en diferentes charlas de temas
relacionados con la asociacion

2 Cuenta con la presencia de un miembro de la Junta Directiva | Junta Directiva

3 Llevan hojas de afiliacion para nuevos ingresos Director Administrativo

4 Si el Director Administrativo no se encuentra delega sus | Auxiliar Administrativo 1

funciones al Auxiliar Administrativo 1

Fin
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h) Diagrama de flujo
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33.Analizar las propuestas de los asociados

a) Introduccién

La razén de ser de la asociacion, son sus asociados por lo que deben de analizar

todas las propuestas, realizadas por ellos.
b) Objetivo

Analizar las propuestas de los asociados.
c) Alcance

Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Encuestas.
e Documentos externos

No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector |ngreso de datos
interno al sistema

& s ¢ o w

f) Responsables

Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1, Auxiliar Administrativo 2 y Junta

Directiva
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Solicita al Auxiliar Administrativo 1 que  elabore las | Director Administrativo
encuestas para aplicarla a los asociados
2 Traslada la encuesta al Director Administrativo Auxiliar Administrativo 1
3 ¢ Estan correctas las encuestas? Director Administrativo
Si: continua paso 5
No: continua paso 4
4 Realiza las correcciones indicadas Auxiliar Administrativo 1
5 Aplican las encuestas Director Administrativo y
Auxiliar Administrativo 1
6 Traslada las encuestas al Auxiliar Administrativo 2 Auxiliar Administrativo 1
7 Tabula la informacion Auxiliar Administrativo 2
8 Traslada la informacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativo 2
9 Analiza la informacion Director Administrativo
10 Presenta la informacion ante la Junta Directiva Director Administrativo
11 ¢Acepta aplicar la propuesta? Junta Directiva
Si: continua paso 12
No: fin del procedimiento
12 Aplica la propuesta Director Administrativo
13 ¢ Proviene la propuesta de parte de la Junta Directiva? Director Administrativo
Si: continua paso 14
No: fin del procedimiento
14 Debe brindarle seguimiento a la propuesta Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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34.Planeamiento estratégico

a) Introduccién

Toda empresa necesita de un plan estratégico, para poder obtener ventajas

competitivas y asi poder sacar la empresa adelante.
b) Objetivo
Planear estrategias.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Informacion que presenta ante la Junta Directiva.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

& e ¢ e

f) Responsables

Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 ¢,Se contrata empresa para que realice el planeamiento | Director Administrativo
estratégico?
Si: continua paso 2
No: continua paso 4
2 Brinda la informacion solicitada por ellos Director Administrativo
3 Presenta la informacion obtenida ante la Junta Directiva Director Administrativo
4 Recolecta la informacién requerida Director Administrativo
5 Presenta la informacion recolectada ante la Junta Directiva Director Administrativo
6 Supervisa el seguimiento del planeamiento estratégico Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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4 |Presenta la informacion obtenida ante la Junta Directiva

5 | Recolecta la informacion requerida

16 |Presenta la informacion recolectada ante ka Junta Directiva

7 Supervisa el seguimiento del planeamiento estratégico

|8 |Fin
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35.Manejo del sistema de fondo de deducibles

a) Introduccién
Para el manejo del sistema de fondo de deducibles, se cred dicho procedimiento.
b) Objetivo
Manejar el sistema de fondo de deducibles.
c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Base de datos, auxiliares de la contabilidad, titulos valores, estados de cuenta y

boletas de pago.
e Documentos externos

Titulos valores emitidos por las entidades financieras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso  Decisor Documento Ingreso de datos
al sistema

@ eow iy

f) Responsables

Director Administrativo, COOPELESCA y Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 La asociacion posee un dinero en custodia por parte de COOPELESCA del | COOPELESCA
cual pueden disfrutar asociados y no asociados. Por un monto minimo de
¢500 colones.

2 Dentro de la contabilidad se cuentan con dos auxiliares para llevar los | Director Administrativo
deducibles

3 Cuenta con una base de datos (numero del empleado, nombre, monto | Director Administrativo
ahorrado, cantidad de bisemanas del mes), para distribuir el deducible
entre ellos

4 Posee una cuenta de ahorros aparte para realizar los movimientos | Director Administrativo
respectivos.

5 Lleva control aparte para lo que respecta a la asociacion del fondo de | Director Administrativo
deducible

6 Uno de los dos auxiliares utilizados es por cada persona beneficiada por | Director Administrativo
el fondo.

7 Concilia la cuenta del banco con la cantidad de dinero fisicamente | Director Administrativo
ingresada.

8 Calcula mes a mes el dinero correspondiente a los titulos valores y cuenta | Director Administrativo
corriente

9 ¢ Concuerdan los montos encontrados en la reserva con los de la cuenta | Director Administrativo
auxiliar?
Si: continua paso 11
No: continua paso 10

10 Debe de buscar a que se debe la diferencia Director Administrativo

11 La reserva es para ser utilizada como respaldo Director Administrativo

12 Trimestralmente se le traslada la informacion al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo

13 Imprime los estados de cuenta Auxiliar Administrativo 2

14 Adjunta los estados de cuenta a las boletas de pago Auxiliar Administrativo 2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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36.Elaboracion, aplicacién y revision de las deducciones aplicadas a
los asociados por parte de ASECOOP

a) Introduccion

A continuacién se detalla el procedimiento de elaboracion, aplicacién y revision de las

deducciones aplicadas a los asociados por parte de ASECOOP.
b) Objetivo

Elaborar, aplicar y revisar las deducciones aplicadas a los asociados por parte de
ASECOOP.

c) Alcance
Aplica para el Director Administrativo de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documento de Excel, reporte generado por el sistema, planillas y boletas de pago.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento

, externo
Archivar Ingreso de datos Documento

al sistema (copia 1)
V N =

f) Responsables

Director Administrativo, Departamento de Recursos Humanos y Auxiliar

Administrativol.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 En un documento de Excel crea la planilla del almacén, | Director Administrativo
canal y COOPELESCA)

2 Ingresa los datos solicitados (pdlizas, deducciones, aporte | Director Administrativo
obrero, ahorros, renuncias, entre otros)

3 Realiza las deducciones correspondientes. En el sistema, | Director Administrativo
crea los préstamos. Esto lo realiza de manera quincenal y
cuando corresponde a rebajos los aplica de manera
bisemanal

4 Los ahorros los imprime y coloca en un documento de Excel | Director Administrativo
para llevar control de los cambios que se realizan y el que
debe de enviar Recursos Humanos

5 ¢ Coinciden los montos con lo indicado en el sistema Optisol? | Director Administrativo
Si: Continua paso 7
No: continua paso 6

6 Busca la diferencia Director Administrativo

7 En cuanto a los prestamos, verifica los cambios solicitados Director Administrativo

8 Aplica los cambios solicitados Director Administrativo

9 Imprime el reporte generado por el sistema por nombre de | Director Administrativo
asociado

10 Copia el reporte en el documento de Excel que debe de | Director Administrativo
enviar a Recursos Humanos.

11 Realiza el cambio de dolares a colones ya que el sistema lo | Director Administrativo
genera en doélares

12 Imprime el reporte generado por el sistema de deducciones. | Director Administrativo
De todos aquellos que si se van a rebajar.

13 En Excel hace listado de todas las personas a quienes si hay | Director Administrativo

gue hacerles los rebajos correspondientes y el monto
respectivo
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14 Manualmente carga los cambios realizados, ya que el | Director Administrativo
sistema no los genera con las especificaciones deseadas.

15 Carga el archivo y lo modifica en el sistema, una vez | Director Administrativo
realizados los cambios manuales

16 Traslada la informacion generada del sistema de ASECOOQP | Director Administrativo
al sistema de COOPELESCA

17 Modifica manualmente los rebajos Director Administrativo

18 Carga los cambios efectuados en los préstamos en el | Director Administrativo
sistema Optisol.

19 Traslada la informacién del sistema de ASECOOP al de | Director Administrativo
planillas que debe de enviar a recursos humanos y el
documento de Excel.

20 Envia los documentos de planillas al departamento de | Director Administrativo
Recursos Humanos de COOPELESCA. Lo envia con copia a
recursos humanos y al auxiliar administrativol. Aplica
Unicamente la planilla de préstamos la de ahorros la aplica
hasta el dia que este el dinero para poder realizar los
cambios correspondientes.

21 Archiva los documentos que imprimié durante la realizacién | Director Administrativo
de la planilla, como respaldo para saber a quienes si y a
guienes no se les hizo el rebajo.

22 Recibe y verifica que los datos estén correctos y si posee | Departamento de
especificaciones especiales (incapacidades) las comunica a | Recursos humanos
ASECOOP.

23 Realiza modificaciones solicitadas por el departamento de | Director Administrativo
Recursos Humanos

24 Genera en el sistema Optisol las modificaciones Director Administrativo

25 Cierra el proceso Director Administrativo

26 Indica al  Auxiliar Administrativo 1 que la planilla se | Director Administrativo
encuentra lista

27 Se encarga de enviar las boletas de pago por correo Auxiliar Administrativol

28 ¢ Posee el asociado correo electrénico? Auxiliar Administrativol

Si: continua paso 30
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No: continua paso 29

29

Imprime las boletas de pago

Auxiliar Administrativol

30

Envia las boletas impresas al departamento de Recursos
Humanos para ser adjuntadas.

Auxiliar Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo
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17
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sistesra no los genern con las especificaciones desesdas.
19 Carga el o y lo ica en el si wna vez

Ios &

. Trasiada la informecién generada del sisterrm de ASEDOOP]

al sisterma de COOFELESGA
2 b e ﬁ
oo Carga los - oF en los préa en o

sisterma Optisol.

=W Bn del sk de ASEDOOP al de

23 planf@ias que debe de enviar & recursos hummnos y

documento de Excel

Envia los de al depar de

Recursos Humanos de COOFELESCA. Lo envia con copia &
2 recursos humanos y al auxiliar adminstraiivel. Apkca i

imicamente la planila de préstanos ka de shomos la apica

hasta el dia que este el dinero para poder reakzar bs

cambios comespondientas.

Archiva los documentos que mprmis durante s realizecion|
25 de la planlla, conmp respeido pam seber a quenes si y a8

= no se les hizo el rebajo.

26 a = i al D de Recursos

Humanos

Recbe y verfica que los datos estén comectos y =i posee
27 T - C T as e a

ASHZOOR
28 Reakza o s ™ por de

Recwsos Huemanos
29 Genera en @ sisterna Opfisol as nodficaciones #
50 Gierma el proceso *
a1 Indica al Auxiiar Administraive 1 que la planila se encuentra

E=ta
a2 Ia i5n al Auxiliar A dministrativo 1 ﬁ
EE Se encarga de enviar las bolketas de pago por comeo

iPosee o asocado comeo alectrénico?
34 Si contnua paso 38 ‘

No- continua paso 35

Ha
35 rpeETe Ins boletas de pago
e Envia las boktas mmpresas ol departamento de Recursos
para ser adp
a7 Envia la boleta de pago por el comreo alectrénico i
i Fn é
I -
APROBADO POR: JUNTA DIRECTIVA. SESION N
| recnapeas !

297




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

A continuacion se detallaran los procedimientos del Auxiliar Administrativo 1 fueron
obtenidos por medio del cuestionario de Control Interno que se muestra en la pagina
63.
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1. Confeccién de cheque por subsidio médico

a) Introduccién

Los asociados cuentan con el beneficio de asistir al médico y que se le reconozca

cierta cantidad de dinero, siempre y cuando presente las facturas correspondientes. Y

la retribucién del dinero, se hace por medio de un cheque, a nombre del asociado.

b) Objetivo
Confeccionar cheques por subsidio médico.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Comprobante de pago, cheque
e Documentos externos
Facturas y recibos de dinero de los médicos consultados.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso  Conector Documento  Archivar

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1.

Ingreso de datos
al sistema

I
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Recibe por parte de los beneficiados el comprobante de pago por el | Auxiliar Administrativo 1
servicio (factura o recibo de dinero) donde especifica el médico y el
tipo de consulta que realizo.
2 Confecciona un comprobante de pago de ASECOOP, donde Auxiliar Administrativo 1
indican que pagan al beneficiado el monto de ¢10 000 por el recibo
presentado dentro de la fecha establecida.
3 Ingresa al sistema Optisol al apartado de Bancos, Mantenimiento Auxiliar Administrativo 1
de Cheques
4 En el apartado de solicitud de cheque, en el espacio asignado al Auxiliar Administrativo 1
detalle especifica en que fue utilizado el dinero del cheque los
nombres de los beneficiados, el numero del comprobante de pago
y el monto.
5 Afecta la cuenta llamada Medico de Empresa. Auxiliar Administrativo 1
6 Sale de ese apartado del sistema Auxiliar Administrativo 1
8 Imprime la solicitud de cheque. Auxiliar Administrativo 1
Imprime el cheque Auxiliar Administrativo 1
9 Firma en elaborado por Auxiliar Administrativo 1
10 Adjunta los comprobantes de pago por el servicio y el recibo de Auxiliar Administrativo 1
dinero realizado por ASECOOP.
11 Ingresa a Excel, donde lleva un listado con nhombres de los Auxiliar Administrativo 1
asociados que han presentado los comprobantes ante ASECOOP,
ya que ellos pueden disponer de un monto especificado por la
Junta Directiva.
12 Dicha informacién la deben de presentar ante la Junta Directiva Auxiliar Administrativo 1

por lo que deben de controlar quienes utilizan dicho beneficio y
quienes no para que no se gaste el dinero de manera desigual.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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1" Imprime el cheque ﬁ
12 Firma en elaborado por ﬁ
13 Adpunta ks comprobantes de pago por el servicio y el recibo|
de dinero realizado por ASECOOP.
Ingresa a Excel, donde Beva un kstado con nombres de ks
14 asociados que han presentado lbs comprobantes antel
ASECOOP, ya que ellos pueden disponer de un monto
especificado por la Junta Directiva.
Dicha mformacion la deben de presentar ante la Junta
15 Directiva por lo que deben de controlar quienes utiizan dichol
benefic y quienes no para que no se gaste el dinero de
|manera desigual.
N
16 Fn
T YTy ? mer e m——— .
m. RAD ‘Pg”, mm“, JUNTADIRECTIVA. SESION N
IVANIAALFARO CORDERO 834 ‘
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2. Elaboracién de orden de compra

a) Introduccién
Detalla paso a paso la elaboracién de una orden de compra.
b) Objetivo
Elaborar orden de compra.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Archivo en Excel y orden de compra.
e Documentos externos
Factura proforma.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Documento Ingreso de datos

Archivar

“X B BAw i

f) Responsables

Auxiliar Administrtaivol y Solicitante.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Reciben la factura proforma Solicitante

2 Ingresa a Excel donde posee un machote indicando la Auxiliar administrativo 1
informacion que debe de colocar.

3 Digita la informacion solicitada. Auxiliar administrativo 1

4 Guarda los cambios realizados. Auxiliar administrativo 1

5 Imprime la orden de la compra. Auxiliar administrativo 1

6 Firma en el espacio indicado con ASECOOP Auxiliar administrativo 1

7 Sella con el sello de ASECOOP. Auxiliar administrativo 1

8 Adjunta factura proforma a la orden de compra Auxiliar administrativo 1

9 Debe de firmarlo el solicitante. Solicitante

Fin
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h) Diagrama de flujo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA
AUX1-02-2009

SOLCTANTE || AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

2 Reciben la fachura proforma i

5 _hgaa _a Excel donde pesee un machole mdicando B

| mformacion que debe de colocar.
4 Digila b nformackon sclicikada. ﬁ
5 Guarda los cambios realizados.
6 Impnme la orden de b compra_ ﬁ
rd Frma en el espacio ndicado con ASHOOOP i
8 Sella con el sello de ASBEOOOP. i
9 Adunta factura proforma a la orden de compra

10 Debe de famenio el solicitante. i
o | -
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LIQUIDACION DE CHEQUES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

IVANIA ALFARO CORDERO
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3.

Liquidacion de cheques
a) Introduccion ............
b)  Objetivo.....ccecuueeeee.
c) Alcance .....ccccoveeuneen.
d)  Referencias..............
e) Definiciones.....

f) Responsables

Tabla de contenido
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3. Liquidacidén de cheques

a) Introduccién

Cuando se presenta algun gasto de la oficina, se debe de liquidar dicho monto. Por

ello se cred el procedimiento de liquidacién de cheques.
b) Objetivo

Liguidar cheques.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Recibo en que indica el monto de dinero que reintegra y cheque de liquidacion.
e Documentos externos

Facturas que indican el monto gastado.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

Archivar Ingreso de datos Documento
al sistema

V N

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1, Liquidado, Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Recibe las facturas y el dinero en efectivo en caso de Auxiliar Administrativo 1
que no se gastara todo.

2 ¢, Se gasto todo el dinero? Auxiliar Administrativo 1
Si: continua paso 11
No: continua paso 3

3 Devuelve el dinero en efectivo Liquidado

4 Registra en el sistema el dinero que no fue gastado Auxiliar Administrativo 1

5 Corrobora el monto de los gastos sumando las facturas | Auxiliar Administrativo 1
presentadas.

6 El efectivo sobrante lo guarda en un sobre al lado de la | Auxiliar Administrativo 1
caja chica que corresponde a los depdsitos.

7 Genera el recibo especificando el monto que fue Auxiliar Administrativo 1
reintegrado, el motivo por el cual se genero el cheque y
a quien se le entrego.

8 Adjunta facturas y recibos con el cheque de liquidacién | Auxiliar Administrativo 1
que justifiquen el gasto del dinero

9 Traslada la documentacion al Auxiliar Administrativo 2 Auxiliar Administrativo 1
para que lo archive

10 La copia del recibo de dinero lo guarda en ampo Auxiliar Administrativo 1
correspondiente.

11 Corrobora el monto de los gastos sumando las facturas | Auxiliar Administrativo 1
presentadas.

12 Adjunta facturas y recibos con el cheque de liquidacion | Auxiliar Administrativo 1
que justifiqguen el gasto del dinero

13 Traslada la documentacion al Auxiliar Administrativo 2 Auxiliar Administrativo 2

para que lo archive
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14

La copia del recibo de dinero lo guarda en ampo
correspondiente.

Auxiliar Administrativo 1

Fin
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h)

Diagrama de flujo
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4. Atencion personalizada, por teléfono o correo electrénico al publico
en general

a) Introduccion

En el procedimiento de atencién personalizada, por teléfono o correo electronico al
publico en general, se detallan los pasos a seguir para su eficiente y eficaz

funcionamiento.
b) Objetivo

Atender personal, por teléfono o correo electronico al publico en general.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Solicitud de crédito, cheque o transferencia electrénica.
e Documentos externos

No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

- ,
. Documento
Archivar

Vool

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1 y Asociado
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Saluda Auxiliar administrativol

2 ¢, Debe de trasladar la llamada? Aucxiliar administrativol
Si: continua paso 3
No: continua paso 4

3 Traslada la llamada al Director Administrativo o al Auxiliar | Auxiliar Administrativo 1
Administrativo 2

4 Solicita crédito Asociado

5 Brinda la informacion segun lo solicitado por la persona que | Asociado
llama, envia correo electrénico o ingresa a la oficina de
ASECOOP.

6 Realiza revision del estado de cuenta, para saber cuanto | Auxiliar Administrativo 1
dinero posee disponible y de esta forma saber cuanto se le
puede girar.

7 ¢Va arealizar una compra? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 8
No: continua paso 9

8 Le proporciona la informacién de los diferentes convenios | Auxiliar Administrativo 1
con los que cuenta la asociacion

9 Imprime el estado de cuenta Auxiliar Administrativo 1

10 ¢ Posee disponible el asociado? Auxiliar Administrativo 1
Si: continua paso 12
No: continua paso 11

11 Envia documentacion a la Junta Directiva para que la | Auxiliar Administrativol
estudien

12 Procede a la realizacion de la solicitud de crédito de acuerdo | Auxiliar Administrativol

a lo obtenido en el estudio financiero y solicitado por el
asociado
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13 Se imprime la documentacién del crédito. Auxiliar Administrativol
14 Firma el crédito en elaborado Auxiliar Administrativol
15 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativol
16 Revisa la documentacion Director Administrativo
17 Firma la documentacion en revisado por Director Administrativo
18 Devuelve la documentacion al Auxiliar Administrativo 1 Director Administrativo
19 ¢ Es transferencia electrénica? Auxiliar Administrativo 1
Si: continua paso 20
No: continua paso 24
20 Le comunica al asociado cuando la transaccion electronica | Auxiliar Administrativol
se le ha realizado
21 Se guarda con el numero de consecutivo que posee | Auxiliar Administrativo 1
ASECOOP y el niumero de consecutivo que proporciona el
banco
22 Se archivan mensualmente las transferencias emitidos Auxiliar Administrativo 1
23 Recoja las firmas de los autorizados Auxiliar Administrativo 1
24 Si el asociado desea que se le realice por cheque, entonces | Auxiliar Administrativol
se le envia por medio de la mensajeria interna si posee
oficina se le hace llegar a esta y si no se le indica via
telefénica donde debe pasar a retirarlo.
25 El cheque se controla por medio del nUmero de consecutivo | Auxiliar Administrativo 1
del mismo.
26 Se archivan mensualmente los cheques emitidos. Auxiliar Administrativo 1
27 Firma la documentacion correspondiente Asociado

Fin
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h) Diagrama de flujo
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16
17 Fama el crédite en elaborado
18 Traslada la documentacion al Director A dministralivo i
19 Revisa la documentacion
20 Fama la docummentacion en revisado por —
21 Devuelve la documentacibn al Auxiliar Admnistrative 1 i
¢Fs ransferencia electronica?
Py Si continua paso 23
No: continua paso 27
93 Le comunica a asociade cuando la transaccion electronica s
se le ha realizado
Se guarda con el nimero de conseculfive que posee
24 ASECOCP y el nimnero de conseculivo que proporciona el i
banco
25 Se archivan las fransfi as emitidos V
26 Recoja lasfimas de los aulorizados ﬁ
Si el asociado desea que se le realiice por cheque, entonces
57 se le envia por medio de la mensajeria mterna si posee
oficina se le hace Begar a esta y si o se le indica via
telefonca donde debe pasar a retirario.
o8 H cheque se controla por medio del namero de consecutivo
del mismo
29 Se archivan mensualmente los cheques emitidos.
30 Fmm la doc 0n corespondient
31 Fn
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5. Control de gastos de la caja chica

a) Introduccién

El dinero de la caja chica es utilizado para gastos de la oficina, cuyo monto sea menor

a la cantidad que se encuentra en ella. Por ello se cre6 el procedimiento llamado

control de gastos de la caja chica.
b) Objetivo

Controlar los gastos de la caja chica.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Vale de dinero,
e Documentos externos

Factura de la compra a nombre de ASECOOP.
e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento Archivar

v

externo

@ e ¢ w

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1, Solicitante
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Realizacion del vale, los cuales se encuentran impresos y con | Auxiliar Administrativo 1
su correspondiente nimero de consecutivo
2 Firma vale Auxiliar Administrativo 1
3 Entrega el vale al solicitante Auxiliar Administrativo 1
4 Firma vale Solicitante
5 Extrae el dinero de la caja chica Auxiliar Administrativo 1
6 Entrega el dinero al solicitante Auxiliar Administrativo 1
7 Efectla la compra Solicitante
8 Entrega la factura de la compra a nombre de ASECOOP Solicitante
9 ¢, Gasto todo el dinero? Solicitante
Si: continua paso 11
No: continua paso 10
10 Devuelve la cantidad de dinero sobrante Solicitante
11 Coloca la factura en la caja chica Auxiliar Administrativo 1
12 Sella el vale para anularlo Auxiliar Administrativo 1
13 Archiva el vale Auxiliar Administrativo 1

Fin
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h) Diagrama de flujo
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14

16 Archiva el vale

17 |Fn

T
R M
v
-
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REINTEGRO DE CAJA CHICA

‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 IVANIA ALFARO CORDERO
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6. Reintegro de caja chica

a) Introduccién

Cada vez que se consuma el total del dinero resguardado en la caja chica, el Auxiliar

Administrativo 1 debe efectuar el reintegro de dicho dinero.
b) Objetivo

Reintegrar el dinero de la caja chica.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Reporte en Excel, cheque,
e Documentos externos

Facturas que respalden en que se gasto el dinero,
e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector Documento
interno externo

Archivar Ingreso de datos
al sistema

VvV

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1, Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 2 vy

Autorizados.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 ¢Ha sido gastado el total del efectivo de la caja chica si se | Auxiliar Administrativo 1
han gastado los 95 000 6 mas)?
Si: paso 2.
No: fin del proceso.
2 Genera un reporte en una hoja de Excel coloca la fecha, | Auxiliar Administrativo 1
namero, detalle y monto de las facturas encontradas en la
caja chica.
3 Imprime reporte Aucxiliar Administrativo 1
4 Adjunta las facturas al reporte impreso Auxiliar Administrativo 1
5 Firma en elaborado Aucxiliar Administrativo 1
6 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativo 1
7 Firma revisado Director Administrativo
8 Confecciona la solicitud del cheque, basado en el reporte de | Auxiliar Administrativo 1
las facturas
9 Confecciona cheque por el monto del reporte de las facturas | Auxiliar Administrativo 1
10 Imprime el cheque. Auxiliar Administrativo 1
11 Firma elaborado del cheque. Auxiliar Administrativo 1
12 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativo 1
13 Firma revisado del cheque y lo devuelve al Auxiliar | Director Administrativo
Administrativo 2.
14 Devuelve el cheque al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo
15 Busca dos de las cuatro firmas autorizadas de la Junta | Auxiliar Administrativo2
Directiva.
16 Los dos autorizados lo firman Autorizados
17 Firma recibido del cheque Auxiliar Administrativo 1
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18 Para ser cambiado lo lleva a las cajas de COOPELESCA R.L. | Auxiliar Administrativo 1

19 Coloca el dinero en efectivo dentro de la caja chica Auxiliar Administrativo 1

20 La documentacion adjunta al cheque la pasa al Auxiliar | Auxiliar Administrativo 1
Administrativo2

21 Archiva la informacion Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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7. Control de requisitos de créditos

a) Introduccién

Cada crédito cuenta con requisitos distintos de ahi que se creara el procedimiento

llamado control de requisitos de créditos, el cual detalla los pasos a seguir.
b) Objetivo
Controlar los requisitos de los créditos.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documentacion del préstamo, cheque o transferencia, documentacién del crédito,
pagare

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector
interno externo

o e ¢ o w

Archivar Ingreso de datos Documento

al sistema

V L

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1, Director Administrativo, Autorizados, Asociado, Auxiliar
Administrativo 2
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Envia la documentacion del préstamo al Auxiliar | Director Administrativo
Administrativol. E indica si es por cheque o transferencia
2 Imprime el estado de cuenta y realiza el estudio Auxiliar Administrativol
3 Confeccion de la solicitud de crédito que se encuentra en un | Auxiliar Administrativol
machote en Excel donde digita la informacioén solicitada
4 Imprime la solicitud de crédito generada en Excel Auxiliar Administrativol
5 Registra el crédito en el sistema Optisol en  crédito, | Auxiliar Administrativol
mantenimiento de préstamo. Selecciona el tipo de préstamo,
monto y plazo.
6 El sistema genera el pagare. Auxiliar Administrativol
7 Imprime el pagare. Auxiliar Administrativol
8 ¢Es por cheque? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 13
No; continua paso 25
9 ¢Hay que hacerle cancelaciones? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 10
No: continua paso 13.
10 Efectua la cancelacion correspondiente Auxiliar Administrativol
11 Imprime dichos movimientos de cancelacién Auxiliar Administrativol
12 Firma la documentacion Auxiliar Administrativol
13 Realiza la solicitud de cheque Auxiliar Administrativol
14 Imprime la solicitud del cheque Auxiliar Administrativol
15 Grapa la solicitud del crédito, el pagare, el registro de las | Auxiliar Administrativol

cancelaciones realizadas (en caso de que existan), la
solicitud de cheque
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16 Se efectlia un control de desembolsos por cada movimiento | Auxiliar Administrativol
generado.

17 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativol

18 Firma solicitud del crédito, solicitud del cheque y el cheque en | Director Administrativo
revisado.

19 Pasa la documentacion al Auxiliar Administrativo2 Director Administrativo

20 Lleva documentacion a los autorizados. Auxiliar Administrativo2

21 Firman la documentacion. Autorizados

22 Comunica al asociado que debe pasar a la oficina de | Auxiliar Administrativo2
ASECOOP a firmar la documentacion.

23 Firma la documentacion (solicitud del cheque o transferencia, | Asociado
solicitud de crédito y el pagare) y se lleva el cheque.

24 Archiva solicitud de cheque, solicitud de crédito, el pagare y el | Auxiliar Administrativo2
cheque.

25 Firma solicitud del crédito en elaborado Auxiliar Administrativol

26 Firma la solicitud del cheque en elaborado. Auxiliar Administrativol

27 Pasa la documentacion al director administrativo Auxiliar Administrativol

28 Crea la transferencia en el sistema Director Administrativo

29 Imprime la hoja de la transferencia Director Administrativo

30 Pasa la documentacion al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo

31 Lleva documentacion a los autorizados. Auxiliar Administrativo2

32 Firman la documentacion. Autorizados

33 Comunica al asociado que debe pasar a la oficina de | Auxiliar Administrativo2
ASECOOP a firmar la documentacion.

34 Firma la documentacion. Asociado

35 Aplican la transferencia Autorizados

36 Archiva la documentacion de la transferencia con la solicitud | Auxiliar Administrativo2

de crédito dentro del archivo de las transferencias y crédito.

Fin
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AUXILAR ADMINISTRATIVO1
CONTROL DE REQUISITOS DE CREDITOS
AUX1-07-2009

| DIRECTOR 0

AUXILIAR

AUTORIZADOS

ASOCIADO

?

Ewia b docmentacin del préstann ol Auoclier)
_ Es fes por N

Corflecsiin de k 3 olciud de arédloque se encuenina en un)
~ -

brprine I s olicikud de crécilo penerara en Bxcel

Reghia of cédio en o silems Opisol en  crédlo|
marfenivinio de présismo. Seleccina el o de préstam.|
ok y plaza.

5 e penara el pagare.

Ihgrie ol pagare.

s por chegue?
Si contirua paso 14
No: cortinua pas o 29

10

iHay que hacerle cancelaciones 7
Si: contirua paso T
No: cortiran pas.o 14

"

Heckia I cancelaciin comespordianie

2

13

14

Realiza I s oliciud de chegue

15

rprine I 5 olicikud del cherue

Grapa I soliciud del crédiln. ef pagare. o regisiro de b
carcelaciones reslradas (en caso de gque exilan). B
s ol de chegque

i

un control de por cada

19

il

Pasa b documeniaciin al Audiar Adin iraliroZ

i E%%%@m%{fg s

334




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

n ?
¥
24 Lieva docementacie a bs aslorizadas.
v
r.3 Fmaa b docemestarioe.
v
- Commica ol asociak quo debe pasar 2 b ofiia de *
|ASECOOF 2 fmar b docemesiaciia
¥
- Fimah ibm {soliked o *
solicied de crédib y el pagare] y se leva el cheque
v
s Archiva solicied de cheque, soliried de crédi, ol pagare y Y
el cheque.
i v
r.:) Fma solicied del orédilo ea elaborado H
3 Fima s solicied del cheque en ehbornda_ '
H Pasa b doremestwie al Diedor Adeeialivo F -
v
) Crea b iaastereach ea ol siema *
¥
13 Imprime b bofa de b iaesforeada F
v
%’} Pasa b docemesiaciia al Awxiir Adenisiralivo 2 - #
v
%] Lieva dormeslaite a bs asionzades. *
|
% Frman b docemeniacia F
v
- Commica al awociado que debe pasar a b ofia de *
|ASECOOF 3 fmar b doremesiacie.
v
k-] Fma b docemestarion.
¥
£} Aplcan b aestresca *
v
" Archiva b doceetacita de b iraeskerosc coa b solided Y
e evidlio del arnchivo de bs y crédin.
v
il ] -
. w WW JUNTADIRECTIVA. SESION N°
IVANIA ALFARO CORDERO FECHA DE AP

335




ASECOOP
Capitulo V

Manual de Procedimientos

DIGO DEL PRt ° DE PAGI
NICO DET LENOCE2ND A" DFE KONy
AUX1-08-2009 335
| NDEREVSON | NDEVERSION
C 1 1
’ PROCESQ RIGE A PARTIR DE PROXIMA REVISION
CONFECCION DE CHEQUES PARA PAGO DE LAS
DIFERENTES CUENTAS CORRIENTES
' RESPONSABLE ELABORADO POR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 IVANIA ALFARO CORDERO
’ REVISADO POR I APROBADO POR | FeceaDE APROBACION
LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°
Tabla de contenido
8. Confeccidon de cheques para pago de las diferentes cuentas corrientes..........ccceeceereveeeneennee. 337
a) [[aYagoTe [FToloiToT TR TR UPRTPPRROt 337
D) OBJELIVO vevvveeeeeeeeee ettt 337
c) 1A (o= o T PSR UPRR 337
d) REFEIENCIAS ...ttt et e e st e e e st e e eeab e e e ebaeeeetbeeesabaeesnneeeeannns 337
e) DEfINICIONES ..ttt sttt et sat e s esab e b e sareesbee s neesnne e beenaneeane 337
f) RESPONSADIES ...ttt e et s e et e st e e b e s te e ae e e neenneeeteesnneenne 337
g) DescripCion de aCtiVIAAOES ...c.eeeeiereeeiieerie ettt s ee et et te e s e e e e s e enaeesnneenne 338
h)  Diagrama de flUjJO ..eecueecieeeiecie ettt ettt et e et e e be e rae e raesareenne 340

336



ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

8. Confeccién de cheques para pago de las diferentes cuentas
corrientes

a) Introduccion

ASECOOP debe de realizar diferentes tipos de pagos, por lo cual se genero el
procedimiento llamado confeccion de cheques para pago de las diferentes cuentas
corrientes.

b) Objetivo
Confeccionar cheques para pago de las diferentes cuentas corrientes.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Cheque o transferencia,
e Documentos externos
Facturas que justifican las compras.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Conector Documento
interno externo

Archivar Ingreso de datos

v al sistema

f) Responsables

Auxiliar Administrativo, Proveedores y comercios, Director Administrativo, Auxiliar

Administrativo 2 y Autorizados.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Los proveedores o convenios hacen llegar las facturas de | Proveedores y
compras a la oficina de ASECOOP. comercios

2 ¢Es por cheque? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 3
No: continua paso

3 Realiza la solicitud de cheque basado en las facturas o | Auxiliar Administrativol
documentos por pagar

4 Imprime la solicitud del cheque. Auxiliar Administrativol

5 Imprime el cheque. Auxiliar Administrativol

6 Adjunta los comprobantes de pago Auxiliar Administrativol

7 Firma la solicitud de cheque Auxiliar Administrativol

8 Firma el cheque Auxiliar Administrativol

9 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativol

10 Firma en revisado. Director Administrativo

11 Traslada la documentacion al Auxiliar Administrativo2 Director Administrativo

12 Recoge la firma de 2 de los 4 autorizados de la Junta | Auxiliar Administrativo2
Directiva.

13 Comunica al proveedor o encargado de cobro que el cheque | Auxiliar Administrativol
esta listo.

14 Firma el cheque Proveedores y

comercios
15 Entrega la factura original Proveedores y
comercios
16 Archiva la factura original, la solicitud del cheque y el cheque. | Auxiliar Administrativo2
17 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativol
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18 Crea la transferencia en el sistema Optisol Director Administrativo
19 Imprime la hoja de la transferencia Director Administrativo
20 Firma la documentacion Director Administrativo
21 Pasa la documentacion al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo
22 Firma la documentacion Proveedores y
comercios
23 Recoge la firma de 2 de los 4 autorizados de la Junta | Auxiliar Administrativo2
Directiva.

24 Firman la documentacion. Autorizados

25 Aplican la transferencia. Autorizados

26 Archiva la transferencia con la solicitud de cheque. Y los | Auxiliar Administrativo2

comprobantes de pago o facturas originales

Fin
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h) Diagrama de flujo
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9. Confeccién de constancias salariales, deudas y ahorros

a) Introduccién

Dado a que constantemente los asociados solicitaban constancias de salarios, deudas

y ahorros, fue que se elaboro el procedimiento de confeccion de constancias

salariales, deudas y ahorros.

b) Objetivo

Confeccionar constancias salariales, deudas y ahorros.

c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.

d) Referencias

e Documentos internos
Constancia

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso

-

f) Responsables

Documento

_—

Auxiliar Administrativo 1 y Director Administrativo.

Ingreso de datos
al sistema

oy
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Revisa en el sistema Optisol, util, consulta de asociados | Auxiliar Administrativol
estudio la situacion actual del asociado, tomando como base
el estado de cuenta.
2 Elaboracién de la constancia. Auxiliar Administrativol
3 Imprime la constancia. Auxiliar Administrativol
4 Sella la constancia. Aucxiliar Administrativol
5 Traslada la constancia al Director Administrativo. Aucxiliar Administrativol
6 Firma la constancia. Director Administrativo
7 Devuelve la constancia al Auxiliar Administrativo 1 Aucxiliar Administrativol
8 Entrega al asociado. Auxiliar Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo
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10.Modificaciones en el sistema para los asociados

a) Introduccién

Cada asociado requiere de atencion diferente por parte del personal de ASECOOP,

asi como de las modificaciones en el sistema.
b) Objetivo
Modificar en el sistema para los asociados.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documento con la modificacion solicitada.
e Documentos externos
Solicitud de la modificacion.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento
interno

Archivar Ingreso de datos

v al sistema

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1 y Asociado.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Solicitud realizada por teléfono, correo electrénico o | Asociado
personalmente.

2 Solicita enviar correo electronico  con la informacion | Auxiliar Administrativol
correspondiente. Para respaldar la modificacion a elaborar.

3 Ingresa al sistema Optisol Auxiliar Administrativol

4 Realiza la modificacion solicitada Aucxiliar Administrativol

5 Imprime el documento. Auxiliar Administrativol

6 Firma documento. Auxiliar Administrativol

7 Comunica al asociado que ya fueron efectuados los cambios | Auxiliar Administrativol
solicitados.

8 ¢,Debe de firmar la documentacién el asociado? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 9
No: continua paso 11

9 Le indica que debe de pasar a la oficina de ASECOOP a | Auxiliar Administrativol
firmar

10 Firma documento Asociado

11 Le comunica que se presente a la oficina de ASECOOP a | Auxiliar Administrativol
retirar la documentacién o se le envia con el mensajero.

12 Archiva la documentacion en el ampo de movimientos Auxiliar Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo
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11.Ejecucién de respaldos

a) Introduccién

Todos los dias el Auxiliar Administrativo 1, es el responsable de generar una copia de
seguridad del sistema Optisol. Con el fin de respaldar todos los cambios efectuados
diariamente.

b) Objetivo
Ejecutar respaldos.

c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.

d) Referencias

e Documentos internos
No aplica.

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Ingreso de datos
al sistema

- e o

Iniciar Proceso Decisor Documento

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1 y Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 ¢ Se encuentran fuera del sistema Optisol, todos los usuarios? | Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 3
No: continua paso 2

2 Les solicita que por favor salgan del sistema Optisol para | Auxiliar Administrativol
realizar el respaldo

3 Ingresa al icono de nombre back up Auxiliar Administrativol

4 Ingresa la informacion solicitada por el sistema (usuario, | Auxiliar Administrativol
contrasefa, servidor y fecha correspondiente).

5 Da clic en respaldar y el sistema genera el respaldo en el | Auxiliar Administrativol
servidor.

6 Sale del sistema Auxiliar Administrativol

7 Realiza una copia en la computadora que utiliza. Auxiliar Administrativol

8 Cuando se completa el respaldo de la semana se lo traslada | Auxiliar Administrativol
al Director Administrativo.

9 Realiza la copia en un DVD semanal o quincenal. Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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12.Confeccién de declaracion de impuestos de renta

a) Introduccién

Cada afio el Auxiliar Administrativo debe de confeccionar los la declaracion de

impuestos de renta.
b) Objetivo
Confeccionar la declaracion de impuestos de renta.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documento en Excel.
e Documentos externos
Documentacion referente a la declaracion de impuestos sobre la renta.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso Documento Ingreso de datos

Archivar :
al sistema

@ e e vV W

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1, Presidente de ASECOOP y Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Realiza calculo de los excedentes en Excel. Auxiliar Administrativol

2 Genera reporte con los datos obtenidos del célculo realizado | Auxiliar Administrativol
en Excel.

3 Obtiene los datos requeridos para saber cuanto se debe de | Auxiliar Administrativol
pagar.

4 Completa la declaracion de la renta con lo solicitado. Auxiliar Administrativol

5 Firma la documentacion Presidente de

ASECOOP

5 Presenta la informacion al Ministerio de Hacienda Auxiliar Administrativol

6 Reciben la documentacion sellada de parte del ministerio de | Auxiliar Administrativol
hacienda

7 Archiva el reporte y la copia de la declaracion. Director Administrativo

Fin
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h) Diagrama de flujo
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13.Reserva de liquidez

a) Introduccién

Para facilitar la ejecucion de la reserva de liquidez, fue que se elaboro dicho

procedimiento.
b) Objetivo
Realizar la reserva de liquidez.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documento de Excel y documento que se envia a la SUGEF.
e Documentos externos
Informacion brindada por el Banco Central.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento
externo

o ¢ w I

Archivar Ingreso de datos

v al sistema

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1, Contador, Presidente de la Junta Directiva y Director

Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 En un documento de Excel lleva control de la liquidez | Auxiliar Administrativol
mensual

2 Imprime reporte mensual de 5 cuentas (ahorro asociado | Auxiliar Administrativol
ordinario, ahorro  asociado  extraordinario, aportes
capitalizados y ahorro navidefio) generado por el sistema
Optisol en sistema de contabilidad, reportes, reportes de
movimiento.

3 En el sistema Optisol en el apartado de Movimiento de | Auxiliar Administrativol
cuenta general, digita el nimero de cuenta

4 En el reporte impreso va a salir los movimientos diarios de | Auxiliar Administrativol
dichas cuentas

5 En el documento de Excel coloca el saldo inicial segun | Auxiliar Administrativol
corresponda a cada cuenta

6 Con dicho saldo se guia para ir registrando los movimientos | Auxiliar Administrativol
diarios segun corresponda.

7 En Excel el documento viene por dia segun corresponda la | Auxiliar Administrativol
fecha del movimiento y su respectivo monto

8 Debe de sumar o restar las diferentes inversiones que se | Auxiliar Administrativol
realizaron durante el mes

9 El saldo final en Excel le debe de cerrar con el de los | Auxiliar Administrativol
movimientos impresos y el saldo de las inversiones le debe
de cerrar con el saldo de reserva de liquidez mantenida

10 Detallan en un espacio asignado los detalles de los titulos | Auxiliar Administrativol
valores poseidos( numero del titulo, clase, fecha de emision,
fecha vencimiento y monto)

11 Asi que ha completado cada meses, verifica que le cierren | Auxiliar Administrativol
tanto los saldos iniciales como los finales. Del documento de
Excel y el de los documentos impresos.

12 La reserva de liquides mantenida se pide que se tengan en el | Auxiliar Administrativol

Banco Central, lo cual deben de tomar en cuenta a la hora
de aplicar la liquides.
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13 Debe de ser como monto minimo el 15% de las captaciones | Auxiliar Administrativol
de los ahorros, todo lo que influya en el ahorro del asociado.

14 ¢ Se posee toda la informacién requerida? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 16
No: continua pasol5

15 Recolecta la informacion faltante Auxiliar Administrativol

16 Se imprime un reporte por mes Auxiliar Administrativol

17 Firma contador y el presidente de la Junta Directiva Contador

18 Firma presidente de la Junta Directiva Presidente Junta

Directiva

19 Se le entrega al contador publico, para que redacte el | Auxiliar Administrativol
informe correspondiente

20 Lo devuelve a ASECOOP Contador

21 El archivo se envia por correo a la SUGEF antes del dia 20 | Director Administrativo

de cada mes.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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14.Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP

a) Introduccién

ASECOOP cuenta con varios comités, para la organizacion de fiestas o partidos de
futbol que beneficie a la misma. Por lo cual les solicita a sus colaboradores que

ayuden en la organizacioén y realizacion de las mismas.
b) Objetivo

Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativol de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Control por medio de estadisticas, presupuesto y cronogramas de juegos.
e Documentos externos

No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento
interno

o i ¢ o b

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Realiza las tareas solicitadas por el comité de actividades | Auxiliar Administrativol
sociales.
2 Lleva estadisticas de cantidad de hijos por socio y edades | Auxiliar Administrativol
correspondientes.
4 Colabora con las envolturas y decoracion Auxiliar Administrativol
5 De acuerdo a la factura proforma realiza el cheque. Auxiliar Administrativol
6 ¢ Lo solicita el comité deportivo? Auxiliar Administrativol
Si: continua paso 7
No: fin del proceso
7 Ayudar en el presupuesto y coordinacién de las compras Auxiliar Administrativol
9 Organizacién de campeonatos de futbol. Auxiliar Administrativol
11 Cronogramas de juegos Auxiliar Administrativol
12 Ventas. Auxiliar Administrativol
14 Reuniones de planificacion. Auxiliar Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo
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A continuacién se detallaran los procedimientos del Auxiliar Administrativo 2 fueron
obtenidos por medio del cuestionario de Control Interno que se muestra en la pagina
76.
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1. Atencion personalizada, por teléfono o correo electrénico al ptblico

en general

a) Introduccion

En el procedimiento de atencidn personalizada, por teléfono o correo electronico al

publico en general, se detallan los pasos a seguir para su ejecucion.

b) Objetivo

Atender personal, por teléfono o correo electronico al publico en general.

c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Crédito, cheque o transferencia.
e Documentos externos
Solicitud realizada por el asociado.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

Archivar Documento

V'

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Asociado y Director Administrativo.

Conector
externo

-
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Saluda Aucxiliar administrativo2

2 ¢, Debe de trasladar la llamada? Aucxiliar administrativo2
Si: continua paso 3
No: continua paso 4

3 Traslada la llamada al Director Administrativo o al Auxiliar | Auxiliar administrativo2
Administrativo 2

4 Solicita crédito Asociado

5 Brinda la informacion segun lo solicitado por la persona que | Asociado
llama, envia correo electrénico o ingresa a la oficina de
ASECOOP.

6 Realiza revision del estado de cuenta, para saber cuanto | Auxiliar administrativo2
dinero posee disponible y de esta forma saber cuanto se le
puede girar.

7 ¢Va arealizar una compra? Auxiliar administrativo2
Si: continua paso 8
No: continua paso 9

8 Le proporciona la informacién de los diferentes convenios | Auxiliar administrativo2
con los que cuenta la asociacion

9 Imprime el estado de cuenta Auxiliar administrativo2

10 ¢ Posee disponible el asociado? Auxiliar administrativo2
Si: continua paso 12
No: continua paso 11

11 Envia documentacion a la Junta Directiva para que la | Auxiliar administrativo2
estudien

12 Procede a la realizacion de la solicitud de crédito de acuerdo | Auxiliar administrativo2

a lo obtenido en el estudio financiero y solicitado por el
asociado
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13 Se imprime la documentacién del crédito. Auxiliar administrativo2
14 Firma el crédito en elaborado Auxiliar administrativo2
15 Traslada la documentacion al Director Administrativo Auxiliar administrativo2
16 Revisa la documentacion Director administrativo
17 Firma la documentacion en revisado por Director administrativo
18 Devuelve la documentacion al Auxiliar Administrativo 2 Director administrativo
19 ¢ Es transferencia electrénica? Aucxiliar administrativo2
Si: continua paso 20
No: continua paso 24
20 Le comunica al asociado cuando la transaccion electronica | Auxiliar administrativo2
se le ha realizado
21 Se guarda con el numero de consecutivo que posee | Auxiliar administrativo2
ASECOOP y el niumero de consecutivo que proporciona el
banco
22 Se archivan mensualmente las transferencias emitidos Auxiliar administrativo2
23 Recoja las firmas de los autorizados Auxiliar administrativo2
24 Si el asociado desea que se le realice por cheque, entonces | Auxiliar administrativo2
se le envia por medio de la mensajeria interna si posee
oficina se le hace llegar a esta y si no se le indica via
telefénica donde debe pasar a retirarlo.
25 El cheque se controla por medio del nUmero de consecutivo | Auxiliar administrativo2
del mismo.
26 Se archivan mensualmente los cheques emitidos. Auxiliar administrativo2
27 Firma la documentacion correspondiente Asociado

Fin
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h)

Diagrama de flujo
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. J
ra
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2. Recibos varios

a) Introduccién
Cuando un asociado desea efectuar un pago.
b) Objetivo
Elaborar recibos varios.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Recibo
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
¢ Simbologia

Iniciar Proceso Ingreso de datos Documento
al sistema (1 copia)

o= & e

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Asociado.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 El asociado se acerca a la oficina de ASECOOP Asociado

2 Ingresa al sistema Optisol al apartado de Bancos y selecciona | Auxiliar administrativo2
la opcién correspondiente.

3 Confecciona el recibo con los datos solicitados Auxiliar administrativo2

4 Imprime el recibo Auxiliar administrativo2

5 Firma el recibo en recibido conforme Auxiliar administrativo2

6 Sella el recibo Aucxiliar administrativo2

7 La copia la entrega al asociado Auxiliar administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
RECIBOS VARIOS
AUX2-02-2009
| ASOCIADO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2
e -
2 |Hasociado se acerca a la oficina de ASEOOOP ﬁ
3 |ingresa al sisterma Optisol al aparfado de Bancos y
selecciona la opcion camespondiente.
4 Confecciona el recibo con los datos solicitados
5 | Imprime e recibo
6 | Frma el recibo en recibido conforme
7 Sella el recibo
8 |La copia |a entrega al asociado
9 |An
- .H"*{.' v A -, a ', ~ w"w
VANAAUAROCOROEO | FEEHADEAPROBACION
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3. Recibos por venta de materiales

a) Introduccién

Cuando un asociado, colaborador de COOPELESCA o persona externa a la

institucion desea efectuar un pago, por la compra de materiales.
b) Objetivo
Elaborar recibos por la venta de materiales.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Recibo.
e Documentos externos
Informacion de la venta.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

o ¢ e

Ingreso de datos  Documento  Conector
al sistema externo

e e

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Secretaria de Ingenieria.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Envia la informacion de las ventas realizadas en el Centro de | Secretaria de Ingenieria
Acopio

2 Recibe la informacion de la venta Auxiliar Administrativo2

3 ¢Pago en efectivo? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 4
No: continua paso 9

4 Realiza recibo de cancelacion por el concepto de venta de | Auxiliar Administrativo2
materiales a nombre de la Secretaria de Ingenieria

5 Imprime el recibo Auxiliar Administrativo2

6 Firma el recibo Aucxiliar Administrativo2

7 Sella el recibo Auxiliar Administrativo2

8 Archiva en ampo de recibos con su respectivo consecutivo Auxiliar Administrativo2

9 Para efectuar el pago por rebajo de la planilla, ingresa al | Auxiliar Administrativo2
sistema de Optisol al apartado de bancos.

10 Selecciona opcién que se ajuste al rebajo.

11 Aplica el rebajo correspondiente Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo

AUXILARADMINISTRATIVO 2
RECIBOS POR VENTA DE MATERIALES
AUX2-03-2009

b | | SECRETARIA INGENIERIA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO2
2 | Bwia la informaciin de las venlas realizadas en d Cenlro de
Acopio
3 | Recibe la informacion de la venla
Pago en efectivo? 3
4 Sk conlinua paso 5 No =7
No: continua paso 10
Si
5 | Realiza recibo de cancelacin par el conceplo de venia de
maleriales a nombre de la Secrelaria de Ingenier
G | imprime: e recibo i
s | Frma el recibo i
8 | Sella e recibo ﬁ
9 Archiva en ampo de recibos con su res peclivo conseculivo
10 |Para efechuar &l pago por rebajo de b planilla, ngresa al|
sisloma de Oplisol al aparlado de bancos. |
. L]
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- -
_ V.
13 Selecciona opcion que se ajuste al rebajo.
W
14 Aplica el rebajo correspondiente .
W
15 Fin

IVANIA ALFARO CORDERO
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4. Realizar los depdsitos de dinero

a) Introduccién

Cada fin de semana o de mes el Auxiliar Administrativo 2, debe de ir al banco a

depositar el dinero en efectivo que llaga a la oficina de ASECOOP.
b) Objetivo
Realizar los depdsitos de dinero
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Recibo generado por el sistema.
e Documentos externos
Recibo entregado por el cajero del banco.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

Ingreso de datos  pocumento  Conector
al sistema externo

e e

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 ¢Poseen en la Oficina de ASECOOP en efectivo un monto | Auxiliar Administrativo2
igual o mayor a ¢50 000?
Si: continua paso 4
No: continua paso 2

2 ¢ Es fin de semana? Auxiliar Administrativo2
Si; continua paso 4
No: continua paso 3

3 ¢ Es fin de mes? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 4
No: fin del proceso

4 Ingresa al sistema de Optisol al apartado de Bancos Auxiliar Administrativo2

5 Selecciona el apartado de recibos en Depositos de Recibos | Auxiliar Administrativo2

6 Verifica la cantidad de efectivo que indica el sistema Optisol Auxiliar Administrativo2

7 Cuenta el dinero en efectivo y los cheques para ver si el | Auxiliar Administrativo2
monto coincide con el monto mostrado por el sistema.

8 ¢ Coinciden los montos? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 10
No: continua paso 9

9 Debe de buscar el porqué de la diferencia Auxiliar Administrativo2

10 Las monedas existentes las debe clasificar por su | Auxiliar Administrativo2
denominacion y colocarla en bolsas

11 Con el respectivo sello se procede a sellar los cheques | Auxiliar Administrativo2
encontrados

12 Ingresa los datos de acuerdo a lo encontrado en el sistema, | Auxiliar Administrativo2

segun corresponda en el depdsito de impresos del Banco de
Costa Rica.
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13 Firma el depdsito de impresos Auxiliar Administrativo2

14 Va al banco y realiza el respectivo deposito Auxiliar Administrativo2

15 Verifica que el comprobante del deposito se encuentre | Auxiliar Administrativo2
sellado por quien recibe y efectta el depdsito.

16 Entrega el comprobante del depésito al Auxiliar | Auxiliar Administrativo2

Administrativol

Fin
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h) Diagrama de flujo

I PIASRANARETINO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

Prmq
1 REALIZAR LOS DEPOSITOS DE DINERO
i DIGO 1 AUX2-04-2009

PROCEDIMIENTC

; . |
E!!E! !i DEZbEIBCION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
1 |Inicio
¢Poseen en la Oficna de ASECOOP en efectivo un monto|
igual o mayor a ¢50 000? A ;
2 Si: continua paso 5
No: continua paso 3
¢Es fin de semana? Ne ) !
3 Si; continua paso 5
I No: continua paso 4
¢Es fin de mes? L I
1 Si: continua paso 5
I No: fin del proceso
15 lIngresa al sistema de Optisol al apartado de Bancos
16 Selecciona el apartado de recibos en Depdésitos de Recibos ﬁ
7 Verifica la cantidad de efectivo que indica el sistema Optisol ﬁ
Is Cuenta el dinero en efectivo y los cheques para ver si el ﬁ
| monto coincide con el monto mostrado por el sistema.
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10
:Conciden los montos?
1 Si: continua paso 13
|No: continua paso 12
12 |Debe de buscar el porqué de la diferencia
13 Las monedas existentes las debe clasificar por su
denominacion y cdocarla en bolsas
14 |Con €l respectivo sello se procede a sellar los cheques
encontrados
Ingresa los datos de acuerdo a lo encontrado en el sistema,
15 segin corresponda en & depdsito de impresos del Banco de
Costa Rica.
16 |Firma el depdsito de impresos
17 Va al bancoy realiza el respectivo deposito
18 Verifica que e comprobante del depdsito se encuentre
sellado por quien recibe y efectia el depdsito.
19 |Ehtrega el comprobante del depdsito al  Auxiiar

Administrativo1

|Fin

v
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5. Archivo de documentos; solicitudes de créditos

a) Introduccién

Toda la documentacion que se genera referente a las solicitudes de crédito, debe ser

archiva, como respaldo de que efectivamente el tramite fue realizado.
b) Objetivo

Archivar los documentos; solicitudes de créditos.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Documentacion referente a los créditos y lista de Excel.
e Documentos externos

No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Archivar

@ e oV

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Traslada la informacion al Auxiliar Administrativo2. Listado de | Auxiliar Administrativol
créditos aprobados en la Sesién de Junta Directiva

2 Las solicitudes de crédito las guardan en el archivador Auxiliar Administrativo2

3 Busca en el acta aprobada por la Junta Directiva cual fue el | Auxiliar Administrativo2
primero de los créditos segun su niumero de consecutivo

4 Busca uno a uno de los créditos segun el orden de | Auxiliar Administrativo2
consecutivo que se muestra en la lista de Excel.

5 Ordena las solicitudes de crédito segun el consecutivo del | Auxiliar Administrativo2
crédito.

6 ¢ Falta alguna solicitud de crédito? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 7
No: continua paso 9

7 ¢ Esta la solicitud de crédito faltante en el archivador? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 9
No: continua paso 8

8 Debe de buscarla, esta dar con ella. Auxiliar Administrativo2

9 Compara el consecutivo del crédito con el numero de | Auxiliar Administrativo2
consecutivo que aparece en el acta que se aprobo dicho
crédito

10 Archiva en el ampo correspondiente. Solamente se archivan | Auxiliar Administrativo2

los créditos personales, rapidos, salud y educacion,
hipotecarios y especiales.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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6. Archivo de documentos; hipotecas

a) Introduccién

Toda la documentacion que se genera referente a las hipotecas, debe ser archiva,

como respaldo de que efectivamente el tramite fue realizado.
b) Objetivo
Archivar los documentos; hipotecas.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
La documentacion referente a la hipoteca.
e Documentos externos
Constancia de salario brinda por COOPELESCA.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
interno

Archivar Documento Conector
externo

V B =

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Director Administrativo o Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Director Administrativo y/o Auxiliar Administrativol traslada la | Director Administrativo
informacion ylo Auxiliar
Administrativol
2 Busca las hojas con las contraportadas respectivas para | Auxiliar administrativo2
dividir la documentacion
3 Verifica que posea la hoja de los requisitos Auxiliar administrativo2
4 Verifica la constancia de salario por parte de COOPELESCA | Auxiliar administrativo2
5 Original y copia de la boleta de pago Auxiliar administrativo2
6 Fotocopia de la ultima orden patronal Auxiliar administrativo2
7 Copia del plano catastrado. Unicamente si es propiedad la | Auxiliar administrativo2
gue se hipoteca
8 Fotocopias de la cedula de los solicitantes Auxiliar administrativo2
9 ¢ Es Hipoteca? Auxiliar administrativo2
Si: continua paso 10
No: continua paso
10 Estudio de la propiedad Auxiliar administrativo2
11 Solicitud del crédito hipotecario Auxiliar administrativo2
12 Grapa portada solicitud y requisitos de crédito con la Auxiliar administrativo2
documentacion anterior
13 El avalu6 ya viene realizado por parte del perito, chequea el Auxiliar administrativo2
registro de propiedad, la tarjeta de circulacion y el avalu6
firmado por el, trae fotografias del vehiculo. En caso de que
sea lo que se hipoteca
14 Lo grapa con la portada avaluo de la propiedad Auxiliar administrativo2
15 Formalizacién de crédito, verifica que posea todos los Auxiliar administrativo2

movimientos realizados como lo son los estados de cuenta,
ya debe de venir ordenado.
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16 Lo grapa con la portada formalizacién del crédito. Auxiliar administrativo2
17 En el control de desembolsos debe venir un documento Auxiliar administrativo2
impreso donde se indican los desembolsos (transferencia o el
medio por donde sali6 el dinero), cheques girados. Las
facturas y la solicitud de cheque.
18 Los cheque girados y las facturas, les saca copia a los cuales | Auxiliar administrativo2
les saca copia.
19 Se grapa con una portada que dice control de desembolsos Auxiliar administrativo2
20 Ordena la documentacion de atras hacia adelante en el Auxiliar administrativo2
siguiente orden: solicitud de requisitos, avalué de la
propiedad, formalizacion del crédito y control de los
desembolsos realizados (cheque o transferencia seguin
corresponda)
21 Saca copia del cheque o transferencia y de las facturas Auxiliar administrativo2
adjuntas
22 Perfora toda la documentacion y lo coloca en un folder con Auxiliar administrativo2
prensa
23 Coloca el nombre del solicitante en la cejilla del folder Auxiliar administrativo2
24 Los archiva Aucxiliar administrativo2
Archivo
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h) Diagrama de flujo

AUX2-06-2009
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|| micio
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que se hipoleca
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No: continua paso 18
E
11 ||Estudio de ka propiedad
12 Soliciud del crédito hipotecario ﬁ
13
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" L]
15 ‘Grapa portada sodiicitud y requisiios de crédilo con B i

documentacion anterior

H avalxd ya viene realizado por parte del pento, chequea el
16 registro de propiedad, Ia tarjeta de crculacion y el avalué

fimado por ¢, trae fotografias del vehiculo. En caso de que

sea o que se hipoteca
17 Lo grapa con la portada avalué de la propiedad i

Formalizacion de crédio, venfica que posea todos bs
18 movamientos realizados como lo son bos estados de cuenta,

ya debe de venr ordenado.
19 Lo grapa con la portada formalizacidn del crédito.

En el control de desembalsos debe venr un doc o
>0 mpreso donde se mdican los desembolsos (ransferencia o

el medio por donde salb el dnero), cheques grados. Las

Tacturas y la solicitlud de cheque.
21 Los cheque grados y BBs facturas, a kos cuales kes saca

copia._
22 |Se grapa con una portada que dice contra de desembolksos *

Ordena la documentacidn de atrds hacia adelante en o

siguiente orden: soliciud de requisitos, avalud de B
23 propiedad, forrmalizackin dal crédito y control de bbs

d bolsos realizados (cheque o transferencia segin

comesponda)
>4 ISaca copia del cheque o transferencia y de s facturas

aduntas
s Perfora toda b documentaciin ¥y ko coloca en un folder con ﬁ

prensa
26 [Coloca el nombre del solicitante en la cejiia del fader ﬁ
27 |Los archiva
3
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7. Archivo de documentos; cheques y transferencias

a) Introduccién

Toda la documentacion que se genera referente a los cheques y transferencias, debe

ser archiva, como respaldo de que efectivamente el tramite fue realizado.
b) Objetivo
Archivar los documentos; cheques y transferencias.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Listado de los cheques girados y de las transferencias aplicadas.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento  Archivar

@me v YV

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Auxiliar Administrativol traslada la informacion de los cheque | Auxiliar Administrativol
ya fueron retirados

2 Guarda la informacién en un archivador Auxiliar Administrativo2

3 A fin de mes los archiva en un ampo segun el mes al que | Auxiliar Administrativo2
correspondan. Después del dltimo dia inicia a archivar los
cheques que posean la solicitud de cheque firmada.

4 Separa la documentacion del cheque de las solicitudes de | Auxiliar Administrativo2
crédito y las ordena en un folder.

5 Los ordena por el consecutivo de manera ascendente segun | Auxiliar Administrativo2
la ultima impresion realizada.

6 ¢ Posee los documentos respectivos adjuntos? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 7
No: continua paso 8

7 Busca la documentacion faltante Auxiliar Administrativo2

8 Verifica la existencia de la solicitud de cheque Auxiliar Administrativo2

9 Coloca el sello con la leyenda “Pagado cheque N° y Fecha:” | Auxiliar Administrativo2
gue fue en la que se efectud el pago

10 ¢La solicitud de cheque posee las firmas respectivas por | Auxiliar Administrativo2
parte de la Junta Directiva?
Si: continua paso 12
No: continua paso 11

11 Debe de ir a buscar las firmas de los miembros de la Junta | Auxiliar Administrativo2
Directiva

12 Dobla la documentacion adjunta para que quede todo de un | Auxiliar Administrativo2
solo tamafio (ampo pequerio).

13 Coloca la documentacion en el ampo respectivo Auxiliar Administrativo2

14 Busca el ampo de las transferencias del mes correspondiente | Auxiliar Administrativo2
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al que se va a archivar

15

Busca la lista de las transferencias efectuadas durante el mes
a archivar

Auxiliar Administrativo2

16

Busca la primera de las transferencias en el la lista que se
encuentren en el ampo para verificar que todas se encuentre,
ya que el auxiliar administrativo 1 es quien las coloca en el
ampo

Auxiliar Administrativo2

17

Verifica el numero de transferencia con el nombre de la (as)
personas y el monto con que aparecen en el listado.

Auxiliar Administrativo2

18

¢ Falta alguna de las transferencias?
Si: continua paso 19

No: fin del proceso

Auxiliar Administrativo2

19

Busca la transferencia faltante

Auxiliar Administrativo2

Fin

403




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

h) Diagrama de flujo
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AUX2-07-2009
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> Auxiliar Admnistratvo1 traslada la mformacion de los cheque
ya fueron retirados
1
3 Guarda la mformacikin en un archivador
A fn de mes los archiva en un ampo segiin e mes al que
4 correspondan. Después del Glamo dia micia a archwvar los
cheques que posean la soicitud de cheque firmmada
5 Separa la documentaciin del cheque de las soicindes de -
crédito y las ordena en un folder.
& Los ordena por el consecutive de manera ascendente segiin
lla Glima mpresion realizada
ZPosee los documentos respectives adpuntos? 4,*1\
- St contiua paso 8 %
No: continua paso 9
i
8 Busca la documentacion faktante
No
it Vernfica la existencia de la sciicitud de cheque
—N
10 Coloca el selo con la leyenda “"Pagado cheque N° y Fecha™
que fue en la que se efectud el pago
ila sdicitud de cheque posee bhs famas respectivas por 3
parte de l Junta Oirectiva? -
11 St contmwia paso 13
No: continua paso 12
12 Debe de ir a buscar las fimmas de los miembros de la Junia "“ﬁ
Drectiva
13 Dobla la documentacion adunta para que quede todo de un =
solo tamaio (ampo pequeiio).
» e
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| FLABORADO POR " wromporor.

. w
16 | Coloca b documentacion en el ampo respecivo i
17 Busca e ampo de hbs fansferencihs del mes i
comespondiente al que se va a archvar
18 Busca b Ksla de las transferencias efectuadas durante el i
mes a archivar
Busca la primera de bs fransferencias en él b ksla que se
19 encuenfren en o ampo para velificar que lodas se i
encuentre, ya que o Auxiiar Admmisirativo 1 es quien s
coloca en el anpo
20 Verifica el nimero de fransferencia con el nombre de b (as)|
| personas y o monto con que aparecen en o istado.
¢Falla alquna de bs fransferencias? p
" Si continua paso 22 £
|No: fin del proceso
S
2 | Busca la transferencia falante
No
> b e

IVANIA ALFARO CORDERO FECHA DE APRO

JUNTADIRECTIVA. SESION N*
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8. Archivo de documentos; notas

a) Introduccién

Toda la documentacién que se genera referente a las notas, debe ser archiva, como

respaldo de que efectivamente el tramite fue realizado.

b) Objetivos

Archivar los documentos; notas.

c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.

d) Referencias

e Documentos internos
Las notas.

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso

Archivar

o s v

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Envia las notas al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo

2 Las archiva en el ampo respectivo Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo

AUXILIARADMINISTRATIVO 2
ARCHIVO DE DOCUMENTOS; NOTAS
AUX2-08-2009

AUXILIARADMINISTRATIVOL |  DIRECTOR ADMINITRATIVO
1 Incio
2 Envia las notas al Auxiiar Administrativo 2
3 Las archiva en el ampo respectivo
y
Co -

JUNTADIRECTIVA. SESION N°
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS; LIQUIDACIONES DE

DEUDAS

l AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 IVANIA ALFARO CORDERO
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9. Archivo de documentos; liquidaciones de deudas

a) Introduccién

Toda la documentacién que se genera referente a las liquidaciones de deudas, debe

ser archiva, como respaldo de que efectivamente el tramite fue realizado.
b) Objetivo
Archivar los documentos; liquidaciones de deudas.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Estado de cuenta del liquidado y documentacion referente a los créditos.
e Documentos externos
Carta solicitando la cancelacion.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector
externo

- e w
Archivar Ingreso de datos Documento
al sistema

V w

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Director Administrativo o Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Envian la documentacion respectiva (carta del solicitante | Director Administrativo
donde autoriza los rebajos correspondientes por parte de | y/o Auxiliar
ASECCOP, estado de cuenta, informe de movimiento de | Administrativol
préstamo)
2 Ingresa al sistema de Optisol Auxiliar Administrativo2
3 Imprime el estado de cuenta de la persona que solicito la | Auxiliar Administrativo2
liquidacion
4 Ingresa a sistema de crédito Auxiliar Administrativo2
5 Selecciona la opcion de mantenimiento préstamos Auxiliar Administrativo2
6 Busca al solicitante Auxiliar Administrativo2
7 Registra los movimiento de prestamos Auxiliar Administrativo2
8 Selecciona la opcién abonar préstamo con ahorro Auxiliar Administrativo2
9 Selecciona la opcion de cancelacion de préstamo Auxiliar Administrativo2
10 Sistema muestra el monto a ser cancelado Auxiliar Administrativo2
11 Dentro de la cejilla de informacion adicional seleccionar | Auxiliar Administrativo2
abono con ahorros
12 Selecciona por cual aporte lo desea realizar Auxiliar Administrativo2
13 Agregar en el apartado de observaciones: aprobado en la | Auxiliar Administrativo2
Junta (numero) y la fecha en que se aprobd
14 Imprime el movimiento Auxiliar Administrativo2
15 Salva dicho movimiento en el sistema Optisol Auxiliar Administrativo2
16 El sistema Optisol realiza la cancelacion Auxiliar Administrativo2
17 Se imprime nuevamente el estado de cuenta Auxiliar Administrativo2
18 Adjunta la liquidacion Auxiliar Administrativo2
19 Firma Auxiliar Administrativo2

412




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

20 Traslada la documentacion al Director Administrativo para | Auxiliar Administrativo2
gue lo revise

21 ¢Desea el asociado una copia? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 22
No: fin del proceso

22 Le entrega copia de la documentacién al asociado Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo

AUXILIARADMINISTRATIVO 2
ARCHIVO DE DOCUMENTOS; LIQUIDACIONES DE DEUDAS
AUX2-09-2009
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A -
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préstamo)
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5 Ingresa a sisterma de crédito
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13

14

Dentro de la cejla de informacion adicional seleccionar
abono con ahoimros

15

Selecciona por cual aporie b desea realizar

16

Agregar en el apariado de observaciones: aprobado en
Junia {nimero) ¥ la fecha en que se aprobo

17

|(imprime el movimienio

18

Salva dicho movimiento en el sistema Optisol

19

H sisterma Oplisol realiza la cancelacion

€

20 Se imprime nuevamente el estado de cuenta
21 Adjunia la Bquidacion
22 Fma
23 Traslada la documeniacion al Director Administralivo para
que b revse
]
¢Desea el asociado una copia? .»
24 St confinua paso 25 +
No: fin del proceso
25 Le enirega copia de la documentacion al asociado i =
Nog
26 Fn

oA
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10.Archivo de documentos; liquidaciones cuando un asociado se retira
de la asociacion o cuando se va de la empresa

a) Introduccion

Toda la documentacion que se genera referente a las liquidaciones cuando un
asociado se retira de la asociacion o cuando se va de la empresa, debe ser archiva,

como respaldo de que efectivamente el tramite fue realizado.
b) Objetivo

Archivar los documentos; liquidaciones cuando un asociado se retira de la asociaciéon

o cuando se va de la empresa.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Estado de cuenta del asociado, estudio de liquidacién y cheque.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso Documento Archivar Ingreso de datos

@Wme v a5

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Director Administrativo, Auxiliar Administrativo 1 y Asociado.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa al sistema de Optisol, Consulta de asociado Auxiliar Administrativo2

2 Imprime estado de cuenta del asociado que se adjunta a la | Auxiliar Administrativo2
documentacion

3 Ingresa al sistema de asociados Auxiliar Administrativo2

4 Realiza estudio de liquidacion. Auxiliar Administrativo2

5 Indica si el asociado continua o se retira de la empresa. Auxiliar Administrativo2

6 Ingresa al apartado de Detalle de liquidacion y se le retiene el | Auxiliar Administrativo2
5% de los excedentes

7 Agregar en el apartado de observaciones: aprobado en la | Auxiliar Administrativo2
Junta (nimero) y la fecha en que se aprobdé

8 Se imprime el estudio Auxiliar Administrativo2

9 Firma en elaborado Aucxiliar Administrativo2

10 Traslada la documentacion al Director Administrativo. Auxiliar Administrativo2

11 Firma y autoriza el tramite Director Administrativo

12 Una vez dada la autorizacion, se procede a realizar la | Auxiliar Administrativo2
liquidacion

13 Imprime la documentacion respectiva Auxiliar Administrativo2

14 Realiza la liquidacion, basandose en el estudio realizado Auxiliar Administrativo2

15 Guarda la informacién en el sistema, el cual automaticamente | Auxiliar Administrativo2
genera el cheque.

16 Imprime el cheque Auxiliar Administrativol

17 Liquidado firma la documentacion Asociado

18 Archiva todos los documentos Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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11.Aplicacion de deducciones

a) Introduccién

En algunas ocasiones cuando un asociado solicita un crédito, pide que se le rebaje de

la planilla. Por lo cual se dio creo el procedimiento llamado aplicacion de deducciones.

b) Objetivo
Aplicar deducciones.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Control en documento de Excel.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor  archivar

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Director Administrativo o Auxiliar Administrativo 1.

Ingreso de datos
al sistema

ay
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Traslada las deducciones correspondientes Director Administrativo
y/o Auxiliar
Administrativol
2 En un documento de Excel crea un control con los nombres | Auxiliar Administrativo2
de las personas y el monto correspondiente a cancelar.
Cuando se trata del comité de deportes.
3 Ingresa al sistema Optisol Auxiliar Administrativo2
4 Digita la deduccién
5 ¢ Es por venta de materiales la deducciéon? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 6
No: continua paso 7
6 Indica en las observaciones que la deduccion es por venta de | Auxiliar Administrativo2
materiales
7 Guarda la informacion en el sistema Optisol Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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12.Ingreso de asociados

a) Introduccién

En el procedimiento llamado ingreso de asociados se detalla paso a paso, como se

debe efectuar el registro de un nuevo asociado.
b) Objetivo
Ingresar asociados.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
No aplica.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso Decisor Conector Conector |ngreso de datos
interno externo al sistema

& s ¢ o w 4w

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 La nueva afiliacion se aprueba en la Junta Directiva y el | Director Administrativo
Director Administrador traslada la informacion
2 Ingresa al sistema Optisol, al apartado de asociados Auxiliar Administrativo2
3 Selecciona el apartado de mantenimiento Auxiliar Administrativo2
4 Selecciona al cualquiera de los afiliados. Auxiliar Administrativo2
5 Selecciona en el apartado de asociados el botén que indica
nuevo para realizar el nuevo asociado.
6 Ingresa los datos solicitados en cuanto a la informacién | Auxiliar Administrativo2
personal
7 Dentro del sistema existen subdivisiones especiales, a las | Auxiliar Administrativo2
cuales se les ingresa la informacion requerida
8 ¢, Requiere modificacion de la informacion laboral? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 9
No: continua paso 10
9 Realiza las modificaciones requeridas Auxiliar Administrativo2
10 ¢ Requiere informacion sobre la planilla y bancos? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 11
No: continua paso 12
11 Digita los datos requeridos Auxiliar Administrativo2
12 ¢ Es reingreso del asociado? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 13
No: fin del proceso.
12 Modifica el estado del asociado con respecto a la asociacion | Auxiliar Administrativo2

y actualiza los datos,

Fin
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h) Diagrama de flujo
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12 ?
£Requiere informacin sobre la planila y bancos?
13 SI: confinua paso 14
No: continua paso 15
]
14 Digita los datos requeridos
£Es reingreso del asociado?
15 St confinua paso 16 Ne
No: fin del proceso.
16 Modifica el estado del asociado con respecto a la asociacion F S
y actualiza los datos.
No
17 Fn
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13.Modificaciones en el sistema para los asociados

a) Introduccién

Cada asociado solicita modificaciones segun sus necesidades, por lo que en el
procedimiento de modificaciones en el sistema para los asociados, se detalla paso a
paso como se podria llevar a cabo los cambios.

b) Objetivo
Modificar en el sistema para los asociados.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
No aplica.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Archivar  Ingreso de datos
al sistema

vV W

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Ingresa al sistema Capital Auxiliar Administrativo2

2 Selecciona el apartado segun corresponda a lo solicitado por | Auxiliar Administrativo2
el asociado

3 Se le realiza la modificacion solicitada en el sistema Optisol Auxiliar Administrativo2

5 Se archiva en el sistema Optisol Auxiliar Administrativo2

Fin

431




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

h) Diagrama de flujo
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14.Cotizar diferentes articulos para la oficina o acuerdos de Junta
Directiva

a) Introduccion

Algunos de los articulos que compra ASECOOP, requieren de cotizacion por lo cual se
creo el procedimiento llamado cotizar diferentes articulos para la oficina o acuerdos de

Junta Directiva.
b) Objetivo
Cotizar diferentes articulos para la oficina o acuerdos de Junta Directiva.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
No aplica.
e Documentos externos
Cotizaciones de los comercios.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso

-

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Director Administrativo, Junta Directiva y ASECOOP.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Visita varios locales comerciales donde le puedan brindar la | Auxiliar Administrativo2
informacion necesaria

2 Solicitar cotizaciones en diferentes locales comerciales Auxiliar Administrativo2

3 Entrega la informacion recopilada al Director Administrativo Auxiliar Administrativo2

4 Entrega la informacién a la Junta Directiva. Director Administrativo

5 Selecciona la mejor opcién Junta Directiva

6 Confirma la compra con el establecimiento comercial | Auxiliar Administrativo2
seleccionado

7 Cancela la compra ASECOOP

Fin
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h) Diagrama de flujo
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15.Pago a proveedores (Mutual Alajuela, Asociaciéon Deportiva San
Carlos, casas comerciales, Municipalidad San Carlos, Escuela Social
Juan XXIII)

a) Introduccién

ASECOOP cuenta con varios proveedores a quienes debe de girar el pago

correspondiente
b) Objetivo

Pagar a proveedores (Mutual Alajuela, Asociacion Deportiva San Carlos, casas

comerciales, Municipalidad de San Carlos, Escuela Social Juan XXIII)
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Cheque.
e Documentos externos
Recibo de cancelacién entregado por el proveedor.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso  Archivar  Ingreso de datos
al sistema

@BV i

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Entrega la informacion (cheque) Auxiliar Administrativol

2 Va al local comercial y cancela la cuenta pendiente por medio | Auxiliar Administrativo2
del cheque

3 Retira el recibo correspondiente Auxiliar Administrativo2

4 Entrega el recibo al Auxiliar Administrativol Aucxiliar Administrativo2

5 Ingresa la informacion al sistema de Optisol Auxiliar Administrativo2

6 Devuelve la documentacion al Auxiliar Administrativo 1 Auxiliar Administrativo2

7 Archiva la documentacion Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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16.Pago planilla CCSS

a) Introduccién

En el procedimiento de pago planilla CCSS, se detallan los pasos a seguir.

b) Objetivo
Pagar planilla CCSS.

c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.

d) Referencias
e Documentos internos
Cheque.
e Documentos externos
Recibo que indica la cancelacion correspondiente.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso

-

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

2 Entrega el cheque correspondiente Auxiliar Administrativol

3 Se dirige al banco y cancela el monto correspondiente Auxiliar Administrativo2

4 Retira el recibo correspondiente Auxiliar Administrativo2

5 Entrega el recibo al Auxiliar Administrativol Auxiliar Administrativo2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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17.Impresién de boletas de pago y adjuntar cualquier documentacién

a) Introduccién

El Auxiliar Administrativo 2, se encuentra encargado de imprimir las boletas de pago y
en caso de ser necesario adjuntarle cualquier otra documentacién que se considere

sea necesaria.
b) Objetivo
Imprimir boletas de pago y adjuntar cualquier documentacion.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Boletas de pago.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso  Documento

- By e

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Imprime las boletas de pago Auxiliar Administrativol
2 Traslada las boletas de pago al Auxiliar Administrativo 2 Aucxiliar Administrativol
3 Ordena las boletas de pago alfabéticamente Auxiliar Administrativo2
4 Las envia al departamento de Recursos Humanos de | Auxiliar Administrativo2
COOPELESCA
Fin
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h) Diagrama de flujo
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18.Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP

a) Introduccién

ASECOOP cuenta con varios comités, para organizar fiestas y actividades que

beneficien a sus asociados.
b) Objetivo
Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Correos informacién segun la actividad.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso

- o

f) Responsables

Auxiliar administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Atender a los visitantes de la actividad Auxiliar Administrativo2

2 Realizar las compras correspondientes Auxiliar Administrativo2

3 Prepara correos para informar a todos los colaboradores de | Auxiliar Administrativo2

COOPELESCA, almacén y canal.

5 Colaborar con todas aquellas funciones que permita el | Auxiliar Administrativo2
desarrollo de la actividad.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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19.Enviar correos de alquiler, comités y acuerdos

a) Introduccién

Cuando se toma alguna decisién o se planea alguna actividad o se presenta un
alquiler el Auxiliar Administrativo 2, es quien lo envia a los demas colaboradores de
COOPELESCA.

b) Objetivo
Enviar correos de alquiler, comités y acuerdos.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Correo informativo.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor

o B ¢

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Informa que debe de realizarse un correo y a que tema debe | Director Administrativo
de referirse

2 Elabora correo con la informacion respectiva a las fechas de | Auxiliar Administrativo2
reservacion del centro recreativo, actividades especiales
como viajes o partidos y acuerdos tomados por la Junta
Directiva

3 Lo envia al Director Administrativo y Auxiliar Administrativo 1, | Auxiliar Administrativo2
para que lo vean y corrijan en caso de que lo amerite.

4 ¢ El correo amerita correcciones? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 5
No: continua paso 6

5 Realiza las correcciones indicadas Auxiliar Administrativo2

6 Lo envia a la Unidad de Relaciones Corporativas para que | Auxiliar Administrativo2

estas los reenvien al resto del personal.

Fin
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h) Diagrama de flujo

: DIAGRAMADE FLUIO !

AUXILIARADMINISTRATIVO 2
ENVIAR CORREOS DE ALQUILER, COMITES Y ACUERDOS
AUX2-19-2009

oasos | r— | mvowcnposeePROCOMENTD

| DIRECTORADMINISTRATIVO |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO2
5 Informa que debe de realizarse un coireo y a que tema debe|
de referirse
Habora careo con la nformacién respectiva a las fechas de|
3 |reservacién del cenfro recreativo, actividades especiales
como viaes o partidos y acuerdos tomados por la Junia)
Drectiva
4 Lo envia al Director Administrativo y Auxiiar Administrativo
1, para que lo vean y camjan en caso de que lo amerile.
¢H careo ameriia comecciones?
5 S continua paso 6
No: confinua paso 7
6 Realiza las carecciones indicadas
7 Lo envia a b Unidad de Relaciones Corporativas para que! No
estas los reenvien al resto del personal
8 Fn

APROBADO POR: 1‘ JUNTADIRECTIVA. SESION N*

IVANIA ALFARO CORDERO 1A DE APROBACI ‘

456



ASECOOP
Capitulo V

Manual de Procedimientos

POLIZA HIPOTECARIA

‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 IVANIA ALFARO CORDERO
| LICDA. AMALIA HERNANDEZ CRUZ \ JUNTA DIRECTIVA.SESION N°

20.

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Tabla de contenido

Péliza hipotecaria
[[a Ao o [ ol T o SRRSO PPRRPPPRPRR
(0] ¢ =1 417/ RSP SRPRI
Alcance.........

REFEIENCIAS ... ettt e et e e e et e e e e ate e e e eabeeeebaeeeesaeeesabaeesaneeeeannes

(D111 Tol o T3 =T3PPSR
RESPONSADIES ....eeiiieiieeiee ettt et ae et e e e e te e s ae et e e et e e ba e e reeereeebeesrae e taeanbeenns
DescripCion de aCtiVIAAOES ...c..eeeeiereeeiieerieeie ettt see et st e seeete e st e e e saeeenteesnneenne 459
DiIagrama de FlUJO ..vecueieiee e ettt ettt s e e ta e et e ba e e e e saaeebeesae e raenareenns 460

457



ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

20.Péliza hipotecaria

a) Introduccién

En el procedimiento de pdliza hipotecaria se detallan los pasos a seguir, para llevarlo a
cabo.

b) Objetivo
Confeccionar la poliza hipotecaria.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Listado con los nombres de quienes poseen poliza hipotecaria.
e Documentos externos
Reporte proporcionado por el INS.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Archivar Ingreso de datos

@mvVv Ww

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Director Administrativo
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Solicita a la oficina de seguros un reporte de los montos | Director Administrativo
asegurados en el INS
2 Envia reporte de los montos asegurados Auxiliar Administrativo2
3 Verifica de ese listado quienes poseen créditos hipotecarios o | Auxiliar Administrativo2
especiales para realizar la exclusiéon
4 Hace inclusién de los nuevos ingresos de los créditos Auxiliar Administrativo2
5 Envia listado a la oficina de seguros Auxiliar Administrativo2
6 Emite el monto anual a cobrar Auxiliar Administrativo2
7 Efectua la cancelacion correspondiente Auxiliar Administrativo2
8 Aplica el rebajo bisemanal a los asociados Auxiliar Administrativo2
10 Lleva control en Excel Auxiliar Administrativo2
11 Incluye en el sistema Optisol la deduccion de podlizas de | Auxiliar Administrativo2
saldos, por medio del nimero de rebajo (que identifica a cada
asegurado).
12 Se archiva el documento dentro del sistema Optisol, y la lista | Auxiliar Administrativo2

enviada por el INS.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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21.Recibos de pdliza de vida o de saldos

a) Introduccién

Elabora recibo con nombre del colaborador que posee la pdliza de vida o de saldos.

b) Objetivo
Confeccionar recibos de pdliza de vida o de saldos.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Listado con los nombres de quienes posee poliza de vida o saldos.
e Documentos externos
Envia documento con el cobro de la pdliza de vida o saldos.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Archivar Ingreso de datos
interno al sistema

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Responsable del INS.

462



ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 ¢SAsociado solicita un crédito con fiador? Auxiliar Administrativo 2
Si: continle paso 2.
No fin de proceso.

2 Realiza base de datos con la informacion de créditos y | Auxiliar Administrativo 2
ahorros del deudor.

3 Se envia la informacion de la base de datos al INS. Auxiliar Administrativo 2

4 Elabora la poliza de vida o saldos. Responsable del INS

5 Devuelve a ASECOOP un listado con los datos de los | Responsable del INS
asegurados y el monto correspondiente a cancelar
mensualmente.

6 ASECOORP realiza el cheque a nombre del INS Auxiliar Administrativo 2

7 Adjunta el recibo enviado por el INS Auxiliar Administrativo 2

8 Incluye en el sistema Optisol la deduccion de pdlizas de | Auxiliar Administrativo 2
saldos, por medio del nimero de rebajo (que identifica a cada
asegurado).

9 Se archiva el documento dentro del sistema Optisol, y la lista | Auxiliar Administrativo 2

enviada por el INS.

Fin
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h) Diagrama de flujo
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22.Realizar contratos para el alquiler de la quinta

a) Introduccién

Cuando se alquila la quinta el Auxiliar Administrativo 2, debe de confeccionar un
contrato, donde se detallen los aspectos del alquiler.

b) Objetivo
Realizar contratos para el alquiler de la quinta.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Contrato .
e Documentos externos
Carta el arrendatario.
e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor Conector Documento Ingresq de datos
externo al sistema

& ¢ w i W

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Asociado, Arrendatario, Director Administrativo y Junta

Directiva.

466



ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Comunica la fecha en que desea utilizar las instalaciones. | Asociado
Minimo con un mes de tiempo.
2 ¢Es persona externa quien desea alquilar el Centro | Arrendatario
Recreativo?
Si: continua paso 4
No: continua paso 3
3 Es asociado, por lo que le comunica las condiciones para | Auxiliar Administrativo 2
que pueda utilizar las instalaciones
4 Le solicita que envie carta dirigida a la Junta Directiva, donde | Auxiliar Administrativo 2
detallen la cantidad de personas, el tipo de actividad y el
horario.
5 Recibe la carta elaborada por el arrendatario Auxiliar Administrativo 2
6 Traslada la carta al Director Administrativo Auxiliar Administrativo 2
7 Presenta la carta de solicitud ante la Junta Directiva Director Administrativo
8 La carta es leida por la Junta Directiva quienes dan la | Junta Directiva
aprobacion o no y el monto del alquiler
9 ¢Aprueba la Junta Directiva la solicitud de alquiler? Junta Directiva
Si: continua paso 12
No: continua paso 10
10 Director Administrativo comunica la decision al Auxiliar | Director Administrativo
Administrativo 2
11 Comunica al arrendatario la decision Auxiliar Administrativo 2
12 Indica el monto a cobrar por el alquiler Junta Directiva
13 Traslada la informacién al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo
14 Le informa al arrendatario la decision tomada por la Junta | Auxiliar Administrativo 2

Directiva. (Unicamente se les presta el salén y la piscina)
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15 Le solicita un deposito de garantia, que se le sera devuelto | Auxiliar Administrativo 2
al arrendatario después de la actividad y si no se encuentra
ningun dafo en las instalaciones.
16 Traslada la informacion al Auxiliar Administrativo 1 Auxiliar Administrativo 2
17 Le da a conocer al arrendatario el reglamento del alquiler Auxiliar Administrativo 1
18 Confecciona el contrato Auxiliar Administrativo 1
19 Cuenta con un machote para contratos que modifica segun | Auxiliar Administrativo 1
sea lo requerido. Realiza el contrato correspondiente (fecha,
cantidad de personas, las areas que van a utilizar, monto a
pagar).
20 Traslada contrato al presidente de la Junta Directiva Auxiliar Administrativo 1
21 Firma el contrato Junta Directiva
22 Firma el contrato Arrendatario
23 Entrega el contrato al arrendatario Auxiliar Administrativo 1
24 Presenta contrato al encargado de la quinta Arrendatario

Fin
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h) Diagrama de flujo
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23.Elaborar la informacién de los boletines

a) Introduccién

En el procedimiento de elaborar la informacién de los boletines, se detalla paso a paso

como el Auxiliar Administrativo 2, los debe de confeccionar.
b) Objetivo
Elaborar la informacion de los boletines.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Reglamentos, beneficios y viajes.
e Documentos externos
Beneficios y viajes.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Documento

- B

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Recopila la informacion de los reglamentos Auxiliar Administrativo 2
2 Recolecta por escrito los beneficios Auxiliar Administrativo 2
3 Informa de nuevos beneficios Auxiliar Administrativo 2
4 Comunica los viajes con sus caracteristica correspondientes | Auxiliar Administrativo 2
5 Comunica los acuerdos tomados por la Junta Directiva que | Auxiliar Administrativo 2
deban ser del conocimiento de los asociados (los cambios en
las tasas de los créditos, entre otros)
6 Busca toda aquella informacibn  que incentive a los | Auxiliar Administrativo 2

colaboradores a formar parte de la asociacién

Fin
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h) Diagrama de flujo
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24.Impresidén de actas de las sesiones de Junta Directiva

a) Introduccién

Cuando la Junta Directiva se reline, se crea un acta de sesion donde se detallan los

puntos mas relevantes de dicha reunion. La cual la imprime el Auxiliar Administrativo2.

b) Objetivo

Imprimir las actas de las sesiones de Junta Directiva.

c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.

d) Referencias
e Documentos internos
Créditos analizados en la sesion.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor

o s ¢

f) Responsables

Documento

-

Auxiliar Administrativo 2, Abogado y Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Las hojas en las que se imprimen las actas son llevadas en blanco | Abogado
al Ministerio de Trabajo para ser selladas
2 Realiza las actas con su respectivo nimero de consecutivo Director Administrativo
3 Verifica el resumen de los créditos vistos en las sesiones de la | Auxiliar Administrativo 2
Junta Directiva.
4 ¢, Se encuentran los datos del Acta correctos? Auxiliar Administrativo2
Si: continua paso 6
No: continua paso 5
5 Realiza las correcciones indicadas Auxiliar Administrativo2
6 Procede a colocarlos en el acta a imprimir Auxiliar Administrativo2
7 Traslada la documentacion al Director Administrativo para ser | Auxiliar Administrativo2
revisada
8 ¢Se encuentra correcta la informacion escrita en el acta? Director Administrativo
Si: continua paso 10
No: continua paso 9 Indica si esta correcto 0 no
9 Realiza las correcciones indicadas Auxiliar Administrativo2
10 SAprueba las Actas? Junta Directiva
Si: continua paso 13
No: continua paso 11
11 Comunica las correcciones al Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo
12 Realiza las correcciones sefialadas Auxiliar Administrativo2
13 Imprime las actas cuando ya han sido aprobadas por la Junta | Auxiliar Administrativo2
Directiva
14 Las actas impresas las traslada a la Junta Directiva Auxiliar Administrativo2
15 Las personas autorizadas firman las actas Junta Directiva

Fin
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h) Diagrama de flujo
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25.Recibos de créditos por medio de depdsitos

a) Introduccién

Cuando un asociado realiza un crédito y el pago lo efectia por medio de un depdsito,

el Auxiliar Administrativo 2 le confecciona un recibo, respaldo dicho tramite.
b) Objetivo

Elaborar recibos de créditos por medio de depdsitos.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Recibo generado por el sistema Optisol.
e Documentos externos

Comprobante del deposito.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Documento Archivar

o e wm v

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Asociado y Auxiliar Administrativo 1.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Realiza el depdsito. Asociado
2 Envia el comprobante del depdsito via correo electrénico e | Asociado
indica a cual ahorro desea que se lo apliquen (navidefio o a
la vista).
3 Llama para informar el envié del comprobante del depodsito | Asociado
via correo electronico.
4 Ingresa en el sistema Optisol el monto indicado en el deposito | Auxiliar Administrativo 2
al ahorro especificado.
5 Imprimir el recibo generado por el sistema Optisol Auxiliar Administrativo 2
6 Firma el recibo Auxiliar Administrativo 2
7 Sella el recibo. Auxiliar Administrativo 2
8 Lo envia al asociado, por correo 0 mensajeria. Segun se le | Auxiliar Administrativo 1
solicite.
9 Archiva copia. Auxiliar Administrativo 2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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AUX2-25-2009
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‘ 1
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indica a cual ahomo desea que se lo apliquen {navidefio o a)
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|Liama para mfomar el emaé dd comprobante del depdsito
via comeo electronico.

A e it

Ingresa en d sisterma Oplisol el monto indicado en e depésito
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Imprimir e recibo generado por d sisterma Oplisol

| Frma d recibo

4

| Sella d recibo.

|Lo envia al asociado, por coiTeo O Mensagria Segin se ke
solicite.

10
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26.Recibos de ahorros por medio de depdsito

a) Introduccién

Cuando un asociado realiza un ahorro por medio de un depdsito, el Auxiliar

Administrativo 2 le confecciona un recibo, respaldo dicho tramite.

b) Objetivo

Confeccionar recibos de ahorros por medio de depdsitos.

c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.

d) Referencias

e Documentos internos
Recibo.

e Documentos externos
Comprobante de depdsito.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor
v
Archivar Ingreso de datos

al sistema

V'

f) Responsables

Conector Conector
interno externo
Documento

_—

Auxiliar Administrativo 2, Asociado y Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Realiza el depdsito (en el banco, transferencia electronica o | Asociado
en la oficina de ASECOOP).
2 ¢Realizo el depoésito en el banco o por transferencia | Asociado
electrénica?
Si: continua paso 3
No: continua paso 16
3 Envia el comprobante del depdsito via correo electrénico e | Asociado
indica a cual ahorro desea que se lo apliguen (navidefio o a
la vista).
4 Llama a la oficina de ASECOOP para informar sobre el envi6 | Asociado
del comprobante del depdsito via correo electronico.
5 Comunica la realizacion del depdsito. Auxiliar Administrativo 2
6 Corrobora la realizacion del deposito. Director Administrativo
7 Ingresa en el sistema Optisol al apartado de Bancos | Auxiliar Administrativo 2
selecciona Recibos de ahorros segun lo solicitado por el
asociado.
8 Digita los datos solicitados dentro de ellos el monto | Auxiliar Administrativo 2
especificado en el depdésito.
9 Imprime el recibo Auxiliar Administrativo 2
10 Firma el recibo. Auxiliar Administrativo 2
11 Sella el recibo Auxiliar Administrativo 2
12 Lo envia al asociado, por correo 0 mensajeria. Segun se le | Auxiliar Administrativo 2
solicite.
13 Adjunta el comprobante del depésito brindada por el | Auxiliar Administrativo 2
asociado. A la copia del recibo
14 Archiva la copia del recibo impreso Auxiliar Administrativo 2
15 Guarda el recibo en el sistema Optisol y el control del | Auxiliar Administrativo 2

depdésito
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16 Ingresa al apartado de Bancos, en Recibos, deposito de | Auxiliar Administrativo 2
recibos.
17 Selecciona el recibo. Auxiliar Administrativo 2
18 Aplica el recibo con niumero del deposito. Auxiliar Administrativo 2
19 Ingresa al apartado de recibos reporte especifico de recibos Auxiliar Administrativo 2
20 Digita el numero del deposito Auxiliar Administrativo 2
21 Imprime el comprobante del depdsito Auxiliar Administrativo 2
22 Archiva en el ampo de depadsitos Auxiliar Administrativo 2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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4
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v
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: .

17 Archiva la copia del recibo impreso Y

18 Guarda el recho en ol sistema Optisol ¥ o control del) v
depdsto

19 |Ingresa al apartado de Bancos, en Recibos, deposito de| -
recibos.

20 Selecciona el recibo.

21 |Apica el recibo con nimero del depésito, .

2 |Ingresa al apartado de recibos reporte especifico de recibos

23 | Digita el nimero del depésito

24 |imprime d comprobante del depésto i

25 Archiva en el ampo de depdsitos

FRORATORR Lo APROBADOPOR:  JUNTADIRECTIVA. SESION N*
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27.Recibo de ahorros de manera personal

a) Introduccién

Cuando un asociado realiza un ahorro de manera personal, el Auxiliar Administrativo

2 le confecciona un recibo, respaldo dicho tramite.
b) Objetivo

Elaborar recibo de ahorros de manera personal.
c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos

Recibo.
e Documentos externos

No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar  Proceso Documento  Ingreso de datos

(1 copia) al sistema
- L/

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Asociado.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Se presenta a las oficinas de ASECOOP. Asociado
2 Saluda y ofrece su ayuda Auxiliar Administrativo 2
3 Indica que desea realizar un deposito al ahorro (navidefio o a | Asociado
la vista)
4 Ingresa al sistema Optisol al sistema de bancos, recibos en | Auxiliar Administrativo 2
recibos de ahorro, selecciona al asociado e indica si es a la
vista o0 navidefio e ingresa el monto correspondiente.
5 Imprime el recibo generado por el sistema. Auxiliar Administrativo 2
6 Firma recibo Aucxiliar Administrativo 2
7 Sella el recibo. Auxiliar Administrativo 2
8 Entrega copia del recibo al asociado. Auxiliar Administrativo 2

Fin
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h) Diagrama de flujo

' RESPONSABLE | AUXILIARADMINISTRATIVO 2
) | RECIBO AHORROS DE MANERA PERSONAL
AUX2-27-2009

1 hicio

3 Saluda y ofrece su ayuda

Indica que desea realizar un deposito al ahorro (navidefio o a

2 Se presenta a las oficinas de ASECOOP. ﬁ

lta vista)

5 recibos de ahorro, selecciona al asociado e indica sies ala
vista o navideiio e ingresa el monto correspondiente.

|6 Imprime: el recibo generado por el sistema.

ngresa al sistema Optisol al sistema de bancos, recibos en i

I Fimma recibo ﬁ

8 Sella el recibo
9 Entrega copia del recibo al asociado.
10 Fin
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28.Recibos de créditos por medio de rebajos

a) Introduccién

Cuando un asociado realiza un crédito y el pago lo efectia por medio de un depdsito,

el Auxiliar Administrativo 2 le confecciona un recibo, respaldo dicho tramite.

b) Objetivo

Confeccionar recibos de créditos por medio de rebajos.

c) Alcance

Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.

d) Referencias

e Documentos internos
Recibo.

e Documentos externos
No aplica.

e) Definiciones

e Simbologia

Iniciar Proceso Decisor

o ¢

f) Responsables

Documento  Archivar

- v

Auxiliar Administrativo 2, Director Administrativo y Asociado.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio
1 Ingresa al sistema Optisol para que el rebajo se realice | Auxiliar Administrativo 2
automaticamente de la planilla del asociado. De acuerdo al
monto establecido.
2 Se imprime el recibo que es generado por el sistema Optisol. | Auxiliar Administrativo 2
3 Firma el recibo Auxiliar Administrativo 2
4 Sella el recibo. Aucxiliar Administrativo 2
5 Entrega el recibo al Director Administrativo Auxiliar Administrativo 2
6 Firma el recibo Director administrativo
7 Comunica al asociado que el rebajo fue efectuado y que debe | Auxiliar Administrativo 2
de presentarse a las oficinas de ASECOOP a firmar la
documentacion
8 Firma el recibo Asociado
9 ¢ Solicita copia del recibo? Asociado
Si: continua paso 10
No: continua paso 11
10 Le entrega la copia del recibo al asociado Auxiliar Administrativo 2
11 Guarda copia en el sistema Optisol Auxiliar Administrativo 2
12 Guarda copia en el archivo Auxiliar Administrativo 2

Fin
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h) Diagrama de flujo
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29.Recibos de pdliza hipotecaria

a) Introduccién

El Auxiliar Administrativo 2, es quien confecciona los recibos de la péliza hipotecaria,

de todos aquellos asociados que cuenten con ella.
b) Objetivo
Elaborar recibos de pdliza hipotecaria.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Documentos con los datos de la pdliza
e Documentos externos
Documento enviado por el INS.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso  Documento Ngreso de datos
al sistema

- s

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 y Responsable del INS
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Se genera documento con los datos correspondientes a la | Auxiliar Administrativo 2
hipoteca.

2 Documento generado es enviado al INS. Auxiliar Administrativo 2

3 INS envia el reporte del pago de la hipoteca (se realiza de | Responsable del INS
manera anual).

4 Efectia el cheque o la transferencia electronica a nombre del | Auxiliar Administrativo 2
INS

5 Aplica rebajo al asociado correspondiente por medio de la | Auxiliar Administrativo 2
planilla (bisemanalmente).

6 Comunica al Departamento de Recursos Humanos y al | Auxiliar Administrativo 2
Director Administrativo.

7 Los comprobantes de los rebajos realizados a los asociados | Auxiliar Administrativo 2

se manejan en documento de Excel y el sistema Optisol que
maneja ASECOOP.

Fin

499




ASECOOP
Capitulo V
Manual de Procedimientos

h) Diagrama de flujo

AUXILIARADMINISTRATIVO 2
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AUX2-29-2009
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30.Confeccion declaracion de proveedores

a) Introduccién

Anualmente el Auxiliar Administrativo 2, confecciona la declaracion de proveedores.

b) Objetivo
Confeccionar la declaracion de proveedores.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Declaracién de los proveedores.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso Documento

- e

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2, Presidente de ASECOOP y Director Administrativo.

Archivar

A 4
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable

Inicio

1 Busca los pagos a los proveedores de ASECOOP, por | Auxiliar Administrativo 2
montos mayores a ¢50 000.

2 De ellos selecciona los que se encuentran dentro del periodo | Auxiliar Administrativo 2
fiscal.
3 Se completa la declaracion con la informacion requerida. Auxiliar Administrativo 2
4 Firma la declaracion Presidente de
ASECOOP
5 Archiva reporte de pago y la copia de la declaracion. Director Administrativo
Fin
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h) Diagrama de flujo
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31.Realizar andlisis de tasas de interés del mercado para comparar
con la asociacion

a) Introduccion

El Auxiliar Administrativo 2, es el encargado de realizar el estudio de las tasas de

interés de otras instituciones financieras.
b) Objetivo
Realizar analisis de tasas de interés del mercado para comparar con la asociacion.
c) Alcance
Aplica para el Auxiliar Administrativo 2 de ASECOOP.
d) Referencias
e Documentos internos
Andlisis de las tasas.
e Documentos externos
No aplica.
e) Definiciones
e Simbologia

Iniciar Proceso

- o

f) Responsables

Auxiliar Administrativo 2 Director Administrativo.
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g) Descripcion de actividades

Paso Actividad Responsable
Inicio

1 Llama a 3 entidades financieras estatales de la zona Auxiliar Administrativo2

2 Consultan las tasas que poseen vigentes en cuanto a | Auxiliar Administrativo2

préstamos y ahorros.

3 Envia la informacion al Director Administrativo Auxiliar Administrativo2
4 Realiza tramite respectivo Director Administrativo
Fin
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h) Diagrama de flujo
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F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Conclusiones

Al concluir dicho trabajo final de graduacion, puedo mencionar lo siguiente:

Se contribuyo con el mejoramiento de las gestiones de ASECOOP, por medio de la

elaboracion de una Auditoria Operativa y un Manual de Procedimientos.

Los procedimientos operacionales de ASECOOP, fueron levantados y analizados,

siendo asi la base para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

Una vez finalizada la Auditoria Operativa se emitié el dictamen de auditoria, al que se
adjunté las deficiencias y recomendaciones encontradas durante el desarrollo de la

misma.

Otro aspecto a destacatr, lo es en cuanto a la infraestructura del Centro de Acopio, por
considerarla que limita el desarrollo de sus laborares, ya que cuenta con espacio
reducido para el almacenaje de los materiales, asi como el requerimiento de una area

gue se adapte a la atencion al publico.

El Centro Recreativo necesita que se implementen mejoras en portones y cercas, a

efecto de impedir el ingreso de personas no autorizadas.

El espacio fisico con que cuenta la Asociacion, para el desarrollo de sus funciones, asi

como, para el manejo del archivo de documentos es limitado.

El Centro de Acopio, no cuenta con politicas ni reglamentos, que delimiten cuales son

los materiales a recibir ni sus caracteristicas.

ASECOOP, carece de politicas y reglamentos por escrito, en donde se establezcan
las condiciones de uso y/o visita a las instalaciones del Centro Recreativo, tanto para

los asociados, como para quienes acuden al arrendamiento de las mismas.
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2. Recomendaciones

Con el fin de mejorar las funciones de la Asociacion Solidarista de COOPELESCA
R.L., es que se recomienda lo siguiente:

Valorar la puesta en marcha de las mejoras de las gestiones de ASECOOP, producto

de la Auditoria Operativa y el Manual de Procedimientos.

Considerar el valor agregado que representa el manual de procedimientos que se
aporta a ASECOOP, con el fin de que los colaboradores ejecuten los procedimientos
correspondientes, sin que se presente duplicidad de funciones entre los puestos, lo
que repercute en aprovechamiento al maximo del tiempo y mayores beneficios para la

empresa y sus asociados.

Analizar las deficiencias y recomendaciones, citadas en el informe de auditoria, asi

como el seguimiento requerido de las recomendaciones ahi detalladas.

Evaluar algunos cambios en la infraestructura al local del Centro de Acopio, los cuales
permitan el desarrollo de sus labores, el establecimiento de espacios segun el

material a almacenar, asi como el area para la atencion al publico.

Considerar mejoras en portones y cercas en el Centro Recreativo, con el fin de

ayudarle al encargado a controlar el ingreso de personas ajenas a las instalaciones.

Analizar la idea de efectuar alguna remodelacién en el espacio fisico donde
actualmente se encuentran las oficinas de ASECOOP, o considerar otro lugar para la
colocacion de las oficinas, ya que el espacio fisico actual es limitado y dificulta el
desarrollo de las labores diarias. Asi como el espacio para el almacenaje de los

documentos generados por la asociacion.

Tomar en cuenta la posibilidad de la elaboracion e implementacion de las politicas y
reglamentos de ASECOOP, de manera escrita, para que sea del conocimiento tanto
de sus colaboradores como de los asociados. Al mismo tiempo, que estos permitirian
la creacion de sanciones, en caso de que no se cumpla con alguno de los puntos

estipulados.

Estimar la necesidad de crear e implementar las condiciones de uso y/o visita a las
instalaciones del Centro Recreativo, tanto para los asociados, como para quienes

acuden al arrendamiento.
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H. APENDICES

1. Dictamen de Auditoria

DICTAMEN DE AUDITORIA

Licda. Amalia Herndndez Cruz
Director Administrativo
Asociacion Solidarista de Empleados de COOPELESCA R.L

Se han revisado los procedimientos que se llevan a cabo en las Oficinas Centrales, en el Centro
de Acopio y en el Centro Recreativo, de la Asociacion Solidarista de Empleados de
COOPELESCAR.L., al tres de noviembre de dos mil nueve.

La auditoria fue realizada bajo las Normas Generales de Auditoria, Normas Internacionales de
Auditoria y La Norma ISO 9000.

En razén del pormenorizado y exhaustivo andlisis a los procedimientos que se realizan en la
Asociacion de cita, se determino una serie de inconsistencias, por lo que se adjunta hoja de
deficiencias y recomendaciones.

Se extiende la presente al ser las ocho horas del dia tres de noviembre de dos mil nueve.

Ivania Alfaro Cordero
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

DEFICIENCIAS

El sistema de cdmputo usado presenta deficiencias para el registro de los asientos.

Duplicidad en el registro de asientos (sistema contable y Excel, manual)

El personal de ASECOOP no cuenta con la capacitacidn, para el manejo del programa

contable.

En el sistema no se han implementado todas las funciones.

La contabilidad se trata por procesos separados.

El Director Administrativo realiza funciones manuales que el sistema contable

contempla.

El Director Administrativo realiza funciones que corresponden al presidente y

secretario de la junta asi como de los auxiliares administrativos.

No se hacen los registros diarios.

No se tiene al dia la contabilidad.

10) No se utilizan las herramientas informdaticas para conocer los estados de cuentas

bancarios.

11) Sistema contable no muestra el saldo del efectivo disponible.

12) No se lleva un control de los no asociados que se encuentran en estado de morosidad

con ASECOOP.

13) Duplicidad de funciones en el desempefio de labores.

14) No todos los cheques son firmados antes de archivarlos.

15) No todas las solicitudes de cheques son firmadas antes de archivarlas.

16) La documentacidn de respaldo de las operaciones no se revisa en tiempo.

17) No se cuenta con coordinacion para la impresion de las calcomanias para los activos.
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18) Algunos bienes no cuentan con el nimero de activo.

19) No todos los activos de ASECOOP se encuentran identificados con la calcomania.

20) La informacion financiera es comparada hasta con los ultimos 3 afios, lo que devenga

gran cantidad de tiempo.

21) El apartado del cdlculo de los excedentes implementado en el sistema contable no es

utilizado.

22) Se carece de la promocidn para atraer nuevos asociados.

23) No se realiza el planeamiento estratégico por limitante en el tiempo.

24) No se cuenta con los procedimientos de: confeccion de cheque por subsidio medico,
elaboracion de orden de compra, liquidacion de cheques, atencién al publico por

medio de correo electrdnico, reserva de liquidez.

25) La caja chica se utiliza para resguardar dineros de diversos origenes.

26) Como parte de la caja chica se manejan dineros que no corresponden a ella.

27) Duplicidad de funciones en el proceso: elaborar vales de caja chica.

28) En el procedimiento de cobro de recibos se omite la entrega de la copia del recibo al

asociado.

29) La computadora que utiliza el auxiliar administrativo 2 se encuentra en mal estado.

30) Limitante en el sistema de Optisol para la correccion de la informacion de los

asociados.

31) Limitacion de espacio fisico para el desarrollo de las funciones.

32) No cuenta con mobiliario, equipo de cémputo ni de comunicacién que permita el

control de los materiales que ingresan.

33) ASECOOP no ha creado la directriz del manejo y recepcién de los materiales en el

Centro de Acopio.

34) No se tiene politicas para el manejo de los materiales del Centro de Acopio.
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35) No cuenta con reglamentos para el manejo de los materiales que envian al Centro de

Acopio.

36) Los materiales entregados no concuerdan con lo descrito en el acta presentada por el

Departamento de Inventarios.

37) No cuenta con una directriz por parte de la Gerencia de COOPELESCA respecto al

manejo de los materiales en el Centro de Acopio.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 25/09/09

RECOMENDACIONES
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Actualizar el sistema de computo, de tal manera que permita el registro de los asientos

contables.

Hacer los asientos en el sistema contable.

Verificar el sistema contable ingresdndole datos de contabilidades anteriores, para

corroborar los resultados.

Capacitar al personal de ASECOOP, para que aprovechen al maximo las diferentes

funciones del sistema contable.

Implementar todas las funciones del sistema, en la medida de lo posible para obtener

su maximo provecho.

Definir las funciones para cada funcionario.

Registrar diariamente los movimientos contables.

Definir una fecha especifica para realizar la contabilidad.

Aprovechar al maximo las herramientas informaticas para conocer los estados de

cuentas bancarios.

10) Solicitar a los proveedores del sistema contable, la modificacién para que en el

programa se pueda mostrar el saldo del efectivo disponible.

11) Revisar las firmas de todos los cheques antes de ser archivados y en caso de faltar

alguna de ellas, proceder a su inmediata recoleccién.

12) Revisar las firmas de las solicitudes de las transferencias antes de archivarlas, en caso

de que alguna de ellas falte, solicitarla para que la documentacién quede completa.

13) Examinar la documentacién en el momento en que se emite para corroborar que

presente todos los datos solicitados.

14) Adquirir marcador de metales o placas, para identificar los activos que no cuenten con

su respectiva calcomania.

15) Coordinar con COOPELESCA R.L., para la impresion de las calcomanias de los activos.
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16) Reasignacién de funciones a los funcionarios.

17) Analizar los periodos de tiempo que se requieren, para comparar la informacion

financiera.

18) Ajustar el programa contable en el apartado del cdlculo de los excedentes para ser

utilizado por el personal de ASECOOP.

19) Ingresar datos de afios anteriores en el calculo de los excedentes para verificar el

funcionamiento del programa de cémputo de Optisol.

20) Cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto.

21) Formar una directiva dentro del comité de actividades sociales donde el director

administrativo supervise las funciones.

22) Promocionar de manera mas agresiva la asociacién con todos sus beneficios para

atraer nuevos asociados.

23) Reasignar funciones y procedimientos para implementar el planeamiento estratégico.

24) Implementar los procedimientos de: confeccién de cheque por subsidio médico,
elaboracion de orden de compra, liquidacién de cheques, atencién al publico por

medio de correo electrdnico, reserva de liquidez.

25) Delimitar el horario de atencion al publico.

26) Separar los dineros de la caja chica de aquellos cuyos origenes sean diferentes.

27) Eliminacidn de las funciones que no se estan desarrollando.

28) En el procedimiento de cobro de recibos debe entregarse la copia del recibo al

asociado.

29) Mejorar el equipo de computo del Auxiliar Administrativo 2.

30) Agilizar el sistema de Optisol para la correccion de la informacion de los asociados.

31) Asignacion de espacio fisico para el desarrollo de las funciones.
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32) Mejoras en el mobiliario, equipo de cémputo y de comunicacidén que le permitan el

control de los materiales.

33) Definir las politicas para el manejo y recepcion de los materiales en el Centro de

Acopio.
34) Creacién e implementacion del reglamento del Centro de Acopio.

35) Crear controles de recepcién de materiales por parte del Departamento de

Inventarios.

36) Elaboracién de directriz por parte de la Gerencia de COOPELESCA para que se
aprueben las politicas y reglamentos referentes al manejo de los materiales en el

Centro de Acopio.

Encargada de estudio: Ivania Alfaro Cordero.

Firma:

Fecha: 25/09/09
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NOMBRE:

UNIDAD:
R.L.

ANEXOS

1. Anexo 1. Funciones del Director Administrativo segun
ASECOOP.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COOPELESCA

JEFATURA INMEDIATA: JUNTA DIRECTIVA ASECOOP

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la logistica necesaria para el area de la Asociacion Solidarista, Asistencia
permanente a los miembros Junta Directiva en labores de planificacion, coordinacion y
supervision de los procesos relacionados con la organizacion.

Dar seguimiento de los resultados que aseguren el buen servicio de nuestra asociacion,
permitiéndonos mayor competitividad y la competitividad de ASECOOP.

DESCRIPCION ESPECIFICA (FUNCIONES)

Realizar los asientos de Diario.

Actualizacion y control de auxiliares

Control de todo lo relacionado con la cartera de créditos.

Recepcidn, revision y aplicacion de las deducciones aplicadas a los asociados por
el departamento de recursos humanos de COOPELESCA R.L.

Redaccion y envio de cartas de acuerdos de Junta Directiva y Administracién.
Revision de todos los créditos.

Revisar los cheques que tenga adjunto comprobantes correspondientes y la
justificacion de la salida de dinero y registrados correctamente.

Revisar el registro contable de las transferencias de dinero.

Control de Activos Fijos.

Ejecucion de los respaldos de toda la informacion concerniente a la actividad
financiera de ASECOOP.

Revisar el reporte de los depo6sitos elaborados por el encargado de caja.
Conciliacion de las diferentes cuentas bancarias.

Conciliaciones de las Inversiones con los respectivos titulos valores y los estados
de cuenta correspondientes segun la tasa de interés aplicada.

Realizar arqueos de caja chica.

Elaboracion, revision, presentacion y analisis gréafico de los estados financieros.
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Caélculo de Excedentes general.

Atencion personalizada y por teléfono al asociado y al publico en general.

Analisis y aprobacién de créditos

Supervisién general en todas areas.

Control de desembolsos diarios

Presentacion de Estados Financieros a Junta Directiva.

Llevar a cabo los acuerdos tomados por la Junta Directiva.

Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP.

Analizar, invertir y controlar las diferentes inversiones que tiene la Asociacion.

Velar por la seguridad y rendimientos de los créditos y las inversiones.

Realizar analisis de tasas de interés del mercado para comparar con la asociacion.

Buscar opciones en el comercio que favorezcan a la Asociacion.

Organizar la Asambleas, fiestas de nifios y adultos de fin de afio.

Realizar las liquidaciones de presupuesto.

Dar las charlas sobre la Asociacion en los seminarios de induccion.

Realizar contratos para el alquiler de la quinta

Elaborar la Informacion de los Boletines

Coordinar la Auditoria.

Elaboracion y presentacion de Informes Administrativos

Supervisar todas las funciones de los demas empleados.

Velar porque se cumplan los reglamentos establecidos.

Realizar revisiones y presentar las propuestas a la Junta Directiva de los cambios

a los reglamentos de la Asociacion.

Impresion de actas de las Sesiones de Junta Directiva.

e Mantener los documentos importantes en la caja de seguridad del banco o de la
oficina.

e Velar porque todos los créditos tengan las garantias necesarias y bien constituidas

segun los reglamentos de crédito.

Promocionar a la Asociacion y sus diferentes servicios.

Planeamiento Estratégico.

Respaldos de Informacion

Analisis de tasas (Activas y Pasivas)

Administracion de Recursos de la Asociacion

Manejo del Sistema de Deducibles

Realizar todas las labores afines al puesto.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

1. Responsabilidades

1.1 Por la naturaleza de las funciones

El trabajo es de naturaleza compleja, donde se efectlan actividades de importancia
relativa para la organizacion, se deben cumplir procedimientos y reglamentos
claramente establecidos.
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1.2 Por supervision recibida

El puesto estd sujeto total y parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados y a la supervision periddica sobre el avance del
trabajo y sus resultados.

1.3 Por supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision sobre su personal inmediato.

1.4 Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con subalternos o superiores inmediatos de la direccion
donde labora. Mantiene relaciones con personas externas a ASECOOP para
solucionar consultas, brindar informacion y realizar tramites solicitados.

1.5 Por materiales, herramientas y equipos

Es responsable por los materiales, documentos, herramientas y equipos que posee
toda la organizacion.

1.6 Por fondos y Valores

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos y valores monetarios.

1.7 Por manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia, pero
conocida por otros puestos a nivel de direccion.

2. Perfil

2.1 Formacion Académica

Poseer el titulo de Bachiller en Administracion de Empresas. Ademas, poseer
dominio en la operacion de paquetes computacionales de aplicacion al puesto.
Conocimiento basico en Finanzas y Banca.

2.2 Experiencia Laboral
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Requiere un minimo de un afio de experiencia en puestos afines.

2.3 Aptitudes Necesarias y Deseadas para el puesto

2.3.1 Aptitudes Necesarias

Seguridad en si mismo

Capacidad de planeacion y priorizacion.
Facilidad de Comunicacion.

Liderazgo

Trabajar con base en objetivos.
Facilidad para el aprendizaje rapido.

2.4 Actitudes Necesarias y Deseadas para el puesto

Compromiso y responsabilidad
Confiabilidad

Proactiva

Puntualidad

Dinamismo

Apertura al cambio.
Orientacion al logro.

2.5 Otros

¢ Disponibilidad Inmediata

3. Condiciones de Trabajo

3.1 Condiciones Ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no presentan

riesgo de accidentes o enfermedades.

3.2 Esfuerzo fisico

El trabajo en general se lleva en una posicion comoda y requiere poco esfuerzo

fisico.
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2. Anexo 2. Funciones del Auxiliar Administrativo 1 segin
ASECOOP.

NOMBRE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

UNIDAD: ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COOPELESCA

R.L.

JEFATURA INMEDIATA: JUNTA DIRECTIVA ASECOOP

DESCRIPCION GENERICA

Ejecucion de labores asistenciales de oficina y contable, con cierta complejidad. Debe
ser apto para preparar cualquier informe ademas manejara gran volumen de informacién
y labores de gran variedad que implican control y seguimiento de asuntos asignados.

DESCRIPCION ESPECIFICA (FUNCIONES)

Atencidn personalizada y por teléfono al asociado y al publico en general.

Cobro de recibos.

Responsable de Caja Chica: pago de gastos de la oficina y realizacion de reporte de
reintegro de caja chica.

Elaborar vales de caja chica

Recibir la documentacion de préstamos y realizar la solicitud inmediatamente para que
sea firmada por el interesado.

Elaboracion de cheques para pago de las diferentes cuentas corrientes.

Descuentos de facturas: Recepcion de informacion, elaboracion de la documentacion
para analisis de crédito.

Realizacion de constancias salariales, deudas y ahorros.

Recibir y realizar cualquier modificacion solicitada por los asociados en sus ahorros
navidefios, voluntario o aportes obreros.

Liquidacion de ahorros y créditos a ex asociados.

Recepcidn, revision y aplicacion de las deducciones aplicadas a los asociados por el
departamento de recursos humanos de COOPELESCA R.L.

Ejecucion de los respaldos de toda la informacion concerniente a la actividad financiera
de ASECOOP.

Envio de Deducciones a cobrar al departamento de recursos humanos de
COOPELESCAR.L.

Confeccion de Declaracion de Impuestos de Renta.

Realizar analisis de tasas de interés del mercado para comparar con la asociacion.
Realizar analisis de tasas de interés del mercado para comparar con la asociacion.
Confeccion de Declaracion: Impuestos de Renta, Proveedores, Activos.

Andlisis y aprobacion de créditos

Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP.

Realizar contratos para el alquiler de la quinta

Elaborar la Informacién de los Boletines
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e Impresidn de actas de las Sesiones de Junta Directiva.
e Realizar cualquier otra funcién que le solicite la administracion.
e Realizar todas las labores afines al puesto.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

1. Responsabilidades

1.1 Por la naturaleza de las funciones

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se efectlan actividades
mecanicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

1.2 Por supervisién recibida

El puesto estd sujeto total y parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados y a la supervision periédica sobre el avance del
trabajo y sus resultados.

1.3 Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

1.4 Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con compafieros o superiores inmediatos de la direccidn
donde labora. Mantiene relaciones con personas externas a ASECOOP para
solucionar consultas, brindar informacién y realizar tramites solicitados

1.5 Por materiales, herramientas y equipos

Es responsable por los materiales, documentos, herramientas y equipos que utiliza
personalmente en su trabajo.

1.6 Por fondos y Valores

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos y valores monetarios.
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1.7 Por manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia, pero
conocida por otros puestos a nivel de direccion.

2. Perfil

2.1 Formacion Académica

Poseer el titulo de técnico medio en Secretariado Comercial o Auxiliar de
Contabilidad. Ademéas, poseer dominio en la operacion de paguetes
computacionales de aplicacion al puesto.

2.2 Experiencia Laboral

Requiere un minimo de 6 meses de experiencia en puestos afines.

2.3 Aptitudes Necesarias y Deseadas para el puesto

2.3.1 Aptitudes Necesarias

e Seguridad en si mismo
e Capacidad de planeacién y priorizacion.
e Facilidad de Comunicacion

2.4 Actitudes Necesarias y Deseadas para el puesto

Compromiso y responsabilidad
Confiabilidad

Proactiva

Puntualidad

Dinamismo

Apertura al cambio.
Orientacion al logro.

2.5 Otros

e Disponibilidad Inmediata

3. Condiciones de Trabajo
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3.1 Condiciones Ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no presentan
riesgo de accidentes o enfermedades.

3.2 Esfuerzo fisico

El trabajo en general se lleva en una posicion comoda y requiere poco esfuerzo fisico.

3. Anexo 3. Funciones del Auxiliar Administrativo 2 segun
ASECOOP.

NOMBRE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

UNIDAD: ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COOPELESCA
R.L.

JEFATURA INMEDIATA: JUNTA DIRECTIVA ASECOOP

DESCRIPCION GENERICA

Ejecucion de labores asistenciales de oficina y contable, con cierta complejidad. Debe
ser apto para preparar cualquier informe ademas manejara gran volumen de informacién
y labores de gran variedad que implican control y seguimiento de asuntos asignados.

DESCRIPCION ESPECIFICA (FUNCIONES)

Atencion personalizada y por teléfono al asociado y al pablico en general.

Cobro de recibos.

Realizar los depositos de dineros.

Archivo de documentos; solicitudes de créditos, hipotecas, cheques, notas,

liquidaciones.

e Envio de Deducciones a cobrar al departamento de recursos humanos de
COOPELESCA R.L.

e Incluir los nuevos asociados al sistema.

e Responsable por la documentacion de los créditos.

e Recibir y realizar cualquier modificacion solicitada por los asociados en sus
ahorros navidefios, voluntario o aportes obreros.

e Cotizar diferentes articulos para la Oficina u acuerdos de Junta Directiva.

e Pago a Proveedores (Mutual Alajuela, Asociacion Deportiva San Carlos, Casas

Comerciales, Municipalidad San Carlos, Escuela Social Juan XXIII).
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Pago de Planilla CCSS, INS.

Realizar deducciones a los asociados (Poliza Saldos Deudores, Comités, etc.)
Elaboracion e Impresion de Boletas Fondo Deducible (Trimestral).
Impresion de Estado de Cuenta Trimestrales

Impresion de Boletas de pago y adjuntar cualquier tipo de documentacion.
Colaborar con los diferentes comités de ASECOOP.

Enviar correos de alquiler, comités y acuerdos

Realizar todas las labores afines al puesto.

CARACTERISTICAS ESPECIALES

1. Responsabilidades

1.1 Por la naturaleza de las funciones

El trabajo es de naturaleza sencilla y rutinaria, donde se efectlan actividades
mecanicas, siguiendo procedimientos claramente establecidos.

1.2 Por supervision recibida

El puesto esta sujeto total y parcialmente sujeto a instrucciones, practicas y
procedimientos estandarizados y a la supervision periédica sobre el avance del
trabajo y sus resultados.

1.3 Por supervision ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

1.4 Por relaciones de trabajo

Relaciones de trabajo con compafieros o superiores inmediatos de la direccion
donde labora. Mantiene relaciones con personas externas a ASECOOP para
solucionar consultas, brindar informacién y realizar tramites solicitados

1.5 Por materiales, herramientas y equipos

Es responsable por los materiales, documentos, herramientas y equipos que utiliza
personalmente en su trabajo.
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1.6 Por fondos y Valores

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos y valores monetarios.

1.7 Por manejo de informacion confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de importancia, pero
conocida por otros puestos a nivel de direccion.

2. Perfil

2.1 Formacion Académica

Poseer el titulo de técnico medio en Secretariado Comercial o Auxiliar de
Contabilidad. Ademéas, poseer dominio en la operacion de paquetes
computacionales de aplicacion al puesto.

2.2 Experiencia Laboral

Requiere un minimo de 6 meses de experiencia en puestos afines.

2.3 Aptitudes Necesarias y Deseadas para el puesto

2.3.1 Aptitudes Necesarias

e Seguridad en si mismo
e Capacidad de planeacion y priorizacion.
e Facilidad de Comunicacion

2.4 Actitudes Necesarias y Deseadas para el puesto

Compromiso y responsabilidad
Confiabilidad

Proactiva

Puntualidad

Dinamismo

Apertura al cambio.
Orientacion al logro.

2.5 Otros
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e Disponibilidad Inmediata

3. Condiciones de Trabajo

3.1 Condiciones Ambientales

El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas, que no presentan
riesgo de accidentes o enfermedades.

3.2 Esfuerzo fisico

El trabajo en general se lleva en una posicion comoda y requiere poco esfuerzo
fisico.

4. Anexo 4.Funciones del Encargado del Centro
Recreativo segun ASECOOP.

ENCARGADO DEL CENTRO RECREATIVO ASECOOP

DESCRIPCION GENERICA

Ejecucidn de labores de mantenimiento, técnicas y vigilancia del Centro Recreativo de

ASECOOP.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1. REALIZACION DE LABORES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO
O REMODELACION:

Chapear todas las zonas verdes del Centro Recreativo ASECOOP, cancha
de futbol, zonas frutales, etc.

Llevar a cabo el mantenimiento del Centro Recreativo ASECOOP.

Recolectar y trasladar la basura a los sitios pertinentes.
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Controlar y dar mantenimiento a la piscina del Centro Recreativo.

Realizar labores de albaiiileria, carpinteria, pintura o fontaneria.

Hacer pequefias modificaciones o adaptaciones que surjan en el transcurso
del trabajo.

Instalar y reparar cercas.

Podar los arboles de la finca.

Abonar y sembrar arboles en la finca.

MANEJO DE EQUIPO:

Operar maquinaria y equipo para el desarrollo de su trabajo.
Dar mantenimiento a las herramientas y maquinarias utilizadas para el
trabajo diario.

REALIZACION DE LABORES VARIAS:

Realizar rutinas de revision y reportar dafios.

Solicitar material y utensilios de limpieza necesarios para el desarrollo del
trabajo.

Informar a la administracion de ASECOOP, cualquier inconveniente,

sucedido en el Centro Recreativo.

REALIZACION DE LABORES DE VIGILANCIA Y CONTROL.

Vigilar las instalaciones, equipo y materiales del Centro Recreativo de
ASECOORP.
Controlar y registrar la entrada de asociados y personas externas a la

asociacion.
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5.  REALIZAR OTRAS LABORES AFINES

CARACTERISTICAS ESPECIALES

1. RESPONSABILIDADES

1.1. POR LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Las actividades asignadas son variadas y deben ajustarse al cumplimiento de objetivos
determinados. El nivel de autonomia le faculta para sugerir cambios o mejoras en la forma de
realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados previamente con su superior jerarquico
antes de su implantacidn, también le faculta para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en procedimientos o rutinas de trabajo, para lo cual requiere capacidad de analisis y

creatividad.

1.2. POR SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervisidon principalmente

sobre el avance del trabajo y sus resultados.

1.3. POR SUPERVISION EJERCIDA

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y procedimientos

estandarizados, supervision periddica sobre el avance del trabajo y sus resultados.

1.4. POR RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones de trabajo con superiores inmediatos, para la solicitud o suministro de
documentos, materiales, equipo, informacidon general o un servicio. Ademas relaciones con

personas internas o externas a la asociacidn para la atencién o realizacion de consultas.
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1.5. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO

Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la Direccidon respectiva, por la
administracién de una bodega, recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas,

equipo y documentos utilizados por otras personas.

1.6. POR FONDOS Y VALORES

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos y valores monetarios.

1.7. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial

PERFIL DE REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1.1. FORMACION ACADEMICA

Tener un Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y capacitacion en el

campo especifico.

1.2. EXPERIENCIA LABORAL

Requiere de 1 afio de experiencia en puestos afines.

1.3. APTITUDES NECESARIAS Y DESEADAS PARA EL PUESTO
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1.3.1. APTITUDES NECESARIAS

e Capacidad de organizacién

e (Capacidad de planeacion y priorizacion

e Facilidad para el aprendizaje rapido

e Habilidad para establecer relaciones empdticas
e (Capacidad de negociacién

e Capacidad de andlisis

e Seguridad en si mismo

e Trabajar con base en objetivos

e Facilidad de comunicacion

e Buen estado fisico.

1.4. ACTITUDES NECESARIAS Y DESEADAS PARA EL PUESTO

1.4.1. ACTITUDES NECESARIAS

Orientacion al logro

e Trabajo en equipo

e Compromiso y responsabilidad

e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad

e Orientacion al servicio al cliente

e Puntualidad

e Confiabilidad

e Apertura al cambio

e Tolerancia a la presidn y frustracion

e Dinamismo

2. CONDICIONES DE TRABAJO
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5.1. CONDICIONES AMBIENTALES

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios o instalaciones en condiciones de
ambiente incomodas. Estéd expuesto a sufrir accidentes o adquirir enfermedades
laborales de gran magnitud que podrian ocasionar incapacidad temporal o permanente

e inclusive la muerte.

5.2. ESFUERZO FiSICO

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o fuera del
Centro Recreativo de ASECOOP. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo y
adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una incapacidad temporal o

permanente.

Nota:

En la "Descripcidn Especifica" aparecen descritas solo tareas representativas, pues no limitan los Deberes
y Responsabilidades asignadas en la prdctica del trabajo a cada puesto que se ubica en esta clase.

5. Anexo 5. Funciones del Encargado del Centro de
Acopio segun ASECOORP.

DESCRIPCION GENERICA

Ejecucidn de labores de mantenimiento, técnicas y vigilancia del Centro Recreativo de

ASECOOP.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

6.

REALIZACION DE LABORES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO
O REMODELACION:

Chapear todas las zonas verdes del Centro Recreativo ASECOOP, cancha
de fatbol, zonas frutales, etc.

Llevar a cabo el mantenimiento del Centro Recreativo ASECOOP.
Recolectar y trasladar la basura a los sitios pertinentes.

Controlar y dar mantenimiento a la piscina del Centro Recreativo.

Realizar labores de albafiileria, carpinteria, pintura o fontaneria.

Hacer pequefias modificaciones o adaptaciones que surjan en el transcurso
del trabajo.

Instalar y reparar cercas.

Podar los arboles de la finca.

Abonar y sembrar arboles en la finca.

MANEJO DE EQUIPO:

Operar maquinaria y equipo para el desarrollo de su trabajo.
Dar mantenimiento a las herramientas y maquinarias utilizadas para el
trabajo diario.

REALIZACION DE LABORES VARIAS:

Realizar rutinas de revision y reportar dafios.
Solicitar material y utensilios de limpieza necesarios para el desarrollo del
trabajo.
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e Informar a la administracion de ASECOOP, cualquier inconveniente,

sucedido en el Centro Recreativo.

9. REALIZACION DE LABORES DE VIGILANCIA Y CONTROL.

e Vigilar las instalaciones, equipo y materiales del Centro Recreativo de
ASECOORP.
e Controlar y registrar la entrada de asociados y personas externas a la

asociacion.

10. REALIZAR OTRAS LABORES AFINES

CARACTERISTICAS ESPECIALES

2. RESPONSABILIDADES
1.8. POR LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Las actividades asignadas son variadas y deben ajustarse al cumplimiento de objetivos
determinados. El nivel de autonomia le faculta para sugerir cambios o mejoras en la forma de
realizar el trabajo, los cuales deben ser consultados previamente con su superior jerarquico
antes de su implantacién, también le faculta para resolver situaciones que no siempre estan
previstas en procedimientos o rutinas de trabajo, para lo cual requiere capacidad de analisis y

creatividad.

1.9. POR SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia y sigue instrucciones generales, recibe supervisidon principalmente

sobre el avance del trabajo y sus resultados.
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1.10. POR SUPERVISION EJERCIDA

Estos puestos estan total o parcialmente sujetos a instrucciones, practicas y procedimientos

estandarizados, supervision periddica sobre el avance del trabajo y sus resultados.

1.11. POR RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones de trabajo con superiores inmediatos, para la solicitud o suministro de
documentos, materiales, equipo, informacién general o un servicio. Ademas relaciones con

personas internas o externas a la asociacidn para la atencién o realizacion de consultas.

1.12. POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO

Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la Direccidén respectiva, por la
administracién de una bodega, recepcién, custodia y entrega de materiales, herramientas,

equipo y documentos utilizados por otras personas.

1.13. POR FONDOS Y VALORES

No tiene responsabilidad por el manejo de fondos y valores monetarios.

1.14. POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial
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PERFIL DE REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

2.1. FORMACION ACADEMICA

Tener un Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de colegio) y capacitacion en el

campo especifico.

2.2. EXPERIENCIA LABORAL

Requiere de 1 afio de experiencia en puestos afines.

2.3.

2.3.1. APTITUDES NECESARIAS

2.4.

Capacidad de organizacién

Capacidad de planeacion y priorizacion
Facilidad para el aprendizaje rapido

Habilidad para establecer relaciones empaticas
Capacidad de negociacion

Capacidad de analisis

Seguridad en si mismo

Trabajar con base en objetivos

Facilidad de comunicacién

Buen estado fisico.

2.4.1. ACTITUDES NECESARIAS

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

APTITUDES NECESARIAS Y DESEADAS PARA EL PUESTO

ACTITUDES NECESARIAS Y DESEADAS PARA EL PUESTO
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e Compromiso y responsabilidad

e Disponibilidad para trabajar horario extra
e Pro actividad

e Orientacion al servicio al cliente

e Puntualidad

e Confiabilidad

e Apertura al cambio

e Tolerancia a la presidn y frustracion

e Dinamismo

3. CONDICIONES DE TRABAJO

10.1. CONDICIONES AMBIENTALES

El trabajo se realiza a la intemperie; expuesto constantemente a condiciones
ambientales adversas como: ruido, lluvia, terrenos fangosos, polvo y otras. En
algunos casos le corresponde permanecer en sitios o instalaciones en condiciones de
ambiente incémodas. Esta expuesto a sufrir accidentes o adquirir enfermedades
laborales de gran magnitud que podrian ocasionar incapacidad temporal o permanente

e inclusive la muerte.

10.2. ESFUERZO FISICO

El trabajo exige desplazarse de un lugar a otro, en forma constante, dentro o fuera del
Centro Recreativo de ASECOOP. Incluye la aplicacion del esfuerzo fisico en el
mantenimiento o instalacion de mecanismos o equipos, asi como el traslado de
materiales y equipos de peso moderado. Esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo y
adquirir enfermedades laborales que pueden provocar una incapacidad temporal o

permanente.

Nota:
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En la "Descripcidon Especifica" aparecen descritas solo tareas representativas, pues no limitan los Deberes
y Responsabilidades asignadas en la prdctica del trabajo a cada puesto que se ubica en esta clase.
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