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. RESUMEN

El presente trabajo corresponde a la elaboracibn de un Manual de
Procedimientos para el Departamento Financiero, el Departamento de
Recursos Humanos y el Area de Asistencia Técnica de la Cooperativa
Agropecuaria Regional de Productores de leche, Coopeleche R.L. La empresa
se dedica a la produccion y comercializacién de productos lacteos y esta

ubicada en el distrito de Santiago de San Ramon, Alajuela.

El estudio abarca procedimientos desarrollados en tres unidades
organizacionales donde fue necesario emplear fuentes de informacién primaria

y secundaria.

Se utilizaron métodos de recoleccion de informacion tales como cuestionario,
observacion directa en el puesto de trabajo, entrevistas y consultas a personas
tomadas como sujetos de informacién, de forma tal que se trabajé en
colaboracion con los responsables directos de la realizacion de las operaciones
necesarias para el levantamiento de los procedimientos y con otros individuos

involucrados en los mismos.

El Manual de Procedimientos elaborado contiene la base documental de los
procesos y tareas de tres unidades organizacionales de la empresa, junto a su
representacion grafica por medio de fluxogramas, de modo que servira a los
colaboradores en la realizaciéon de las operaciones y desempefio de funciones

en forma correcta.

Palabras clave: Manual de procedimientos, Procedimientos.



. ABSTRACT

The present paper is based on a Procedure Manual for the Financial
Department, Human Resources Area and the Technical Assistant Area of the
Regional Farming Cooperative of Producers of Milk, Coopeleche RL. This
enterprise is dedicated to the production and commercialization of dairy
products and it is located in the district of Santiago in San Ramén, Alajuela.

The study includes procedures developed on three organizational areas, where
it was necessary to apply primary and secondary information sources.

There have been used methods of collecting information such as
guestionnaires, direct observation in the workplace, interviews, and
consultations to the people taken as subjects of information. It has been made
in collaboration with the direct responsible people for the realization of the
necessary operations for the establishment of the procedures and with other

people involved in that process.

The Procedure Manual made has a documental base of the procedures and
tasks of the three organizational areas already mentioned, and its graphic
representation, which helps the collaborators in the realization of the operations
and functions and lets them know how they can work correctly for the enterprise

and guide them to accomplish their goals.

Key words: Procedure Manual, Procedures.
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IX. INTRODUCCION

En la actualidad empresarial es necesario utilizar sistemas documentados que
establezcan y mantengan procedimientos actualizados que ahorren tiempo y
esfuerzo de los funcionarios, indiquen adecuadas funciones de supervision y

control y orienten el desarrollo de las labores del personal.

La Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de leche, Coopeleche
R.L, empresa dedicada a la produccion y comercializacién de productos
lacteos, reconoce la necesidad de contar con un sistema documentado que
asegure el tratamiento uniforme de las operaciones y funciones en tres de sus

unidades organizacionales.

A través del presente trabajo, se desarrolla un estudio para la elaboracion de
un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero, el

Departamento de Recursos Humanos y el Area de Asistencia Técnica.

El desarrollo del estudio utiliza fuentes y métodos de recoleccion de
informacion que permiten contar con un detalle de las tareas y actividades
realizadas por los colaboradores responsables de la ejecucion de los

procedimientos.

Una vez realizado el levantamiento de cada procedimiento contenido en el
manual, fueron analizados, buscando mejorar su ejecucion o funcionamiento, a
través de la identificacion de contratiempos tales como la duplicidad de

funciones u operaciones o exceso de demoras.

Después del proceso de analisis, se realiza la representacion grafica, a través
de diagramas de flujo o fluxogramas, de las actividades y tareas que se
desarrollan en cada procedimiento y del flujo de la documentacién utilizada en

las operaciones.



El contenido del presente trabajo comprende:

Un capitulo referente a las Generalidades del Estudio, el cual incluye la
referencia empresarial, la justificacion del estudio, el planteamiento del
problema, los objetivos y los alcances y limitaciones.

El Marco Tedrico, que contiene las referencias teéricas de diferentes autores,

gue sustentan y fundamentan el desarrollo del estudio.

Luego se encuentra el Marco Metodologico, donde se describe
secuencialmente los pasos o etapas que se llevaron a cabo para la realizacion

del estudio.

El capitulo referente al Manual de Procedimientos detalla el contenido que le da
forma al manual, donde se agrupan, detallan y describen secuencialmente los

procedimientos incluidos dentro de las unidades de estudio.

Finalmente se presentan los capitulos correspondientes conclusiones y

recomendaciones, literatura consultada y apéndices.
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Capitulo I: Generalidades del estudio

X. CAPITULO I: GENERALIDADES DEL ESTUDIO

El en el presente capitulo se incluyen: la referencia empresarial, la justificacion
del estudio, el planteamiento del problema, el planteamiento del objetivo
general y de los objetivos especificos, asi como los alcances y limitaciones del
estudio.

A. REFERENCIA EMPRESARIAL

Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche, Coopeleche R.L.

1. Antecedentes

El 8 de agosto de 1976, 100 pequefios productores de leche fundan la
Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche (Coopeleche
R.L.).

La necesidad urgente de los productores lecheros regionales por unir recursos
en beneficio de sus comunidades, atrajo a nuevos asociados a la Cooperativa,
gue contaron con asesoria y capacitacion permanente del Instituto Nacional de
Fomento Cooperativo (Infocoop) que apoyoé con la inyeccion de quinientos mil
colones, adquiriéndose dos terrenos en Zarcero y San Ramon, donde se

levantaron las primeras instalaciones industriales de Coopeleche R.L.

El acopio inicié con 600 botellas diarias. Posteriormente, la produccion diaria de
leche ascendié a 8000 kilos y los productores se fueron comprometiendo mas
con las politicas de higiene y calidad que rigen estos procesos. En el afio 1995
la cantidad de leche recibida pas6 a 20.000 kilos diarios. Ademas se

incorporaron nuevas zonas productoras como Guatuso y Tillaran.

El mercado crecié y los productores especializaron su produccién con equipos
de enfriamiento, sistema de ordefio automatizado y tanques cisterna para la

recoleccioén de la leche.



Capitulo I: Generalidades del estudio

En el aflo 2000 se inicia la linea de productos ultra pasteurizados (UHT) que
asegura una larga duracion de la leche, esto permitié la comercializacion del

liquido y sus derivados en supermercados.

En total, el 90% de los asociados producen la leche que obtienen del esfuerzo
de los miembros de su hogar, con lo cual el beneficio econémico de la

produccion se mantiene en la familia, participe del proceso.

Estos pequeiios productores poseen entre ocho y veinte vacas, son
propietarios de fincas pequefias que miden entre cinco y diez hectareas y con
una produccion que oscila entre dos y cinco tarros de leche diarios.

El restante 10% son productores medianos que proveen trabajo a la mano de
obra local, producen entre cinco y diez tarros diarios de leche y la mayoria no
posee fincas mayores a las quince hectareas con treinta vacas

aproximadamente.

Todos los asociados conforman la Asamblea General y mantienen un

constante interés en la comunicacion y retroalimentacion entre sus miembros.

2. Actividad productiva

Coopeleche R.L es una Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de
Leche dedicada a la industrializaciéon y comercializacion de leche y sus

derivados.

3. Mision

"Somos una empresa Cooperativa dedicada a la industrializacion vy
comercializacion lactea, comprometida al mejoramiento continuo; aplicando
procesos de alta tecnologia, basados en normas de calidad y ambientales, con
el fin de satisfacer necesidades de asociados, colaboradores, clientes,

consumidores y la comunidad.”
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4. Visiéon

"Ser una empresa consolidada, que asegure la satisfaccion de sus
consumidores a través de productos inocuos, comprometida con el
mejoramiento continuo, la proteccion del medio ambiente, la innovacién

tecnolégica y el desarrollo de colaboradores y productores.”

5. Razdn social de la Cooperativa

Como empresa Cooperativa, su razon es velar por el desarrollo social y
econdmico de sus asociados, como lo indican sus estatutos internos cuando

hacen referencia a los fines y propésitos de la organizacion:

“Desarrollar todas aquellas actividades que en relacion con la produccion, la
industrializacion y el mercado de la leche y sus derivados, se considere
necesario emprender a fin de obtener los mejores servicios y el mayor beneficio

para los asociados”’.

6. Laorganizacion

La Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche, Coopeleche
R.L., con Cédula Juridica 3-004-045368-25, es una organizacion sin fines de
lucro que agrupa a asociados y productores, que entregan leche a la planta

industrial.

Coopeleche R.L. tiene mas de treinta afios de fundada y sus oficinas
administrativas estan situadas en Santiago de San Ramon, a dos Kilometros de
la entrada principal, carretera a Puntarenas y aproximadamente a 58 kilometros

de San José.

El Consejo de Administracion se reune en forma ordinaria cada quince dias y
extraordinariamente si hubiese que tomar un acuerdo de interés para la
organizacion. Realiza dos Asambleas Generales cada afio, en junio y

noviembre.
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a) Valores éticos y empresariales

Los valores éticos y empresariales de la Cooperativa se presentan a

continuacion en el siguiente cuadro.

Cuadro 1.1 Valores éticos y empresariales de Coopeleche R.L

Valores éticos Valores empresariales
Lealtad Cooperacion
Respeto Calidad
Sinceridad Responsabilidad social

Responsabilidad Disciplina

Honestidad Compromiso

Solidaridad Mejora continua

Fuente: Coopeleche R.L

b) Politica de calidad

La politica de calidad, como criterio que se orienta a la satisfaccion plena de los

clientes, se compromete a:

Elaborar y comercializar productos alimenticios inocuos.

Excelencia en el servicio al cliente interno y externo.

Mejoramiento continto del sistema productivo y de gestion de la calidad.
Trabajar en equipo y la constante capacitacion del Recurso Humano.

Implementacién, desarrollo y mejoramiento de tecnologias seguras y

amigables con el medio ambiente y uso racional del recurso energeético.

Lo anterior con el fin de elevar los niveles de competitividad y productividad

de la empresa.
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c) Principales productos o lineas de produccién

La empresa se dedica a la produccion y comercializaciéon de los siguientes

productos:

Leche descremada y semidescremada.
= Helados de palillo y de aire.

= Yogurt.

= Natilla.

= Queso crema.

7. Estructura organizativa Coopeleche R.L

En la pagina siguiente se presenta la estructura organizativa de la Cooperativa,
la cual se encuentra en forma grafica y representada por el organigrama, el
cual muestra cada una de las unidades organizativas, lineas de mando o

autoridad, los comités de apoyo asi como los drganos de staff y gerencias.
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Figura 1.1 Estructura Organizativa Coopeleche R.L.
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Autor: Melvin Trejos Brenes
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8. Departamento Financiero

A continuacion se detalla la conformacion del Departamento Financiero y la

representacion grafica de la estructura del mismo.

El Departamento Financiero de Coopeleche R.L estda conformado por un

Gerente Financiero y las jefaturas de Proveeduria, Cadmaras y Contabilidad.

Seguidamente se encuentran el encargado de la bodega de materiales y el

encargado de la bodega de repuestos, los encargados de las cuentas por

cobrar y cuentas por pagar, el encargado de los servicios generales y los dos

contadores.

Figura 1.2 Estructura Organizativa del Departamento Financiero

Gerencia
Financiera
Jefe de Jefe de Jefe de
proveeduria Camaras Contabilidad
Encargado Encargado Encargado
bodega de cuentas por cuentas por
materiales cobrar pagar
Encargado Encargado Contadores
bodega de servicios encargados de
repuestos generales contabilidad
Simbologia
|:| Unidad Organizativa

l Linea de autoridad formal

Autor: Melvin Trejos Brenes
Depto: Departamento Financiero
Fecha: 30 de junio 2008
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B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Actualmente la Cooperativa no cuenta con un documento formal que instruya a
los colaboradores de las unidades objeto de estudio sobre los diferentes pasos
a seguir para realizar correctamente sus tareas y funciones en los procesos

gue se llevan a cabo.

El Manual de Procedimientos podra ser utilizado en los procesos de induccion y
entrenamiento, permitiendo realizar las capacitaciones a los colaboradores en
la forma originalmente establecida para cada proceso, considerando los
cambios y actualizaciones realizados con el tiempo a los procesos

documentados e incluidos en éste el manual.

Coopeleche R.L. se apoyara en el Manual de Procedimientos para el
Departamento Financiero, el Departamento de Recursos Humanos y el Area de
Asistencia Técnica para que el desempefio de los colaboradores en sus
actividades normales se realice en el marco de lo establecido, previniendo
errores, deficiencias o reprocesos y contribuyendo a la eficiencia y eficacia de

la empresa.

C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche, Coopeleche
R.L. no cuenta con un Manual de Procedimientos en el Departamento
Financiero, el Departamento de Recursos Humanos y el Area de Asistencia
Técnica que asegure el tratamiento uniforme de las operaciones y funciones,
de modo que indique como proceder correctamente en la ejecucion de las
tareas y que a la vez permita a los colaboradores conocer como se debe

trabajar para la empresa y llevar a cabo sus labores.
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D. OBJETIVOS

1. General

Elaborar un Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero, el
Departamento de Recursos Humanos y el Area de Asistencia Técnica de la
Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche, Coopeleche R.L.

2. Especificos

a) Elaborar un instrumento de recoleccién de informacién que permita un
acercamiento respecto a la situacion administrativa de las tres unidades

organizacionales incluidas en el estudio.

b) Emplear fuentes y métodos de recoleccion de informacion para realizar
el levantamiento de seis procedimientos en tres unidades

organizacionales de la Cooperativa.

c) Realizar el andlisis de las tareas o actividades acerca de cada uno de los

procedimientos.

d) Elaborar el diagrama de flujo de cada procedimiento.

E. ALCANCES Y LIMITACIONES DEL ESTUDIO

1. Alcances

Los alcances del presente estudio se encuentran enfocados en tres unidades
organizacionales, las cuales corresponden al Departamento Financiero, el

Departamento de Recursos Humanos y el Area de Asistencia Técnica.

12
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Se trabaj6é en conjunto con los colaboradores responsables de las operaciones
necesarias para realizar el Manual de Procedimientos, con el gerente del
departamento financiero, con el contador de la empresa y con el apoyo del
profesor asesor, responsable de la revision del estudio en cada una de las

etapas.

2. Limitaciones

Restriccion para el uso de documentacion de apoyo acerca de los formularios
utilizados en los procedimientos por parte de la gerencia financiera y la

gerencia de recursos humanos.

Se hace referencia a los documentos utilizados en las operaciones o
actividades pero no se incluyen en ningun apartado del estudio, por lo que la
falta de los mismos limita la visualizacion y entendimiento de cada

procedimiento en su forma completa.
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Capitulo 1I: Marco Tedrico

Xl. CAPITULO Il: MARCO TEORICO

A continuacion se presenta la referencia teérica que permite sustentar estudio

con un fundamento tedrico, basico para el desarrollo de todo estudio cientifico.

A. ADMINISTRACION

1. Definicidén

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2008, p. 4), “Administracién es el proceso
de disefiar y mantener un ambiente en el que individuos, que trabajan juntos en

grupos, cumplen metas especificas de manera eficiente”.

También se puede definir como la ciencia social encargada de la utilizacion
racional y optima de los recursos, mediante el aporte organizado de una o

varias personas, las cuales realizan sus labores dentro de una organizacion.

Los autores plantean que tal definicion basica necesita ampliarse, de modo

que:

= Como gerentes las personas realizan funciones gerenciales de planear,

organizar, integrar personal, dirigir y controlar.

= La administracion se aplica a cualquier tipo de organizacion y también a

todos los niveles organizacionales.

= La administracion se ocupa de la productividad, lo que implica
efectividad y eficiencia.

2. Definicion de organizacion

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2008, p. 4), organizacién es un “Un grupo

de personas que trabajan juntas para crear un superavit’.
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3. Funciones de la administracién

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2008, p. 4-5), “al estudiar administracién es
necesario desglosarla en cinco funciones gerenciales--planear, organizar,
integrar personal, dirigir y controlar--alrededor de las cuales el conocimiento

gue subyace de esas funciones puede organizarse”.

4. Funciones de los gerentes

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2008, p. 29-31), las funciones de los
gerentes proporcionan una estructura Util para organizar el conocimiento
administrativo, a la vez que no se han presentado nuevas ideas,
descubrimientos de investigacion o técnicas que no puedan clasificarse con

facilidad en las clasificaciones que se presentan a continuacion:

a) Planear

Planear incluye seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones para
logarlos; requiere toma de decisiones, es decir, elegir proyectos de accion

futuros entre alternativas.

b) Organizar

Es la parte de la administracion que incluye el establecimiento de una
estructura intencional de roles para que las personas se desempefien en una
organizacion. Es intencional en el sentido de asegurarse que todas las tareas
necesarias para logar metras son asignadas y, se espera, que sean asignadas

a las personas que mejor pueden desarrollarlas.

c) Integracion del personal

Implica cubrir y mantener cubiertas las posiciones dentro de la estructura de la

organizacion.
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d) Dirigir

Es influenciar a las personas para que contribuyan a las metas
organizacionales y de grupo; también predominantemente con el aspecto

interpersonal de administrar.

e) Controlar

Es medir y corregir el desempefio individual y organizacional para asegurar que

los sucesos se conformen a los planes.

B. ANALISIS ADMINISTRATIVO

Definiciéon

El analisis administrativo se puede definir como el estudio de problemas
administrativos, relacionados con sistemas, naturaleza y funciones de la
organizacion, puestos y sistemas de trabajo, la planta (distribucién del
espacio), disefio o produccion de bienes o0 servicios, representacion y
diagramacion de la estructura formal de una organizacidén, representacion
grafica y diagramacién de los pasos u operaciones (procedimientos) que
conducen a la solucion de un problema o a la produccién de un bien o servicio,
disefio y uso de documentos impresos (formularios) usados como medio de
transmision de informacién entre una persona y otra dentro de la organizacion,

considerando la totalidad de la misma o una o varias unidades administrativas.

C. PROCEDIMIENTOS

Segun Koontz, Weihrich y Cannice (2008, p. 110), procedimientos “Son planes

que establecen un método necesario para el manejo de actividades futuras”.

Son secuencias cronolégicas requeridas; son guias para la accién, mas que
para pensar, y detallan la manera precisa de como deben realizarse ciertas

actividades.
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D. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Herndndez (2007) plantea que los procedimientos administrativos son una
sucesion logica de pasos u operaciones que conducen a la solucién de un
problema o a la produccion de un bien o servicio, ejecutado por una o varias

personas en una o varias unidades administrativas de la organizacion.

Estos indican ¢Que hacer, como y cuando hacerlo y quien debe hacerlo?,
ademas, la descripcion detallada de los procedimientos constituye la materia

prima para elaborar el diagrama de flujo.

E. MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. Definiciéon

Segun Hernandez, O. Carlos (2007, pp.135), un manual “es un libro que se
tiene a mano. Es un documento que contiene informacién validada y clasificada
sobre una determinada materia de la organizacion. Es un compendio, una

coleccion de textos seleccionados ya facilmente localizables”

“Es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas, que
proporcionan informacion rapida y organizada sobre las practicas
administrativas. Contiene datos e informacién respecto a procedimientos,

instrucciones, normas de servicio, etc”.

Los manuales deben reunir informacién actual y autorizada sobre determinados
procesos o normas, ademas, son medios valiosos para la comunicacién, y
sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion y al

funcionamiento de la misma.
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1. Naturaleza de los manuales

Hernandez (2007) hace un planteamiento de las secciones bésicas que debe
de contener un manual, las clases de manuales mas utilizados por las
organizaciones, asi como la importancia y funciones de los mismos, las cuales

se presentan a continuacion.

a) Secciones basicas que debe contener un manual

Un manual puede estar formado por tantas partes como sean necesarias de
acuerdo a las necesidades de cada investigacion, pero en la confeccion de los
mismos, es fundamental que se encuentren contenidas las siguientes

secciones:

- Introduccién: Es un apartado importante, ya que cumple la funcion de
informar del porque del manual y acerca de los propésitos basicos acerca de la
existencia del mismo, asi como introducir al lector en el tema a desarrollar,
indicando ademas una explicacion acerca de la categoria de la publicacion, a
quien va dirigida, como se usara, y como y cuando se haran las revisiones y

actualizaciones.

- Organizacion: Corresponde a la descripcion de los diferentes érganos que
conforman la empresa en cuestion y las relaciones entre las mismas. En este
sentido, es adecuado usar uno O varios organigramas que muestren tal

relacion.

- Descripcion de procedimientos: En la descripcion de los procedimientos se
utiliza el formato de texto y el formato de representacion grafica (fluxogramas),
donde se debe describir con detalle los tramites, indicando quien tiene que

efectuarlos y como.

- Reglamentacién o normas: Se deben conocer las normas o politicas que
intervienen en uno o varios procedimientos realizados por los colaboradores

sujetos de la unidad de estudio.
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b) Clases de manuales

Existen varias clases de manuales utilizados por una gran variedad de
organizaciones publicas y privadas, pero a continuacién se detallan los mas

comunmente utilizados por las organizaciones.

- Manual de organizacién y funciones: reudne informacion clasificada y
validada sobre la naturaleza y fines de una organizacion, el organigrama, la
estructura de objetivos y funciones de cada una de sus unidades
departamentales, asi como de los productos resultantes de la unidad.

- Manual de Procedimientos u Operaciones: reune informacion clasificada y
validada sobre la naturaleza y fines de una serie de procedimientos de
operaciones de la organizacion, con sus respectivos algoritmos, fluxogramas,
perfil de los productos resultantes de cada proceso y de sus instrumentos de
apoyo, asi como los formularios utilizados. Su clasificacion puede ser por

departamento y naturaleza de los procedimientos.

- Manual de puestos: reune informacion clasificada y validada sobre las
clases, naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los cargos
de la organizacién, con los posibles perfiles de los productos resultantes de

cada puesto.

- Manual de politicas: reune informacion clasificada y validada sobre el
conjunto de politicas institucionales mas relevantes y que tengan mayor plazo
de vigencia. La clasificacion puede ser por materia, alfabética o por unidad

departamental.

- Manual de normas: reune informacion clasificada y validada y sobre un
conjunto de leyes, normas e instructivos de aplicacién general. Por lo general,

son las mas relevantes y poseen mayor plazo de vigencia.
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- Manual técnico: retne informacion clasificada y validada sobre la operacion
0 estructura de un determinado equipo y sobre su mantenimiento. Contiene
mucha informacion gréafica, con breves indicaciones teoricas y en mas de un

idioma.

c) Importancia de los manuales

Los manuales son de gran uso para transmitir informacion institucional, tanto
vertical como horizontal, como instrumento de diagndstico y de andlisis

administrativo y como medio informativo para los usuarios de la organizacion.

d) Funciones de los manuales
Las principales funciones de los manuales se detallan a continuacion:

= Proporcionan formalizacion a la empresa.
= Facilitan el acceso a la informacion organizada.
= Estandarizan y uniforman el desempefio de los colaboradores.

= Agilizan el funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas

innecesarias de tiempo.

F. DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Definicion de diagrama de flujo

Segun Hernandez, O. Carlos (2007, pp.103), los diagramas de flujo “son
modelos esquematicos que muestran el movimiento de materiales por
departamento de la planta. El procedimiento es la materia prima para el disefio

de un diagrama de flujo.”

“El diagrama de flujo consiste en una grafica matricial que representa el flujo o
la secuencia de las operaciones de un proceso con las unidades responsables
involucradas en su ejecucion. Muestra los tiempos de duracion de las tareas y

la concentracion del trabajo por responsables’.
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El diagrama de flujo se construye a partir de toda la informacion recolectada
acerca de de la secuencia de las operaciones de los procesos realizados por
los colaboradores en sus puestos de trabajo y representa el flujo del trabajo
involucrado en la realizaciéon de las funciones de seccion, oficina o

departamentos de la organizacion.

2. Importancia de los diagramas de flujo

Segun Hernandez, O. Carlos (2007, pp.104-105), la importancia de los
diagramas de flujo radica en cuatro aspectos de uso, los cuales se presentan a

continuacion.

a) En la planeacion de sistemas

Elaborar un fluxograma obliga a un previo ordenamiento de la informacion
disponible, asi como un analisis sistematico y detallado de los diferentes

sistemas.

El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos,
introduciendo cambios para lograr procedimientos de mayor eficacia y

simplificacion de las tareas.

b) En la actualizacion de sistemas

Los cambios en los procedimientos son facilmente representables a través de
las variaciones incluidas en el fluxograma, lo cual permite visualizar y analizar

las nuevas operaciones o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

c) Simplicidad en los sistemas

El empleo de diagramas de flujo otorga simplicidad a las operaciones
desarrolladas, facilita el analisis del flujo de trabajo y del desempefio de las

unidades involucradas.

22



Capitulo 1I: Marco Tedrico

d) Ahorro de tiempo y costos

El empleo del diagrama de flujo hace méas accesible el analisis de los
procedimientos de la organizacion y apunta a la localizacion de puntos
problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.

3. Uso de los diagramas de flujo

Segun Hernandez, O. Carlos (2007, pp.104), “la importancia de su uso radica
en que es una herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya que facilita
la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo del trabajo a través de

actividades y facilita su simplificacion’.

Estos han de representar graficamente el flup o la secuencia de las

operaciones, de modo que facilitan su interpretacion y analisis.

G. SIMBOLOGIA EMPLEADA EN EL DISENO DE DIAGRAMAS
DE FLUJO

En la representacion grafica de la secuencia del flujo de las operaciones
seguidas por los colaboradores, es necesario emplear determinados simbolos
a los que se les conozca convencionalmente un significado preciso y seguir

determinadas reglas.

En las dos paginas siguientes se presenta la simbologia empleada en el disefio

de los diagramas de flujo.
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Figura 2.1 Simbologia empleada en el disefio de los diagramas de flujo

: : !
. |
I Terminal : !
| | |
! ' Rectangulo con lados cdncavos: Indica el inicio o fin del proceso o |
1 I — !
I C) ! procedimiento. :

|
| | |
1 1 1
e - - b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 1
| | |
| | |
| Proceso | Rectangulo: Indica actividad o accién (recibir o entregar) que debe ser I
1 1 1
: ' ejecutada. Pueden ser operaciones o procesamiento relacionados con el |
I 1 . !
I ! procedimiento. :

|
1 1 1
| | |
e !
|

Decisién

Rombo: Eleccion. Indica una decisién alternativa, indicada por las palabras

| ]

| |

| |

1 1

| |

1 | . ., s
| O 1 si 0 no respecto a alguna accion u operacién. Muestra un punto dentro del
| |

| |

1 1

| |

| |

flujo en que son posibles varios caminos alternativos.

Documento Rectangulo segmentado: Indica actividad o accion sobre un documento o

producto impreso (firmar, llenar, sellar, revisar, etc). Representa cualquier

tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del

procedimiento.

Archivo

Triangulo: Representa un archivo comun y corriente de oficina que se

guarda de forma permanente.

<

Conector Circulo: Conexion con otro paso. Permite la union y/o relacion de

|
1
|
|
actividades al inicio, desarrollo o fin del procedimiento. Se utiliza para I
|
asociar partes o pasos dentro del mismo procedimiento o sistema. |

|

|
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P e e e e e e e e e ey M Em Em o mm e Em mm e e mm M mm e mm e m mm e mm e e M e e M Em e e M e e m M e e e e m M e e e e e e e e e e = e

' Nota | |
' aclaratoria ' cyadro: Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones adicionales a I
i i una tarea como forma de explicar o dar a conocer ciertos aspectos i
i- 7 i relacionados con el procedimiento. i
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Extraccion de
archivo

Documentos
Original y copias

Rectangulos segmentados: Indica documento original y “n” cantidad de

copias 0 documento original junto a otros documentos adjuntos.

§

Conector fuera Cuadro con punta: Representa una conexion o enlace con otra pagina

| | |
| | |
| | |
| ;s = | |
I de pagina _ o _ ) _ !
: : diferente, en la que continda el diagrama de flujo. Se usa para unir un |
| | . . |
| G i sistema o una parte de el con otro sistema. I
| | |
1 1 1
| | |
| | |
r-=—=-=-======="= e 1
Flechas
— Direccién de flujo o linea de union: Conecta los simbolos sefialando el

orden en que deben realizarse las distintas operaciones.

h

—

| |

| |

: Tarjeta :

: . Rectangulo sin una esquina: Representa un cheque, tarjeta o ficha.
|| —

| |

: :

| |

| |

U U U d e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —————— = ————— J

Fuente: elaboracién propia
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H. FORMAS O FORMULARIOS

1. Definicién

Segun Hernandez, O. Carlos (2007, pp.131), formulario es “un documento
impreso que contiene informacion estructurada “fija” sobre un determinado
aspecto, para ser complementada con informacion “variable” segun cada

aplicacion y para satisfacer un objetivo especifico’.

“Es un documento impreso que transmite informacion especifica de una
persona a otra o de una unidad a otra. El formulario es un papel portador de

datos e informacion”.

2. Clases de formularios

Existen dos clases de formularios generalmente utilizados por las
organizaciones, esta el formulario impreso, el cual es llenado a mano por el
colaborador responsable de su manipulacion, y el formulario electronico, el cual
es llenado por medio de un procesador de texto, hoja de calculo u otro software

por medio de una computadora, segun el tipo de organizacion.

3. Usos

El formulario se utiliza para recabar y transportar informacion entre los
colaboradores de una o varias unidades administrativas que forman parte de

un sistema de trabajo.

Los formularios se pueden utilizar como medio de informacién interna y externa
a la organizacion y sirven también como medio de clasificar y almacenar

ordenadamente datos e informacién de interés.
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4. Importancia

Pueden contribuir a la eficiencia, ahorrando tiempo a las operaciones, esto si
son bien diseflados, con objetivos y usuarios concretos y en cantidad

razonable.
= Ayudan a simplificar los sistemas de trabajo y hacen que éste resulte
mas sencillo.

= Guian el curso de la accion y apoyan al procedimiento asegurando el

orden.
= Ahorra tiempo en las operaciones rutinarias.
» Facilita las tareas.
= Favorece el control.

= Elige el tipo de informacion necesaria y estructura su presentacion en la

formula.

= Disminuye el error y estandariza el trabajo.

|. CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presenta la clasificacion de los manuales de procedimientos,

segun sean Intradepartamentales o interdepartamentales.

a) Manuales Intradepartamentales

Los Manuales Intradepartamentales describen los procedimientos que estan
en vigor unicamente dentro de los limites de un departamento, los
procedimientos comienzan al llegar los documentos al departamento y terminan

cuando estos salen del mismo.

Se emplean para instruccion, supervision o control del personal del

departamento y presentan los detalles de cada operacién y el flujo del trabajo.
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b) Manuales Interdepartamentales

Los Manuales Interdepartamentales son mas complejos y extensos que los
Manuales Intradepartamentales, en cuanto a cantidad de procedimientos, no
asi en cuanto a grado de detalle. Describen en forma general la secuencia de
los procedimientos a través de varios departamentos, desde su inicio hasta su

conclusion.

J. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos contiene la descripcién detallada de las
operaciones que deben seguirse en una unidad administrativa, o en dos 0 mas
de ellas, y sefala generalmente quién, como, donde, cuando y para qué han de

realizarse las operaciones.

Es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa procedimientos precisos
con un objetivo comun y que describe en secuencia légica las distintas
actividades en que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran.

1. Elementos que lo integran

En este apartado se describen los principales elementos que integran el
Manual de Procedimientos, cuyos contenidos se describen paso a paso, para
conocer el orden preciso que se debe seguir en su elaboracion.

a) De contenido

- Portada o caratula

Contiene el titulo del manual, el logotipo de la Cooperativa y las firmas de

autorizacion y elaboracion.
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- indice

Aqui se enumeran los elementos contenidos, asi como los niumeros de paginas
correspondientes.

- Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del
manual, de su utilidad y de los fines y propésitos que se pretenden cumplir a
través de él.

Incluye informacion de como se usara, quién, cémo y cuando hara las
revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion por parte de la

organizacion.

En sintesis, la introduccion debera:
= Senalar el objetivo del documento.
= Incluir informacion acerca del ambito de aplicacion del documento.
= Ser breve y de facil entendimiento.

- Objetivo(s) del manual

El objetivo deberd contener una explicacion del propésito que se pretende

cumplir con el manual de procedimientos.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, su redaccion clara y en parrafos
breves, ademas, la primera parte de su contenido debera expresar qué se hace
y la segunda para qué se hace.

- Ambito de Aplicacién

Se describe el a&mbito de aplicacion del Manual de Procedimientos en la

organizacion.
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b) De presentacién o Forma

Se refiere al apartado de ldentificacion, el cual contiene los elementos que se

presentan a continuacion:

Nombre de la organizacion.
= Logotipo oficial de la organizacion.

= Unidad Administrativa responsable de la elaboracion de Manual de

Procedimientos.
= Titulo del Manual de Procedimientos
= Extension del manual.
= Lugary fecha de elaboracion.

= Nombre y codigo de identificacion de los procedimientos que contiene el

manual.

= Nombre completo de la unidad administrativa a la que corresponde cada

procedimiento sefialado.

2. Presentacion de los procedimientos

A continuacién se presenta los aspectos a incluir en cada procedimiento

descrito en el manual, relacionados con la presentacion de cada uno.

a) Objetivo del procedimiento

Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que

se persigue con su implantacion.

b) Politicas o normas de operacion

Son una guia basica para la accion, prescribe los limites generales dentro de

los cuales han de realizarse las actividades.
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El propoésito de las normas es que aporten reglas autorizadas y estandarizadas
gue den confianza al funcionario y al usuario en su mutua relacion pero, sobre

todo, que dinamicen el trabajo.

Se debe determinar en forma explicita las politicas, normas, criterios o
lineamientos generales que permitan realizar las actividades sin tener que
consultar constantemente a los niveles jerarquicos superiores.

c) Alcance del procedimiento
Se describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que areas
involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

d) Responsabilidades

Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracién, emision,
control, vigilancia del procedimiento, asi como también quien es el responsable
de la revision y aprobacion del mismo.

3. Método de Trabajo
En el método de trabajo se deberan tomar en cuenta apartados que se detallan
a continuacion.

a) Descripcion de Actividades

La descripcion del Procedimiento es la narracion cronoldgica y secuencial de
cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica

€l como realizan una funcion o un aspecto de ella.

Debido a que el manual debe expresar en palabras la informacion, se debe

tomar en cuenta lo siguiente:

= Todos los procedimientos que contenga el manual deben ser

enumerados.
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El texto debe describir el procedimiento, enumerando las operaciones de

gue se compone, en orden cronolégico.
» Esta informacion debe coincidir con lo expresado en el diagrama de flujo.

= El texto debe precisar en qué consiste cada operacién, ademas, la

persona o puesto, como, cuando y con qué deben ser ejecutadas.

= Se debe mantener la uniformidad del estilo, para evitar confusiones.

b) Anélisis del procedimiento

Luego de presentar la descripcion de actividades de cada procedimiento, es
necesario que sean sometidos a un analisis critico acerca del flujo de
actividades en las que se desarrolla cada uno, buscando mejorar su ejecucion

o funcionamiento.

c) Diagrama de Flujo

Es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se realiza la
actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual debera

iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo, recibir, enviar, turnar, procesar, etc.

d) Instructivos de llenado

Se incluyen los instructivos de llenado en caso de que sea necesario presentar
la forma correcta de coémo completar un documento o formulario utilizado

durante el desarrollo de las actividades del procedimiento.
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XIl. CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

A continuacion se detalla la metodologia empleada en el presente estudio para
la elaboracion del Manual de Procedimientos, describiendo secuencialmente

los pasos o etapas que se llevaron a cabo.

A. TIPO DE INVESTIGACION

Se utiliz6 la investigacion exploratoria seguida de la descriptiva para la
elaboracion del Manual de Procedimientos.

1. Investigacion exploratoria

Permitio obtener ideas generales que ayudaron a una mejor comprension y
entendimiento acerca del fendmeno objeto de estudio, de modo que se logro
contar con un primer conocimiento de la situacion respecto al funcionamiento

de las unidades administrativas sujeto de estudio.

2. Investigacion descriptiva

Se emple6 tomando como base la investigacion exploratoria, de forma tal que
se pudo describir cada uno de los acontecimientos que en conjunto permitieron
obtener el sistema documentado de los procesos u operaciones mediante la

elaboracion del estudio.

B. ETAPAS DE LA METODOLOGIA

El presente estudio fue desarrollado en el Departamento Financiero, el
Departamento de Recursos Humanos y el Area de Asistencia Técnica de
Coopeleche R.L, a través de un proyecto de graduacion correspondiente a la
carrera de Administracion de Empresas del Instituto Tecnologico de Costa

Rica, Sede Regional San Carlos.
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El estudio fue realizado en el periodo comprendido entre el martes 29 de julio y

el viernes 31 de octubre del afilo 2008, con una duraciéon de tres meses.

A continuacion se presentan las etapas de la metodologia, donde se describe

brevemente la determinacion del flujo seguido en la realizacién del estudio.

1. Generalidades del estudio

En la realizacion de éste apartado se reconocio la necesidad de contar con
informacion necesaria acerca de la Cooperativa, por lo que se procedi6 a
realizar consultas de documentos impresos y en formato digital proporcionados
por colaboradores de la Cooperativa y consultas a la pagina web de la

empresa.

Se realizo la justificacion del estudio, el planteamiento del problema y de los
objetivos, buscando lograr un objetivo y producto final luego de la realizacion

del estudio.

Se establecieron los alcances que contiene el ambito del estudio en la

empresa, los cuales abarcan tres unidades organizacionales.

2. Marco teorico

En la realizacion de éste capitulo se procedid a realizar una revision
bibliografica respecto a publicaciones de libros y lecturas sobre temas de
analisis administrativo, asi como informacion obtenida a través de Internet
sobre temas relacionados con el estudio, lo cual permitié incluir la referencia

tedrica que se presenta en el capitulo.

El formato de la presentacion de cada apartado del Manual de Procedimientos
se realiz6 combinando los siguientes dos documentos obtenidos a través de

Internet:

35



Capitulo III: Marco Metodologico

» Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos (2004).
Disponible en:
http://www.cgeson.gob.mx/downloads/GU%C3%8DA%20M.%20PROCED.%20
2004%20.pdf.

= Guia técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos (2004,
junio). Disponible en:
http://www.sre.gob.mx/normateca/doc/guia_elab_manu_proc.pdf

3. Marco metodoldgico

En éste capitulo se definié el tipo de investigacion a utilizar en el desarrollo del
estudio, la cual corresponde a la investigacion exploratoria, seguida de la

descriptiva.

Se procedio a presentar secuencialmente los pasos o etapas que se llevaron a
cabo durante la realizacion del estudio, asi como el proceso de andlisis de

datos empleado.

4. Manual de procedimientos

El formato de la presentacion de cada apartado del Manual de Procedimientos
se realiz6 de acuerdo al presentado en el capitulo de marco teorico del

presente trabajo.

El formato del encabezado de la presentacion de los procedimientos fue
proporcionado por la encargada de calidad de la Cooperativa, cuyo cédigo
significa procedimiento de Recurso Financiero — Procedimiento (se escribe el
consecutivo de los procedimientos, iniciando con 01). Ademas, enumeran en
un orden no consecutivo, permitiendo espacios para procedimientos que

puedan ser incluidos posteriormente.

Se definio el objetivo a seguir mediante la elaboracion del manual, asi como el

alcance que contiene el ambito de aplicacion en la empresa.
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Se utilizé informacién proporcionada por colaboradores de la empresa para

realizar adecuadamente el apartado de identificacion.

Se emplearon tres métodos de recoleccion de informacién, correspondientes a
un cuestionario de tipo directo estructurado (Ver apéndice I: Recoleccion de
informaciéon preliminar), observacion directa en el puesto de trabajo y la
entrevista y consulta a los colaboradores asi como, el empleo de los sujetos y

fuentes de informacion.

Con lo anterior, se logro6 realizar el levantamiento de los datos a cerca de la
descripcién de actividades de cada uno de los procedimientos.

Luego del levantamiento de la informacion acerca de la descripcion de
actividades de cada procedimiento, se realizO su respectivo analisis y
representacion grafica por medio de los fluxogramas.

5. Conclusiones y recomendaciones

En éste capitulo se presentan las conclusiones y recomendaciones formuladas

luego de la realizacion del estudio.

6. Literatura consultada

Este capitulo incluye la recopilacion bibliografica utilizada en el desarrollo del

estudio.

7. Apéndices

En éste capitulo se incluye el cuestionario utilizado como método de

recoleccion de informacion.

C. SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

Los sujetos y fuentes de informacion para obtener los datos relevantes y que

ayudaron en la realizacién del estudio se detallan a continuacion.
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1. Sujetos de informacién

Los sujetos de informacidn corresponden a aquellas personas que ocupan un
puesto de trabajo en Coopeleche R.L y que fue necesario entrevistar o
consultar sobre aspectos relacionados con el estudio:

= Colaboradores de las unidades administrativas involucrados
directamente con los procedimientos.
= Gerente del Departamento Financiero.

= Personas de otras unidades administrativas o0 departamentos

involucradas en los procedimientos.

N

Fuentes de informacién

Para asegurar una correcta elaboracion del Manual de Procedimientos fue
fundamental utilizar las fuentes de informacion primarias y secundarias, las

cuales se presentan a continuacion:

a) Fuentes primarias

Se aplic6 un cuestionario directo estructurado a los colaboradores
responsables de la realizacion de operaciones tomadas como materia prima
para elaborar los procedimientos, de forma tal que se recolectd informacion

claray precisa acerca del estudio.

Se aplicaron diversas entrevistas y consultas no estructuradas a los
colaboradores a quienes se les aplicé el cuestionario, de modo que se recabd
la informacion necesaria acerca de las actividades realizadas en cada

procedimiento.

Mediante la observacion directa, se logré obtener informacion primaria acerca
de como los colaboradores realizaban las operaciones en sus puestos de
trabajo y acerca del flujo de la documentacion utilizada en las actividades

diarias de trabajo y producto de éstas.
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b) Fuentes secundarias

Se utilizaron fuentes secundarias de informacién revisando material

documental y bibliografico correspondiente a:
= Consulta de documentos impresos y en formato digital proporcionados
por colaboradores de la Cooperativa.

= |nformacion obtenida a través de Internet sobre temas relacionados con

el estudio.
= Revision bibliogréfica respecto a publicaciones de libros y lecturas sobre

temas de Analisis Administrativo y de Administracion de Empresas.

= Revision y analisis de investigaciones hechas por terceras personas,
recopiladas en tesis que se consultaron como guia y que contribuyeron
en forma significativa en la aportacion de ideas y formas de presentacion

de contenido y redaccion empleadas en el desarrollo del estudio.

D. METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Se realiz6é una recopilacion ordenada de los datos, lo que permitio obtener:

= Informacién relevante, pertinente y actualizada.
= Un historial completo del caso de estudio.
= Una mayor seguridad en la realizacion de las diferentes etapas,

mediante el empleo objetivo de los datos recabados.

Los métodos de recoleccidn de informacion fueron los siguientes:

1. Método del cuestionario

Se aplico un cuestionario de tipo directo estructurado a los colaboradores
responsables de los puestos de trabajo donde fue necesario recolectar
informacion que permitiera una adecuada confeccion del Manual de

Procedimientos (Ver apéndice |: Recoleccidon de informacion preliminar).
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El cuestionario se aplicé a los responsables de cuentas por cobrar, cuentas
por pagar, a la encargada de la planilla salarial de empleados, al cajero
responsable de la liquidacion de ingresos y a la encargada de planilla de leche.

A través de la aplicacion del cuestionario se obtuvo el primer contacto con los
colaboradores, lo que permitié un acercamiento respecto a la situacion actual y
realizar el diagnéstico o identificacion de la misma, a la vez que se logré
recolectar informacién acerca de la existencia de politcas o normas de
operacion presentes en la realizacion de las labores y conocer detalles acerca
de la coordinacion de las tareas y actividades.

2. Método de observacion directa en el puesto de trabajo

Se aplicéd a los colaboradores que habian llenado el cuestionario, de forma tal
gue se pudiera comprobar la forma de la realizacion de las operaciones por
cada uno de ellos, asi como la produccién, uso y flujo de la documentacion

utilizada.

3. Método de la entrevista y consultas a los colaboradores

Fue necesario aplicar entrevistas y consultas no estructuradas a los
colaboradores a quienes se les aplico el cuestionario, de modo que constituy6
el principal método de recoleccion de informacién, donde se recopilé todo

acerca de la descripcidon de actividades de cada procedimiento.

La aplicacién de este método de recoleccidén de informacién fue fundamental,
ya que permiti6 una recopilacion ordenada de los datos directamente en el

puesto de trabajo de los colaboradores.
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Una vez completada la recoleccion de la informacion acerca de las operaciones
realizadas en el puesto de trabajo, se le entregd a cada uno de los
colaboradores la descripcion de actividades, es decir, los datos recolectados
acerca de la redaccion textual de las operaciones, de modo que fuera revisado
y validado por los responsables, lo que permitié aclarar y corregir aspectos
importantes relacionados con los procedimientos, para luego dar paso a la
etapa de andlisis y luego elaborar los diagramas de flujo.

Con el empleo de los métodos de recoleccion de informacién anteriormente

mencionados se logré contar con informacién que también permitio:
= Ayudar en la comprension de la situacion actual acerca de las unidades
administrativas en las cuales se desarrollaria el estudio.
» Analizar el flujo de las tareas o actividades llevadas a cabo en cada

procedimiento.

A su vez se logro incorporar informacion de vital importancia para la realizacion
del estudio, de forma tal que a través de las mismas se le dio forma, formato y

aspectos de contenido al estudio y al manual de procedimientos.

E. ANALISIS DE LOS DATOS

1. Andlisis de los datos

Una vez finalizada la etapa de de recopilacion de los datos, estos debieron ser

sometidos al respectivo proceso de analisis 0 examen critico.

Se procedié a realizar el analisis de los datos una vez que se obtuvo la
validacion de la informacion recabada acerca de cada procedimiento por parte

de los colaboradores involucrados directamente con los mismos.

El analisis de los datos se realiz6 tomando en cuenta el criterio profesional del
Contador y del Gerente Financiero de la Cooperativa, de forma tal que se

reviso y analiz6é puntualmente cada uno de los procedimientos.
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En el momento de la primera revision, se detectd, por parte del gerente
financiero, un alto grado de detalle de descripcion de actividades de cada
procedimiento respecto al uso del sistema de computacion utilizado por los
colaboradores para el procesamiento de los datos en sus actividades diarias,
por lo que se tomo la decision de que se le redujera el grado de detalle a tales
actividades, para presentar la descripcion de todas las actividades de cada
procedimiento en una forma clara y sencilla, partiendo de que ya se contaba
con la descripcion anterior. De esa forma se incluyen en el manual la

descripcién detallada de actividades y la descripcion del flujo de actividades.

El proceso de analisis se realiz6 a partir de la descripcion del flujo de
actividades, revisando cada procedimiento con la finalidad de examinar la
situacion respecto a cada uno de ellos, tratando de encontrar deficiencias o
aspectos que entorpecieran la operacion normal del funcionamiento de cada

uno.

2. Procedimiento de analisis utilizado

= Lectura puntual a cerca de la descripcion o narracion textual de las

operaciones.

= Examen critico y comprension de cada elemento o componente del

hecho especifico de estudio.
= Criticar objetivamente y a fondo los datos recabados.
= |dentificar y explicar las deficiencias y sus causas con el fin de

resolverlas.

Finalizada la etapa de analisis de datos, se procedio a realizar la diagramacién
de las actividades acerca de cada procedimiento, presentando asi en forma
grafica, por medio de fluxogramas, el seguimiento del flujo del trabajo en forma

clara.
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XIlI. CAPITULO IV: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente capitulo detalla el contenido que le da forma al Manual de
Procedimientos, donde se agrupan, detallan y describen secuencialmente los
procedimientos incluidos dentro de las unidades de estudio.
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B. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se desarrolla en tres unidades
administrativas de la Cooperativa con la finalidad de agrupar una base
documentada de las operaciones y actividades que se llevan a cabo por medio
de los responsables de la ejecucién de cada procedimiento descrito, de forma
tal que se ayuda a cada colaborador a visualizar las operaciones o flujo del
trabajo, presentandolas de una forma sencilla y de facil entendimiento.

El contenido del manual comprende el planteamiento del objetivo del manual,
su ambito de aplicacion dentro de la organizacion, un apartado llamado
identificacion, el cual contiene generalidades de la Cooperativa y del manual

Seguidamente, se hace referencia a la presentacion de los procedimientos,
donde se indica su objetivo, politicas o normas de operacion, alcances y

responsabilidades.

Luego se presenta la seccion correspondiente al método de trabajo, la cual
contiene la descripcion detallada de las actividades, descripcion del flujo de
actividades, el analisis de cada procedimiento, el diagrama de flujo de
actividades e instructivos de llenado en aquellos procedimientos que asi lo

requieran.

C. OBJETIVO DEL MANUAL

Descripcion 'y documentacion de seis procedimientos que involucran
actividades y operaciones en tres unidades organizacionales de Coopeleche
R.L.
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D. AMBITO DE APLICACION

El Manual de Procedimientos tiene un &mbito de aplicacion que involucra a tres
unidades administrativas, las cuales son el Departamento Financiero, que
abarca cuentas por cobrar, cuentas por pagar y liquidacion de ingresos; el
Departamento de Recursos Humanos, que abarca el registro y pago de la
planilla salarial de empleados y el Area de Asistencia Técnica, que abarca el
registro y pago de la planilla de asociados y el registro y control de asociados.

E. IDENTIFICACION

En este apartado se incluyen los aspectos correspondientes al marco
introductorio del Manual de Procedimientos, los cuales se presentan a
continuacion.

1. Nombre de la organizaciéon

Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche, Coopeleche R.L.

2. Logotipo oficial de la organizacion

A continuacion se presenta el logotipo y eslogan oficial de Coopeleche R.L.

Somos diferentes...
somos Coopeleche.

N e - ————
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3. Unidad administrativa responsable de la elaboracion del manual

La unidad administrativa responsable de la elaboracion del Manual de
Procedimientos es el Departamento Financiero, realizado a través de un
proyecto de graduacion correspondiente a la carrera de Administracion de
Empresas del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, Sede Regional San Carlos.

4. Titulo del Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos para el Departamento Financiero, Departamento de
Recursos Humanos y el Area de Asistencia Técnica de la Cooperativa
Agropecuaria Regional de Productores de Leche, Coopeleche R.L.

5. Extension del manual
El Manual de Procedimientos consta de seis procedimientos y una extension en
cuanto a forma se refiere de 320 paginas.

6. Lugary fecha de elaboracién

El lugar de elaboracion fue en el Departamento Financiero de Coopeleche R.L,
empresa ubicada en Santiago de San Ramon, a dos Kilbmetros de la entrada
principal de San Ramon, carretera a Puntarenas, en el periodo comprendido

entre el martes 29 de julio y el viernes 31 de octubre del afio 2008.

7. Nombre y codigo de identificacion de los procedimientos que

contiene el manual

A continuacion se presenta el listado de procedimientos que forman parte del

manual, con su respectivo codigo de identificacion.
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Cuadro 4.1 Nombre y cédigo de identificacion de los procedimientos que

contiene el manual

Namero y nombre del procedimiento Cadigo del procedimiento
1. Registro y cancelacion de cuentas por cobrar PRRF — PR 01
2. Registro y cancelacién de cuentas por pagar PRRF - PR 04
3. Registro y pago de planilla salarial de PRRF — PR 08
empleados
4. Liquidacién de ingresos PRRF - PR 12
5. Registro y pago de planilla de asociados PRRF — PR 16
6. Registro y control de asociados. PRRF — PR 20

Fuente: elaboracion propia

8. Nombre completo de la unidad administrativa a la que corresponde

cada procedimiento sefalado.

A continuacibn se detallan las unidades administrativas dentro de la

organizacion a las que corresponden los procedimientos sefialados.
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Cuadro 4.2 Nombre completo de la unidad administrativa a la que corresponde

cada procedimiento sefialado

Namero y nombre del procedimiento

Unidad administrativa

1. Registro y cancelacion de cuentas por cobrar

Departamento Financiero

2. Registro y cancelaciéon de cuentas por pagar

Departamento Financiero

3. Registro y pago de planilla salarial de
empleados

Departamento de Recursos
Humanos

4. Liquidacién de ingresos

Departamento Financiero

5. Registro y pago de planilla de asociados

Asistencia Técnica

6. Registro y control de asociados.

Asistencia Técnica

Fuente: elaboracién propia

F. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallan todos los procedimientos que se describen en el

manual, siguiendo el orden anteriormente descrito.
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PROCEDIMIENTO I:

REGISTRO Y CANCELACION DE CUENTAS POR COBRAR

1. Objetivo del procedimiento

Descripcion y documentacién de los pasos necesarios para realizar
correctamente los tramites de Cuentas por cobrar: registro, revision y cobro de

las mismas.

2. Politicas o0 normas de operacion

Las solicitudes de crédito deben ser aprobadas conjuntamente por la gerencia

general de la Cooperativa, la gerencia de ventas y la gerencia financiera.

En las devoluciones de los clientes se hace una boleta de devolucion si la
mercaderia esta en buen estado y una boleta de desecho si la mercaderia esta
en mal estado. En ambos casos se procede a la elaboracion de la
correspondiente nota de crédito y los tres documentos deber ser autorizados

por la Jefatura de Ventas.

3. Alcances del procedimiento

Los alcances del procedimiento se definen dentro de la organizacion en las

areas de Camaras, Ventas, Contabilidad, Produccién y Caja.

4. Responsabilidades

La responsabilidad de la ejecucion del procedimiento corresponde a la
encargada de crédito y cobro. La responsabilidad de la revision y aprobacién

del procedimiento corresponde al Gerente Financiero Administrativo.
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5. Método de trabajo

A continuacion se presenta el método de trabajo seguido para presentar la
descripcién del procedimiento.

a) Descripcion detallada de actividades
1. REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR

a. La responsable de cuentas por cobrar toma el cierre de caja incluyendo el
kiosco y procede a revisarlo y a separar los documentos correspondientes a

facturas de crédito y recibos por dinero.

b. Ordena las facturas segun originales y copias de manera que las de un

mismo consecutivo queden adjuntas.

Nota: cuando en el cierre viene solo una copia de una factura de crédito es

porque el cliente ya ha autotramitado el ejemplar original de la factura.

c. Una vez que se ordenan las facturas, se verifica con el cierre de caja en la
seccion de facturas de crédito, que el numero de factura, el nombre o cédigo

del cliente y el monto sean correctos.

d. Si el monto no esta correcto, por error de digitacion, se dirige donde el

encargado del sistema, y se le entrega los datos para ser corregidos.

e. El encargado del sistema verifica las facturas, comprueba el error y lo

corrige.

f. Si el monto no esta correcto por error de sumatoria, se procede a realizar una
nota de débito, que es cobrarle al cliente, debido a que la factura estd hecha
por menos dinero, 0 una nota de crédito, que informa al cliente que solo debe
pagar la cantidad correcta, lo cual se indica en la nota. La nota de crédito o

débito se adjunta a la factura correspondiente.
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g. Luego de verificar los numeros de factura, el cédigo o nombre del cliente y el
monto correspondientes, se procede a separarlas de acuerdo a las facturas de
concesionarios, incluyendo las de cestas y las facturas del Kiosco.

h. Las facturas del Kiosco se anotan al cierre de caja del Kiosco y a las
facturas de concesionarios se les aplica una nota de débito por el transporte de
producto, la cual se aplica de acuerdo a la secuencia 4 y una nota de crédito
por descuento de helado de palillo, Gnicamente a los concesionarios de Sevis
de Liberia, S. A y Grupo Sayra de San Carlos.

i. Archivar las facturas, ordenadas de forma alfabética, segun el nombre de la

persona fisica o juridica y por fecha, de la mas antigua a la mas reciente.

2. Realizar notas de descuento en helados de palillo

Nota: ver la seccion Instructivos de llenado 1. Realizacion de notas de

descuento en helados de palillo.

3. Aplicar en el sistema las notas de descuento en helados de palillo

Nota: este paso también se realiza para aplicar otras notas de crédito, segun

se indique.

a. Abrir el programa de Cuentas por Cobrar e ingresar nimero de usuario,

digitar la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono Aceptar.

b. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Emisién de pagos, Notas (Crédito, Débito).

c. Una vez realizada la operacién anterior, aparece una pantalla llamada
Registro de pagos, Notas (Crédito, Débito), ubicarse en la seccién llamada Tipo

de Movimiento, seleccionar la opcion Notas de Crédito (N. Crédito).
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d. Se elige el cliente, indicando su cédigo en la seccion Cliente, o buscandolo

por orden alfabético en la lista de clientes que aparece en el sistema.

e. Digitar la fecha, el numero de documento y el detalle, en sus secciones
correspondientes.

f. Realizada la operacion anterior, ubicarse en la seccion Facturas Adeudadas,
se presiona doble clic sobre la factura que se va a aplicar, para que sea
trasladada automéaticamente a la seccion de Liquidacion de Facturas.

g. Presionar doble clic sobre la opcién Monto y ahi se digita el monto a
acreditar.

h. Ubicarse en la seccion Monto a Distribuir y digitar el monto a acreditar.

Nota: el monto a acreditar en la factura y el monto a distribuir deben ser el

mismo para poder aplicar la nota.
i. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.

j. Oprimir un clic sobre la opcion Detalle Contable, y automaticamente aparece

la pantalla para realizar el asiento contable.
k. Digitar el codigo de la cuenta a acreditar.

|. Digitar el monto a acreditar y oprimir un clic sobre el icono Aceptar

movimiento, para registrar la cuenta contable.
m. Digitar el codigo de la cuenta a debitar.

n. Digitar el monto en la seccion débito y oprimir un clic sobre el icono Aceptar

movimiento para registrar la cuenta contable.

0. Oprimir un clic sobre el icono Finalizar Registro, para que el asiento quede

aplicado.

Nota: el debe y el haber deben ser montos exactos, de lo contrario, el sistema

no permite realizar el registro.
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p. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir de la pantalla

registro asiento contable (notas crédito y débito).

g. Una vez que se han llenado las notas y se ha aplicado en el sistema, se
desprenden del talonario, original y copia de la nota, se adjuntan a las facturas
y se archivan en la carpeta correspondiente al cliente.

4. Inclusién de notas de débito en el sistema

a. Abrir el programa de Cuentas por Cobrar e ingresar nimero de usuario,

digitar la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono Aceptar.

b. Seleccionar la opcidn Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcién Emision de pagos, Notas (Crédito, Débito).

c. Una vez realizada la operacion anterior, aparece una pantalla llamada
Registro de pagos, Notas (Crédito, Débito), ubicarse en la seccion llamada Tipo

de Movimiento, seleccionar la opcion de Notas de Débito (N. Débito).

d. Se elige el cliente, ya sea indicando su codigo en la seccion Cliente, o
buscandolo por orden alfabético en la lista de clientes que aparece en el

sistema.

e. Digitar la fecha, el nUumero de documento y el detalle, en sus secciones

correspondientes.

f. Realizada la operacidn anterior, ubicarse en la seccion Facturas Adeudadas,
se presiona doble clic sobre la factura que se va a aplicar, para que sea

trasladada automaticamente a la seccién de Liquidacion de Facturas.
g. Presionar doble clic sobre la opcion Monto y ahi se digita el monto a debitar.
h. Ubicarse en la seccion Monto a Distribuir y digitar el monto a debitar.

Nota: el monto a debitar en la factura y el monto a distribuir deben ser el mismo

para poder aplicar la nota.
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i. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.

j. Oprimir un clic sobre la opcion Detalle Contable, y automaticamente aparece

la pantalla para realizar el asiento contable.
k. Digitar el cédigo de la cuenta a debitar.

|. Digitar el monto a acreditar y oprimir un clic sobre el icono Aceptar

movimiento, para registrar la cuenta contable.
m. Digitar el codigo de la cuenta a debitar.

n. Digitar el monto en la seccion débito y oprimir un clic sobre el icono Aceptar

movimiento para registrar la cuenta contable.

0. Oprimir un clic sobre el icono Finalizar Registro, para que el asiento quede

aplicado.

Nota: el debe y el haber deben ser montos exactos, de lo contrario, el sistema

no permite realizar el registro.

p. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir de la pantalla

registro asiento contable (notas crédito y débito).

5. Realizacion de notas de crédito por devolucion de cestas de

concesionarios

Nota: ver la seccidon Instructivos de llenado 2. Realizaciéon de notas de crédito

por devolucién de cestas de concesionarios.

a. Verificar las facturas de cestas con las boletas que vienen adjuntas a las

facturas.

b. Revisar las boletas de modo que la cantidad de cestas en la salida,
corresponda con la devolucion de cestas y que la misma de se encuentre

firmada por el cliente y el encargado de realizar la factura.
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c. Aplicar en el sistema la nota de crédito por devoluciéon de cestas de

concesionarios.

Nota: la aplicacion en el sistema se realiza siguiendo los mismos pasos de la

secuencia 3 de actividades.

d. Agrupar la boleta de devolucion de cestas y la copia de la factura, con la

copia de la nota de crédito adjunta y archivar en el AMPO correspondiente.

e. La nota de crédito original y la factura original se adjuntan y se colocan en un

una carpeta de documentos pendientes para enviar a clientes.
f. Sacar los documentos de la carpeta y enviarlo al cliente.

Nota: en caso de que haya una devolucibn menor de cestas, se archiva la
factura original junto con la copia de cestas y la boleta. Al cliente se le envia

solo la nota original y la copia de la nota se archiva.

CANCELACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR
6. Revision de los recibos por dinero
a. Tomar el cierre de caja y ubicarse en la seccion de Pagos de Clientes.

b. Verificar el recibo fisico contra lo que estad escrito en el cierre de caja,
revisando el nombre del cliente, el monto de pago de clientes y otros ingresos

por aplicar.

c. Si el recibo indica, en la seccién “por concepto de” que hay una nota de
crédito por devolucién de producto, espacio en frio u otro, esta se debe realizar

antes de aplicar el pago.

Nota: ver la seccidon Instructivos de llenado 1. Realizacién de nota de crédito

por devolucién de producto, espacio en frio u otros.

58



COOPELECHER.L Cadigo: PRRF — PR 01 Procedimiento
Revisién: 01 Versién: 01 Nombre del Procedimiento: Pagina 59 de 384

Registro y Cancelacion de Cuentas por Cobrar

Cuando hay una diferencia de precios se debe hacer manualmente, una nota
de crédito, ya que el cliente cancela con el precio anterior y en el sistema de
Coopeleche R.L la factura ya esta registrada con el precio nuevo definido en la
carta de precios (ver la seccion Instructivos de llenado 2. Realizaciéon de nota
de crédito por diferencia de precios

d. En caso de que el monto de la factura no coincida con el monto del recibo
por dinero, se debe verificar si hay una nota de crédito o débito, y aplicarla en

el sistema.

7. Nota de crédito por diferencia de precios

a. Realizar la nota y desprender el ejemplar original y la copia del talonario.
b. Adjuntar el original y la copia de la nota de crédito al recibo por dinero.
c. Aplicar la nota en el sistema, segun se indica en el paso 8.

d. Aplicar el pago en el sistema, segun se indica en el paso 9.

e. Archivar los documentos adjuntos.

8. Aplicacion en el sistema de la nota de crédito por diferencia de precios

a. Abrir el programa de Cuentas por Cobrar e ingresar nimero de usuario,

digitar la contrasefia y oprimir un clic en el icono Aceptar.

b. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Emisién de pagos, Notas (Crédito, Débito).

c. Una vez realizada la operacién anterior, aparece una pantalla llamada
Registro de pagos, Notas (Crédito, Débito), en la seccion llamada Tipo de

Movimiento, seleccionar la opcion Notas de Créditos (N. Crédito).
d. Elegir el cliente, el cual debe ser igual al de la nota.
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e. Digitar la fecha, correspondiente a la del recibo por dinero.
f. Digitar el detalle correspondiente en la seccion Detalle.
g. Digitar el nimero de nota en la seccion Numero de documento.

h. Realizada la operacion anterior, en la seccién de Facturas Adeudadas, se
presiona doble clic sobre la factura que se va a aplicar, para que sea

trasladada automéaticamente a la seccion de Liquidacion de Facturas.

i. Oprimir doble clic sobre la opcién Monto y ahi se digita el monto de la nota de
crédito.

j. Digitar el monto correspondiente a la nota de crédito en la seccion Monto a
Distribuir.

k. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.
|. Presionar un clic sobre el icono Detalle contable.

m. En la secciéon Cdédigo de cuenta, digitar el cédigo correspondiente a la

cuenta contable.

n. Cerrar el asistente contable oprimiendo un clic sobre el icono Finalizar

registro.

0. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

9. Aplicar en el sistema el pago de los recibos por dinero

a. En el programa de Cuentas por Cobrar, seleccionar la opcion Utilitarios, se

despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcion Emision de pagos.
b. Seleccionar la opcion Pago.
c. Buscar en el sistema el nombre del cliente que indica el recibo.

d. Digitar la fecha correspondiente al recibo por dinero.
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e. Realizada la operacion anterior, ubicarse en la seccion Facturas Adeudadas
y presionar doble clic sobre la factura que se va a aplicar, para que sea
trasladada automéaticamente a la seccion de Liquidacion de Facturas.

f. Una vez que la factura se encuentre en la seccion de Liquidacion de facturas,
se oprime doble clic sobre el monto, de modo que se cancela la factura en su

totalidad o se realiza el abono correspondiente, segun lo indique el recibo.

g. Ubicarse en la seccion Monto a distribuir y digitar el mismo monto de la

seccién Liquidacion de facturas.
h. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar, para efectuar el pago.

i. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

10. Revision del cierre de caja del Kiosco

La revision del cierre correspondiente al Kiosco esta formado por facturas de
compras, una copia de la boleta de control de salida de productos de camara
para el Kiosco, facturas de ventas de crédito, facturas de ventas de contado, y

un reporte de cierre de caja, correspondiente al Kiosco.
Para imprimir los reportes de ventas se debe realizar lo siguiente:
a. Abrir el programa correspondiente al Kiosco.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.
c. Oprimir un clic en la seccién Puntos de venta.
d. Seleccionar, con un clic, la opcion Reportes e Informes de ventas.

e. Una vez que se realiza la operacion anterior, aparece un cuadro de didlogo
correspondiente a reportes de ventas y se elige la opcion Imprimir, la cual se
puede ejecutar por un rango de fechas, digitando las fechas en las secciones

correspondientes o digitando el nimero de cierre.
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f. Oprimir clic sobre el icono Contado, para imprimir el reporte de ventas de

contado.

g. Oprimir un clic sobre el icono Crédito, para imprimir el reporte de ventas de

crédito y ejecutar la operacion de imprimir.

h. Oprimir un clic sobre el icono Cortesia, para imprimir el reporte de ventas de

regalias.

i. Una vez impresos los tres reportes anteriores, se separan y ordenan de
acuerdo a los reportes de ventas correspondientes a contado, crédito y

regalias.

j. Verificar que los datos en cada reporte se encuentren ordenados en forma

consecutiva de mayor a menor.

k. Chequear la boleta de control de salida de productos de camara contra la

factura, revisando el nombre y cantidad de los productos.

I. En caso de que la cantidad de producto no coincida en la boleta y en la

factura, se le pregunta al jefe de camaras el motivo.
m. Si se detecta un dato incorrecto se debe corregir con el jefe de camaras.

n. Chequear los reportes de ventas contra las facturas segun sea de contado,

crédito y regalias; verificando el nimero de factura y el monto.

0. Observar que en el reporte del cierre de caja, el monto de crédito de
empleados y crédito de asociados, coincida con el total general del reporte de

Informe de Ventas de Crédito.

p. Observar el reporte del cierre de caja, cerciorandose que el total de efectivo

coincida con el total general del reporte de Informe de Ventas de Contado.

g. Observar que el total de regalias en el cierre de caja coincida con el total

general del Reporte de Regalias.
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r. Realizar una nota de crédito que incluye el total de ventas de crédito, el total
de descuentos, y el total de regalias, para que se acredite a la factura de
compras del Kiosco.

Nota: ver la seccién Instructivos de llenado 3. Nota de crédito para acreditar a
la factura de compras del Kiosco, el total de ventas de crédito, el total de

descuentos y el total de regalias

11. Aplicacién en el sistema de la nota de crédito

Nota: la nota se aplica segun corresponda a crédito de empleados o

asociados, o a descuentos y regalias.
a. Abrir el programa Administracion integrada de cuentas por cobrar.

b. Digitar el nUumero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Emision de pagos.

d. Seleccionar la opcién Notas de Crédito.

e. Seleccionar el cliente, el cual corresponde al Kiosco.

f. Digitar la fecha correspondiente al cierre de caja del Kiosco.

g. Digitar el detalle de la nota, anotando créditos empleados, créditos

asociados o descuentos, segun corresponda a la nota.
h. Digitar el nimero de la nota en la seccion Niumero de Documento.

i. En la seccion Facturas Adeudadas seleccionar, oprimiendo doble clic sobre la
factura mas antigua, la que se indicoé en la descripcion de la nota de crédito,

para que se traslade automaticamente a la seccion de liquidacién de facturas.
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j. Oprimir doble clic sobre el monto de la factura, para digitarlo segun
corresponda y por separado a créditos empleados, créditos asociados o,
descuentos y regalias, es decir, se aplica una nota para cada uno.

k. Digitar el monto del detalle de la nota de crédito en la seccibn Monto a

Distribuir.

[. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.

m. Seleccionar, con un clic, el icono Detalle contable.

n. En la seccién Codigo de cuenta, digitar el cdédigo de la cuenta contable,
0. Digitar el monto en la seccion de Crédito o Débito, segun corresponda.
p. Seleccionar, con un clic, el icono Aceptar Movimiento.

g. Seleccionar, con un clic, el icono Finalizar Registro.

r. Seleccionar, con un clic, el icono Cerrar ventana, para salir.

12. Facturacion de maquila de leche para DECOINSA.

Nota: la facturacion de Decoinsa se realiza solo los lunes y miércoles de cada
semana, de modo que la recepcion de correos con las érdenes de compra por
parte de Decoinsa se aceptan unicamente antes de las 12:00 p.m de los dias

anteriormente mencionados.
La facturacion se debe realizar los lunes y miércoles antes de las 2:30 p.m.

a. La encargada de cuentas por cobrar recibe las 6rdenes de compra via correo
electronico por parte de Decoinsa e imprime dos ejemplares de cada orden de

compra.

b. Reenvia el correo electrénico al jefe de camaras, al encargado de costos, al

jefe de produccion, a la encargada de control de calidad y al gerente financiero.
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c. Una vez impresas las 6rdenes de compra, se ordenan por fecha y se coloca
un ejemplar en un folder de 6rdenes pendientes por facturar y el otro ejemplar

se archiva.

d. Se le consulta a la jefatura de produccion y de calidad, antes de empezar
con la facturacién, si es posible enviar la totalidad del producto solicitado en las

ordenes de compra.

e. Las jefaturas de produccion y calidad indican la cantidad de producto a

enviar.

f. Se toma el talonario correspondiente de facturacion y se abre para empezar

a facturar.

g. Abrir el programa Sistema Integrado de Facturacion, oprimiendo doble clic

sobre el icono correspondiente al programa.

h. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

i. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Facturacién de Maquila.
j. Oprimir un clic sobre el icono Factura Nueva.
k. Digitar la fecha del dia en que se realiza la factura.

|. Digitar la fecha de entrega que indica la orden de compra (la orden de

compra que se imprimi6 en el paso b de la presente secuencia).

m. En la seccion Orden de compra, se digita el nimero CEDI (Centro de

distribucion) que indica la orden de compra.

n. Oprimir un clic en la seccion Producto y se escoge cada producto que indica

la orden de compra.
0. Digitar la cantidad de producto indicada en la orden de compra.

p. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle.
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Nota: los tres pasos anteriores, n, o y p, de la presente secuencia se deben
realizar para cada uno de los productos que indica la orden de compra y una
vez incluidos todos los productos, aparece automaticamente el total en colones

del producto facturado.

g. Verificar que el total en colones de producto facturado que indica el sistema

sea igual al total de producto solicitado en la orden de compra.

r. Verificar que el nimero de factura que indica el sistema sea igual al

consecutivo de la factura del talonario, sobre la cual se imprimira.

S. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y ejecutar la operacion de impresion.

13. Llenar las facturas

Nota: las facturas se llenan de acuerdo con los datos del documento impreso

en el paso s de la secuencia anterior.
Ver la seccion Instructivos de llenado 4. Llenado de facturas.

a. Llenar las facturas y desprender la copia amarilla del talonario y adjuntarla a

la hoja impresa en el paso s de la secuencia anterior.
b. Los originales del talonario, se envian por fax a Decoinsa.
c. Desprender la colilla del fax enviado.

d. Se adjunta a la orden de compra la factura original, la copia verde y la copia

rosada del talonario.

e. Confirmar el recibo del fax llamando telefébnicamente al encargado del envio
de ordenes de compra de Decoinsa, indicandole el nUmero respectivo de cada

factura.

f. Escribir en las colillas del fax “Confirmado por el encargado del envio de

ordenes de compra”.
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g. Las colillas del fax correspondientes a cada factura se adjuntan a las copias
amarillas y se colocan en el AMPO llamado consecutivo de facturas
DECOINSA.

h. Anotar los datos de la factura en el félder de control de facturas entregadas

al departamento de ventas.

i. Entregar las facturas adjuntas a la orden de compra al departamento de

ventas.

j. Llevar el folder de control de facturas al departamento de ventas, para que

sea firmado por el encargado de servicio al cliente.

k. Colocar el folder en el archivador, en la carpeta llamada DECOINSA.

14. Anulacion de facturas

Nota: en caso de que haya que anular una factura por error en la cantidad de
producto u otro, se debe proceder de la siguiente forma utilizando el programa

Sistema Integrado de Facturacion:

a. Abrir el programa, digitar la contrasefia y usuario, seleccionar la opcion
Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcion Facturacion

de Maquila y luego, oprimir un clic sobre la opcion Facturas.

b. Buscar la factura a anular en la seccion llamada Factura y se selecciona con

un clic el nimero correspondiente a su identificacion.
c. Oprimir un clic sobre el icono Anular.

d. Ubicarse en la seccion llamada Facturas y seleccionar con un clic la factura

anulada.

e. Oprimir un clic sobre el icono llamado Generar una copia de la factura

anulada, y dejarla en estado de edicién.

f. Oprimir un clic sobre la opcién Modificar.
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g. Oprimir un clic sobre el icono Eliminar detalle, para asi poder incluir de

nuevo el detalle de la factura.

i. Seleccionar el producto a modificar y luego digitar el nUmero de unidades

correctas en la seccién llamada Facturado.

j. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle y automéaticamente aparece el

total en colones del producto facturado.

k. Verificar que el total en colones que indica el sistema sea igual al de |la orden
de compra, a excepcion de que se haya facturado una cantidad de unidades de

producto menor.

I. Verificar que el nUmero que aparece en la seccion Factura, indicado por el

sistema, sea el mismo que el nUmero consecutivo de la orden de compra.
m. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y cerrar la factura.

n. La encargada de cuentas por cobrar archiva las facturas en la carpeta

llamada Decoinsa.

15. Envio de carta de descuento por pronto pago a Decoinsa

Nota: el envio de la carta de descuento por pronto pago a Decoinsa se debe

realizar todos los martes antes de las 12:00 p.m.

a. Imprimir la antigiedad de saldos de Decoinsa, para ver cudles son las

facturas pendientes de pago.

b. Abrir la carpeta Mis documentos y abrir un archivo llamado Solicitud de

descuento Decoinsa.

c. Una vez que se ha abierto el archivo, se le modifica la fecha, digitando la

fecha correspondiente al dia en que se esté haciendo la carta.

d. Se modifica el nimero consecutivo del documento, el cual se solicita a la

secretaria de Gerencia General.
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e. Digitar la fecha del dia en que se solicita el descuento por pronto pago, el
namero de la(s) factura (s) pendiente (s) de pago a cancelar, la fecha del dia

en que se realiz6 la factura y el monto de la misma.

f. Oprimir un clic sobre el icono Guardar y luego imprimir el documento.
Nota: se debe de usar una hoja membretada a la hora de imprimir la carta.
g. Llevar la carta al gerente financiero para que la firme.

h. Enviar la carta por fax a Decoinsa.

i. Desprender la colilla del fax y adjuntarla a la carta.

j. Confirmar el recibo del fax telefonicamente, con el encargado de tesoreria en

Decoinsa.

k. Colocar la carta en el AMPO correspondiente a Cartas de descuento por

pronto pago Decoinsa.

16. Retiro del cheque de pago por parte de Decoinsa

a. Llamar telefébnicamente al encargado de Tesoreria de Decoinsa, antes de las
11:00 a.m de los dias miércoles, para coordinar con él la hora en que el

cobrador de Coopeleche puede pasar a recoger el cheque de pago.

b. Una vez acordada la hora, se le informa al cobrador para que vaya a
Decoinsa a retirar el cheque, lo recoja, lo deposite en el Banco Nacional y

entregue el comprobante bancario al cajero de Coopeleche.

17. Nota de crédito por devolucion de producto de concesionarios y del

Kiosco

Los concesionarios corresponden a Sevis, Grupo Sayra, Henry Gonzalez, y

Multiservicios Faumar Fy M S.A.
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a. En el area de cadmaras se recibe la boleta por devolucion o desecho de
producto, donde se procede a indicar en una nota adjunta el producto que
corresponde a devolucion y a desecho.

b. El jefe de cAmaras entrega la boleta por devolucién o desecho de producto a

la encargada de cuentas por cobrar.

c. La encargada de cuentas por cobrar recibe la boleta y la nota adjunta, y

procede a realizar una nota de crédito en el sistema.

Nota: se debe de realizar primero la nota de crédito en el sistema por

devolucion de producto y luego la nota de crédito por desecho de producto.

d. Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion, oprimiendo doble

clic sobre el icono correspondiente al programa.

e. Digitar el numero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

f. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcidn Notas de créditos Agentes.

g. Digitar la fecha de la boleta, en la seccion correspondiente dentro del

sistema.
h. Ubicarse en la seccion Vendedor y buscar al vendedor que indica la boleta.

i. Ubicarse en la seccion Producto y digitar el codigo del producto

correspondiente a devolucion.

j. Digitar en la seccién llamada Devuelve, la cantidad de producto por

devolucion que indica la nota.
k. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle.

Nota: realizar los pasos desde i hasta k de la presente secuencia por cada

producto correspondiente a devolucion indicado en la nota.
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[. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir el detalle de la nota de

crédito y el asiento de crédito, correspondientes a devolucion de producto.

m. Ubicarse en la seccion producto y digitar el detalle del producto

correspondiente a desecho.
n. Digitar O (cero) en la seccidén Devuelve.

0. Ubicarse en la seccion Desecho y digitar la cantidad de producto

correspondiente a desecho que se indica en la nota.
p. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle.

g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir el detalle de la nota de

crédito y el asiento de crédito, correspondientes a desecho de producto.

Nota: realizar los pasos desde m hasta p de la presente secuencia por cada

producto correspondiente a desecho indicado en la nota.

Se deben de obtener cuatro documentos impresos, los cuales son el detalle de
la nota de crédito y el asiento de crédito, correspondientes a devolucién y a

desecho.
r. Cerrar el programa.

s. Una vez que se tienen impresos los cuatro documentos, verificar entre la
boleta y el detalle de la nota de crédito y el asiento de crédito, que los cédigos y

cantidad de producto de devolucion o desecho sean correctos.

t. Firmar las dos notas de crédito, la correspondiente a devolucion y la de

desecho de producto, en el espacio donde dice “Hecho por”.

u. Adjuntar los cuatro documentos impresos a la boleta por devolucién o

desecho y la nota.

v. Llevar el documento adjunto al departamento de ventas, para que sea

firmado y autorizado, para luego proceder a aplicarlo en el sistema.
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18. Aplicacion en el sistema de la nota por devolucién o desecho a

concesionarios y el Kiosco.

Nota: se debe aplicar primero la nota de crédito en el sistema por devolucion y

luego la nota de crédito por desecho, siguiendo el mismo proceso.

Para realizar los pasos desde g hasta m de la presente secuencia, es
necesario trabajar con las Notas de Crédito impresas en la secuencia 17, | y
17, q, correspondientes al detalle de las notas de crédito.

a. Abrir el programa Administracion integrada de Cuentas por Cobrar,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Emision de pagos, Notas (Crédito, Débito).
d. Oprimir un clic sobre la opcidén N. Crédito (Nota de crédito).

e. Ubicarse en la seccion llamada Cliente y buscar al que se indica en la nota
de crédito, luego automaticamente aparece el detalle de las facturas

adeudadas.

f. Digitar la fecha de la nota de crédito, en la seccién correspondiente dentro

del sistema.

g. Ubicarse en la seccion llamada # Doc. y digitar el nUmero de documento que

indica la nota de crédito.

h. Ubicarse en la seccién Detalle y digitar el detalle de la nota de crédito, ya

sea por devolucién o desecho de producto.

i. Ubicarse en la seccion llamada Facturas Adeudadas y seleccionar con un clic

la factura con la fecha mas antigua.
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j. Escribir en la nota de crédito el nimero de factura con la fecha méas antigua,

ejemplo “Aplica factura # (escribir el numero de factura)”.

k. Oprimir doble clic sobre la factura mas antigua y automaticamente se
traslada a la seccion llamada Liquidacién de facturas.

I. Ubicarse en la seccion Liquidacion de facturas y oprimir doble clic sobre la
opcion Monto, luego digitar el monto que la nota de crédito indica en la seccion
Monto a distribuir.

m. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.

Nota: para realizar los pasos desde n hasta q de la presente secuencia, es
necesario trabajar con los Asientos de Crédito impresos en la secuencia 17, | y

17, q, correspondientes a los asientos de crédito.

n. Oprimir un clic sobre el icono Det. Contable (detalle contable), para realizar

el asiento de la nota de crédito, por devolucion o desecho de producto.

0. Ubicarse en la seccién Codigo de cuenta y digitar el codigo de cuenta que el

asiento indica.
p. Ubicarse en la seccion Debe, Haber y digitar el monto que el asiento indica.

g. Oprimir un clic sobre el icono Aceptar Movimiento, el cual se identifica con el

simbolo V.

r. Verificar que en las opciones Debe y Haber las sumas sean iguales, de lo

contrario no se puede finalizar el registro.

s. Oprimir un clic sobre el icono Finalizar Registro, para que el asiento quede

aplicado.
t. Cerrar el programa.

u. Sacar una copia de la nota de crédito y colocarla en el folder llamado

Documentos pendientes por enviar a clientes.

v. Archivar documentos AMPO correspondiente a cada cliente o concesionario.
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19. Envio de documentos

a. Tomar el folder llamado Documentos pendientes por enviar a clientes y sacar

los documentos del sobre que se encuentra contenido dentro del folder.

b. Abrir la carpeta Mis documentos, luego la carpeta llamada Consecutivo de
documentos enviados, después, abrir la carpeta con el nombre del cliente
indicado en el folder tomado para enviar documentos y abrir la hoja de Excel
con el nombre del cliente indicado en el folder.

Nota: se debe de abrir la hoja de Excel con el tltimo nUmero consecutivo.

c. Una vez que se ha abierto la hoja de Excel, se guarda dentro de la misma
carpeta, pero con el numero consecutivo posterior al que contenia el

documento cuando se abrio.

d. Ubicarse en la celda llamada CONSEC y cambiar el consecutivo del

documento.

e. Ubicarse en la celda Fecha y digitar la fecha del dia en que sera enviado el

documento.

f. En la columna correspondiente a la fecha, digitar la fecha de cada documento

contenido dentro del sobre.

g. En la columna Descripcién Doc., se digita el detalle que corresponda a cada

documento contenido dentro del sobre.

h. En la columna Monto, digitar el monto de cada documento contenido dentro

del sobre, luego oprimir un clic sobre el icono Guardar.
i. Imprimir dos ejemplares y cerrar el documento de Excel.

j. Guardar en el sobre los documentos pendientes por enviar que se sacaron

para trabajar anteriormente.
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k. Escribir en cada uno de los ejemplares impresos: Fecha de envio, Enviado
por, Fecha de recibido, Recibido por y llenar los espacios de Fecha de envio,
Enviado por.

I. Adjuntar los dos ejemplares impresos al sobre que contiene los documentos

pendientes por enviar.

m. Tomar el sobre al que se ajuntaron los ejemplares impresos y el folder

llamado Control de documentos y llevarlo al encargado de servicio al cliente.

n. El encargado de servicio al cliente firma en el folder de Control de
documentos, como constancia de que los documentos fueron recibidos por el

encargado de servicio al cliente.

0. El encargado de servicio al cliente entrega el sobre al cliente que

corresponde.

p. El cliente firma ambos documentos adjuntos que lleva el sobre donde dice
Fecha de recibido, Recibido por, y desprende un ejemplar y se lo entrega al

encargado de servicio al cliente.

g. El encargado de servicio al cliente le entrega el documento a la encargada
de cuentas por cobrar, como constancia de que se recibieron los documentos

por parte del cliente.

r. La encargada de cuentas por cobrar archiva el documento en el folder

llamado Control de documentos enviados.

20. Reconocimiento del 1,5% de descuento al concesionario

Multiservicios Faumar Fy M S.A

a. Abrir el programa Administracion integrada de Facturacién, digitar el nimero
de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono Aceptar, para ingresar

al sistema.
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b. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Reportes, Ventas, Por Agente.
c. Digitar en el rango de fechas el mes anterior completo.

d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, tomar el reporte impreso y remarcar
el nombre del cliente Multiservicios Faumar F y M S.A, para realizar una nota
de crédito (Ver la seccién Instructivos de llenado 5. Realizacidon de nota de
crédito al concesionario Multiservicios Faumar Fy M S.A

e. Aplicar la nota de crédito en el sistema, de la misma forma en que se realiza

la secuencia 3.

f. Desprender del talonario el original de la nota de crédito y colocarlo en el

folder llamado Documentos pendientes por enviar a concesionarios.

g. Archivar la copia de la nota en el AMPO correspondiente al cliente.

21. Reconocimiento del 1% sobre la venta a Multiservicios Faumar Fy M
S.A

Nota: a los concesionarios grupo Sayra y Manuel Salas, se les reconoce un

1% sobre las ventas brutas.

Al concesionario Sevis de Liberia, se le realiza una nota de débito si sobrepasa
1,25% de desecho y al concesionario Henry Gonzalez se le realiza la nota de

débito si sobrepasa el 2% de desecho.

Ver la seccion Instructivos de llenado 6. Realizacion de nota de crédito para
Reconocimiento del 1% sobre la venta de productos a Multiservicios Faumar F
y M S.A.

a. Realizar una nota de crédito y aplicarla en el sistema, de la misma forma en

gue se realiza la secuencia 3.
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b. Desprender del talonario el original de la nota de crédito y colocarlo en el

folder llamado Documentos pendientes por enviar a concesionarios.

c. Archivar la copia de la nota en el AMPO correspondiente al cliente.

22. Facturacion de la venta de leche entera

a. La encargada de Planilla de Leche envia un correo electrénico a la
encargada de cuentas por cobrar indicando el total de kilos y el cliente a quien

se le va a vender la leche entera.

b. La encargada de cuentas por cobrar Imprime dos ejemplares del correo

electrénico recibido.

c. Luego, oprimir un clic sobre el icono Cisternas, para abrir el programa
llamado Administracion Integrada de Entregas de leche, ingresar nimero de

usuario, digitar la contrasefa y oprimir un clic en el icono Aceptar.

d. Seleccionar la opcion Entregas de leche, se despliega un cuadro de didlogo

y se elige la opcion Parametros generales.

e. Ubicarse en la seccion Tipo de cambio y digitar los montos correspondientes
a compra y venta, de acuerdo al tipo de cambio de referencia del dolar del dia

en que se realiz6 la venta de leche, el cual se encuentra en el correo impreso.
f. Oprimir un clic sobre el icono Guardar.
g. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

h. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Facturacidon y aparece en el sistema el detalle del tipo de cambio.
i. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.
j. Ubicarse en la seccion Cliente y buscar el cliente que se indica en el correo

enviado por la encargada de Planilla de Leche.
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k. Digitar el total de kilos, en la seccion Kilos, los cuales se indican en el correo

enviado por la encargada de Planilla de Leche.

|. Digitar el precio por kilo en la seccion Precio/Kilo.

Nota: el precio por kilo se solicita al jefe de produccion.

m. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle.

n. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir el reporte.

0. Oprimir un clic nuevamente sobre el icono Imprimir, para ejecutar la

operacion de impresion.

Nota: para los pasos siguientes, se debe de tomar en cuenta el documento

impreso en el paso anterior de la presente secuencia.
p. Cerrar el programa.

g. Tomar el talonario de facturas de crédito y escribir el nombre del cliente que
realiza la compra, segun el correo enviado por la encargada de Planilla de

Leche.
r. Escribir la fecha, correspondiente al dia en que se recibi6 el correo.

s. Escribir la cantidad de producto, el precio unitario y el total, en sus secciones

correspondientes dentro de la factura de crédito.

23. Ingresar la factura de crédito al sistema
a. Abrir el programa Administracion integrada de Cuentas por Cobrar.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Registro manual de Cuentas por Cobrar.
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d. Ubicarse en la seccion Cliente y buscarlo de a cuerdo con la factura de

credito.

e. Ubicarse en la seccion Factura y digitar el nimero de la factura.
f. Ubicarse en la seccion Monto y digitar el monto de la factura.

g. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle.

h. Oprimir un clic sobre el nimero de la factura y presionar la tecla F2, para

proceder a realizar el asiento contable.
i. Ubicarse en la seccion Cédigo de cuenta y digitar el cédigo de la cuenta.
Nota: el codigo de cuentas se debe buscar en el catdlogo de cuentas.

j. Ubicarse en la seccion Debe, Haber y digitar el monto de la factura (en

ambas secciones se digita la misma cantidad).

k. Oprimir un clic sobre el icono Aceptar Movimiento, para registrar la venta y la

cuenta por cobrar.
I. Oprimir un clic sobre el icono Finalizar registro.

m. Adjuntar un ejemplar del correo impreso en la secuencia 22, b junto con el
original, copia verde y copia rosada de la factura de crédito y guardar el

documento adjunto.

24. Realizacion del tramite de cobro

Los trAmites de cobro se realizan diariamente, de forma que cada dia por la

tarde se deben dejar listos los documentos a cobrar al dia siguiente.

a. Tomar el archivo correspondiente a cada cliente y buscar las facturas

pendientes de cobro.
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b. En el programa Administracion integrada de Cuentas por Cobrar, seleccionar
la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige la opcion
Tramites de cobro.

c. Ubicarse en la seccion Cliente y seleccionar al que se le va a cobrar, luego
aparece automaticamente en el sistema el detalle de las Facturas Adeudadas

Vencidas.

d. Ubicarse en la seccion Facturas Adeudadas Vencidas y oprimir doble clic
sobre cada factura a tramitar y automaticamente se trasladan a la seccion

llamada Facturas a tramitar.

e. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y aparece automaticamente en el

sistema el detalle de cobro.

f. Oprimir un clic nuevamente sobre el icono Imprimir y seleccionar la opcion de
tres ejemplares, para ejecutar la operacion de impresion e imprimir los tres

ejemplares del tramite de cobro.
g. Oprimir un clic sobre el icono Gravar tramite.

h. Enviar, al cliente, via fax el documento de tramite de cobro junto con la

factura de crédito.

i. Adjuntar las facturas originales de crédito a dos ejemplares impresos en el

paso f de la presente secuencia.

j. Adjuntar las copias de color verde y color rosado junto con la factura de
crédito de cobro, con el correo impreso y con la colilla del fax confirmado como

recibido.

k. Firmar los tres ejemplares del tramite de cobro impresos en el paso f de la

presente secuencia, en la seccion que dice “Hecho por”.

I. Entregar los tramites de cobro al cobrador para que los firme en la seccién

“Recibido cobrador” y este los lleva donde el cliente.
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m. El cliente recibe los tramites, los firma y se deja las facturas originales y dos

ejemplares del tramite de cobro.

n. El cliente entrega el cheque de pago del tramite de la semana anterior y un
ejemplar del trdmite de cobro firmado al cobrador, como constancia de recibido
por el cliente.

0. El cobrador entrega el ejemplar del trdmite de cobro firmado a la encargada

de cuentas por cobrar y el cheque al cajero.

25. Confeccion de los recibos por dinero

a. La encargada de cuentas por cobrar toma el reporte de transferencia,
procede a buscar y a remarcar las transferencias y depdsitos realizados por los
clientes de crédito y realiza un recibo por dinero por cada depésito o

transferencia (ver la seccién Instructivos de llenado 7. Recibos por dinero).

b. Procede a realizar la consulta en el sistema Administracion integrada de
cuentas por cobrar; seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de

didlogo y se elige la opcion Antigliedad de saldos de los clientes.

c. Ubicarse en la seccién Nombre y buscar el nombre del cliente de crédito al
gue se le esta tramitando el recibo y automaticamente aparece en el sistema el
detalle de las facturas pendientes de pago de la fecha mas antigua a la fecha

mas reciente.
d. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

e. Colocar el ejemplar original del recibo por dinero en la carpeta de recibos por

dinero pendientes por archivar.

f. Adjuntar la copia del recibo por dinero a la orden de transferencias y
depdsitos del banco y entregar al cajero, para que el documento sea incluido

en el cierre de caja.
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26. Apertura de créditos

Nota: en caso de que la apertura de crédito sea para un concesionario, lo que

se realiza es un contrato de crédito.

a. El supervisor de ventas se presenta personalmente en la oficina de la
encargada de cuentas por cobrar y le pide el formulario Solicitud de Aprobacion
de Crédito.

b. La encargada de cuentas por cobrar anota el nimero de solicitud del
formulario que se le entreg6 al supervisor de ventas, en un folder de control de

solicitudes de créditos.

c. El supervisor de ventas firma en el folder de control y lleva la solicitud al

cliente.

d. El cliente llena la solicitud, se la entrega al supervisor de ventas y este se la

lleva a la encargada de cuentas por cobrar.

e. La encargada de cuentas por cobrar revisa que la solicitud esté completada
correctamente y que vengan todos los documentos adjuntos que en la misma

se solicitan.

f. Si se detecta algun error de llenado o que falte algun documento, se llama al

supervisor de ventas y se le explica que es lo que debe corregir el cliente.

g. El supervisor de ventas lleva nuevamente la solicitud al cliente y le explica

gué es lo que hace falta o lo que debe corregir.

h. El cliente llena nuevamente, corrige o entrega algin documento que hiciere

falta.

i. El supervisor de ventas recoge la solicitud y se la entrega a la encargada de

cuentas por cobrar.

J. La encargada de cuentas por cobrar revisa nuevamente la solicitud, para

cerciorarse de que se encuentre correcta.
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k. Realiza el andlisis de las referencias comerciales, las cuales incluyen el
limite y plazo del crédito, antigiedad como cliente de crédito y la clase de

cliente.

I. Anotar los datos del analisis en un informe, adjuntarlo a la solicitud y llevarlo
a los encargados de aprobacion de créditos, para que coloquen las firmas de

conformidad.

m. Una vez que el crédito es aprobado, se debe de realizar un pagaré como

respaldo del crédito.

27. Elaboracion del pagaré

a. Buscar y abrir el archivo Pagaré Machote, ubicado en la carpeta Pagaré, en

Mis documentos.

b. Incluir los datos del cliente y se guarda con el nUmero consecutivo al ultimo

archivo que se encuentra en la lista de pagarés dentro de la carpeta.
c. Imprimir el pagaré y entregéarselo al supervisor de ventas.

d. El supervisor de ventas lleva el pagaré al cliente para que lo firme y luego se

lo entrega a la encargada de cuentas por cobrar.

e. La encargada de cuentas por cobrar toma el pagaré y lo coloca dentro de la

caja fuerte, ubicada dentro de la oficina.

f. La encargada de cuentas por cobrar procede a tomar el archivo de clientes y
abre una carpeta a nombre del cliente que esta realizando la solicitud de
crédito y archiva ahi la solicitud y la documentacién utilizada en el tramite de

crédito.

g. Abre otra carpeta, en el archivo de clientes, para archivar ahi las facturas

correspondientes al nuevo cliente de crédito.

h. Abre el programa Administracion integrada de cuentas por cobrar.
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i. Selecciona la opciéon Mantenimientos, se despliega un cuadro de diadlogo y se

elige la opcion Clientes.
j. Ubicarse en la seccidén Ruta (Zona) y elegir la ruta de acuerdo al cliente.

k. Oprimir un clic sobre el icono Nuevo, automéaticamente aparece un mensaje
que dice “Cliente no localizado, desea crearlo...?” y oprimir un clic sobre la

opcion Sl y el sistema genera automaticamente el codigo del cliente.

I. Ubicarse en la seccién Cédula y digitar el nimero de cédula fisica o juridica
del cliente.

m. Ubicarse en la seccion Nombre del negocio y digitar el nombre.

n. Digitar los datos correspondientes al representante legal o duefio, el

contacto, direccion del cliente y numeros de teléfono.
0. Oprimir un clic sobre la opcién Credito/Equipos.
p. Oprimir un clic sobre la opcion Sl.

g. Digitar el nUmero de solicitud, el monto aprobado de crédito y el plazo del

mismo.

r. Oprimir un clic sobre la opcidon Productos y Descuentos, luego oprimir un clic

sobre el icono Guardar, y aparece el detalle de los cédigos de los productos.

t. Ubicarse en la seccion llamada % Desc. y digitar el porcentaje de descuento

otorgado a ciertos productos del cliente.

u. Oprimir un clic sobre el icono Guardar, para que la informacion quede

almacenada en el sistema.
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28. Procesamiento de faltantes o sobrantes de agentes

a. Tomar el cierre de caja y ubicarse en la seccién Faltantes y sobrantes de
Agentes, donde se muestra el detalle correspondiente a cada agente de

ventas.
b. Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion.

c. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige
la opcién Cuentas por Cobrar Faltantes y Sobrantes, para ver el detalle de los
faltantes y sobrantes en el sistema.

d. El agente debe realizar la cancelacion de los faltantes antes de que se
realice el pago de la planilla quincenal y se cierra el programa, de lo contrario

se debe de proceder con los siguientes pasos.

e. Oprimir un clic sobre la opcion Resumidos e imprimir tres ejemplares del

reporte de faltantes o sobrantes.

f. Hacer un memorandum, incluir los datos del reporte e imprimir tres

ejemplares.

g. Adjuntar a cada reporte un memorandum y entregarlo a la encargada de
Planilla Salarial, para que proceda a realizar los rebajos, entregar otro a

contabilidad y guardar el otro en el consecutivo de cuentas por cobrar.
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b) Descripcion del flujo de actividades

Secuencia

Descripcion de Actividades

REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR

Tomar el cierre de caja, revisarlo y separar los documentos correspondientes a
los créditos que éste contiene, separando las facturas, recibos por dinero y el

cierre del Kiosco.

Ordenar las facturas segun original y copias de manera que las de un mismo

consecutivo queden adjuntas.

Nota: cuando en el cierre viene solo una copia de una factura de crédito es por

motivo que el cliente ya ha autotramitado el ejemplar original de la factura.

Una vez que se ordenan las facturas, se verifica con el cierre de caja en la
seccion de facturas de crédito, que el nimero de factura, el nombre o codigo

del cliente y el monto sean correctos.

Si el monto no esta correcto, por error de digitacién, dirigirse donde el

encargado del sistema, y entregarle los datos para ser corregidos.
Verificar las facturas, comprobar el error y corregirlo.

Si el monto no esta correcto por error de sumatoria, elaborar una nota de
débito o una nota de crédito. La nota, de crédito o débito, se adjunta a la

factura correspondiente.

Separar facturas de acuerdo a las de concesionarios, incluyendo las de cestas

y las facturas del Kiosco.

Las facturas del Kiosco se anotan al cierre de caja del Kiosco y a las facturas
de concesionarios se les aplica una nota de débito por el transporte de
producto (la cual se aplica de acuerdo a la secuencia 4) y una nota de crédito
por descuento de helado de palillo, Unicamente a los concesionarios de Sevis

de Liberia, S. A y Grupo Sayra de San Carlos.

Responsables

Encargada
de crédito
y cobro

Encargado
del
sistema
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Archivar las facturas, ordenadas de forma alfabética, segun el nombre de la
persona fisica o juridica y por fecha, de la mas antigua a la mas reciente.

Responsables

Realizar notas de descuento en helados de palillo Encargada
de crédito

Nota: ver la seccién Instructivos de llenado 1. Realizacién de notas de| Y cobro

descuento en helados de palillo

Aplicar en el sistema fas notas de descuento en helfados de paiilio

Abrir el programa de Cuentas por Cobrar y realizar la aplicacién de la nota. Encargada
de crédito

Una vez que se ha llenado la nota y se ha aplicado en el sistema, se| Y coPro

desprenden del talonario (original y copia de la nota), se adjuntan a las facturas

y se archivan en la carpeta correspondiente al cliente.

Lin ol Aol ot P AL+ " 1 rotoann
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brir el de C Cob i | licacion de | d Encargada

Abrir el programa de Cuentas por Cobrar y realizar la aplicacion de la nota de | 4o crédito

acuerdo al cliente. y cobro

Realizacion de notas de credito por devoiucion de cestas de

concesionarios Encargada
de crédito

Nota: ver la seccién Instructivos de llenado 2. Realizacién de notas de crédito | Y €OPro

por devolucion de cestas de concesionarios

Verificar las facturas de cestas con las boletas que vienen adjuntas a las

facturas.
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Descripcion de Actividades

Secuencia

b Revisar las boletas de modo que la cantidad de cestas en la salida,
corresponda con la devolucion de cestas y que la misma de se encuentre

firmada por el cliente y el encargado de realizar la factura.

c Aplicar en el sistema la nota de crédito por devolucién de cestas de

concesionarios.

d Agrupar la boleta de devolucion de cestas y la copia de la factura, con la copia

de la nota de crédito adjunta y archivar en el AMPO correspondiente.

Adjuntar Nota de crédito original y factura original y colocarlas en una carpeta

e de documentos pendientes para enviar a clientes.
Sacar los documentos de la carpeta y enviarlo al cliente.

f Nota: en caso de que haya una devolucion menor de cestas, se archiva la
factura original junto con la copia de cestas y la boleta. Al cliente se le envia

solo la nota original y la copia de la nota se archiva.

Responsables

CANCELACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR

6 Revision de los recibos por dinero
a Tomar el cierre de caja y ubicarse en la seccion de Pagos de Clientes.
b Verificar el recibo fisico contra lo que esta escrito en el cierre de caja,

revisando el nombre del cliente, el monto de pago de clientes y otros ingresos

por aplicar.

C Si el recibo indica, en la seccion “por concepto de” que hay una nota de crédito
por devolucién de producto, espacio en frio u otro, esta se debe realizar antes

de aplicar el pago.

Encargada
de crédito
y cobro
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Descripcion de Actividades

Secuencia

Nota: ver la seccion Instructivos de llenado 1. Realizacién de nota de crédito
por devolucién de producto, espacio en frio u otros

Cuando hay una diferencia de precios se debe hacer, manualmente, una nota
de crédito, ya que el cliente cancela con el precio anterior y en el sistema de
Coopeleche R.L la factura ya esta registrada con el precio huevo definido en la
carta de precios (ver la seccion Instructivos de llenado 2. Realizaciéon de nota
de crédito por diferencia de precios ).

d En caso de que el monto de la factura no coincida con el monto del recibo por

dinero, se debe verificar si hay una nota de crédito o débito, y aplicarla en el

Responsables

sistema.
7 Nota de crédito por diferencia de precios Encargada
de crédito
a Realizar la nota y desprender el ejemplar original y la copia del talonario. y cobro
b Adjuntar el original y la copia de la nota de crédito al recibo por dinero.
c Aplicar la nota en el sistema.
d Aplicar el pago en el sistema.
e Archivar los documentos adjuntos.
8 Revision del cierre de caja del Kiosco
Encargada
La revision del cierre correspondiente al Kiosco esta formado por facturas de | 9€ C“Iaod'to
y cobro

compras, una copia de la boleta de control de salida de productos de camara
para el Kiosco, facturas de ventas de crédito, facturas de ventas de contado, y

un reporte de cierre de caja, correspondientes al Kiosco.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Abrir el programa correspondiente al Kiosco e imprimir los reportes de ventas
de contado, crédito y regalias.

Separar y ordenar los reportes impresos.

Verificar que los datos en cada reporte se encuentren ordenados en forma

consecutiva de mayor a menor.

Chequear la boleta de control de salida de productos de camara contra la

factura, revisando el nombre y cantidad de los productos.

En caso de que la cantidad de producto no coincida en la boleta y en la factura,

se le pregunta al jefe de camaras el motivo.
Si se detecta un dato incorrecto se debe corregir con el jefe de camaras.

Chequear los reportes de ventas contra las facturas segin sean de contado,

crédito y regalias; verificando el nUmero de factura y el monto.

Observar que en el reporte del cierre de caja, el monto de crédito de
empleados y crédito de asociados, coincida con el total general del reporte de

Informe de Ventas de Crédito.

Observar el reporte del cierre de caja, cerciordndose que el total de efectivo

coincida con el total general del reporte de Informe de Ventas de Contado.

Observar que el total de regalias en el cierre de caja coincida con el total

general de del Reporte de Regalias.

Realizar una nota de crédito que incluye el total de ventas de crédito, el total de
descuentos, y el total de regalias, para que se acredite a la factura de compras

del Kiosco.

Nota: ver la seccion Instructivos de llenado 3. Nota de crédito para acreditar a
la factura de compras del Kiosco, el total de ventas de crédito, el total de

descuentos y el total de regalias

Responsables

Encargada

de crédito
y cobroy
jefe de
camaras
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Aplicar la nota de crédito el programa Administracion integrada de cuentas por
cobrar.

Responsables

Facturacion de maquila de leche para DECOINSA.

Nota: la facturacion de Decoinsa se realiza solo los lunes y miércoles de cada
semana, de modo que la recepcion de correos con las 6rdenes de compra por
parte de Decoinsa se aceptan Unicamente antes de las 12:00 p.m de los dias

anteriormente mencionados.
La facturacion se debe realizar los lunes y miércoles antes de las 2:30 p.m.

Recibir las 6rdenes de compra via correo electronico por parte de Decoinsa e

imprime dos ejemplares de cada orden de compra.

Reenviar el correo electronico al jefe de camaras, al encargado de costos, al

jefe de produccion, a la encargada de control de calidad y al gerente financiero.

Ordenar las 6rdenes de compra por fecha y colocar un ejemplar en un folder de

ordenes pendientes por facturar y el otro ejemplar se archiva.

Consultar a la jefatura de produccion y de calidad, antes de empezar con la
facturacion, si es posible enviar la totalidad de producto solicitado en las

ordenes de compra.
La jefatura de produccién y calidad indican la cantidad de producto a enviar.

Tomar el talonario correspondiente de facturacién y se abre para empezar a

facturar.

Abrir el programa Sistema Integrado de Facturacién y realizar el procesamiento

de las 6rdenes de compra e imprimir el detalle de la facturacion.

Encargada
de
créditoy
cobro

Jefatura de
produccién
y calidad
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Secuencia

10

Descripcion de Actividades

Llenar las facturas

Nota: las facturas se llenan de acuerdo con los datos del documento impreso

en el paso g de la secuencia anterior.
Ver la seccién Instructivos de llenado 4. Llenado de facturas

Llenar las facturas y desprender la copia amarilla del talonario y adjuntarla a la

hoja impresa en el paso h de la secuencia anterior.
Enviar los originales del talonario por fax a Decoinsa.
Desprender la colilla del fax enviado.

Adjuntar a la orden de compra la factura original, la copia verde y la copia

rosada del talonario.

Confirmar el recibido del fax con el encargado del envio de érdenes de compra,

indicandole el niUmero respectivo de cada factura.

Escribir en las colillas del fax “Confirmado por el encargado de del envio de

ordenes de compra”.

Las colillas del fax correspondientes a cada factura se juntan con las copias
amarillas y se colocan en el AMPO llamado consecutivo de facturas
DECOINSA.

Anotar los datos de la factura en el félder de control de facturas entregadas al

departamento de ventas.
Entregar las facturas adjuntas y la orden de compra al departamento de ventas.

Llevar el folder de control de facturas al departamento de ventas, para que sea

firmado por el encargado de servicio al cliente.

Colocar el folder en el archivador, en la carpeta llamada DECOINSA.

Responsables

Encargada
de crédito
y cobro
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
11 | Anulacién de facturas Encargada
de crédito
Nota: se deben realizar los siguientes pasos para anular una factura por error | Y ¢0bro
en la cantidad de producto u otro.
a Abrir el programa Sistema Integrado de Facturacion, anular la factura e incluir
de nuevo el detalle correcto e Imprimir la factura.
b Archivar las facturas en la carpeta llamada Decoinsa.
12 | Envio de carta de descuento por pronto pago a Decoinsa Encargada
_ de crédito
Nota: el envio de la carta de descuento por pronto pago a Decoinsa se debe | y cobro
realizar todos los martes antes de las 12:00 md.
a Imprimir la antiglledad de saldos de Decoinsa, para ver cuales son las facturas
pendientes de pago.
b Abrir un archivo llamado Solicitud de descuento Decoinsa, actualizar los datos
e imprimir el documento.
Nota: se debe de usar una hoja membretada a la hora de imprimir la carta.
o Llevar la carta al gerente financiero para que la firme.
d Enviar la carta via fax a Decoinsa.
e Desprender la colilla del fax y adjuntarla a la carta.
f Confirmar el recibido del fax con el encargado de tesoreria en Decoinsa.
g Colocar la carta en el AMPO correspondiente a Cartas de descuento por pronto
pago Decoinsa.
) ) Encargada
13 | Retiro del cheque de pago de Decoinsa de crédito
y cobro
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
a Lamar al encargado de tesoreria en Decoinsa, antes de las 11:00 a.m de los
dias miércoles, para coordinar con él la hora en que el cobrador de Coopeleche Encargada
puede pasar a recoger el cheque de pago. de crédito
y cobro
b Una vez acordada la hora, se le informa al cobrador para que retire el cheque, y
lo deposite en el Banco Nacional y entregue el comprobante bancario al Cajero | Mensajero
de Coopeleche.
14 | Nota de credito por devolucion de producto de concesionarios y del |gncargada
Kiosco de crédito
y cobro
a Entrega la boleta por devolucién o desecho de producto y la nota adjunta a la Jefe de
encargada de cuentas por cobrar. camaras
b Recibir la boleta y la nota adjunta, y hacer una nota de crédito en el sistema, en
el programa Administraciébn Integrada de Facturacién, e imprimir cuatro
documentos, los cuales son la nota de crédito y el asiento de crédito,
correspondientes a devolucion y a desecho.
Nota: se debe realizar primero la nota de crédito en el sistema por devolucion
de producto y luego la nota de crédito por desecho de producto.
c Verificar entre la boleta, el detalle de la nota de crédito y el asiento de crédito,
gue los cédigos y cantidad de producto de devolucion o desecho sean
correctos.
d Firmar las dos notas de crédito, la correspondiente a devolucion y la de
desecho de producto, en el espacio donde dice “Hecho por”.
e Adjuntar los cuatro documentos impresos a la boleta por devolucién o desecho

y la nota.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Llevar el documento adjunto al departamento de ventas, para que sea firmado
y autorizado, para luego proceder a aplicarlo en el programa Administracion
integrada de Cuentas por Cobrar.

Responsables

g Sacar una copia de la nota de crédito y colocarla en el folder llamado
Documentos pendientes por enviar a clientes.
h Archivar los documentos AMPO correspondiente a cada cliente o
concesionario.
. Encargada
15 | Envio de documentos de crédito
. . . y cobro
a Tomar el folder llamado Documentos pendientes por enviar a clientes y sacar
los documentos del sobre que se encuentra contenido dentro del folder.
b Abrir una hoja de Excel con el nombre del cliente indicado en el folder, incluir
los datos correspondientes a los documentos pendientes por enviar y se
guarda dentro de la misma carpeta, pero con el nUmero consecutivo posterior
al que contenia el documento cuando se abrio.
o Imprimir dos ejemplares del documento.
d Guardar en el sobre los documentos pendientes por enviar que se sacaron
para trabajar anteriormente.
e Escribir en cada uno de los ejemplares impresos: Fecha de envio, Enviado por,
Fecha de recibido, Recibido por y llenar los espacios de Fecha de envio,
Enviado por.
f Adjuntar los dos ejemplares impresos al sobre que contiene los documentos
pendientes por enviar.
g Tomar el sobre al que se ajuntaron los ejemplares impresos y el folder llamado

Control de documentos y llevarlo al encargado de servicio al cliente.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables

h Firmar en el folder de Control de documentos, como constancia de que los

- Encargado
documentos fueron recibidos. de servicio
al cliente

[ Entregar el sobre al cliente que corresponde.

] Firmar ambos documentos adjuntos que lleva el sobre donde dice Fecha de | Cliente
recibido, Recibido por, y desprender un ejemplar y entregarlo al encargado de
servicio al cliente.

K | | . | Encargado
Entregar el documento a la encargada de cuentas por cobrar, como constancia | 4e servicio
de que se recibieron los documentos por parte del cliente. al cliente
La encargada de cuentas por cobrar archiva el documento en el folder llamado
Control de documentos enviados.

16 Reconocimiento del 1,5% de descuento al concesionario Multiservicios |Encargada

de crédito
Faumar Fy M S.A y cobro

a Abrir el programa Administracion integrada de Facturacion, e imprimir un
reporte de ventas.

b Tomar el reporte impreso y remarcar el nombre del cliente Multiservicios
Faumar Fy M S.A, para realizar una nota de crédito (Ver la seccién Instructivos
de llenado 5. Realizaciéon de nota de crédito al concesionario Multiservicios
Faumar Fy M S.A).

o Aplicar la nota de crédito en el sistema.

d Desprender del talonario el original de la nota de crédito y colocarlo en el folder
llamado Documentos pendientes por enviar a concesionarios.

e Archivar la copia de la nota en el AMPO correspondiente al cliente.
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Secuencia

17

Descripcion de Actividades

Reconocimiento del 1% sobre la venta a Multiservicios Faumar Fy M S.A

Nota: a los concesionarios grupo Sayra y Manuel Salas, se les reconoce un

1% sobre las ventas brutas.

Al concesionario Sevis de Liberia, se le realiza una nota de débito si sobrepasa
1,25% de desecho y al concesionario Henry Gonzélez se le realiza la nota de
débito si sobrepasa el 2% de desecho.

Ver la seccion Instructivos de llenado 6. Realizacion de nota de crédito para
Reconocimiento del 1% sobre la venta de productos a Multiservicios Faumar F
y M S.A.

Responsables

Encargada
de crédito
y cobro

a Realizar una nota de crédito y aplicarla en el sistema.
b Desprender del talonario el original de la nota de crédito y colocarlo en el folder
llamado Documentos pendientes por enviar a concesionarios.
c Archivar la copia de la nota en el AMPO correspondiente al cliente.
18 | Facturacién de la venta de leche entera Encargada
de crédito
a Envia un correo electrénico a la encargada de cuentas por cobrar indicando el | Y cobro
total de kilos y el cliente a quien se le va a vender la leche entera. Encargada
de Planilla
b La encargada de cuentas por cobrar Imprime dos ejemplares del correo | de leche
electronico recibido.
c Abrir el programa Administracion Integrada de Entregas de leche e incluir el
tipo de cambio de referencia del dolar del dia en que se realiz6 la venta de
leche, el cual se encuentra en el correo impreso, e imprimir un reporte de la
facturacion, luego se guarda.
d Llenar la factura e ingresarla al sistema Administracion integrada de Cuentas

por Cobrar. Ver la seccion Instructivos de llenado 8. Factura de la venta de

leche entera
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Secuencia Descripcion de Actividades

Adjuntar el correo impreso en el paso b de presente la secuencia junto con el
original, copia verde y copia rosada de la factura de crédito y guardar el

documento adjunto.

Responsables

19

Realizacion del tramite de cobro

Los tramites de cobro se realizan diariamente, de forma que cada dia por la

tarde se deben dejar listos los documentos a cobrar del dia siguiente.

Tomar el archivo correspondiente a cada cliente y buscar las facturas

pendientes de caobro.

Abrir el programa Administracion integrada de Cuentas por Cobrar, seleccionar

el cliente al que se le va a cobrar, imprimir tres ejemplares del detalle de cobro

Enviar, al cliente, via fax el documento de tramite de cobro junto con la factura

de crédito.

Adjuntar las facturas originales de crédito a dos ejemplares impresos en el

paso b de la presente secuencia.

Adjuntar las copias de color verde y color rosado junto con el correo impreso y
con la colilla del fax confirmado como recibido al tercer ejemplar del tramite de

cobro.

Nota: el documento completo del tramite de obro esta formado por los dos

pasos anteriores.
Firmar el de tramite de cobro, en la seccion que dice “Hecho por”.

Entregar el trdmite de cobro al cobrador para que lo firme y luego lo lleva

donde el cliente.

Recibe el tramite, lo firma y se deja dos ejemplares.

Encargada
de crédito
y cobro

Cliente
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
[ Entrega el cheque de pago del tramite de la semana anterior y un ejemplar del | Cliente
trdmite de cobro firmado al cobrador.
Entrega el ejemplar del tramite de cobro firmado a la encargada de cuentas por | Cobrador
j cobrar y el cheque al cajero.
20 Confeccion de los recibos por dinero
Encargada
. . de crédito
a Tomar el reporte de transferencia, buscar y remarcar las transferencias y y cobro
depositos realizados por los clientes de crédito y realizar un recibo por dinero
por cada depdsito o transferencia (ver la seccion Instructivos de llenado 7.
Recibos por dinero ).
b Realizar la consulta en el sistema Administracion integrada de cuentas por
cobrar, respecto al cliente que se le estd tramitando el recibo, acerca del
detalle de las facturas pendientes de pago de la fecha mas antigua a la fecha
mas reciente.
c Colocar el ejemplar original del recibo por dinero en la carpeta de recibos por
dinero pendientes por archivar.
d Adjuntar la copia del recibo por dinero a la orden de transferencias y depositos
del banco y entregar al cajero, para que el documento sea incluido en el cierre
de caja.
21 | Apertura de créditos Encargada
de crédito
y cobro

Nota: en caso de que la apertura de crédito sea para un concesionario, lo que

se realiza es un contrato de crédito.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

El supervisor de ventas se presenta personalmente en la oficina de la
encargada de cuentas por cobrar y le pide el formulario Solicitud de Aprobacion
de Crédito.

La encargada de cuentas por cobrar anota el niumero de solicitud del
formulario que se le entreg6 al supervisor de ventas, en un folder de control de

solicitudes de créditos.
Firma en el folder de control y lleva la solicitud al cliente.

El cliente llena la solicitud, se la entrega al supervisor de ventas y éste se la

lleva a la encargada de cuentas por cobrar.

La encargada de cuentas por cobrar revisa que la solicitud esté completada
correctamente y que vengan todos los documentos adjuntos que en la misma

se solicitan.

Si se detecta algun error de llenado o que falte algin documento, se llama al

supervisor de ventas y le explica que es lo que debe corregir el cliente.

El supervisor de ventas lleva nuevamente la solicitud al cliente y le explica que

es lo que hace falta o lo que debe corregir.

El cliente llena nuevamente, corrige o entrega algin documento que hiciere

falta.

El supervisor de ventas recoge la solicitud y se la entrega a la encargada de

cuentas por cobrar.

La encargada de cuentas por cobrar revisa nuevamente la solicitud, para

cerciorarse de que se encuentre correcta.

Realizar el andlisis de las referencias comerciales, las cuales incluyen el limite

y plazo del crédito, antigiiedad como cliente de crédito y la clase de cliente.

Responsables

Supervisor
de ventas

Encargada
de crédito
y cobro

Supervisor
de ventas

Cliente

Supervisor
de ventas

Cliente

Supervisor
de ventas
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Anotar los datos del andlisis en un informe, adjuntarlo a la solicitud y llevarlo a
los encargados de aprobaciéon de créditos, para que coloquen las firmas de
conformidad.

Responsables

22

Elaboracion del pagaré

Una vez que el crédito es aprobado, se debe de llenar un pagaré como

respaldo del crédito

Buscar y abrir el archivo Pagaré Machote, ubicado en la carpeta Pagaré, en
Mis documentos e incluir los datos del cliente y se guarda con el namero
consecutivo al ultimo archivo que se encuentra en la lista de pagarés dentro de

la carpeta.
Imprimir el pagaré y entregarselo al supervisor de ventas.

El supervisor de ventas lleva el pagaré al cliente para que lo firme y luego se lo

entrega a la encargada de cuentas por cobrar.

Tomar el pagaré y colocarlo dentro de la caja fuerte, ubicada dentro de la

oficina.

Tomar el archivo de clientes y abrir una carpeta a nombre del cliente que esta
realizando la solicitud de crédito y archivar ahi la solicitud y la documentacién

utilizada en el tramite de crédito.

Abrir otra carpeta, en el archivo de clientes, a nombre del cliente, para archivar

ahi las facturas correspondientes al nuevo cliente de crédito.

Abrir el programa Administracion integrada de cuentas por cobrar e ingresar la

informacién acerca del nuevo cliente de crédito.

Encargada
de crédito
y cobro

Supervisor
de ventas
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23 Procesamiento de faltantes o sobrantes de agentes

a Tomar el cierre de caja y ubicarse en la seccion Faltantes y sobrantes de
Agentes, donde se muestra el detalle correspondiente a cada agente de
ventas.

b Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion y ver el detalle de
los faltantes y sobrantes en el sistema.

c El agente debe realizar la cancelacion de los faltantes antes de que se realice
el pago de la planilla quincenal y se cierra el programa, de lo contrario se debe
de proceder con los siguientes pasos.

d Imprimir tres ejemplares del reporte de faltantes o sobrantes.

e Hacer un Memorandum, incluir los datos del reporte e imprimir tres ejemplares.

Adjuntar a cada reporte un memorandum y entregarlo a la encargada de
Planilla Salarial, para que proceda a realizar los rebajos, entregar otro a

contabilidad y guardar el otro en el consecutivo de cuentas por cobrar.

Responsables

Encargada
de crédito
y cobro
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c) Analisis del procedimiento

A través de de la revision y analisis critico del procedimiento, se determina que
la ejecucion y realizacién del mismo por parte de la responsable de cuentas por
cobrar de la Cooperativa se ejecuta adecuadamente y sin grandes
contratiempos, como la duplicidad de funciones u operaciones o exceso de

demoras.

Como se indic6 en el Marco Metodolégico, al procedimiento se le redujo el
grado de detalle antes de ser analizado, de forma tal que luego del andlisis del
mismo no se le incorporan detalles adicionales ni se le suprimen pasos o

actividades en su forma de ejecucion.

De esta forma se presenta el procedimiento en su forma validada y analizada,
lo que permite dar paso a su representacion grafica por medio del Fluxograma,
haciendo que el flujo del seguimiento del trabajo se presente en forma clara,
proporcionando una mayor simplificacion, eficacia y comprension de las tareas
realizadas y del flujo de la documentacion utilizada en las operaciones y

producto de éstas.
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d) Diagrama de flujo de actividades

Diagramade flujo de Actividades

Actividades Responsables
Encargadade szartarpento Encargado Jefe de Cliente Cobrador Supervisor de
Cuentas por Enc?a\r/egd%sae del sistema camaras ventas
REGISTRO DE CUENTAS POR Cobrar Sen}?cio al
COBRAR cliente
a. Tomar el cierre de caja, ( Inicio )
revisarlo y separar los

documentos correspondientes a
los créditos que éste contiene,
separando las facturas, recibos
pordinero y el cierre del kiosco.

b. Ordenar las facturas segln
original y copias de manera que
las de un mismo consecutivo A 2

queden adjuntas. Ordenar b
facturas

Cuando en el cierre viene
solo una copia de una
factura de crédito es por
motivo que el cliente ya ha
autotramitado el ejemplar
original de la factura.

c. Verificar con el cierre de caja
en la secciébn de facturas de
crédito, que el nimero de factura,
el nombre o cédigo del cliente y el
monto sean correctos.
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
COBRAR

d. Si el monto no esta correcto,
por error de digitacién, dirigirse
donde el encargado del sistema, y
entregarle los datos para ser
corregidos.

e. Verificar las facturas,
comprobar el error y corregirlo.

f. Si el monto no esta correcto por
error de sumatoria, elaborar una
nota de débito o una nota de
crédito. La nota, de crédito o
débito, se adjunta a la factura
correspondiente

g. Separar facturas de acuerdo a
las de concesionarios, incluyendo
las de cestas y las facturas del
kiosco.

Encargadade Dgr;e:lr;ar]r:\ainto Encargado Jefe de Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por | gneargado de | d€! Sistema cémaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
A 4
Por R e
digitacion > C()efrr;%tre el
A 4
Por f
sumatoria

Nota de I

crédito o
débitg

A\ 4
Separa 9

A

facturas
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades Responsables
Encargada de DZ%%/';T:SNO Encargado Jefede Cliente Cobrador Supervisor de
Cuentas por Encargado de del sistema camaras ventas
REGISTRO DE CUENTAS POR Cobrar servicio al
COBRAR cliente

h. Las facturas del kiosco se
anotan al cierre de caja del kiosco
y a las facturas de concesionarios
se les aplica una nota de débito
por el transporte de producto (la
cual se aplica de acuerdo a la
secuencia 4) y una nota de crédito
por descuento de helado de
palillo, Unicamente a los
concesionarios de Sevis de
Liberia, S. A y Grupo Sayra de
San Carlos.

i. Archivar las facturas, ordenadas
de forma alfabética, segun el
nombre de la persona fisica o
juridica y por fecha, de la mas
antigua a la mas reciente.

2. Realizar notas de descuento
en helados de palillo

Ver la seccién
Instructivos de llenado I.
™ ==| Realizacion de notas de
descuento en helados
de palillo.

&

\ 4

Facturas

&
<
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
COBRAR

3. Aplicar en el sistema las
notas de descuento en helados
de palillo

a. Abrir el programa de Cuentas
por Cobrar y realizar la aplicacién
delanota.

b. Desprender del talonario el
original y copia de la nota, se
adjuntan a las facturas y se
archivan en la carpeta
correspondiente al cliente.

4. Inclusién de notas de débito
en el sistema

a. Abrir el programa de Cuentas
por Cobrar y realizar la aplicaciéon
delanota de acuerdo al cliente.

Encargadade Dg%i/’g’:‘aesmo Encargado Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de del sistema camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
3
\4
Realizar &
aplicacion
v
b

Desprender

Original y
copia de
nota

Adjuntar a
facturas

Notasy
facturas,

Aplicar 4
notas de 5
débito

107



COOPELECHER.L
Revisién: 01 Version: 01

Cadigo: PRRF — PR 01

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

Pagina 108 de 384

Registro y Cancelacion de Cuentas por Cobrar

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
COBRAR

5. Realizacibn de notas de
crédito por devolucién de
cestas de concesionarios

Ver la seccién Instructivos
de llenado Il. Realizacién
™ =] de notas de crédito por
devolucibn de cestas de
concesionarios.

a. Verificar las facturas de cestas
con las boletas que vienen
adjuntas a las facturas.

b. Revisar las boletas de modo
que la cantidad de cestas en la
salida, corresponda con la
devolucién de cestas y que la
misma de se encuentre firmada
por el cliente y el encargado de
realizar la factura.

c. Aplicar en el sistema la nota de
crédito por devolucion de cestas
de concesionarios.

d. Agrupar la boleta de devoluciéon
de cestas y la copia de la factura,
con la copia de la nota de crédito
adjunta y archivar en el AMPO
correspondiente.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Encargado
del sistema

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

y

A
Verificar a
facturas y
bolet:
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
COBRAR

e. Adjuntar a Nota de crédito
original y la factura original y
colocarlas en un una carpeta de
documentos  pendientes  para
enviar a clientes.

f. Sacar los documentos de la
carpetay enviarlo al cliente.

En caso de que haya una
devolucibn  menor de
cestas, se archiva la
factura original junto con la
copiade cestas y laboleta.

Al cliente se le envia solo
la nota original y la copia
de la nota se archiva.

CANCELACION DE LAS CUENTAS
POR COBRAR

6. Revisién de los recibos por
dinero

a. Tomar el cierre de caja y
ubicarse en la seccion de Pagos
de Clientes.

b. Verificar el recibo fisico contra
lo que esta escrito en el cierre de
caja, revisando el nombre del
cliente, el monto de pago de
clientes y otros ingresos.

Encargada de D?j%é:/tirpainto Encargado Jefe de Cliente Cobrador Supervisor de
Cuentas por Encargado ae del sistema camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
6
e
A4
f
A\ 4
Revision 6
recibos por
dinero
A 4
a
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Diagramade flujo de Actividades

“por concepto de” que hay una
nota de crédito por devolucion de
producto, espacio en frio u otros, c
esta se debe realizar antes de
aplicar el pago.

A

Ver la seccion Instructivos de llenado I.
Realizacion de nota de crédito por
devolucion de producto, espacio en frio
u otros.

Cuando hay una diferencia de precios
se debe hacer, manualmente, una nota
= == de crédito, ya que el cliente cancela con
el precio anterior y en el sistema de
Coopeleche R.L la factura ya esta
registrada con el precio nuevo definido
en la carta de precios (ver la seccién
Instructivos de llenado Il. Realizacién de
nota de crédito por diferencia de
precios).

d. En caso de que el monto de la
factura no coincida con el monto
del recibo por dinero, se debe
verificar si hay una nota de crédito
o débito, y aplicarla en el sistema.

Actividades Responsables
Encargadade | Departamento |  gncargado Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por de ventas, del sistema 4 ventas
) P Encargado de camaras
CANCELACION DE CUENTAS POR Cobrar servicio al
COBRAR cliente
c. Si el recibo indica, en la seccién
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

7. Nota de crédito por diferencia
de precios

a. Realizar la nota y desprender el
ejemplar original y la copia del
talonario.

b. Adjuntar el original y la copia de
la nota de crédito al recibo por
dinero.

c. Aplicarla notaen el sistema.

d. Aplicar el pago en el sistema.

e. Archivar los documentos

adjuntos.

8. Revision del cierre de caja del
kiosco

La revision  del cierre
correspondiente al kiosco esta
formado por facturas de
compras, una copia de la
boleta de control de salida de
productos de camara para el
kiosco, facturas de ventas de
crédito, facturas de ventas de
contado, y un reporte de cierre
de caja, correspondientes al
kiosco.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
deventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Encargado
del sistema

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

Aplicar €
lanota

A4

Aplicar d
elpago

A 4
ocumento

111



COOPELECHER.L
Revisién: 01 Version: 01

Cadigo: PRRF — PR 01

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

pagina 112 de 384

Registro y Cancelacion de Cuentas por Cobrar

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

a. Abrir el programa
correspondiente al kiosco e
imprimir los reportes de ventas de
contado, crédito y regalias.

b. Separar y ordenar los reportes
impresos.

c. Verificar que los datos en cada
reporte se encuentren ordenados
en forma consecutiva de mayor a
menor.

d. Chequear la boleta de control
de salida de productos de camara
contra la factura, revisando el
nombre y cantidad de los
productos.

e. En caso de que la cantidad de
producto no coincida en la boleta
y en la factura, se le pregunta al
jefe de camaras el motivo.

f. Si se detecta un dato incorrecto
se debe corregir con el jefe de
camaras.

Encargada de Dggﬁlrtezr{‘egmo Encargado Jefede Cliente Cobrador Supervisor de
Cuentas por Encargado de del sistema camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
Imprimir &
reportes
Separary p
ordenar
report
A
Verificar ©
datos

Corregir f
error
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

g. Chequear los reportes de
ventas contra las facturas segun
sean de contado, crédito y
regalias; verificando el nimero de
facturay el monto.

h. Observar que en el reporte del
cierre de caja, el monto de crédito
de empleados y crédito de
asociados, coincida con el total
general del reporte de Informe de
Ventas de Crédito.

i. Observar el reporte del cierre de
caja, cerciorandose que el total de
efectivo coincida con el total
general del reporte de Informe de
Ventas de Contado.

j. Observar que el total de regalias
en el cierre de caja coincida con el
total general de del Reporte de
Regalias.

k. Realizar una nota de crédito
que incluye el total de ventas de
crédito, el total de descuentos, y el
total de regalias, para que se
acredite a la factura de compras
del kiosco.

ncargadade ncargado Jefede iente obrador upervisor de
E dad széa:/rteirtne:asnto E d Client Cobrad Supervisord
Cuentas por Encargado de del sistema camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
9 le (2)
A 4
h
\ 4
i
v
j
A 4
Realizar K
nota de
credito
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR

COBRAR

Ver la seccién Instructivos
de llenado Ill. Nota de
crédito para acreditar a la
factura de compras del
kiosco, el total de ventas
de crédito, el total de
descuentos, y el total de
regalias.

I. Aplicar la nota de crédito el
programa
integrada de cuentas por cobrar.

Administracion

9. Facturacion de maquila de
leche para DECOINSA.

La facturacion de Decoinsa
se realiza solo los lunes y
miércoles de cada
semana, de modo que la
recepcidon de correos con
las 6rdenes de compra por
parte de Decoinsa se
aceptan Unicamente antes
de las 12:00 p.m de los
dias anteriormente
mencionados.

La facturacién se debe
realizar los lunes 'y
miércoles antes de las
2:30 p.m.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Encargado
del sistema

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

&

\ 4
Aplicar la |
notaen el

sistema

A 4

)
Facturacion
Decoinsa

G2
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

a. Recibir las 6rdenes de compra
via correo electrénico por parte de
Decoinsa e imprimir  dos
ejemplares de cada orden de
compra.

b. Reenviar el correo electronico
al jefe de camaras, al encargado
de costos, al jefe de produccion, a
la encargada de control de calidad
y al gerente financiero.

c. Ordenar las érdenes de compra
porfechay colocar un ejemplar en
un folder de 6rdenes pendientes
por facturar y el otro ejemplar se
archiva.

d. Consultar a la jefatura de
produccion y de calidad, antes de
empezar con la facturacion, si es
posible enviar la totalidad de
producto solicitado en las érdenes
de compra.

e. Indican la cantidad de producto
aenviar.

Encargada de ngat,nezr{‘;mo Jefaturade Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de Producciony camaras ventas
Cobrar servicio al Calidad
cliente
| 12 I
v
Imprimir g
6rdenesde
compra
\ 4
Reenviar b
correo
A
c
A 4
d
Indican e

producto a
enviar
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

f. Tomar el talonario
correspondiente a facturacion y se
abre para empezar a facturar.

g. Abrir el programa Sistema
Integrado de  Facturacion vy
realizar el procesamiento de las
6rdenes de compra e imprimir el
detalle de la facturacién.

10. Llenar las facturas

Las facturas se llenan de
acuerdo con los datos del
documento impreso en el
paso g de la secuencia
anterior.

Ver la seccién Instructivos
de llenado IV. Llenado de
facturas.

a. Llenar las facturas y desprender
la copia amarilla del talonario y
adjuntarla a la hoja impresa en el
paso g de la secuencia anterior.

b. Enviar los originales del
talonario por fax a Decoinsa.

c. Desprender la colilla del fax
enviado.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Jefaturade
Producciony
Calidad

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

10
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

d. Adjuntar a la orden de compra
la factura original, la copia verde y
la copiarosada del talonario.

e. Confirmar el recibido del fax
con el encargado del envio de
6rdenes de compra, indicandole el
nimero respectivo de cada
factura.

f. Escribir en las colillas del fax
“Confirmado por el encargado de
de envio de érdenes de compra’”.

g. Ajuntar las colillas del fax
correspondientes a cada factura
con las copias amarillas y
colocarlas en el AMPO llamado
consecutivo de facturas
DECOINSA.

h. Anotar los datos de las facturas
en el félder de control de facturas
entregadas al departamento de
ventas.

i. Entregar las facturas adjuntas a
la orden de compra al
departamento de ventas.

j. Llevar el folder de control de
facturas al departamento de
ventas, para que sea firmado por
el encargado de servicio al cliente.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Jefaturade
Producciony
Calidad

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

\4

G
Confirmar
envio de fax

Facturasy
ordende ;
com
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

k. Colocar el folder en el
archivador, en la carpeta llamada
DECOINSA.

11. Anulacién de facturas

Se deben realizar los
siguientes  pasos para
™ == anular una factura por
error en la cantidad de
producto u otro.

a. Abrir el programa Sistema
Integrado de Facturacion, anular
la factura e incluir de nuevo el
detalle correcto e Imprimir la
factura.

b. Archivar las facturas en la
carpetallamada Decoinsa.

12. Envio de carta de descuento
por pronto pago a Decoinsa

El envio de la carta de
descuento por pronto pago
= ==t a Decoinsa se debe
realizar todos los martes
antes delas 12:00 p.m.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Jefaturade
Producciony
Calidad

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

—

Colocar
folderen
archivad

A 4
Anulare 11
imprimir
factura

v
; Facturas ;
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Folder de
ntrol de
actu
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

a. Imprimir la antigiedad de
saldos de Decoinsa, para ver
cuales son las facturas pendientes
de pago y luego se guarda.

b. Abrir un archivo llamado
Solicitud de descuento Decoinsa,
actualizar los datos e imprimir el
documento.

Se debe de usar una
— - hOoja membretada a la
hora de imprimir la
carta.

c. Llevar la carta al gerente
financiero para que la firme.

d. Enviar la carta por fax a
Decoinsa.

e. Desprender la colilla del fax y
adjuntarla a la carta.

f. Confirmar el recibido del fax con
el encargado de tesoreria en
Decoinsa.

Encargada de ngat/neirtn;smo Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado a e Financiero camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
16
y
Imprimir
Antigijedada
de salados
y
Imprimir
carta de b
descuento
A 4
c
Firma
carta

Enviar ¢
carta
aDecoipsa

Cartade
descuento

Confirmar f
eny
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

g. Colocar la carta en el AMPO
correspondiente a Cartas de
descuento por pronto pago
Decoinsa.

13. Retiro del cheque de pago
de Decoinsa

a. Lamar al encargado de
tesoreria en Decoinsa, antes de
las 11:00 a.m de los dias
miércoles, para coordinar con él la
hora en que el cobrador de
Coopeleche puede pasar a
recoger el cheque de pago.

b. Una vez acordada la hora, se le
informa al cobrador para que
retire el cheque, lo deposite en el
Banco Nacional y entregue el
comprobante bancario al Cajero
de Coopeleche.

14. Nota de crédito por
devolucién de producto de
concesionarios y del kiosco

Encargadade | Departamento Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
C de ventas, ) : )
uentas por Encargado de Financiero camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
17
Guardar 9
carta
v
13
A\ 4
a
A 4
b
\ 4
14
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Actividades
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CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

a. Entrega la boleta por
devolucién o desecho de producto
a la encargada de cuentas por
cobrar.

b. Recibir la boleta y la nota
adjunta, y hacer una nota de
crédito en el sistema, en el
programa Administracion
Integrada de Facturacién, e
imprimir cuatro documentos, los
cuales son la nota de crédito y el
asiento de crédito,
correspondientes a devoluciény a
desecho.

Se debe realizar primero la
nota de crédito en el
sistema por devolucién de
producto y luego la notade
crédito por desecho de
producto.

c. Verificar entre la boleta, el
detalle de la nota de crédito y el
asiento de crédito, que los codigos
y cantidad de producto de
devolucibn o desecho sean
correctos.

Encargadade | Departamento Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisor de
deventas P
Cuentas por Encargado a e Financiero camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
Entrega a
bolet%
yn

Recibe p
boleta
y not

y

A
Imprime
documentos|

Verifica ©
datos
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

d. Firmar las dos notas de crédito,
la correspondiente a devolucion y
la de desecho de producto, en el
espacio donde dice “Hecho por”.

e. Adjuntar los cuatro documentos
impresos a la boleta por
devolucién o desecho y la nota.

f. Llevar el documento adjunto al
departamento de ventas, para que
sea firmado y autorizado, para
luego proceder a aplicarlo en el
programa Administracion
integrada de Cuentas por Cobrar.

g. Sacar una copia de la nota de
crédito y colocarla en el folder
llamado Documentos pendientes
porenviar a clientes.

Encargada de ngat/neirtn;smo Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado a e Financiero camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
19
Firmar d
notas

Nota |
Boleta

Adjuntar €
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Documento
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

h. Archivar los documentos AMPO
correspondiente a cada cliente o
concesionario.

15. Envio de documentos

a. Tomar el folder Illamado
Documentos pendientes  por
enviar a clientes y sacar los
documentos del sobre que se
encuentra contenido dentro del
folder.

b. Abrir una hoja de Excel con el
nombre del cliente indicado en el
folder, incluir los datos
correspondientes a los
documentos pendientes por enviar
y guardarla dentro de la misma
carpeta, pero con el ndmero
consecutivo posterior al que
contenia el documento cuando se
abrio.

c. Imprimir dos ejemplares del
documento.

d. Guardar en el sobre los
documentos pendientes por enviar
gque se sacaron para trabajar
anteriormente.

Encargada de
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Gerente
Financiero

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

Envio del 5
documentos

—®
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

e. Escribir en cada uno de los
ejemplares impresos: Fecha de
envio, Enviado por, Fecha de
recibido, Recibido por y llenar los
espacios de Fecha de envio,
Enviado por.

f. Adjuntar los dos ejemplares
impresos al sobre que contiene
los documentos pendientes por
enviar.

g. Tomar el sobre al que se
ajuntaron los ejemplares impresos
y el folder llamado Control de
documentos y llevarlo al
encargado de servicio al cliente.

h. El encargado de servicio al
cliente firma en el folder de
Control de documentos, como
constancia de que los documentos
fueron recibidos.

i. El encargado de servicio al
cliente entrega el sobre al cliente
que corresponde.

Encargada de ngat/neirtn;smo Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado a e Financiero camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
Llenar €
espacios
Adjuntar f
| Sobre
3
Folder g
controlde
idocume
Sobre
Fimaen h
elfolder
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

j. Firma ambos documentos
adjuntos que lleva el sobre, donde
dice Fecha de recibido, Recibido
por, y desprende un ejemplar y se
lo entrega al encargado de
servicio al cliente.

k. Entrega el documento a la
encargada de cuentas por cobrar,
como constancia de que se
recibieron los documentos por
parte del cliente.

I. Archiva el documento en el
folder llamado Control  de
documentos enviados.

16. Reconocimiento del 1,5% de
descuento al concesionario
Multiservicios Faumar Fy M S.A

a. Abrir el programa
Administracion integrada  de
Facturacion, e imprimir un reporte
de ventas.

Encargada de ngat/neirtn;smo Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado a e Financiero camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
22
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Encargadade | Departamento Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
de ventas, ) : )
Cuentas por Encargado de Financiero camaras ventas
CANCELACION DE CUENTAS POR Cobrar servicio al
COBRAR cliente
23
b. Tomar el reporte impreso y
remarcar el nombre del cliente b
Multiservicios Faumar F y M S.A,
para realizar una nota de crédito
(Ver la seccién Instructivos de
llenado V. Realizacién de nota de
crédito al concesionario 3
Multiservicios Faumar F y M S.A). T
Aplicar nota
de crédito

c. Aplicar la nota de crédito en el
sistema.

d. Desprender del talonario el
original de la nota de crédito y Y
colocarlo en el folder llamado oﬁgiﬂ;ﬂ%%d
Documentos  pendientes  por lano
enviar a concesionarios.

e. Archivar la copia de la nota en
el AMPO correspondiente al
cliente.

17. Reconocimiento del 1%
sobre la venta a Multiservicios
Faumar Fy M S.A

A los concesionarios grupo
Sayray Manuel Salas, se
les reconoce un 1% sobre
las ventas brutas.
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Encargadade | Departamento Gerente Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por de ventas, Financiero 4 ventas
p Encargado de camaras
CANCELACION DE CUENTAS POR Cobrar servicio al
COBRAR cliente

Al concesionario Sevis de Liberia, se
le realiza una nota de débito si
sobrepasa 1,25% de desecho y al
concesionario Henry Gonzélez se le
realiza la nota de débito si sobrepasa

== el 2% de desecho.

Ver la seccién Instructivos de llenado
VI. Realizacién de nota de crédito
para Reconocimiento del 1% sobre la
venta de productos a Multiservicios

Faumar Fy M S.A.

a. Realizar un una nota de crédito
y aplicarlaen el sistema.

b. Desprender del talonario el
original de la nota de crédito y
colocarlo en el folder llamado
Documentos  pendientes  por
enviar a concesionarios.

c. Archivar la copia de la nota en
el AMPO correspondiente al
cliente.

b
Guardarla
nol
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

18. Facturaciéon de la venta de
leche entera

a. Envia un correo electrénico a la
encargada de cuentas por cobrar
indicando el total de kilos y el
cliente a quien se le va a vender la
leche entera.

b. Imprime dos ejemplares del
correo electrénico recibido.

c. Abrir el programa
Administracién  Integrada de
Entregas de leche e incluir el tipo
de cambio de referencia del délar
del dia en que se realiz6 la venta
de leche, el cual se encuentra en
el correo impreso, e imprimir un
reporte de lafacturacién, luego se
guarda.

d. Llenar la factura e ingresarla al
sistema Administracién integrada
de Cuentas por Cobrar. Ver la
seccién Instructivos de llenado
VIIl. Factura de la venta de leche
entera.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Encargadade
Planillade
Leche

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

e. Adjuntar un ejemplar del correo
impreso en el paso b de presente
la secuencia junto con el original,
copia verde y copia rosada de la
factura de crédito y guardar el
documento adjunto.

19. Realizacion del tramite de
cobro

Los tramites de cobro se
realizan diariamente, de
— - forma que cada dia por
la tarde se deben dejar
listos los documentos a
cobrar del dia siguiente.

a. Tomar el archivo
correspondiente a cada cliente y
buscar las facturas pendientes de
cobro.

b. Abrir el programa
Administracion integrada  de
Cuentas por Cobrar, seleccionar
al cliente al que se le va a cobrar
e imprimir tres ejemplares del
detalle de cobro.

Encargada de szartartnento Encargada de Jefede Cliente Cobrador Supervisor de
Cuentas por e ventas, Planillade camaras ventas
Encargado de
Cobrar servicio al Leche
cliente
26
e
y
Tramite 19
de cobro

Imprimir
detalle de
cobro
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

c. Enviar al cliente, via fax el
documento de tramite de cobro
junto con lafactura de crédito.

d. Adjuntar las facturas originales
de crédito a dos ejemplares
impresos en el paso b de la
presente secuencia.

e. Adjuntar las copias de color
verde y color rosado junto con el
correo impreso y con la colilla del
fax confirmado como recibido al
tercer ejemplar del tramite de
cobro.

El documento completo del
tramite de obro esta
formado por los dos pasos
anteriores.

Encargada de Dgpartamento Encargadade Jefede Cliente Cobrador Supervisor de
Cuentas por e ventas, Planillade 4 ventas
P Encargado de camaras
Cobrar servicio al Leche
cliente

Enviar via ©
fax
1

v
Tramite de
cobro
Facturade
crédito

d
A 4

e

s)
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Actividades Responsables
Encargada de Dggilneirtn;smo Cajero Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de camaras ventas
CANCELACION DE CUENTAS POR Cobrar servicio al
COBRAR cliente

f. Firmar el de tramite de cobro,
en la seccion que dice “Hecho
por”.

g. Entregar el tramite de cobro al
cobrador para que lo firme y luego
lo lleva donde el cliente.

h. El cliente recibe el tramite, lo
firmay se deja dos ejemplares.

i. Entrega el cheque de pago del
tramite de la semana anterior y un
ejemplar del tramite de cobro
firmado al cobrador, como
constancia de recibido por el
cliente.

Firmarel ¢
tramite de
cobrg

—

Firma h
tramite

A\ 4

Toma dos
ejemplares
el tramite

v

Tramite 9
de cobro

Firma

- —T
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

Encargadade
Cuentas por

CANCELACION DE CUENTAS POR Cobrar
COBRAR

Departamento Caiero Client Cobrador
de ventas, J Jefede iente

Encargado de camaras
servicio al
cliente

Supervisorde
ventas

j. Entrega el cheque al cajero y un
ejemplar del tramite de cobro Tramite
firmado a la encargada de cuentas de cobro
por cobrar. firmade

20. Confeccién de los recibos A 4
por dinero 20

a. Tomar el reporte de
transferencia, se buscan y a
remarcan las transferencias y
depdsitos  realizados por los
clientes de crédito y se realiza un
recibo por dinero por cada
depésito o transferencia (ver la
seccidn Instructivos de llenado VL.
Recibos pordinero).

b. Realizar la consulta en el
sistema Administracion integrada
de cuentas por cobrar, respecto al
cliente que se le esta tramitando
el recibo, acerca del detalle de las
facturas pendientes de pago de la
fecha més antigua a la fecha mas v

reciente. |30 |
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

c. Colocar el ejemplar original del
recibo por dinero en la carpeta de
recibos por dinero pendientes por
archivar.

d. Adjuntar la copia del recibo por
dinero a la orden de
transferencias y depositos del
banco y entregar al cajero, para
que el documento sea incluido en
el cierre de caja.

21. Apertura de créditos

En caso de que la apertura
de crédito sea para un
™ == concesionario, lo que se
realiza es un contrato de
crédito.

a. El supervisor de ventas se
presenta personalmente en la
oficina de la encargada de
cuentas por cobrar y le pide el
formulario Solicitud de Aprobacion
de Crédito.

Encargada de ngatlneirtn;smo Cajero Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
30
Guardar
recibo
origin
A 4
Copiade g
recibo

Ordende
transferencia

Copiade

recibo
Orden de

transferencia

A 4

Apertura21
de créditos
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

b. Anota el nimero de solicitud
del formulario que se le entregd al
supervisor de ventas, en un folder
de control de solicitudes de
créditos.

c. Firma en el folder de control y
lleva la solicitud al cliente.

d. El cliente llena la solicitud, se la
entrega al supervisor de ventas y
éste se la lleva a la encargada de
cuentas por cobrar.

e. La encargada de cuentas por
cobrar revisa que la solicitud esté
completada correctamente y que
vengan todos los documentos
adjuntos que en la misma se
solicitan.

Encargada de Dgpéa:/rteirtne:esnto Cajero Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
v
b
I
v
Firma ¢
folder
Solicitud
de crédito
A
Llenala d
solicitud
Solicitud
completada
v
Solicitud
completada
A\ 4
Revisa la €
solicitud
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

f. Si se detecta algin error de
llenado o que falte algin
documento, se llama al supervisor
de ventas y le explica que es lo
que debe corregir el cliente.

g. El supervisor de ventas lleva
nuevamente la solicitud al cliente
y le explica que es lo que hace
falta o lo que debe corregir.

h. El cliente llena nuevamente,
corrige o] entrega algun
documento que hiciere falta.

i. El supervisor de ventas recoge
la solicitud y se la entrega a la
encargada de cuentas por cobrar.

j. La encargada de cuentas por
cobrar revisa nuevamente la
solicitud, para cerciorarse de que
se encuentre correcta.

Encargada de ngatlneirtn;smo Cajero Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
\ 4
Solicitud g
de crédito
A 4
A
Recogela
solicitud i
corre:

A
Revisa j
solicitu
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

k. Realizar el andlisis de las
referencias comerciales, las
cuales incluyen el limite y plazo
del crédito, antigiedad como
cliente de crédito y la clase de
cliente.

|. Anotar los datos del andlisis en
un informe, adjuntarlo a la
solicitud 'y llevarlo a los
encargados de aprobacion de
créditos, para que coloquen las
firmas de conformidad.

22. Elaboracion del pagaré

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Cajero

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

A4

Informe

Solicitud

Una vez que el crédito es
aprobado, se debe de
llenar un pagaré como
respaldo del crédito

a. Buscar y abrir el archivo Pagaré
Machote, ubicado en la carpeta
Pagaré, en Mis documentos e
incluir los datos del cliente y se
guarda con el nimero consecutivo
al dltimo archivo que se encuentra
en la lista de pagarés dentro de la
carpeta.

22

®
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

b. Imprimir el pagaré vy
entregarselo al supervisor de
ventas.

c. El supervisor de ventas lleva el
pagaré al cliente para que lo firme
y luego se lo entrega a la
encargadade cuentas por cobrar.

d. Toma el pagaré y lo coloca
dentro de la caja fuerte, ubicada
dentro de la oficina.

e. Tomar el archivo de clientes y
abrir una carpeta a nombre del
cliente que esa realizando la
solicitud de crédito y archivar ahi
la solicitud y la documentacién
utilizada en el tramite de crédito.

Encargada de Dggilneirtn;smo Cajero Jefede Cliente Cobrador Supervisorde
Cuentas por Encargado de camaras ventas
Cobrar servicio al
cliente
Imprimir b
pagaré
|
Pagaré
Recoge el
hagaré
irm
¥
Guardaeld
agaré
ii’z%fw
e
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

f. Abrir otra carpeta, en el archivo
de clientes, a nombre del cliente,
para archivar ahi las facturas
correspondientes al nuevo cliente
de crédito.

g. Abrir el programa
Administracién integrada  de
cuentas por cobrar e ingresar la
informacion acerca del nuevo
cliente de crédito.

23. Procesamiento de faltantes
o sobrantes de agentes

a. Tomar el cierre de caja y
ubicarse en la secci6n Faltantes y
sobrantes de Agentes, donde se
muestra el detalle correspondiente
acadaagente de ventas.

b. Abrir el programa
Administracién  Integrada de
Facturacion y ver el detalle de los
faltantes y sobrantes en el
sistema.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Cajero

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas
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Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
COBRAR

d. Imprimir tres ejemplares del
reporte de faltantes o sobrantes.

e. Hacer un Memorandum, incluir
los datos del reporte e imprimir
tres ejemplares.

f. Adjuntar a cada reporte un
memorandum y entregarlo a la
encargada de Planilla Salarial,
para que proceda a realizar los
rebajos, entregar otro a
contabilidad y guardar el otro en el
consecutivo de cuentas por
cobrar.

Encargadade
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de ventas,
Encargado de
servicio al
cliente

Cajero

Jefede
camaras

Cliente

Cobrador

Supervisorde
ventas

Fin
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e) Instructivos de llenado

A continuacion se presentan los instructivos de llenado correspondientes a la
descripcién detallada de actividades y a la descripcion del flujo de actividades,
siguiendo ese orden de presentacion.

REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR

1. Realizacién de notas de descuento en helados de palillo (este instructivo

de llenado aplica para ambas descripciones de actividades).

a. Observar en la factura las unidades de helados de palillo

b. Marcar con una equis la casilla “Crédito”.

c. Escribir el nombre del cliente y la fecha en las casillas correspondientes.

d. Escribir, en la descripcion, el motivo de la nota. Ejemplo: “Descuento en
(escribir el numero de unidades) unidades de helados de palillo facturado en la

factura namero (escribir el nUmero de factura), de la fecha (escribir la fecha).
e. Realizar el calculo segun el descuento establecido para cada concesionario.

f. Firmar la nota.

2. Realizaciobn de notas de crédito por devolucién de cestas de
concesionarios (este instructivo de llenado aplica para ambas descripciones

de actividades).
a. Marcar con una equis la casilla “Crédito”.

b. Escribir el nombre del cliente y la fecha en las casillas correspondientes.
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c. Escribir la descripcion de la nota “Devoluciéon”. Ejemplo: “Devolucion de
(anotar la cantidad) cestas segun la boleta namero (escribir el nUmero de
boleta) de la fecha (escribir la fecha).

Nota: en caso de que haya una devolucién menor el cliente debe devolver las

cestas pendientes.

d. Firmar la boleta.

CANCELACION DE CUENTAS POR COBRAR

1. Realizacion de nota de crédito por devolucion de producto, espacio en
frio u otros (este instructivo de llenado aplica para ambas descripciones de

actividades).
a. Observar el nimero de nota que indica el recibo por dinero.
b. Buscar la nota en el archivo de clientes.

c. Calcular el monto de la nota para ver si en el cierre se esta realizando el

pago correctamente.
d. Sumar el monto de las facturas para obtener una sumatoria total.

e. A la sumatoria total obtenida en el paso anterior, se le resta el monto de la
nota de crédito y el resultado sera igual al monto a cancelar del recibo por

dinero.

Nota: cuando hay una diferencia de precios se debe hacer, manualmente, una
nota de crédito, ya que el cliente cancela con el precio anterior y en el sistema
de Coopeleche R.L la factura ya esta registrada con el precio nuevo definido en

la carta de precios.
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2. Realizacion de nota de crédito por diferencia de precios (este instructivo

de llenado aplica para ambas descripciones de actividades).
a. Marcar con una equis la casilla de la nota correspondiente a “Crédito”.
b. Escribir el nombre del cliente y la fecha en las casillas correspondientes.

c. Llenar la casilla Descripcion. Ejemplo: “Diferencia de precios en la factura

namero (escribir el nimero de la factura) de la fecha (escribir la fecha).
d. Anotar el monto por la diferencia en la casilla Monto.

e. Firmar la nota.

3. Nota de crédito para acreditar a la factura de compras del Kiosco, el
total de ventas de crédito, el total de descuentos y el total de regalias

(este instructivo de llenado aplica para ambas descripciones de actividades).

a. Marcar la casilla de Nota de crédito y la fecha, en sus respectivas secciones

dentro de la nota.

b. Llenar la descripcion de la nota. Ejemplo: “Se acredita (escribir el monto en
colones) a la factura niamero (escribir el numero de factura y la fecha), que se
desglosa por Crédito de empleados, Crédito de asociados, Descuentos y

Regalias.

c. El monto de la nota es la suma del total de Crédito de empleados, Crédito de

asociados, Descuentos y Regalias.

d. Firmar la nota.

4. Llenado de facturas (este instructivo de llenado aplica para ambas

descripciones de actividades).

a. Escribir, en las secciones correspondientes, el dia, el mes y el afio en que se

esta realizando la facturacion.
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b. Anotar el niumero de orden de compra en la casilla correspondiente.

c. Escribir el cédigo, la cantidad, la descripcion, el precio unitario y el total de

cada producto.

d. Escribir el subtotal, se escribe 0,00 en el impuesto de ventas, debido a que

la leche no tiene impuestos de ventas y luego se escribe el total.

5. Realizacion de nota de crédito al concesionario Multiservicios Faumar F
y M S.A (este instructivo de llenado aplica para ambas descripciones de

actividades).

a. Marcar con una equis la opcion Crédito, escribir la fecha de dia en que se

realiza la factura y el nombre del cliente donde dice Sefores.

b. En la seccién de la factura donde dice “Sirvase tomar nota que hemos”, se

escribe “Acreditado”.

c. En la seccién correspondiente a descripcion se anota el detalle, por ejemplo
“‘Reconocimiento de 1,5% de desecho mes de octubre 2008”. Total venta neta
(se escribe el monto total de venta neta que aparece en el reporte de ventas

por agente.

c. Escribir el monto total de la nota de crédito. Se calcula de la siguiente forma:

total venta neta del agente x 1,5%.

d. Firmar la nota de crédito.

6. Realizaciéon de nota de crédito para Reconocimiento del 1% sobre la
venta de productos a Multiservicios Faumar F y M S.A. (este instructivo de

llenado aplica para ambas descripciones de actividades).

Este proceso se realiza mediante el llenado de una Nota de Crédito.
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a. Marcar con una equis la opcion Crédito, escribir la fecha de dia en que se

realiza la nota y el nombre del cliente donde dice Sefores.

b. En la seccién de la factura donde dice “Sirvase tomar nota que hemos”, se

escribe “Acreditado”.

c. En la seccion correspondiente a descripcion se anota el detalle, por ejemplo
“‘Reconocimiento de 1% de ventas del mes de octubre 2008”. Total venta neta
(se escribe el monto total de venta neta que aparece en el reporte de ventas
por agente).

d. Escribir el monto total de la nota de crédito. Se calcula de la siguiente forma:

total venta neta del agente x 1%.

e. Firmar la nota de crédito.

7. Recibos por dinero (este instructivo de llenado aplica para ambas

descripciones de actividades).
a. Escribir la fecha del dia en que se confecciona el recibo.

b. Escribir el nombre del cliente de crédito en la seccion del recibo llamada

“Recibimos de”.

c. Escribir, en letras, en la seccion del recibo llamada “La suma” el monto del

recibo, seguido por el monto en nimeros.

d. Escribir en la seccién del recibo llamada “Por concepto de” el detalle del
abono o la cancelacion de la factura, la cual se consulta en el programa
Administracion integrada de facturacion, ejemplo “Cancela a la factura #

(escribir el nimero de factura).
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e. Marcar con una equis las opciones Efectivo o Cheques, segun sea la forma
de pago del recibo, si este fuese por medio de un cheque, se anota el nUmero
de cheque, si el pago se realiza por medio de transferencia bancaria de fondos,
se escribe el niumero de transferencia y el nombre de la entidad bancaria,

indicados en el reporte de bancos.

f. Firmar el recibo por dinero.

8. Factura de la venta de leche entera (este instructivo de llenado aplica solo

para la Descripcion del flujo de actividades).

a. Tomar el talonario de facturas de crédito y escribir el nombre del cliente que
realiza la compra, segun el correo enviado por la encargada de Planilla de
Leche.

b. Escribir la fecha, correspondiente al dia en que se recibio el correo.

c. Escribir la cantidad de producto, el precio unitario y el total, en sus secciones

correspondientes dentro de la factura de crédito.
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PROCEDIMIENTO II:

REGISTRO Y CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR

1. Objetivo del procedimiento
Descripcion y documentacion de los pasos necesarios para realizar oportuna y
puntualmente el registro y cancelacion de las cuentas por pagar.

2. Alcances del procedimiento

Los alcances del procedimiento se definen dentro de la organizacion en las
areas de Bodega de Materia Prima, Bodega de Repuestos y el Departamento
Financiero.

3. Responsabilidades

La responsabilidad de la ejecucion del procedimiento corresponde al encargado

de cuentas por pagar.

La responsabilidad de la revision y aprobacion del procedimiento corresponde

al Gerente Financiero Administrativo.
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4. Método de trabajo
A continuacion se presenta el método de trabajo seguido para presentar la

descripcién del procedimiento.

a) Descripcion detallada de actividades
REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR

1. Procesamiento de asientos

a. En la Bodega de Materia Prima y de Repuestos, y en el area de camaras
proceden a la inclusion de facturas, las aplican y las envian con sus respectivos

asientos al encargado de cuentas por pagar.

b. El encargado de cuentas por pagar recibe los asientos y facturas y procede

a chequear el registro de entradas contra las facturas que vienen adjuntas.

c. Una vez realizada la operacion anterior, se envia el registro de entradas al

auxiliar de contabilidad.
d. Ordenar las facturas por proveedor y luego archivarlas.

e. Realizar el registro de compra a los proveedores Rent a Pallet, Cooprole R.L
y Servialmo, ingresando las facturas de leche fluida al sistema, tal y como se

presenta en el paso siguiente.

2. Ingreso al sistema del registro de compra de proveedores

a. Oprimir doble clic sobre el icono correspondiente al programa de cuentas por

pagar, llamado Administracién Integrada de Proveedores.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.
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c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige, con un clic, la opcion Registro Manual de Compras.

d. Buscar el proveedor, oprimiendo un clic en la seccion Proveedor y se elije al

gue se le vaya a aplicar el registro de compras.

e. Digitar el niumero de factura, la fecha, el plazo y el monto del registro de

compras en sus secciones correspondientes.
f. Oprimir un clic en el icono Aplicar Detalle.

g. Realizada la operacion anterior, se ubica en la seccién Facturas, se oprime
un clic sobre la factura a afectar y luego se presiona la tecla F2 y aparece la

pantalla lamada Registro Contable.

h. Se ubica en la seccion Cédigo de Cuenta, se selecciona el proveedor, segun
corresponda a Rent a Pallet, Cooprole R.L 6 Servialmo, y se digita el codigo

respectivo.
i. Digitar el monto de la factura en el Debe de la seccion Monto.
j. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle.

k. En la seccion Codigo de Cuenta, se digita el codigo de la factura de

proveedor que se esté aplicando.
|. Digitar el monto de la factura en el Haber de la seccién Monto.
m. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle.

n. Oprimir doble clic sobre el icono Finalizar Registro, para que la factura

guede aplicada en el sistema.

0. Salir del programa Administracion Integrada de Proveedores, oprimiendo un

clic en el icono Cerrar Ventana.
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3. Procesamiento de la facturacién de combustible de Servialmo

a. La encargada de recepcion de Coopeleche procede a entregar la facturaciéon

de combustible de Servialmo al encargado de Cuentas por Pagar.

b. El encargado de Cuentas por Pagar recibe la facturacion y verifica el numero
de cada factura, el monto y el numero de placa, contra lo que indica el reporte
de facturas.

c. Ordenar las facturas segun su numero de placa.

d. Si se encuentra algo incorrecto, se llama al encargado de facturacion de la

empresa Servialmo y se le informa acerca del error.

e. El encargado de la facturacion de la empresa Servialmo revisa la facturacion
para comprobar el error, lo corrige y envia nuevamente la factura corregida al

encargado de Cuentas por Pagar.
f. Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mi PC.
g. Oprimir doble clic el icono Publico Ordenado, para ingresar al mismo.

h. Buscar la carpeta llamada Contabilidad y abrirla oprimiendo doble clic sobe

ella.

i. Abrir, la carpeta personal del usuario de Cuentas por Pagar, la cual lleva el

mismo nombre de la persona encargada de Cuentas por Pagar.
j. Buscar una hoja de Excel llamada Reporte Combustible Servialmo.
k. Abrir la hoja de Excel llamada Reporte Combustible Servialmo.

I. Una vez que se ha abierto la hoja de Excel, se busca la Ultima seccion
correspondiente a Consumo de combustible, se selecciona, se copia y se pega

debajo de la anterior.

m. Se procede a sumar en cada una de las celdas correspondientes a la

columna Consumo, las facturas que tengan el mismo namero de placa.
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n. Seleccionar toda la seccidon Consumo de Combustible en la que se esta
trabajando, se oprime un clic en el icono imprimir, se selecciona la opcion
Imprimir seleccion y se presiona un clic en aceptar, para ejecutar la orden de

impresion.
0. Oprimir un clic en el icono Guardar y otro clic en cerrar.

p. Una vez impreso el documento, se procede a aplicarlo en el sistema, por
medio del programa Administracion Integrada de proveedores, tal y como se

muestra en la secuencia siguiente.

4. Ingreso al sistema de la facturacion de combustible de Servialmo

a. Oprimir doble clic sobre el icono correspondiente al programa de cuentas por

pagar, llamado Administracion Integrada de Proveedores, para abrir el sistema.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige, con un clic, Registro manual de Compras.
d. Buscar el proveedor, oprimiendo un clic en la seccion Proveedor.

e. Digitar el niamero, la fecha, el plazo y el monto de factura en sus secciones

correspondientes.
f. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle.

g. Realizada la operacién anterior, se ubica en la seccidén Facturas, se oprime
un clic sobre la factura a afectar y luego se presiona la tecla F2 y aparece la

pantalla lamada Registro Contable.

h. Se ubica en la seccién Cédigo de Cuenta, se selecciona el proveedor, segun
corresponda a Rent a Pallet, Cooprole R.L 6 Servialmo, y se digita el codigo

respectivo para cada uno.
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i. Digitar el monto de la factura en el Debe de la seccién Monto.
j. Oprimir un clic en el icono Aplicar Detalle.

k. En la seccién Cdédigo de Cuenta, se digita el cddigo de la factura de

proveedor que se esté aplicando.
|. Digitar el monto de la factura en el Haber de la seccion Monto.
m. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle.

n. Oprimir doble clic sobre el icono Finalizar Registro, para que la factura

guede aplicada en el sistema.

0. Salir del programa Administracion Integrada de Proveedores, oprimiendo un

clic en el icono Cerrar Ventana.

p. Adjuntar las facturas al documento que se imprimio en la secuencia 3, punto

n, luego se archivan.

5. Atencidén a proveedores

a. Se recibe la llamada telefénica por parte del proveedor y se atiende,

indicandole que de inmediato va a hacer la consulta en el sistema.

b. Oprimir doble clic sobre el icono correspondiente al programa de cuentas por
pagar, llamado Administracion Integrada de Proveedores, para ingresar al

mismo.

c. Digitar el numero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.

d. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se
elige, con un clic, Consultas y luego Informacién de Proveedores, para que

aparezca la pantalla llamada Informacién de proveedores.
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e. Se busca, en la seccién Proveedores, al proveedor que esta realizando la

consulta.

f. En la seccién llamada Historicos, se oprime doble clic sobre las opciones
Pendientes, Cancelados o Vencidos, segun corresponda a la consulta del
proveedor y se digita un rango de fechas en las secciones correspondientes,

para precisar la fecha que indica el proveedor.

g. Ubicarse sobre la factura por la que el proveedor pregunta y responderle la

consulta.

h. Presionar un clic en el icono Cerrar Ventana, para salir del programa

Administracion Integrada de Proveedores.

6. Procesamiento de devoluciones o desechos

a. El proveedor envia una nota de crédito o devolucion a la bodega de

materiales o repuestos o al area de camaras, segun corresponda.

b. La boleta por devolucion o desecho es enviada al encargado de cuentas por

pagar, quién se encarga de realizar la aplicacion en el sistema.

7. Aplicacion en el sistema de las devoluciones o desechos por parte de

los proveedores

a. Oprimir doble clic sobre el icono correspondiente al programa de cuentas por

pagar, llamado Administracién Integrada de Proveedores, para abrir el sistema.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige, con un clic, Emisién de pagos, Notas (Crédito, Débito).
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d. Una vez realizada la operacién anterior aparece una pantalla llamada
Registro de pagos, Notas (Crédito, Débito) y en la seccion llamada Tipo de
Movimiento, seleccionar la opcion de Notas de Crédito (N. Crédito).

e. En la seccién Cuenta afectada, se busca la cuenta afectada correspondiente

a la nota por devolucion o desecho.

f. En la seccion Proveedor, se busca alfabéticamente el proveedor que indica la

nota y se selecciona oprimiendo un clic sobre el nombre.

g. Realizada la operacion anterior, en la seccion Facturas adeudadas,
aparecen automaticamente todas las facturas correspondientes a las compras

gue se han realizado.

h. Se oprime doble clic en cualquiera de las opciones correspondientes a

Factura, Fecha, Monto o Vence.

i. Oprimir doble clic en el monto, en la seccién de Liquidacion de Facturas y se

digita el monto correspondiente a la nota de crédito.

j. Oprimir un clic en el icono Aplicar y aparece un cuadro de dialogo que dice

“‘Desea generar el asiento contable”.

k. Oprimir un clic sobre el icono Aceptar y aparece un cuadro que dice “Se ha

generado el asiento contable numero (niumero de asiento)”.
|. Se copia en la nota de crédito el nUmero de asiento que genera el sistema.

m. Presionar un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir del programa

Administracion Integrada de Proveedores.

n. Abrir en programa Administracion Integrada de Contabilidad, Oprimiendo

doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

o. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir doble clic sobre el icono

Aceptar.
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p. Oprimir un clic sobre la opcion llamada Contabilidad, para ingresar a la
seccion de Asiento Manual, donde aparece la pantalla llamada Registro de
Asientos Manuales.

g. En la seccion Referencia, se digita el nimero de asiento que se genero en el
punto k de la presente secuencia y automéaticamente se genera el detalle, el
cual dice: “Asiento automatico de proveedores numero (se digita el numero de
la factura), al cual se le debe agregar lo siguiente: “Aplicado a la factura
namero (se digita el nimero de la factura) del proveedor (se digita el nombre

del proveedor al que se le esta aplicando), por devolucion de mercaderia”.

r. Oprimir un clic sobre la seccion Movimientos y se revisa que en la seccion
Sumas lguales, realmente las cantidades que aparecen sean sumas iguales en

el debe y el haber.

s. Oprimir un clic sobre el icono Transferir y automaticamente aparece un
cuadro de didlogo que dice “Desea imprimir el asiento transferido”, luego

oprimir un clic sobre el icono Aceptar.
t. Presionar un clic en el icono Cerrar ventana, para salir.

u. Oprimir un clic en la opcion Aico y otro clic en la opcién Salir, para cerrar el

programa Administracion Integrada de Contabilidad.

v. Sacar copia a la factura y la nota que envia el proveedor y se le adjunta al

asiento que se imprimio en el punto s de la presente secuencia.

8. Descuento de facturas, por parte de bancos o financieras a otros

proveedores

a. Los bancos o financieras envian una Carta a la recepcion de Coopeleche
R.L.

b. La encargada de recepcién recibe la carta y la entrega al encargado de

cuentas por pagar.
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c. El encargado de cuentas por pagar recibe la carta, la lee y revisa cudl es el

namero de factura a descontar y a cudl proveedor pertenece.

d. Busca la factura a descontar en el archivo y procede a aplicarlo en el

sistema, tal y como se describe el la secuencia siguiente.

9. Aplicacién en el sistema de los descuentos de facturas, por parte de

bancos o financieras a otros proveedores

a. Oprimir doble clic sobre el icono correspondiente al programa de cuentas por

pagar Administracion Integrada de Proveedores, para abrir el sistema.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige, con un clic, la opcidén Descuento de Facturas.

d. En la seccién Origen, se digita el numero de proveedor en la casilla
Proveedor y aparece automaticamente la lista de facturas ordenadas por

numero de factura y monto.

e. Buscar la factura a descontar, se oprime doble clic sobre ella y se traslada

automaticamente a la seccion llamada Facturas a Descontar.

f. En la seccion Destino, se digita el niumero de proveedor a descontar, el cual

se encuentra en la Carta del Banco.

g. Se oprime un clic en el icono Aplicar y automaticamente la factura es
trasladada a la seccion Destino, y aparece un mensaje que dice: “Desea

imprimir documento”, oprimir un clic en el icono Si, para ejecutar la aplicacion.
h. Oprimir un clic en el icono Cerrar Ventana, para salir del programa.

i. Adjuntar a las facturas la carta del banco y el documento impreso en el punto

g de la presente secuencia.
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CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR

Los cheques se hacen todos los viernes, pero generalmente se hacen uno o
dos cheques los otros dias, dependiendo del tipo de pago por realizar, tal como
pagos a la Caja Costarricense de Seguro social, pagos al Instituto Nacional de
Seguros o pagos correspondientes al servicio telefonico.

Los lunes, martes y miércoles se reciben los pagos de gastos varios
correspondientes a pagos de display, electricidad, teléfonos, viaticos, servicios
profesionales, veterinarias, liquidaciones laborales, facturas de leche fluida,
compras de proveeduria y pagos de planillas que no estan incluidos en el

sistema.

Los jueves por la tarde se debe reunir con el gerente financiero para fijar los
pagos de la semana en curso, de modo que se revisen las facturas de pagos
varios, se imprime el Reporte de Vencimientos con fecha del dia miércoles,
luego se procede a revisar en el reporte, los proveedores que llamaron durante
la semana y se selecciona las facturas vencidas de los proveedores que han

llamado, para luego realizar la cancelacion.

10. Atencion a proveedores respecto a facturas pendientes de pago

a. Se reciben llamadas por parte de los proveedores respecto a consultas que

tienen acerca de facturas pendientes de pago por parte de Coopeleche R.L.
b. Pedir al proveedor el nimero de factura sobre la cual tiene la consulta.

c. Abrir el programa Administracion Integrada de Proveedores, Oprimiendo

doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

d. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir doble clic sobre el icono

Aceptar.

e. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige, con un clic, la opcién Consultas, Informacion del proveedor.
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f. Elegir al proveedor que esté realizando la consulta.

g. Ubicarse en la seccion llamada Histéricos, digitar un rango de fecha de
acuerdo a la consulta del proveedor y automaticamente aparece en el sistema
el detalle de todas las facturas pendientes de pago correspondientes a ese
proveedor.

h. No realizar ninguna accion sobre la opcion Pendientes.

i. Buscar, en el detalle de facturas pendientes de pago, el numero de factura
correspondiente al proveedor que esta realizando la consulta.

j. Si no a parece en el detalle de facturas pendientes de pago, ubicarse en la
seccion Historicos y oprimir un clic sobre la opcion Canceladas y se busca el

numero de factura, para ver si ya esta cancelada.

k. Si la factura aparece dentro de las canceladas, se le comunica al proveedor

con cual nimero de documento fue cancelada.

I. Si el nUmero de factura aparece dentro del detalle de facturas pendientes de
pago, ubicarse en la seccion Historicos y oprimir un clic sobre la opcion

Vencidas.

m. Si la factura aparece dentro de la opcion Vencidas, se le comunica al

proveedor la fecha en que sera cancelada.
n. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

0. Escribir en un cuaderno de notas el nombre del proveedor que llamé e hizo

la consulta, para luego tramitar el pago en la fecha en que se le informa.

11. Cancelacién de gastos varios

Nota: la cancelacion de gastos varios se debe de realizar antes de la

cancelacién a los proveedores.

Se trabaja con las facturas o solicitud de cheques, segun el departamento.
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a. Abrir el programa Administracion Integrada de Bancos, Oprimiendo doble clic

sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nimero de usuario, la contrasefia y oprimir doble clic sobre el icono

Aceptar.

c. Seleccionar la opcién Bancos, se despliega un cuadro de didlogo y se elige,

con un clic, la opcion Emisién de cheques.

d. Buscar en la seccion llamada Cuenta corriente, el nUmero de cuenta del

banco al cual se emitira el cheque.

e. Verificar que en la seccion Numero de cheque, dicho numero sea el mismo

gue el consecutivo del documento fisico.

f. En la seccion llamada Cheque girado a nombre de, se digita el nombre de la

persona o empresa a la que se le va a realizar el pago.
g. Oprimir la tecla Enter.
h. Ubicarse en la seccion Monto y digitar el monto correspondiente al pago.

i. En la seccion llamada Detalle del cheque, se digita el detalle acerca de lo que

se esta pagando.
j. Oprimir un clic sobre la opcidon Cuentas afectadas.

k. Ubicarse en la seccion llamada Cdédigo de cuentas y digitar el nimero de
cuenta que viene escrito en la factura o solicitud de cheque, segun el

departamento.
I. Digitar el monto en la seccion Debe.

Nota: si se tienen que realizar pagos de mas de una factura o solicitud de
cheque, se vuelven a realizar los paso k e | de la presente secuencia, por cada
documento y se verifica que en el Debe y el Haber, de la seccién Cuentas

afectadas, las sumas sean iguales.
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m. Oprimir un clic sobre el icono Registrar y aparece un cuadro de didlogo que

dice “El cheque ha sido registrado. Desea imprimirlo”.
n. Oprimir un clic sobre la opcién Si, para ejecutar la operacién de impresion.

Nota: realizar los pasos desde d hasta n, de la presente secuencia, por cada

pago correspondiente a facturas o solicitudes de cheques.

0. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

p. Adjuntar el cheque impreso a la factura o solicitud de pago.

g. Entregar los cheques al contador y a los asistentes contables.

r. Revisan que los comprobantes de pago correspondan al cheque.

s. Revisan que la cuenta contable y el monto del cheque concuerden con la

factura o solicitud de cheque.

t. Llevar el cheque a las personas autorizadas por el banco, que son el gerente
financiero, el presidente y el vicepresidente del consejo de administracion, para

gue sea firmado y autorizado.

0. Archivar el cheque en una carpeta, para luego realizar los pagos el dia lunes

o los depdsitos los dias martes, miércoles o jueves.

12. Cancelacion de pagos alos proveedores

a. Con el reporte de vencimientos, el auxiliar contable revisa y verifica que se

encuentren las facturas que se vayan a cancelar.

b. Desarchiva la facturas y las coloca en el escritorio del encargado de cuentas

por pagar.

c. Abrir en programa Administracion Integrada de Proveedores, Oprimiendo

doble clic sobre el icono correspondiente al programa.
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d. Digitar el nimero de usuario, la contrasefia y oprimir doble clic sobre el icono

Aceptar.

e. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se
elige, con un clic, la opcién Emision de pagos y aparece la pantalla llamada
Registro de pagos, Notas (Créditos, Débitos).

f. Ubicarse en la seccién llamada Cuenta corriente y digitar la cuenta del banco

contra la cual se va a librar el cheque.
g. Verificar que la opcion llamada Tipo de movimiento se encuentre activada.

h. Ubicarse en la seccion Proveedor y buscar al proveedor al que se le vaya a

realizar el pago.

i. Oprimir la tecla Enter y automaticamente aparece en el sistema el detalle de

las facturas adeudadas.

j. Ubicarse en el detalle de las facturas adeudadas y oprimir doble clic sobre la
factura que se vaya a pagar y automaticamente se traslada a la seccion

Liquidacion de facturas.

k. Verificar que en la seccion llamada numero de documento, dicho nimero sea

el mismo del cheque fisico que se vaya a imprimir.

|. Verificar que en la seccion llamada Liquidacion de facturas, se encuentren las

mismas facturas a pagar de acuerdo al reporte de vencimiento.

m. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar y automaticamente se imprime el

cheque.

Nota: realizar los pasos desde h asta m de la presente secuencia por cada

proveedor incluido en el reporte de vencimiento.
n. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.
0. Adjuntar el cheque a la factura o solicitud de pago.

p. Entregar los cheques al contador o a los asistentes contables.
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g. Revisar que los comprobantes de pago correspondan al cheque.

r. Revisar que la cuenta contable y el monto del cheque concuerden con la

factura o solicitud de cheque.

s. Llevar el cheque a las personas autorizadas por el banco, que son el gerente
financiero, el presidente y el vicepresidente del consejo de administracion, para

gue firmen y autoricen el cheque.

t. Archivar el cheque en una carpeta, para luego realizar los pagos el dia lunes

o los depositos los dias martes, miércoles o jueves.

13. Pagos a los proveedores

Nota: los pagos a los proveedores se realizan en el transcurso de la jornada

laboral del dia lunes, con horario de 8:00 a.m a 5:00 p.m.

a. Entregar a la encargada de recepcion de Coopeleche R.L la carpeta en la

cual se encuentran contenidos los cheques correspondientes a los pagos.

b. Los proveedores se presentan en la recepcién y recogen los cheques

correspondientes a los pagos, firman la copia del cheque y un recibo.

c. La encargada de recepcion adjunta los recibos y las facturas a la carpeta de

cheques y los envia al encargado de cuentas por pagar.

d. Archivar la carpeta de cheques en el AMPO correspondiente.
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b) Descripcién del flujo de actividades

Secuencia

Descripcion de Actividades

REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR
Procesamiento de asientos

En la Bodega de Materia Prima y de Repuestos, y en el area de camaras

proceden a la inclusibn de facturas, las aplican y las envian con sus

respectivos asientos al encargado de cuentas por pagar.

El encargado de cuentas por pagar recibe los asientos y facturas y procede a

chequear el registro de entradas contra las facturas que vienen adjuntas.
Enviar el registro de entradas al auxiliar de contabilidad.
Ordenar las facturas por proveedor y luego archivarlas.

Realizar el registro manual a los proveedores Rent a Pallet, Cooprole R.L y

Servialmo.

Responsables

Encargado
de cuentas
por pagar

Bodega de
materia
prima,
repuestos
y Camaras

Ingreso al sistema del registro de compra de proveedores
Abrir el programa Administracién Integrada de Proveedores.

Buscar el proveedor y elegir al que se le vaya a aplicar el registro de compras
segun corresponda a Rent a Pallet, Cooprole R.L 6 Servialmo y se digita el

cbdigo respectivo.

Encargado
de cuentas
por pagar

Procesamiento de la facturacién de combustible de Servialmo

La encargada de recepcion de Coopeleche R.L procede a entregar la
facturacion de combustible de Servialmo, con su respectivo reporte, al

encargado de Cuentas por Pagar.

Recibe la facturacién y verifica el nimero de cada factura, el monto y el nimero

de placa del vehiculo, contra lo que indica el reporte de facturas.

Encargado
de cuentas
por pagar
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Agrupar las facturas segun su nimero de placa.

Si se encuentra algo incorrecto, se llama al encargado de facturacion de la

empresa Servialmo y se le informa acerca del error.

Responsables

El encargado de la facturacién de la empresa Servialmo revisa la facturacion Enczrgado
e
para comprobar el error, lo corrige y envia nuevamente la factura corregida al | facturacion
encargado de Cuentas por Pagar. Servialmo
Abrir una hoja de Excel llamada Reporte Combustible Servialmo.
Buscar la ultima seccion correspondiente a Consumo de combustible, se
selecciona, se copia y se pega debajo de la anterior.
Sumar en cada una de las celdas correspondientes a la columna Consumo,
segun el numero de placa, las facturas que tengan el mismo nimero de placa.
Seleccionar toda la seccién Consumo de Combustible e imprimirla.
Una vez impreso el documento, se procede a aplicarlo en el sistema, por medio
del programa Administracién Integrada de proveedores.
Ingreso al sistema de la facturacion de combustible de Servialmo Encargado
. - . de cuentas
Abrir el programa Administracién Integrada de Proveedores.
por pagar
Seleccionar el proveedor y digitar el codigo respectivo.
Adjuntar las facturas al documento que se imprimié en la secuencia 3, punto i,
luego se archivan.
Atencién a proveedores
Encargado
Se recibe la llamada telefénica por parte del proveedor y se atiende, | de cuentas
por pagar

indicandole que de inmediato se va a hacer la consulta en el sistema.

163




COOPELECHER.L
Revisién: 01 Version: 01

Cédigo: PRRF - PR 04
Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

Pagina 164 de 384

Registro y Cancelacion de Cuentas por Pagar

Secuencia

Descripcion de Actividades

Realizar la consulta en el programa Administracion Integrada de Proveedores.

Buscar el proveedor que esta realizando la consulta y se le responde la misma.

Responsables

Procesamiento de devoluciones o desechos

El proveedor envia una nota de crédito o devolucién a la bodega de materiales

0 repuestos o al area de camaras, segun corresponda.

La boleta por devolucion o desecho es enviada al encargado de cuentas por
pagar, quién se encarga de realizar la aplicacion en el sistema, por medio del

programa Administracion Integrada de Proveedores y luego la guarda.

Encargado
de cuentas
por pagar

Proveedor

Aplicacién en el sistema de las devoluciones o desechos por parte de los

proveedores

Abrir el programa Administracion Integrada de Proveedores, seleccionar la

opcion de Notas de Crédito (N. Crédito) y generar el asiento contable.
Copiar en la nota de crédito el nUmero de asiento que genera el sistema.

Abrir en programa Administracion Integrada de Contabilidad e imprimir el

asiento trasferido.

Sacar copia a la factura y la nota que envia el proveedor y se le adjunta al

asiento que se imprimié en el punto ¢ de la presente secuencia.

Encargado
de cuentas
por pagar

Descuento de facturas, por parte de bancos o financieras a otros

proveedores

Envian una carta a la recepcién de Coopeleche R.L.

Encargado
de cuentas
por pagar

Bancos o
financieras
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
b Recibe la carta y la entrega al encargado de cuentas por pagar. Encargada
de
c El encargado de cuentas por pagar recibe la carta, la lee y revisa cudl es el | recepcion
namero de factura a descontar y a cual proveedor pertenece.
d Busca la factura a descontar en el archivo y procede a aplicarlo en el sistema
Administracion Integrada de Proveedores.
9 Aplicacion en el sistema de los descuentos de facturas, por parte de | Encargado
bancos o financieras a otros proveedores de cuentas
por pagar

a Abrir el programa Administracion Integrada de Proveedores, buscar la factura a

descontar, y realizar la aplicacion.
b Imprimir documento descontado.

c Adjuntar a las facturas la carta y el documento impreso en el punto b de la

presente secuencia, luego se guardan.

CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR

Los cheques se hacen todos los viernes, pero generalmente se hacen uno o
dos cheques los otros dias, dependiendo del tipo de pago a realizar, tal como
pagos a la Caja Costarricense de Seguro social, pagos al Instituto Nacional de

Seguros o pagos correspondientes al servicio telefénico.

Los lunes, martes y miércoles se reciben los pagos de gastos varios
correspondientes a pagos de display, electricidad, teléfonos, viaticos, servicios
profesionales, veterinarias, liquidaciones laborales, facturas de leche fluida,
compras de proveeduria y pagos de planillas que no estan incluidos en el

sistema.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Los jueves por la tarde se debe reunir con el gerente financiero para fijar los
pagos de la semana en curso, de modo que se revisan las facturas de pagos
varios, se imprime el Reporte de Vencimientos con fecha del dia miércoles,
luego se procede a revisar en el reporte, los proveedores que llamaron durante
la semana y se seleccionan las facturas vencidas de los proveedores que han

llamado, para luego realizar la cancelacion.

Responsables

10 | Atencién a proveedores respecto a facturas pendientes de pago Encargado
de cuentas
a Se reciben llamadas por parte de los proveedores respecto a consultas que | por pagar
tienen acerca de facturas pendientes de pago por parte de Coopeleche.
b Pedir al proveedor el nUmero de factura sobre la cual tiene la consulta.
c Abrir el programa Administracion Integrada de Proveedores.
d Buscar el niumero de factura correspondiente al proveedor que esta realizando
la consulta y se le responde.
e Escribir en un cuaderno de notas el nombre del proveedor que llamo e hizo la
consulta, para luego tramitar el pago en la fecha en que se le informd.
11 | Cancelacién de gastos varios Encargado
de cuentas
Nota: la cancelacion de gastos varios se debe de realizar antes de la | por pagar
cancelacion a los proveedores.
Se trabaja con las facturas o solicitud de cheques, segun el departamento y
con el programa Administracion Integrada de Bancos.
a Buscar el niumero de cuenta del banco al cual se emitir4 el cheque.
b Verificar que en la seccion Numero de cheque, dicho nimero sea el mismo que

el consecutivo del documento fisico.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Digitar el nombre de la persona o empresa a la que se le va a realizar el pago
en la seccion llamada Cheque girado a nombre de.

Responsables

d Digitar el nimero de cuenta que viene escrito en la factura o solicitud de
cheque segun el departamento, en la seccion llamada Codigo de cuentas.

e Imprimir el cheque.

f Adjuntar el cheque impreso a la factura o solicitud de pago.

g Entregar los cheques al contador o a los asistentes contables para su
respectiva revision.

h Revisan que los comprobantes de pago correspondan al cheque. Contador y

. . asistentes

[ Revisan que la cuenta contable y el monto del cheque concuerden con la contables
factura o solicitud de cheque.

j Llevar el cheque a las personas autorizadas por el banco para firmar, que son
el gerente financiero, el presidente y el vicepresidente del consejo de
administracion.

k Archivar el cheque y las facturas en una carpeta, para luego realizar los pagos
el dia lunes o los depdsitos los dias martes, miércoles o jueves.

12 | Cancelacion de pagos a los proveedores Encargado

) . de cuentas

a El encargado de cuentas por pagar revisa y verifica, con el reporte de por pagar
vencimientos, que se encuentren las facturas a cancelar.

b Desarchivar la facturas y en el programa Administracion Integrada de

Proveedores buscar y elegir al proveedor al que se le vaya a realizar el pago y

ejecutar el mismo.

Nota: verificar que en la seccién llamada namero de documento, dicho nimero

sea el mismo al del cheque fisico que se vaya a imprimir.
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Secuencia

Verificar que en la seccién llamada Liquidacién de facturas, se encuentren las

mismas facturas a pagar de acuerdo al reporte de vencimiento.

Descripcion de Actividades Responsables

c Entregar los cheques al contador o a los asistentes contables para su
respectiva revision.
d Revisan que los comprobantes de pago correspondan al cheque. Contador y
_ asistentes
e Revisan que la cuenta contable y el monto del cheque concuerden con la | contables
factura o solicitud de cheque.
f Llevar el cheque a las personas autorizadas por el banco para firmar, que son
el gerente financiero, el presidente y el vicepresidente del consejo de
administracion.
g Archivar el cheque en una carpeta, para luego realizar los pagos el dia lunes o
los depésitos los dias martes, miércoles o jueves.
13 | Pagos alos proveedores
Encargado
Nota: los pagos a los proveedores se realizan en el transcurso de la jornada |d€ cuentas
. . por pagar
laboral del dia lunes, con horario de 1:00 p.m a 5:00 p.m.
a Entregar a la encargada de recepciéon de Coopeleche R.L la carpeta en la cual
se encuentran contenidos los cheques correspondientes a los pagos.
b Los proveedores se presentan en la recepciébn y recogen los cheques
correspondientes a los pagos, firman la copia del cheque y un recibo. Proveedores
o La encargada de recepcion adjunta los recibos y las facturas a la carpeta de Encargada
cheques y los envia al encargado de cuentas por pagar. de
_ _ recepcion
d Archivar la carpeta de cheques en el AMPO correspondiente.
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c) Analisis del procedimiento

A través de la revisidon y andlisis critico del procedimiento, se determina que la
ejecucion y realizacion del mismo por parte del responsable de cuentas por
pagar de la Cooperativa se lleva adecuadamente y sin grandes contratiempos,

como la duplicidad de funciones u operaciones o exceso de demoras.

Como se indic6 en el Marco Metodolégico, al procedimiento se le redujo el
grado de detalle antes de ser analizado, de forma tal que luego del andlisis del
mismo no se le incorporan detalles adicionales ni se le suprimen pasos o
actividades en su forma de ejecucion.

De esta forma se presenta el procedimiento en su forma validada y analizada,
lo que permite dar paso a su representacion grafica por medio del Fluxograma,
haciendo que el flujo del seguimiento del trabajo se presente en forma clara,
proporcionando una mayor simplificacion, eficacia y comprension de las tareas

realizadas y del flujo de la documentacion utilizada en las operaciones y
producto de éstas.
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d) Diagrama de flujo de actividades

Registro y Cancelacion de Cuentas por Pagar

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

1. Procesamiento de asientos

a. Proceden a la inclusion de
facturas, las aplican y las envian
con sus respectivos asientos al
encargado de cuentas por pagar.

b. Chequear el registro de
entradas contra las facturas que
vienen adjuntas.

c. Enviar el registro de entradas al
auxiliar de contabilidad, Rodolfo
Ramos.

d. Ordenar las facturas por
proveedory archivarlas.

Colaboradores

Bodegade Encargado de Auxiliar de Encargadade | Encargado de Proveedor Bancos o Contadory torizad
materia prima, Cuentas por Contabilidad recepcion facturacion financieras asistentes Sgr%rllf)aan?:g
repuestos y Pagar Servialmo contables para fimar
Céamaras
Inicio
1
Asientos
a
Facturas
[
b
Chequea

Registro
entradas

Facturasy
Asientos’

Ordenar d
facturas

Registro €
entradas
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

e. Realizar el registro manual a
los proveedores Rent a Pallet,
Cooprole R.Ly Servialmo.

sistema del
compra de

2. Ingreso al
registro de

proveedores
a. Abrir el programa
Administracién Integrada  de
Proveedores.

b. Buscar el proveedor y elegir al
que se le vaya a aplicar el registro
de compras segun corresponda a:
Rent a Pallet, Cooprole R.L 6
Servialmo y se digita el cddigo

respectivo.

3. Procesamiento de la
facturaciéon de combustible de
Servialmo

a. Entrega la facturacion de
combustible de Servialmo, con su
respectivo reporte al encargado
de Cuentas por Pagar.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

Registro €
manual a
proveedores

A 4
Buscary b

eleryr
proveedor

Facturacid
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

b. Recibe la facturacién y verifica
el nimero de cada factura, el
monto y el nimero de placa del
vehiculo, contra lo que indica el
reporte de facturas.

c. Agrupar las facturas seglin su
namero de placa.

d. Si se encuentra algo incorrecto,
se llama al encargado de
facturacion de la empresa
Servialmo y se le informa acerca
del error.

e. El encargado de la facturacién
de laempresa Servialmo:

*Revisa la facturacion para
comprobar el error.

=Corrige el error y

=Envia nuevamente la factura
corregida al encargado de
Cuentas por Pagar.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

v

Le Informa
del error

Revisa €
facturas

—

A4

Corrige
error

Factura
corregida
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

f. Abrir una hoja de Excel llamada
Reporte Combustible Servialmo.

g. Una vez que se ha abierto la
hoja de Excel, se busca la ultima
seccion correspondiente a
Consumo de combustible, se
selecciona, se copia y se pega
debajo de la anterior.

h. Sumar en cada una de las
celdas correspondientes a la
columna Consumo, segun el
nimero de placa, las facturas que
tengan el mismo nimero de placa.

i. Seleccionar toda la seccion
Consumo de Combustible e
imprimirla.

j. Una vez impreso el documento,
se procede a aplicarlo en el
sistema, por medio del programa
Administracion Integrada  de
proveedores.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

A

Sumar h
facturas

Imprimir el !
reporte

Aplicar |
reporte

®
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades Responsables
Bodegade Encargado de |  Auxiliarde Encargadade | Encargado de Proveedor Bancos o Contadory Colatlbqracéores
materia prima, Cuentas por Contabilidad recepcion facturacion financieras asistentes Sgroerllf)aan(c):f)
REGISTRO DE CUENTAS POR repuestos y Pagar Servialmo contables oara fiimar
PAGAR Cémaras

4. Ingreso al sistema de la
facturacion de combustible de
Servialmo

a. Abrir el
Administraciéon
Proveedores.

programa
Integrada  de

b. Seleccionar el proveedor y se
digita el codigo respectivo.

c. Adjuntar las facturas al reporte
de combustible y luego se
archivan.

5. Atencién a proveedores

a. Se recibe la llamada telefénica
por parte del proveedor y se
atiende, indicandole que de
inmediato se va a hacer la
consulta en el sistema.

b. Realizar la consulta en el
programa Administracion
Integrada de Proveedores.

4
!

a
!

b
|
Adjuntar €

facturas
5
v
a
|
b
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

c. Buscar el proveedor que esta
realizando la consulta y se le
responde la misma.

6. Procesamiento de
devoluciones o desechos

a. El proveedor envia una nota de
crédito o devolucién a la bodega
de materiales o repuestos o al
area de  cémaras, segun
corresponda.

b. La boleta por devolucion o
desecho es enviada al encargado
de cuentas por pagar, quién se
encarga de realizar la aplicacion
en el sistema, por medio del
programa Administracion
Integrada de Proveedores y
guarda la nota.

7. Aplicacion en el sistema de
las devoluciones o desechos
por parte de los proveedores

a. Abrir el
Administracion Integrada  de
Proveedores, seleccionar la
opcion de Notas de Crédito (N.
Crédito) y generar el asiento
contable.

programa

Bodegade Encargado de |  Auxiliarde Encargadade | Encargado de Proveedor Bancos o Contadory Colatlbqracéores
materia prima, Cuentas por Contabilidad recepcion facturacion financieras asistentes Sgroerllf)aan(c):z
repuestos y Pagar Servialmo contables vara firmar
Cémaras
c
Responder
consulta

!

. a
Envia nota

6
| v
Reciben b
y envian
not
Aplica la
nota
\ 4
7
A 4
Generar &
asiento
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

b. Copiar en la nota de crédito el
nimero de asiento que genera el
sistema.

[ Abrir en programa
Administraciéon Integrada  de
Contabilidad e imprimir el asiento
trasferido.

d. Sacar copia a la factura y la
nota que envia el proveedor y se
le adjunta al asiento impreso,
luego se guardan.

8. Descuento de facturas, por
parte de bancos o financieras a
otros proveedores

a. Los bancos o financieras
envian una Carta de Sesién a la
recepcion de Coopeleche R.L.

b. La encargada de recepcion
recibe la carta y la entrega al
encargado de cuentas por pagar.

Bodegade Encargado de |  Auxiliarde Encargadade | Encargado de Proveedor Bancos o Contadory Colatlbqracéores
materia prima, Cuentas por Contabilidad recepcion facturacion financieras asistentes Sgroerllf)aan(c):f)
repuestos y Pagar Servialmo contables vara firmar
Cémaras
Copiar no b
asiento

v

Imprimir ©

asiento

\ 4

Ejd
\ 4

8
|
v
a
Envian carta
secesion
J
v
Recibe yb
entrega carta
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR

c. El encargado de cuentas por
pagar recibe la carta, la lee y
revisa cudl es el nimero de
factura a descontar y a cudl
proveedor pertenece.

d. Busca la factura a descontar en
el archivo y procede a aplicarlo en
el sistema Administracion
Integrada de Proveedores.

9. Aplicacién en el sistema de
los descuentos de facturas, por
parte de bancos o financieras a
otros proveedores

a. Abrir el programa de cuentas
por pagar Administracion
Integrada de Proveedores, buscar
la factura a descontar, y realizar la
aplicaciéon.

b. Imprimir documento
descontado.

c. Adjuntar a las facturas la Carta
de Sesion y el documento impreso
anteriormente y guardarlos.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

v
- C
Recibe carta

v

Leey
revisa la

cartg_—

y

Busca ¢

facturay la
aplica

A 4

Imprime p
documento
descontado

Descontado,
=)
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

PAGAR

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

Los cheques se hacen todos los viernes,
pero generalmente se hacen uno o dos
cheques los otros dias, dependiendo del
tipo de pago a realizar, tal como pagos a la
Caja Costarricense de Seguro social,
pagos al Instituto Nacional de Seguros o
pagos correspondientes al  servicio
telefénico.

Los lunes, martes y miércoles se reciben
los pagos de gastos varios
correspondientes a pagos de display,
electricidad, teléfonos, viaticos, servicios
profesionales, veterinarias, liquidaciones
laborales, facturas de leche fluida, compras
de proveeduria y pagos de planillas que no
estan incluidos en el sistema.

Los jueves por la tarde se debe reunir con
el gerente financiero para fijar los pagos de
la semana en curso, de modo que se
revisan las facturas de pagos varios, se
imprime el Reporte de Vencimientos con
fecha del dia miércoles, luego se procede a
revisar en el reporte, los proveedores que
llamaron durante la semana y se
seleccionan las facturas vencidas de los
proveedores que han llamado, para luego
realizar la cancelacion.

]

10. Atencion a proveedores
respecto a facturas pendientes
de pago

a. Se reciben llamadas por parte
de los proveedores respecto a
consultas que tienen acerca de
facturas pendientes de pago por
parte de Coopeleche R.L.

10
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
PAGAR

b. Pedir al proveedor el nimero
de factura sobre la cual tiene la
consulta.

c. Abrir el
Administracién
Proveedores.

programa
Integrada  de

d. Buscar el nimero de factura
correspondiente al proveedor que
esta realizando la consulta y se le
responde.

e. Escribir en un cuaderno de
notas el nombre del proveedor
que llamo6 e hizo la consulta, para
luego tramitar el pago en la fecha
en que se le informo.

11. Cancelacién de
varios

gastos

La cancelacién de gastos
varios se debe de realizar
antes de la cancelacién a
los proveedores.

= == Se trabaja con las
facturas o solicitud de
cheques, seguln el
departamento 'y con
programa Administracion
Integrada de Bancos.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Auxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturacion
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco
para firmar

A 4

Responderd

consulta

v

]
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
PAGAR

a. Buscar el nimero de cuenta del
banco al cual se emitira el cheque.

b. Verificar que en la seccion
Ndmero de cheque, dicho nimero
sea el mismo que el consecutivo
del documento fisico.

c. Digitar el nombre de la persona
0 empresa a la que se le va a
realizar el pago en la seccion
llamada Cheque girado a nombre
de.

d. Digitar el nimero de cuenta que
viene escrito en la factura o
solicitud de cheque segun el
departamento, en la seccion
llamada Cédigo de cuentas.

e. Imprimir el cheque.

f. Adjuntar el cheque impreso a la
factura o solicitud de pago.

g. Entregar los cheques para su
respectiva revision.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Auxiliar de
Contabilidad

Encargadade
recepcion

Encargado de
facturacion
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco
para firmar

Verificar p
numero de
cheque

}

Imprimir €
cheque

|

Adjuntar f

=

l Factura
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
PAGAR

h. Revisan que los comprobantes
de pago correspondan al cheque.

i. Revisan que la cuenta contable
y el monto del cheque concuerden
con la factura o solicitud de
cheque.

j. Llevar el cheque a las personas
autorizadas por el banco para
firmar.

k. Archivar el cheque y las
facturas en una carpeta, para
luego realizar los pagos el dia
lunes o los depédsitos los dias
martes, miércoles o jueves.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

h

1

—T

Firmany
autorizan el
cheque

Chequey
facturas
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
PAGAR

12. Cancelacién de pagos a los
proveedores

a. Revisar y verificar, con el
reporte de vencimientos, que se
encuentren las facturas a
cancelar.

b. Desarchivar la facturas y en el
programa Administracién
Integrada de Proveedores, buscar
y elegir al proveedor al que se le
vaya a realizar el pago y ejecutar
el mismo.

Verificar que en la
seccion llamada namero
de documento, dicho
ndmero sea el mismo al
del cheque fisico que se
vaya a imprimir.

Verificar que en la
seccion llamada
Liquidacion de facturas,
se encuentren las mismas

facturas a pagar de
acuerdo al reporte de
vencimiento.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

12

v

Revisary a
verificar
factur:

Facturas

A 4

Ejecutar el
pago

[14]
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
PAGAR

c. Entregar los cheques al
contador y a los asistentes
contables para su respectiva
revision.

d. Revisan que los comprobantes
de pago correspondan al cheque.

e. Revisan que la cuenta contable
y el monto del cheque concuerden
con la factura o solicitud de
cheque.

f. Llevar el cheque a las personas
autorizadas por el banco para
firmar.

g. Archivar el cheque en una
carpeta, para luego realizar los
pagos el dia lunes o los depésitos
los dias martes, miércoles o
jueves.

Bodegade Encargado de |  Auxiliarde Encargadade | Encargado de Proveedor Bancos o Contadory Colatlbqracéores
materia prima, Cuentas por Contabilidad recepcion facturacion financieras asistentes Sgroerllf)aan(c):f)
repuestos y Pagar Servialmo contables vara firmar
Cémaras
c

Firmany
autorizan el

che
L=

Chequey
facturas
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades Responsables
Bodegade Encargado de |  Auxiliarde Encargadade | Encargado de Proveedor Bancos o Contadory Colatlbqracéores
materia prima, Cuentas por Contabilidad recepcion facturacion financieras asistentes Sgroerllf)aan(c):f)
CANCELACION DE CUENTAS POR repuestos y Pagar Servialmo contables para firmar
PAGAR Cémaras

13. Pagos alos proveedores

13

Los pagos a los
proveedores se realizan en
_| el transcurso de la jornada A 4
laboral del dia lunes, con a
horario de 1:00 a.m a 5:00
p.m. |

Carpetacon
cheques

a. Entregar a la encargada de
recepcion de Coopeleche R.L la
carpeta en la cual se encuentran v

contenidos los cheques b
correspondientes alos pagos.

b. Los proveedores se presentan
enla recepcion:

Entrega
cheques

=Recogen los cheques
correspondientes alos pagos.

=Firman la copia del cheque y un
recibo.

Firman copia
de cheque y
recho—
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

CANCELACION DE CUENTAS POR
PAGAR

c. La encargada de recepcién
adjunta los recibos y las facturas a
la carpeta de cheques y lo envia
al encargado de cuentas por
pagar.

d. Archivar la carpeta de cheques
en el AMPO correspondiente.

Bodegade
materia prima,
repuestos y
Camaras

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Aucxiliar de
Contabilidad

Encargada de
recepcion

Encargado de
facturaciéon
Servialmo

Proveedor

Bancos o
financieras

Contadory
asistentes
contables

Colaboradores
autorizados
por el banco

parafirmar

v

CarpetaC
cheques

Recibos y
facturas

Recibe d

Carpeta
cheques

Recibos y
facturas
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FIRMAS DE APROBACION

Presidencia:

PROCEDIMIENTO IIl:

REGISTRO Y PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE EMPLEADOS

1. Objetivo del procedimiento
Descripcion y documentacién de los pasos necesarios para la elaboracion y
pago de la planilla salarial de empleados en forma correcta y oportuna.

2. Politicas o0 normas de operacion

En la realizacion del registro y pago de la planilla salarial de empleados, se
debe tomar en cuenta el reglamento interno, las politicas laborales y el cédigo
del trabajo.

3. Alcances del procedimiento

Los alcances del procedimiento de Registro de la Planilla Salarial se
encuentran distribuidos de acuerdo a la recepcion y recopilacion de informacion
(reportes) de planillas en las diferentes areas o departamentos de la empresa.

4. Responsabilidades

La responsabilidad de la ejecucién del procedimiento corresponde a la

encargada de la planilla salarial de empleados.

La responsabilidad de la revision y aprobacion del procedimiento corresponde

al Gerente Financiero Administrativo.
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5. Método de trabajo

a) Descripcion detallada de actividades
REGISTRO DE PLANILLA SALARIAL DE EMPLEADOS
Los reportes necesarios para realizar la planilla quincenal son los siguientes:

= Produccion.

= Gestién ambiental.

= Cémaras.

= (Gestion de calidad.

= Ventas (faltantes de agentes).

= Bodega de repuestos y materiales.
= Mantenimiento.

= Administrativo.

El dnico reporte que se requiere para realizar la planilla semanal es el Reporte

de produccién.

Los reportes son entregados en el Departamento de Recursos Humanos por
cada una de las jefaturas, informando acerca de las horas extras, horas dobles,

vacaciones, dias que faltaron, etc, correspondiente a cada colaborador.

1. Inclusion de adicionales

a. En el sistema de Planilla de Empleados, seleccionar la opcion Utilitarios, se

despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcién Registro, Adicionales.
b. Digitar la fecha de planilla en la seccion correspondiente.

c. Digitar la informacion del empleado y registrar segun corresponda al reporte

enviado por cada una de las jefaturas.
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d. ¢El colaborador de un departamento laboré horas extraordinarias en otro
departamento? Si, continda con la secuencia siguiente, no, pasa al paso f de la

presente secuencia.

e. Debe aplicarse al departamento correspondiente en el que el colaborador

labor6 las horas extraordinarias.

f. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, una vez que estan incluidos todos los

departamentos.
g. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

h. Archivar el detalle impreso.

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE EMPLEADOS
2. Aplicacion de Cuentas por cobrar en el sistema

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de planilla de empleados,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Informacién de empleado.
d. Elegir la opcién CxC, en la seccion Empleado.

e. En la seccién Registro de Cobros, se oprime doble clic para afectar la cuenta

correspondiente (segun fecha de planilla).
f. Rebajar lo comprado en planilla anterior, ya sea semanal o quincenal.
g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

Nota: se debe de imprimir antes de aplicar la planilla.
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h. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar la planilla.
i. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

j. Archivar el detalle de la aplicacion.

3. Aplicar los rebajos de préstamos de la asociacién.

a. Abrir el sistema de Créditos Asociacion oprimiendo doble clic sobre el icono

correspondiente al programa.

b. Seleccionar la opcidn Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcion Solicitud de Aplicacion de Deducciones.
c. Digitar, en la seccion correspondiente, la fecha de la planilla a realizar.

d. Seleccionar con un clic la opcidén Exportar, luego se abre un recuadro y se

busca en disco Win, cras-select.
e. Ingresar al sistema de empleados y digitar la fecha de la planilla a aplicar.

f. Seleccionar Importar, luego la opcidén Selec y automaticamente se genera la

planilla.

g. Verificar, en el segundo reporte detallado de planilla, que los créditos se

apliquen.
h. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para revisar datos.

i. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar y se selecciona NO, para ejecutar la

operacion.
j. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

k. Enviar un ejemplar del reporte impreso a la administracion de la asociacion y

colocar el otro ejemplar en el archivo de planillas.
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4. Respaldar la base de datos
a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados.

b. Seleccionar la opcién Sistema de Planillas Administrativa, aparece un cuadro

de dialogo y se elije la opcion Respaldar Base de Datos.

c. Oprimir un clic sobre el icono Respaldar y luego otro clic sobre el icono

Select.

d. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

5. Generar la planilla.
a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados.

b. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcidon Generar, Planilla.
c. Digitar la fecha de la planilla, en la seccidn correspondiente.

d. Ubicarse en la seccion Planilla y oprimir un clic en la opcién quincenal o

semanal, segun sea la que se vaya a generar.
e. Oprimir un clic sobre el icono Generar, para ejecutar la operacion anterior.

f. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, de modo que se imprimen dos copias
de los dos reportes, el detallado y el general, para luego enviar un ejemplar del

reporte detallado y del general a contabilidad y archivar el otro ejemplar.
g. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar y otro clic sobre la opcién Sl.

h. Ubicarse en la secciéon llamada “Imprimir reportes de” y seleccionar las

opciones:

a) Depdsitos bancarios, dos ejemplares.

b) Pagos a la asociacion, dos ejemplares.
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i. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir los dos reportes

anteriores.

. Ubicarse nuevamente en la seccion “Imprimir reportes de” y seleccionar la

opcion:
» Reporte de préstamos, dos ejemplares segun la secuencia.
k. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir el reporte.

|. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Fecha.

m. Digitar la fecha de la planilla.

n. Oprimir un clic sobre la opcidn Exportar y seleccionar driver: win C cras.
0. Oprimir un clic sobre el icono select y otro clic en el icono Salir.

p. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

g. Ingresar al sistema de Créditos de Asociacion, seleccionar la opcion
Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcion Solicitud de

Aplicacion de Deducciones, Planilla.

r. Seleccionar la opcién Importar, luego se oprime un clic sobre el icono Select,
para elegir las deducciones por rango de fecha, segun corresponda a la

planilla.
s. Oprimir un clic sobre el icono Importar, otro clic sobre el icono Select,

t. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar y aparece automaticamente en el
sistema el desglose de aplicacion, se oprime nuevamente el icono Aplicar, para

ejecutar la operacion.

u. Ubicarse en el sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcion

Utilitarios, Reportes.
v. Digitar la fecha de la planilla.
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w. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir el reporte:
= Otras deducciones y asociacion, dos ejemplares.
X. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.
y. Enviar un ejemplar de cada reporte impreso al encargado de contabilidad.
z. Archivar los demas ejemplares en el archivo de planillas.

Nota: con los reportes impresos anteriormente se hace el detalle de pago de la

asociacion, no se incluye el del banco.

6. Detalle de pago de la asociacion
a. Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mis documentos.

b. Ingresar a la carpeta Planilla de empleados, luego a pagos por fuera y

gastos de representacion.

c. Abrir el archivo Detalle de planilla Ronald, se elige si la planilla es quincenal

o0 semanal y se realiza el detalle de pago.

7. Generar asiento de planilla

a. Ingresar al Sistema Planilla de Empleados y seleccionar la opcion Utilitarios,

se despliega un cuadro de didlogo y se elige la opcion Generar Asiento.

b. Oprimir un clic sobre la opcion Planilla de salarios y aparece
automaticamente en el sistema un mensaje que dice ¢desea generar el

asiento?

c. Oprimir un clic sobre la opcion Sl y automaticamente aparece en el sistema

el nimero de asiento correspondiente a la planilla.

d. Anotar el nimero de asiento de la planilla en una nota autoadhesiva.
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e. Oprimir un clic sobre el icono Deducciones y automaticamente en el sistema

aparece un mensaje que dice “Desea generar asiento”.

f. Oprimir un clic sobre la opcion Sl y automéaticamente aparece en el sistema el

namero de asiento correspondiente a la deducciones.
g. Anotar el nimero de asiento de deducciones en una nota autoadhesiva
h. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, se imprimen dos ejemplares.

i. Tomar cada ejemplar impreso y anotar sobre ellos cada uno de los nimeros

de asiento que se anotaron anteriormente en una nota autoadhesiva.

j. Pasar uno de los ejemplares impresos al Contador y archivar el otro ejemplar
junto con una copia de los cuatro reportes de Asoleche que se imprimieron en

la secuencia 5.

8. Imprimir comprobantes de pago

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcion
Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcion Generar,

Planilla.

b. Digitar la fecha de la planilla.

c. Seleccionar la opcion Comprobantes de Pago.
d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

Nota: se debe de colocar en la impresora hojas de dos divisiones, previamente
separadas.

e. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

f. Entregar los comprobantes a cada jefatura, para que luego se los entreguen

a los colaboradores.
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9. Incluir la planilla en el BCR.

a. Abrir el programa Planillas BCR, oprimiendo doble clic sobre el icono

correspondiente.

b. Digitar la contrasefia de usuario y oprimir un clic sobre el icono Aceptar, para

ingresar al sistema.

c. En la seccién Inclusion de empleados se elige la planilla, correspondiente a

la planilla semanal o quincenal (segun sea la que se esté aplicando).

d. Elegir cada uno de los nombres correspondientes a los colaboradores

activos.
e. Modificar el monto, digitando el mismo en su seccion correspondiente.
f. Oprimir un clic sobre el icono Incluir y se oprime otro clic sobre la opcion Sl.

Nota: los pasos desde d hasta f se deben realizar consecutivamente con cada
uno de los nombres correspondientes a los colaboradores. Al terminar el monto

debe concordar con el del reporte.
g. Oprimir un clic sobre la opcién Salir si no se trata del dia de pago.

Nota: esta planilla no se genera hasta el dia de pago y una vez que se tenga

autorizacion de parte de la gerencia financiera.

h. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir y cerrar el

programa.

10. Subir planilla a internet
Nota: esta planilla se genera Unicamente el dia que se va a pagar.

a. Abrir el programa Planillas BCR, oprimiendo doble clic sobre el icono

correspondiente al programa.
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b. Digitar la contrasefia de usuario y oprimir un clic sobre el icono Aceptar, para

ingresar al sistema.

c. En la seccién Mantenimiento, se elige la planilla, correspondiente a semanal

0 quincenal, segun sea la que se esté aplicando.
d. Verificar los montos.
e. Oprimir un clic en el icono Generar Archivo y oprimir otro clic en la opcién Sl.

f. Abrir el archivo Planillas (semanal o quincenal), ubicado en Mis documentos,

en la carpeta llamada Asociados y se le digita el nombre con fecha de planilla.

g. Oprimir un clic sobre el icono Guardar y oprimir otro clic sobre el icono

Aceptar.
h. Oprimir un clic sobre la opcion salir.

i. Abrir la pagina web www.bancobcr.com y seleccionar con un clic la opcion

Empresas.

j. Seleccionar con un clic la opcion BCR Planilla, luego aparece
automaticamente la pagina www.bcrplanilla.com llamada Planilla empresarial

Modulo cliente.

k. Digitar el cédigo de identificacion, la clave personal y oprimir un clic en la

opcioén Ingresar.
|. Cargar los archivos correspondientes.
m. Digitar la descripcion, colocando el detalle de la planilla a pagar.

n. Oprimir un clic sobre la opcion Examinar y se elige la que se guardoé

anteriormente.
0. Oprimir un clic sobre la opcién Aceptar.

p. Oprimir un clic sobre la opcién Consulta Planillas.
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g. Ubicarse sobre la planilla a consultar y se marca con un clic.
Nota: la frase “por confirmar” debe estar en color verde.

r. Oprimir un clic sobre la opcion Consultar.

s. Verificar que concuerden los montos y las cuentas.

t. Oprimir un clic sobre la opcién Imprimir, e imprimir dos ejemplares.
u. Oprimir un clic sobre la opcién Desconexién, para salir.

Nota: se debe tomar en cuenta a los empleados que no tienen cuenta en BCR,

por ser nuevos ingresos.

v. Llenar una colilla de solicitud de cheque y pasarla al encargado de cuentas

por pagar.

11. Planilla quincenal de consejo

a. Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mis documentos y abrir la carpeta

llamada Empleados.

b. Abrir el archivo Pago de dietas y gastos de representacion.

c. Una vez abierto el archivo, se digitan las fechas, actualizando las mismas.
d. Verificar si hay facturas varias y si las hay, se deben rebajar.

e. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y donde dice Niumero de copias,
seleccionar dos, se presiona un clic en la opcién Aceptar, para ejecutar la

operacion de impresion e imprimir los dos ejemplares.
f. Pasar una copia a la Gerencia Financiera, junto con copias de facturas.
g. Archivar el otro ejemplar en el archivo de planillas.

Nota: esta planilla el gerente financiero la aplica directamente.
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12. Planilla quincenal de pagos adicionales o gastos de representacion

Nota: en caso de que amerite realizarse, contabilidad envia un reporte con los

detalles de la misma.

a. Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mis documentos y abrir la carpeta
llamada empleados, luego la carpeta Pagos de dietas y gastos de

representacion.

b. Abrir el archivo Gastos de representacion.

c. Una vez abierto el archivo, se digitan los montos, actualizando los mismos.
d. Digitar la fecha correspondiente a la planilla.

e. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y donde dice Nimero de copias,
seleccionar dos, se presiona un clic en la opcion Aceptar, para ejecutar la

operacion de impresion e imprimir los dos ejemplares.

f. Guardar uno de los ejemplares impresos en el documento llamado BCR,

planilla gastos de representacion.

g. Pasar un reporte al gerente financiero.

13. Planilla de dietas del consejo

Esta planilla se hace solamente cuando el gerente financiero pasa los datos de
pago no es quincenal ni mensual, se digita directamente en sistema del BCR,

siguiendo los mismos pasos de la secuencia 9.

14. Pago de comisiones a agentes, departamento de ventas

El salario se debe incluir quincenalmente de la siguiente forma:
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a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcién

Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige la opcion Registrar.

b. Seleccionar la opcién Adicionales e incluir el monto que quede después de

rebajar dias de ausentismo o incapacidades, solamente.

15. Rebajos alas comisiones

Nota: las cuentas por cobrar del kiosco, faltantes, u otros se rebajan en el

sistema de cuentas por cobrar.

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcién

Informacion del empleado y luego la opcién Cuentas por cobrar agentes.
b. Digitar el monto a rebajar.

c. Aplicar los rebajos.

16. Pago de comisiones a agentes

Nota: las comisiones tienen un caracter mensual y se pagan durante el

transcurso de los primeros cinco dias de cada mes.
a. Solicitar al encargado del sistema incluir la informacion.

b. Abrir el programa Sistema de facturacion e ingresar numero de usuario,

digitar la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono Aceptar.

c. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Comision.
d. Digitar la fecha del mes anterior completo.
e. Oprimir un clic sobre el icono Refrescar.

Nota: si hay bonificaciones, se deben agregar los montos correspondientes.
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f. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, de modo que se impriman los

comprobantes de pago de comisiones a agentes.

Nota: al imprimir los comprobantes queda cerrada la informacion, asi que hay
gue revisar que lo que el sistema genera sea lo correcto antes de imprimir los

comprobantes.
g. Ingresar al sistema del BCR, la cuenta de descuento por ventas.
h. Enviar un ejemplar de los comprobantes de pago al gerente financiero.

i. Archivar el otro ejemplar de comprobantes de pago.

17. Pago de comisiones a supervisores

a. Ingresar al programa correspondiente al Sistema de facturacion e ingresar
namero de usuario, digitar la contrasefla y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar.

b. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcidén Reportes, Ventas, Por ruta, Por rango de fecha.
c. Digitar el rango de fecha del mes completo correspondiente al pago.

d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, de modo que se impriman los

comprobantes de pago de comisiones a los supervisores.

e. Ingresar los datos de pago de comisiones a los supervisores, junto con los

datos de pago de comisiones a agentes al sistema de planillas del BCR.
f. Enviar un ejemplar de los comprobantes de pago al gerente financiero.

g. Archivar el otro ejemplar.
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18. Pagos a realizar mensualmente

= Banco Popular.

= INS.

* Cruz Roja.

= Embargos Judiciales.

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados, seleccionar la opcién
Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige la opcién Reportes,
Deducciones por tipo en un rango de fechas.

b. Digitar el rango de fecha.

c. Oprimir un clic sobre la opcion Mes completo.

d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

e. Llenar un giro de cheque a cada uno de los pagos.

f. Llevar cada uno de los giros de cheque junto con los detalles de pago al

encargado de cuentas por pagar, para que se realice el pago.

g. Archivar la copia de los giros de cheque.

19. Reportes para presentar mensualmente

= |INS, primeros 10 dias naturales de cada mes.
= CCSS, primeros 23 dias habiles de cada mes.

= Pdliza de Vida, empleados, se envia por Internet antes del 5 de cada

mes y se debe pagar antes del dia 10 de cada mes.

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcion
Generar, Planilla, CCSS, INS.

b. Digitar el rango de fecha del mes anterior completo.
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c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y luego otro sobre la opcion Sl.
d. Anotar en la planilla los montos correspondientes por cada empleado.
e. Enviar la planilla al INS y la CCSS con el mensajero.

f. Archivar el otro ejemplar de cada planilla.

20. Planilla INS
a. Oprimir un clic sobre el icono Inicio y otro sobre el icono Mis documentos.
b. Buscar y abrir la carpeta llamada Empleados.

c. Una vez abierta la carpeta Empleados, se debe de buscar el documento

correspondiente a Planilla INS.
d. Elegir el archivo correspondiente a la ultima planilla y abrirlo.

e. Oprimir un clic sobre la opcion Archivo y se elige la opcion Guardar Como,
digitar el nombre del mes al que corresponde la planilla y oprimir un clic en la

opcién Guardar.

f. Digitar la fecha de la planilla, de modo que se cambie la que estaba

anteriormente.

g. Digitar los montos correspondientes.

h. Eliminar o agregar empleados, segun corresponda.
Nota: los montos del reporte y esta planilla deben coincidir.

i. Oprimir un clic sobre el icono Generar y el sistema pide que se ingresen los

siguientes datos: numero de teléfono, fax, direccion.
j. Se elige la opcion Continuar, luego Archivo INS y se guarda.

k. Guardar el archivo en un diskette (el archivo que se genero, no el de Excel).
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[. Imprimir reporte.
m. Firmar el reporte.

n. Entregar un diskette con el reporte (en formato digital y fisico) al mensajero,

para que éste lo lleve al INS.

0. En el INS firman el reporte, como comprobante de recibido, se dejan el

diskette y devuelven el reporte firmado al mensajero.
p. El mensajero entrega el reporte firmado a la encargada de planillas.

g. La encargada de planillas archiva el reporte.

21. Registro de aguinaldos

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcion
Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige la opcion Registrar,

Aguinaldos.
b. Oprimir un clic sobre la opcidon Aguinaldos (reporte completo).
c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

d. Ubicarse en la seccion Comprobantes de aguinaldos y revisar que todo se

encuentre bien antes de aplicar, ya que al hacerlo se borra toda la informacion.
e. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.
f. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

g. Enviar un ejemplar impreso a contabilidad y archivar el otro.
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22. Inclusién de préstamos y poélizas al INS (deducciones fijas).

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcién

Informacién del empleado, Deducciones.

b. Ubicarse en la seccion llamada Tipo de deduccion y se elige la cuenta a

afectar.
c. Oprimir un clic sobre la opcién Monto fijo.

d. Oprimir un clic sobre la opcion salir.

23. Revision de vacaciones individuales pendientes
Nota: este paso se realiza a pedido del colaborador.

a. Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y seleccionar la opcién
Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige la opcién Reportes,

Fecha de ingreso de la persona, hasta la fecha actual.

b. Ubicarse en la seccion llamada Vacaciones pendientes y otorgadas y se

busca el empleado.

c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

Nota: solo se debe imprimir la hoja actual.

d. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

e. Entregar el reporte al colaborador.

24. Liquidaciones laborales

Nota: este paso se debe realizar cuando hay un despido o cuando el

colaborador presenta la renuncia.
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a. Ingresar al Sistema Planilla de Empleados y seleccionar la opcion Utilitarios,
se despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcién Informacion del
empleado, Deducciones.

b. Ubicarse en la seccion llamada Aportes y revisar cada cuenta.

c. Oprimir un clic sobre la opcion Deducciones y otro clic sobre la opcién

Cuentas por cobrar.
d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.
e. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

f. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcidn Generar, Liquidaciones, Fecha de salida.

g. Seleccionar la opcidon Vacaciones pendientes adicionales.
h. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

i. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.

j. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

k. Adjuntar los documentos impresos y enviarlos al contador, para que luego se

efectle el pago.

Nota: cuando es un despido se le marca con responsabilidad patronal y
preaviso. Cuando la persona renuncia no se marca con responsabilidad

patronal ni preaviso.
Al aplicarse la liquidacion en el sistema automaticamente pasa a ser inactivo.

Las liguidaciones se hacen hasta haber pagado los dias laborales en la ultima

planilla semanal o quincenal.

Las liguidaciones las realiza la encargada de la planilla salarial de empleados y

las autorizan el contador y el gerente financiero.
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b) Descripcién del flujo de actividades

Descripcion de Actividades

Secuencia

REGISTRO DE PLANILLA SALARIAL DE EMPLEADOS

Los reportes necesarios para realizar la planilla quincenal, emitidos por cada

una de las jefaturas, son los siguientes:

* Produccion.

» Gestion ambiental.

= Cémaras.

» Gestion de calidad.

= Ventas (faltantes de agentes).

= Bodega de repuestos y materiales.
= Mantenimiento.

= Administrativo.

El anico reporte que se requiere para realizar la planilla semanal es el Reporte

de produccion.

Los reportes son entregados en el Departamento de Recursos Humanos
por cada una de las jefaturas, informando acerca de las horas extras,
horas dobles, vacaciones, dias que faltaron, etc, correspondiente a cada

colaborador.

Responsables

1 Inclusion de adicionales

a Abrir el programa Planilla de Empleados, digitar la fecha de planilla, la
informacién del empleado y registrar segun corresponda al reporte enviado por

cada una de las jefaturas.

b ¢El colaborador de un departamento labor6 horas extraordinarias en otro
departamento? Si, contindla con la secuencia siguiente, no, pasa al paso d de

la presente secuencia.

c Debe aplicarse al departamento correspondiente en el que el colaborador

labord las horas extraordinarias.

Encargada
de planilla
salarial de
empleados
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Imprimir el detalle de los adicionales.

Archivar el detalle impreso.

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE EMPLEADOS

Aplicacion de Cuentas por cobrar en el sistema Encargada
de planilla

Abrir el programa correspondiente al Sistema de planilla de empleados, aplicar | sagjarial de

la cuenta correspondiente (segtin fecha de planilla). empleados

Rebajar lo comprado en planilla anterior, ya sea semanal o quincenal e

imprimir.

Nota: se debe de imprimir antes de aplicar la planilla.

Archivar el detalle de la aplicacion.

Aplicar los rebajos de préstamos de la asociacion. Encargada
de planilla

Abrir el sistema de Créditos Asociacion, generar e imprimir la planilla. salarial de
empleados

Enviar un ejemplar del reporte impreso a la administracién de la asociacion y

colocar el otro ejemplar en el archivo de planillas.

Respaldar la base de datos Encargada
de planilla

Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y respaldar base de datos. salarial de
empleados

Generar la planilla. Encargada

) ] o ) de planilla
Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados, digitar la fecha de la planilla, € | q5iarial de
imprimir dos reportes, el detallado y el general. empleados
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Seleccionar las opciones Depdésitos bancarios, Pagos a la asociacion y Reporte
de préstamos, e imprimir dos ejemplares de cada uno.

Ingresar al sistema de Créditos de Asociacion, e imprimir dos ejemplares del

reporte Otras deducciones y asociacion.
Enviar un ejemplar de cada reporte impreso al encargado de contabilidad.
Archivar los demas ejemplares en el archivo de planillas.

Nota: con los reportes impresos anteriormente se hace el detalle de pago de la

asociacion, no se incluye el del banco.

Responsables

Detalle de pago de la asociacién

Abrir el archivo Detalle de planilla Ronald ubicado en la carpeta Mis

documentos y realizar el detalle de pago.

Encargada
de planilla
salarial de
empleados

Generar asiento de planilla

Ingresar al Sistema Planilla de Empleados, generar el asiento de la planilla y de

las deducciones y anotarlos en una nota autoadhesiva.

Imprimir dos ejemplares de cada asiento y anotar sobre ellos los nhumeros de

asiento que se anotaron anteriormente en una nota autoadhesiva.

Pasar uno de los ejemplares impresos al Contador y archivar el otro ejemplar
junto con una copia de los cuatro reportes de Asoleche que se imprimieron en
la secuencia 5.

Encargada
de planilla
salarial de
empleados

Imprimir comprobantes de pago

Ingresar al Sistema Planilla de Empleados, digitar la fecha de la planilla,

seleccionar la opcion Comprobantes de Pago e imprimirlos.

Encargada
de planilla
salarial de
empleados
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Nota: se debe de colocar en la impresora hojas de dos divisiones, previamente
separadas.

Responsables

b Entregar los comprobantes a cada jefatura, para que luego se los entreguen a
los colaboradores.
9 Incluir la planilla en el BCR Encargada
de planilla
a Abrir el programa Planillas BCR, elegir la planilla semanal o quincenal (segun | salarial de
corresponda) y cada uno de los nombres correspondientes a los |€MPleados
colaboradores, e incluir la planilla.
Nota: esta planilla no se genera hasta el dia de pago y una vez que se tenga
autorizacion de parte de la gerencia financiera.
10 | Subir planilla a internet Encargada
_ o ) de planilla
Nota: esta planilla se genera Gnicamente el dia que se va a pagar. salarial de
) ) ] ) i empleados
a Abrir el programa Planillas BCR, elegir la planilla segun sea semanal o
guincenal, verificar los montos y generar el Archivo.
b Abrir el archivo Planillas BCR y se le digita el nombre con fecha de la planilla
actual.
c Abrir la pagina web www.bancobcr.com, seleccionar la opcién Empresas, luego
BCR Planilla y cargar los archivos correspondientes.
d Imprimir dos ejemplares de la planilla.
e Archivar la planilla para control.

Nota: se debe tomar en cuenta a los empleados que no tienen cuenta en el

BCR, por ser nuevos ingresos.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Llenar una colilla de solicitud de cheque y se pasarla al encargado de cuentas
por pagar.

Responsables

11 Planilla quincenal de consejo Encargada
. . . ., . de planilla
a Abrir el archivo Pago de dietas y gastos de representacion ubicado en la salarial de
carpeta Mis documentos y digitar las fechas, actualizando las mismas. empleados
b Verificar si hay facturas varias y si las hay, se deben rebajar.
c Imprimir dos ejemplares.
d Pasar una copia al gerente financiero, junto con copia de facturas.
e Archivar el otro ejemplar en el archivo de planillas.
Nota: esta planilla el gerente financiero la aplica directamente.
12 Planilla quincenal de pagos adicionales o gastos de representacion Encargada
. . - , de planilla
Nota: en caso de que amerite realizarse, contabilidad envia un reporte con los salarial de
detalles de la misma. empleados
a Abrir el archivo Gastos de representacion ubicado en la carpeta Mis
documentos, digitar los montos, actualizando los mismos e imprimir dos
ejemplares.
b Guardar uno de los ejemplares impresos en el documento llamado BCR,
planilla gastos de representacién y pasar un reporte al gerente financiero.
13 Planilla de dietas del consejo Encargada
_ _ _ de planilla
Esta planilla se hace solamente cuando el gerente financiero pasa los datos de | ¢giarial de
pago no es quincenal ni mensual, se digita directamente en sistema del BCR. | empleados
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
14 Pago de comisiones a agentes, departamento de ventas Encargada
de planilla
a Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y registrar el pago. salarial de
empleados
b Incluir el monto que quede después de rebajar dias de ausentismo o
incapacidades, solamente.
Encargada
15 | Aplicar los rebajos a las comisiones de planilla
salarial de
a Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y realizar la aplicacion de los |empleados
rebajos.
Nota: las cuentas por cobrar del kiosco, faltantes, u otros se rebajan en el
sistema de cuentas por cobrar.
o Encargada
16 Pago de comisiones a agentes de planilla
o ) . salarial de
Nota: las comisiones tienen un caracter mensual y se pagan durante el empleados
transcurso de los primeros cinco dias de cada mes.
Si hay bonificaciones, se deben agregar los montos correspondientes.
Al imprimir los comprobantes queda cerrada la informacion, asi que hay que
revisar que lo que el sistema genera sea lo correcto antes de imprimir los
comprobantes.
a Solicitar al encargado del sistema incluir la informacion.
b Abrir el programa Sistema de facturacion e imprimir los comprobantes de pago.
c Ingresar al sistema del BCR, la cuenta de descuento por ventas.
d Enviar un ejemplar de los comprobantes de pago al gerente financiero y

archivar el otro ejemplar.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
17 Pago de comisiones a supervisores Encargada
de planilla
a Ingresar al Sistema de facturacion e imprimir los comprobantes de pago. salarial de
empleados
b Ingresar los datos de pago, junto con los datos de pago de comisiones a
agentes al sistema de planillas del BCR.
c Enviar un ejemplar de los comprobantes de pago al gerente financiero.
d Archivar el otro ejemplar para control.
Encargada
18 | Pagos arealizar mensualmente de planilla
salarial de
= Banco Popular. empleados
= INS.
= Cruz Roja.
= Embargos Judiciales.
a Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados, realizar las deducciones e
imprimir los detalles de pago.
b Llenar un giro de cheque a cada uno de los pagos.
c Llevar cada uno de los giros de cheque junto con los detalles de pago al
encargado de cuentas por pagar, para que se realice el pago.
d Archivar la copia de los giros de cheque.
19 | Reportes de planilla para presentar mensualmente Encarggda
de planilla
= INS, primeros 10 dias naturales de cada mes. salarial de
empleados

=  CCSS, primeros 23 dias habiles de cada mes.
= Pdliza de Vida, empleados, se envia por Internet antes del 5 de cada

mes y se debe pagar antes del dia 10 de cada mes.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y generar e imprimir dos
ejemplares de la planilla.

Responsables

b Anotar en la planilla los montos correspondientes por cada empleado.
c Entregar la planilla al mensajero, para que éste la lleve al INS y la CCSS, para
gue se efectué el pago.
d Archivar el otro ejemplar de cada planilla.
20 Planilla INS Encargada
de planilla
a Buscar el archivo Planilla INS, ubicado en la carpeta Mis documentos, abrir el | salarial de
correspondiente a la ltima planilla y guardarlo con el nombre del mes al que | €MPleados
corresponde.
b Digitar la fecha de la planilla, los montos correspondientes y eliminar o agregar
empleados, segun corresponda.
Nota: los montos del reporte y esta planilla deben coincidir.
c Generar e imprimir reporte.
d Firmar el reporte.
e Entregar un diskette con el reporte (en formato digital y fisico) al mensajero,
para éste lo lleve al INS.
f En el INS firman el reporte, como comprobante de recibido, se dejan el diskette | Personal
. . INS
y devuelven el reporte firmado al mensajero.
g El mensajero entrega el reporte firmado a la encargada de planilla salarial. Mensajero
h La encargada de planilla salarial archiva el reporte para control.

212




COOPELECHER.L
Revisién: 01 Version: 01

Cdédigo: PRRF — PR 08
Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

pagina 213 de 384

Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
21 | Registro de aguinaldos Encargada
de planilla
a Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados e imprimir el reporte de | salarial de
. empleados
aguinaldos.
b Realizar la aplicacion.
c Enviar un ejemplar impreso a contabilidad y archivar el otro para control.
22 Inclusion de préstamos y pélizas al INS (deducciones fijas) Encargada
de planilla
a Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados y realizar la inclusion en el | salarial de
sistema empleados
23 Revision de vacaciones individuales pendientes Encargada
de planilla
Nota: este paso se realiza a pedido del colaborador y solo se debe imprimir la | salarial de
hoja actual. empleados
a Ingresar al Sistema de Planilla de Empleados, buscar el empleado e imprimir el
reporte.
Encargada
b Entregar el reporte al colaborador. de planilla
salarial de
empleados
24 Liguidaciones laborales
Nota: este paso se debe realizar cuando hay un despido o cuando el
colaborador presenta la renuncia.
a Ingresar al Sistema Planilla de Empleados, realizar la liquidacion
) ) o Encargada
correspondiente e imprimir un reporte. de planilla
. . - . . salarial de
b Generar la fecha de salida e imprimir el detalle de vacaciones pendientes empleados

adicionales.
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Secuencia Descripcion de Actividades Responsables
c Adjuntar los documentos impresos y enviarlos al contador, para que luego se
) Encargada
efectle el pago. de planilla
. - larial d
Nota: cuando es un despido se le marca con responsabilidad patronal y saarnial de
empleados

preaviso. Cuando la persona renuncia no se marca con responsabilidad

patronal ni preaviso.
Al aplicarse la liquidacion en el sistema autométicamente pasa a ser inactivo.

Las liquidaciones se hacen hasta haber pagado los dias laborales en la Gltima

planilla semanal o quincenal.

Las liquidaciones las realiza la encargada de la planilla salarial de empleados y

las autorizan el contador y el gerente financiero.
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c) Analisis del procedimiento

A través de la revision y analisis critico del procedimiento se realizaron leves
cambios Unicamente en la forma de redaccién y aspectos de contenido,
determinando que la ejecucion y realizacién del procedimiento por parte de la
encargada de la planilla salarial de empleados de la Cooperativa se ejecuta
adecuadamente y sin grandes contratiempos, como la duplicidad de funciones

u operaciones 0 exceso de demoras.

Como se indic6 en el Marco Metodolégico, al procedimiento se le redujo el
grado de detalle antes de ser analizado, de forma tal que luego del analisis del
mismo no se le incorporan detalles adicionales ni se le suprimen pasos o

actividades en su forma de ejecucion.

De esta forma se presenta el procedimiento en su forma validada y analizada,
lo que permite dar paso a su representacion grafica por medio del Fluxograma,
haciendo que el flujo del seguimiento del trabajo se presente en forma clara,
proporcionando una mayor simplificacion, eficacia y comprension de las tareas
realizadas y del flujo de la documentacion utilizada en las operaciones y

producto de éstas.
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d) Diagrama de flujo de actividades

Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Responsables

Actividades
Encargada de
Planilla
REGISTRO DE PLANILLA Salarial de
SALARIAL DE EMPLEADOS empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

Inicio

Los reportes necesarios para realizar la
planilla quincenal, emitidos por cada una de
las jefaturas, son los siguientes:

=Produccién.

=Gestion ambiental.

=Camaras.

=Gestion de calidad.

=Ventas (faltantes de agentes).
=Bodega de repuestos y materiales.
=Mantenimiento.

=Administrativo.

El Unico reporte que se requiere para
realizar la planilla semanal es el Reporte de
produccion.

Los reportes son entregados en el
Departamento de Recursos Humanos por
cada una de las jefaturas, informando
acerca de las horas extras, horas dobles,
vacaciones, dias que faltaron, etc,
correspondiente a cada colaborador.

1.Inclusién de adicionales

P
Inclusion de
adicionales
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA
SALARIAL DE EMPLEADOS

a. Abrir el programa Planilla de
Empleados, se digita la fecha de
planilla, la informacién del
empleado y se registra segun
corresponda al reporte enviado
porcadauna de las jefaturas.

b. ¢El colaborador de un
departamento laboro horas
extraordinarias en otro

departamento? Si, continda con la
secuencia siguiente, no, pasa al
paso d de la presente secuencia.

c. Debe aplicarse al departamento
correspondiente en el que el
colaborador laboré las horas
extraordinarias.

d. Imprimir el detalle de los
adicionales.

e. Archivar el detalle impreso.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas Gerente

Financiero

Encargado de
cuentas por
pagar

Colaboradores Mensajero

INS, CCSS

INS

a
Registrar

Hay horad

¢
extra'en otros

Imprimir d

A

detalle
adicionales
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

2. Aplicacién de Cuentas por
cobrar en el sistema

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
planilla de empleados, aplicar la
cuenta correspondiente (segln
fecha de planilla).

b. Rebajar lo comprado en planilla
anterior, ya sea semanal o
quincenal e imprimir.

Se debe de
™ =T imprimir antes de
aplicar la planilla.

c. Archivar el detalle de la
aplicacion.

3. Aplicar los rebajos de
préstamos de la asociacion.

a. Abrir el sistema de Créditos
Asociacion, generar e imprimir la
planilla.

b. Enviar un ejemplar del reporte
impreso a la administracién de la
asociacion y colocar el otro
ejemplar en el archivo de planillas.

Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
Salarial de pagar
empleados
2

v

Detalle de
plicacié

Aplicar 3
rebajos de
asociacion

Imprimir &
planilla

A4

Adm b
Asociacion
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

4. Respaldar la base de datos

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados y respaldar base
de datos.

5. Generar la planilla.

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados, digitar la fecha de
la planilla, e imprimir dos reportes,
el detallado y el general.

b. Seleccionar las opciones
Depésitos bancarios, Pagos a la
asociacién y Reporte de
préstamos, e imprimir dos
ejemplares de cada uno.

c. Ingresar al sistema de Créditos
de Asociacién, e imprimir dos
ejemplares del reporte Otras
deducciones y asociacion.

d. Enviar un ejemplar de cada
reporte impreso al encargado de
contabilidad.

Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
Salarial de pagar
empleados

Respaldar 4
base de a
datos

|

Generar 5 |

planilla

v

..oa
Imprimir dos
reportes

}

Imprimir
reporte de

prestamos

Imprimir ¢
reporte otras

Reporte
detalladog
genera

Reporte otras|
deducciones

Reporte
depositos y
pa 0)
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados
Diagramade flujo de Actividades
Actividades Responsables
Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE Salarial de pagar
EMPLEADOS empleados

e. Archivar los deméas ejemplares
en el archivo de planillas.

Con los reportes impresos
anteriormente se hace el
== = detalle de pago de la
asociacion, no se incluye
eldel banco.

6. Detalle de
asociacion

pago de la

a. Abrir el archivo Detalle de
planilla Ronald ubicado en la
carpeta Mis documentos y realizar
el detalle de pago.

7. Generar asiento de planilla

a. Ingresar al Sistema Planilla de
Empleados, generar el asiento de
la planilla y de las deducciones y
anotarlos en una nota
autoadhesiva.

b. Imprimir dos ejemplares de
cada asiento y anotar sobre ellos
los nimeros de asiento que se
anotaron anteriormente en una
nota autoadhesiva.

c. Pasar uno de los ejemplares
impresos al contador y archivar el otro
ejemplar junto con una copia de los
cuatro reportes de Asoleche que se
imprimieron enla secuencia5.

Reportes

4

Pagode la 6
asociacion g

\ 4
Generar 7

asiento de a
anilla

r

Imprimir b
asientos

:
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

8. Imprimir comprobantes de
pago

a. Ingresar al Sistema Planilla de
Empleados, digitar la fecha de la
planilla, seleccionar la opcion
Comprobantes de Pago e
imprimirlos.

Se debe de colocar en
. Jla impresora hojas de
dos divisiones,
previamente separadas.

b. Entregar los comprobantes a
cada jefatura, para que luego se
los entreguen a los colaboradores.

9. Incluir la planillaen el BCR

a. Abrir el programa Planillas
BCR, elegir la planilla semanal o
quincenal, segun corresponda, y
cada uno de los nombres
correspondientes a los
colaboradores e incluir la planilla.

Esta planilla no se genera
hasta el dia de pago y
= =funa vez que se tenga
autorizacion de parte de
la gerencia financiera.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

6

Imprimir 8
icomprobante:
de pago a

v

omprobante:
b de pago

Comprobante
de pago

|'°_
3
o=
m_.
O =
>
Q ©
A
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

10. Subir planillaa internet

Esta  planila se
L - genera Unicamente el
dia que se va a
pagar.

a. Abrir el programa Planillas
BCR, elegir la planilla segin sea
semanal o quincenal, verificar los
montos y generar el Archivo.

b. Abrir el archivo Planillas BCR y
se le digita el nombre con fecha
de la planilla actual.

C. Abrir la  péagina web
www.bancobcr.com, seleccionar
la opcion Empresas, luego BCR
Planilla y cargar los archivos
correspondientes.

d. Imprimir dos ejemplares de la
planilla.

e. Archivar la planilla para control.

Se debe tomar en cuenta a
— = |0S empleados que no tienen
cuenta en el BCR, por ser
nuevos ingresos.

f. Llenar un colilla de solicitud de
cheque y se pasa al encargado de
cuentas por pagar.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

Subir
planilla a
Internet

\ 4

Generar &
archivo

A 4
Cambiar p

fechade
archivo

A4

Cargar C
archivos

A

Imprimir d
planilla

Planilla
para
ontro

\/

enar
solicitud de
f cheque
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

11.  Planilla
consejo

quincenal de

a. Abrir el archivo Pago de dietas
y gastos de representacion
ubicado en la carpeta Mis
documentos y digitar las fechas,
actualizando las mismas.

b. Verificar si hay facturas varias y
silas hay, se deben rebajar.

c. Imprimir dos ejemplares.
d. Pasar una copia al gerente
financiero, junto con copia de

facturas.

e. Archivar el otro ejemplar en el
archivo de planillas.

Esta planilla el
== == gerente financiero la
aplicadirectamente.

12. Planilla quincenal de pagos
adicionales o gastos de
representacion

En caso de que amerite
realizarse, contabilidad
“envia un reporte con los
detalles de lamisma.

Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
Salarial de pagar
empleados

Solicitud de
cheque

v

Planilla 11
qwrr\]cer]al

v

Imprimir ©
planilla

lanilla

N/

12
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

a. Abrir el archivo Gastos de
representacion ubicado en la
carpeta Mis documentos, digitar

los montos, actualizando los
mismos e imprimir dos
ejemplares.

b. Guardar uno de los ejemplares
impresos en el documento
llamado BCR, planilla gastos de
representacion y pasar un reporte
al gerente financiero.
13. Planilla de dietas del
consejo

Esta planilla se hace solamente
cuando el gerente financiero
pasa los datos de pago no es
™ “Tquincenal ni mensual, se digita
directamente en sistema del
BCR, siguiendo los mismos
pasosde la secuencia 9.

14. Pago de comisiones a
agentes, departamento de
ventas

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados y registrar el pago.

b. Incluir el monto que quede
después de rebajar dias de
ausentismo o0 incapacidades,

solamente.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

7

L .a
Imprimir

A4

Guardar b

A 4

Planilla 13

dietas del
consejo

A 4

Pago 14
comisiones

Registrar &
el pago

v
©
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE

15.

EMPLEADOS

Aplicar los rebajos a las

comisiones

a. Ingresar al Sistema de Planilla

de

Empleados y realizar la

aplicacion de los rebajos.

las cuentas por cobrar del

o kiosco, faltantes, u otros

se rebajan en el sistema
de cuentas por cobrar.

16.

Pago de comisiones a

agentes

Las comisiones tienen un
caracter mensual y se pagan
durante el transcurso de los
primeros cinco dias de cada
mes.

Si  hay bonificaciones, se
deben agregar los montos
correspondientes.

Al imprimir los comprobantes
gueda cerrada la informacién,
asi que hay que revisar que lo
que el sistema genera sea lo
correcto antes de imprimir los
comprobantes.

a.

Solicitar al encargado del

sistema incluir la informacién.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

Rebajos a15
comisiones

\ 4

Aplicar @
rebajos

A

y
Comisionels6
agentes
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Registro y Pago de Planilla Salarial de Empleados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

b. Abrir el programa Sistema de
facturacion e  imprimir  los
comprobantes de pago.

c. Ingresar al sistema del BCR, la
cuenta de descuento por ventas.

d. Enviar un ejemplar de los
comprobantes de pago al gerente
financiero y archivar el otro
ejemplar.

17. Pago de comisiones a
supervisores

a. Ingresar al Sistema de
facturacion e  imprimir  los
comprobantes de pago.

b. Ingresar los datos de pago,
junto con los datos de pago de
comisiones a agentes al sistema
de planillas del BCR.

c. Enviar un ejemplar de los
comprobantes de pago al gerente
financiero.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

Imprimir
comprobantes

de Q‘ago

Para
control

Q pr—
2 o

Pago
comisiones
supervisores

L

Imprimir &
comprobantes
€pago

Lt
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Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

d. Archivar el otro ejemplar para
control.

18. Pagos a realizar

mensualmente

=Banco Popular.

=INS.

=Cruz Roja.
*Embargos Judiciales.

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados, realizar las
deducciones e imprimir los
detalles de pago.

b. Llenar un giro de cheque a
cadauno de los pagos.

c. Llevar cada uno de los giros de
cheque junto con los detalles de
pago al encargado de cuentas por
pagar, para que se realice el

pago.

d. Archivar la copiade los giros de
cheque.

Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
Salarial de pagar
empleados

Para
control

\

Pagos 18
mensuales

!

Deducire a
imprimir

Llenargiro d
b cheque

4

Detalles de

pago

Girode C
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de chequg
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PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

19. Reportes de planilla para
presentar mensualmente

=INS, primeros 10 dias naturales
de cada mes.

*CCSS, primeros 23 dias habiles
de cada mes.

*Péliza de Vida, empleados, se
envia por Internet antes del 5 de
cada mesy se debe pagar
antes del dia 10 de cada mes.

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados y generar e
imprimir dos ejemplares de la
planilla.

b. Anotar en la planilla los montos
correspondientes por cada
empleado.

c. Entregar la planilla al
mensajero, para que éste la lleve
al INS y la CCSS, para que se
efectué el pago.

d. Archivar el otro ejemplar de
cada planilla.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

Reportes 19
planilla
mensual

A 4

Imprimir &
planilla

Anotar
montos

b

Planila ©

Efectian
pagodela
plan
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PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

20. Planilla INS

a. Buscar el archivo Planilla INS,
ubicado en la carpeta Mis
documentos, abrir el
correspondiente a la Ultima planilla
y guardarlo con el nombre del mes
al que corresponde.

b. Digitar la fecha de la planilla,
los montos correspondientes y
eliminar o agregar empleados,
seglin corresponda.

Los montos del
— 4 reporte y esta
planilla deben
coincidir.

c. Generar e imprimir reporte.

d. Firmar el reporte.

e. Entregar un diskette con el
reporte (en formato digital y fisico)
al mensajero, para éste lo lleve al
INS.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

20

v

Generare ¢
imprimir
reporte

A

Firmarel d
reporte

Reporte
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PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

f. En el INS firman el reporte,
como comprobante de recibido, se
dejan el diskette y devuelven el
reporte firmado al mensajero.

g. El mensajero entrega el reporte
firmado a la encargada de planilla
salarial.

h. La encargada de planilla
salarial archiva el reporte para
control.

21. Registro de aguinaldos

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados e imprimir el
reporte de aguinaldos.

b. Realizar la aplicacion.

Encargadade
Planilla
Salarial de
empleados

Contador

Jefaturas

Colaboradores

Encargado de
cuentas por
pagar

Gerente
Financiero

Mensajero

INS, CCSS

INS

Firmanel f
reporte

Reporte
Firmado

Reporte
ﬂrn?ado 9

Registro 21
de

3

Imprimir a
reporte de
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PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

c. Enviar un ejemplar impreso a
contabilidad y archivar el otro para
control.

22. Inclusién de préstamos y
pélizas al INS (deducciones
fijas)

a. Ingresar al Sistema de Planilla

de Empleados y realizar la
inclusion en el sistema.
23. Revisién de vacaciones

individuales pendientes

Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
Salarial de pagar
empleados

Reporte

22

\4

Realizar a
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Revision 23
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aguinaldo;
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PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE
EMPLEADOS

Este paso se realiza a
pedido del colaborador
y solo se debe imprimir
lahojaactual.

a. Ingresar al Sistema de Planilla
de Empleados, buscar el
empleado e imprimir el reporte.

b. Entregar el
colaborador.

reporte  al

24. Liquidaciones laborales

Este paso se debe
realizar cuando hay un
“| despido o cuando el
colaborador presenta la
renuncia.

a. Ingresar al Sistema Planilla de
Empleados, realizar la liquidacion
correspondiente e imprimir un
reporte.

b. Generar la fecha de salida e
imprimir el detalle de vacaciones
pendientes adicionales.

Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
Salarial de pagar
empleados

Imprimir &
reporte

Reporte b

\4

Liquidacion%g
laborales

Liquidar e
imprimir
reporte
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Encargadade Contador Jefaturas Colaboradores | Encargado de Gerente Mensajero INS, CCSS INS
Planilla cuentas por Financiero
PAGO DE PLANILLA SALARIAL DE | Salarial de pagar
EMPLEADOS empleados

c. Adjuntar los documentos
impresos y enviarlos al contador,
para que luego se efectle el pago.

Adjuntar €
documentos

Cuando es un despido se le 1
marca con responsabilidad Reporte de
patronal y preaviso. la liquidacién

. Detalle
Cuando la persona renuncia vacaciones
no se marca con pendien

responsabilidad patronal ni
preaviso.

Al aplicarse la liquidacion en
el sistema automaticamente
pasaaser inactivo.

Las liquidaciones se hacen
hasta haber pagado los dias
laborales en la ultima planilla
semanal o quincenal.

Las liquidaciones las realiza la
encargada de la planilla
salarial de empleados y las
autorizan el contador y el
gerente financiero.

Fin
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PROCEDIMIENTO IV:

LIQUIDACION DE INGRESOS

1. Objetivo del procedimiento

Descripcion y documentacién de los pasos necesarios para el manejo y
liquidacién de caja de forma que se logre un correcto manejo del efectivo y
valores, depositos bancarios oportunos y atencion rapida a agentes.

2. Alcances del procedimiento

Los alcances del procedimiento de Liquidacion de Ingresos se encuentran
distribuidos de acuerdo a la recepcion, recopilacion y envio de informacion, en
la gerencia de mercadeo y ventas y el area de contabilidad.

3. Responsabilidades

La responsabilidad de la ejecucion del procedimiento corresponde al cajero de

la Cooperativa.

La responsabilidad de la revision y aprobacion del procedimiento corresponde

al Gerente Financiero Administrativo.
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Liquidacion de Ingresos

4. Método de trabajo

a) Descripcion detallada de actividades
LIQUIDACION DE INGRESOS

a. Se recibe el dinero, correspondiente a efectivo en billetes y monedas, por
parte de los agentes junto con documentos referentes a boletas de justificacion;
relacionadas sobre algun faltante de productos, regalias o promociones de
ventas, cheques, facturas de depdsitos bancarios, facturas de crédito de
supermercados, facturas de peaje, facturas de combustible y facturas sobre
cualquier reparacion que se le haya hecho al vehiculo del agente, donde este
paga tal reparacion.

b. El dinero se cuenta, se ordena y se coloca en la caja.

c. Se verifica que los montos sean correctos segun la cantidad de dinero

entregada por el agente contra los documentos.
d. Se revisa que toda la documentacion se encuentre correcta.

Nota: cuando el agente paga una factura de reparacion del vehiculo que
conduce, esta debe estar autorizada por el departamento de ventas, de lo

contrario no podra ser tramitada.

1. Aplicacién de liguidaciones de dinero en efectivo

a. Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion, oprimiendo doble

clic sobre el icono correspondiente.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Facturacion.
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d. Para ver si hay liquidaciones pendientes, se debe oprimir un clic sobre el

icono Prefacturas y se abre con doble clic la opcidn Liquidacion.

Nota: este paso se debe de realizar solo la primera vez que se ingrese al

sistema, para poder asi tramitar cualquier liquidacién pendiente.

e. Verificar que la cantidad de efectivo entregada por el agente, corresponda al

monto que éste indica, volviendo a contar el dinero entregado.

f. Si los montos no son iguales, se le comunica al agente y se le pide ajustar el
faltante, pagandolo en efectivo, de lo contrario se le debe hacer un
procesamiento de faltante de efectivo en la liquidacién, tal y como se muestra

en la presente secuencia, el paso desde n hasta p.

g. Oprimir un clic sobre el icono Registro de liquidacion y aparece un desglose
de cuentas correspondientes a Total efectivo, Total cheques, Total depositos, y
Otros rebajos (correspondientes a boletas de promocion, tiquetes de peaje o

regalias).

h. Oprimir un clic sobre la opcion Total efectivo y aparece automaticamente la

seccion correspondiente a efectivo.

i. Digitar en la seccion Monto, la cantidad de dinero en efectivo entregada por el

agente.

j. Si el agente tuvo un faltante de efectivo o de cestas, se debe oprimir un clic

en el icono Detalle de Faltante, para aplicar los faltantes o los sobrantes.

k. Revisar, con una maquina especializada ubicada en la oficina, que no hayan

billetes falsos dentro del efectivo recibido de los agentes.

|. Si se detecta la existencia de algun billete falso, se le comunica al agente
para que este lo reemplace por la cantidad correcta, pagandolo en efectivo

inmediatamente luego del comunicado por parte del cajero.

m. Si el agente no trae efectivo, se le aplica como un faltante de efectivo a la

liquidacion.
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n. Digitar los montos correspondientes, seglin sean faltantes o sobrantes de

efectivo o cestas.

0. Oprimir un clic sobre el icono Cuentas por cobrar y oprimir otro clic sobre el

icono Aplicar, para realizar la aplicacion de los faltantes o sobrantes.
p. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar y oprimir otro clic sobre la opcién SI.

g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y oprimir otro clic sobre el icono

Cerrar Ventana.

r. Oprimir un clic nuevamente sobre el icono Imprimir, para que el monto de

dinero en efectivo quede liquidado.

Nota: el documento impreso contiene un ejemplar y una copia del mismo.
s. Se recoge el documento impreso.

t. Se firmay se sella por parte del cajero.

u. Se le pide al agente que coloque la firma de recibido.

v. Al agente se le entrega el original y el cajero se queda con una copia, la cual

guarda para luego adjuntarla al cierre de caja.

2. Aplicacion de liquidaciones de cheques

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Facturacion.

b. Oprimir un clic sobre el icono Registro de liquidacién y aparece un desglose
de cuentas correspondientes a Total efectivo, Total cheques, Total depdsitos, y
Otros rebajos (correspondientes a boletas de promocidn, tiquetes de peaje o

regalias).

c. Oprimir un clic sobre la opcidn Total cheques y aparece automaticamente la

seccion correspondiente a la liquidacion de cheques.
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d. Digitar el niumero de cheque, la descripcion y el monto, en sus secciones

correspondientes.

e. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar, para que el cheque quede liquidado en

el sistema.
f. Escribir en el cheque el nimero de ruta correspondiente al agente.

g. Guardar el cheque, para luego adjuntarlo a la documentacién
correspondiente al cierra de caja.

h. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.
i. Oprimir otro clic sobre el icono Cerrar Ventana.

j. Recoger el documento impreso y guardarlo, para luego adjuntarlo al cierre de

caja.

3. Aplicacion de liquidaciones de depdsitos bancarios

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Facturacion.

b. Oprimir un clic sobre el icono Registro de liquidacion y aparece un desglose
de cuentas correspondientes a Total efectivo, Total cheques, Total depdsitos, y
Otros rebajos (correspondientes a boletas de promocidn, tiquetes de peaje o

regalias).

c. Oprimir un clic sobre la opcién Total depdsitos y aparece automaticamente la

seccion correspondiente a los depdsitos.

d. Buscar en el sistema el niumero de cuenta correspondiente a la factura del

depdsito bancario.

e. Digitar, en las secciones correspondientes, el numero y el monto

correspondiente al depdsito bancario.
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f. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar, para que el depdsito bancario quede

liquidado en el sistema.
g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.
h. Oprimir otro clic sobre el icono Cerrar Ventana.

i. Recoger el documento impreso y guardarlo para luego adjuntarlo al cierre de

caja.

4. Aplicacion de liquidaciones de boletas de promocion

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Facturacion.

b. Oprimir un clic sobre el icono Registro de liquidacion y aparece un desglose
de cuentas correspondientes a Total efectivo, Total cheques, Total depdsitos, y
Otros rebajos (correspondientes a boletas de promocion, tiquetes de peaje 0

regalias).

c. Oprimir un clic sobre la opcion Otros rebajos y aparece automaticamente la

seccion correspondiente a los otros rebajos.

d. Digitar el nimero de ruta, el monto y la descripcion en sus secciones

correspondientes.

e. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar, para que los otros rebajos queden

liquidados en el sistema.

g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y otro clic sobre el icono Cerrar

Ventana.

h. Recoger el documento impreso y guardarlo para luego adjuntarlo al cierre de

caja.
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Nota: realizar el ingreso al sistema de liquidaciones de boletas de promocion
para cada uno de los documentos correspondientes a boletas de promocion, ya
sea tiquetes de peaje o regalias, o segun sea lo que entregue el agente de
ventas correspondiente a boletas de promocion.

5. Aplicacion de liquidaciones de facturas de crédito

a. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Facturacion.

b. Oprimir un clic sobre el icono Facturas de Crédito.

c. Digitar el numero de la factura, en la seccion # Factura.

d. Digitar el codigo de cada cliente incluido en la factura de crédito.

e. Digitar la cantidad de cada uno de los productos incluidos en la factura de

crédito.

f. Verificar que en la seccion Total, aparezca el mismo monto que indica el total

general de la factura de crédito.

g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y Cerrar Factura, de modo que la

factura queda cerrada o se borra y se aplica a la liquidacion.
h. Oprimir otro clic sobre el icono Cerrar Ventana.

i. Recoger el documento impreso y guardarlo para luego adjuntarlo al cierre de

caja.
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6. Créditos a vuelta de gira

Corresponden a créditos a nombre de agentes autorizados para entregar
producto a clientes que en el momento de la entrega no pueden pagar el
pedido, de modo que es el propio agente quien asume la entrega. Cuando el
cliente paga el pedido al agente y este entrega el dinero en la caja, se le hace

un recibo de caja.

A cualquier cancelacion que no sea liquidacion, es decir, que corresponda a
liquidaciones adicionales, también se le debe de realizar el Recibo de Caja.

a. Confeccionar los recibos de caja.
b. Archivar los recibos de caja.

Ver la seccion llamada Instructivos de llenado 1. Recibos de caja

7. Pago de viaticos a agentes

a. El departamento de ventas envia una lista donde se incluye el monto a pagar

por viaticos a cada agente y un cheque por el total a pagar.
b. A cada agente se le entrega el monto en efectivo segun se indica en la lista.
c. El agente firma la lista, como comprobante de recibido.

d. El cheque se aplica en la liquidacion de cheques (segin se muestra en la

secuencia 2) y se incluye en la caja.

e. Una vez que se hace el pago completo, se incluye la lista en la

documentacion para el cierre de caja.
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8. Pago de teléfonos a agentes

a. El departamento de ventas envia una lista donde se incluye el monto a pagar

por teléfonos a cada agente y un cheque por el total a pagar.
b. A cada agente se le entrega el monto en efectivo segun se indica en la lista.
c. El agente firma la lista, como comprobante de recibido.

d. El cheque se aplica en la liquidacién de cheques (segln se muestra en la
secuencia 2) y se incluye en la caja.

e. Una vez que se hace el pago completo, se incluye la lista en la

documentacion para el cierre de caja.

9. Cambio de cheques

Se realizan cambios de cheques Unicamente de la empresa y de la asociacion
solidarista, de forma tal que se realiza cambio de cheques como pago de los
empleados, pagos con cheques a los asociados o clientes y cheques girados

por la asociacion solidarista de la Cooperativa.

10. Cierre de caja

a. Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion, oprimiendo doble

clic sobre el icono correspondiente.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Cierre de Caja.
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d. Oprimir un clic sobre el icono Refrescar, en las secciones Gastos de
agentes, Depdsitos en ruta por agente, Faltantes o sobrantes de agentes, de
modo que automéaticamente en el sistema se actualizan los montos

correspondientes a cada una de esas cuentas.

e. Oprimir un clic sobre el icono Pagos de clientes, para aplicar e incluir los

pagos que se hacen con recibos.
f. Ubicarse en la seccion Cliente y digitar el codigo respectivo.

g. Ubicarse en la seccion Monto y digitar el monto indicado en el recibo de
pago.

h. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle.

Nota: realizar los pasos desde f hasta h de la presente secuencia por cada

recibo de pago de los clientes.
i. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

j. Oprimir un clic sobre el icono Otros ingresos, para aplicar pagos que no

corresponden a clientes de crédito.

k. Ubicarse en la seccion Descripcion y digitar el detalle del pago, digitando

quién realiza el pago y qué es lo que paga.

I. Ubicarse en la seccién Monto y digitar el monto indicado en el recibo de pago

del cliente.

m. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle y otro clic sobre el icono Cerrar

Ventana.

Nota: realizar los pasos desde k hasta m de la presente secuencia por cada

recibo de pago que no corresponden a clientes de crédito.
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n. Ubicarse en la seccion Monto a depositar por caja y oprimir un clic sobre el
icono llamado “Registro de los depdsitos de”, para registrar los depdsitos del
dia, los cuales corresponden a efectivo, cheques y pagos de transferencias
realizadas por los clientes.

0. Ubicarse en la seccién Numero y digitar el nimero del depésito.
p. Digitar el monto del depésito y oprimir un clic sobre el icono Aplicar Detalle.

Nota: realizar los pasos 0 y p de la presente secuencia por cada deposito que

se registre.
g. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

r. Realizadas las operaciones anteriores, se oprime nuevamente un clic sobre
cada icono Refrescar, en las secciones Gastos de agentes, Depdsitos en ruta
por agente, Faltantes o sobrantes de agentes, para actualizar los montos

correspondientes a cada una de esas cuentas.

s. Verificar que el monto que aparece en la seccion llamada Diferencia en caja,

Sea cero.

Nota: por lo general el monto no cierra en cero, por lo que se presenta una
pequefia diferencia positiva o0 negativa y tal diferencia se traslada

automaticamente a una cuenta por cobra que tiene el cajero.

t. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar y aparece un cuadro de texto que dice

“‘Desea aplicar el cierre definitivamente Sl o NO”.

u. Oprimir un clic sobre la opcién Sl para aplicar definitivamente el cierre de

caja y un clic en la opcién NO para cerrar el cuadro de texto.

v. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para imprimir el detalle del cierre de

caja y otro clic sobre el icono Cerrar Ventana.

w. Agrupar el documento impreso junto a la demas documentacién que

conforma el cierre de caja.
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X. Hacer una boleta de depdsitos por la cantidad de dinero en cheques de cada
entidad bancaria (Ver la seccion llamada Instructivos de llenado 2. Boleta de
depdsitos por la cantidad de dinero en cheques de cada entidad bancaria ) y
adjuntarla a los cheques.

y. El asistente contable recoge el cierre de caja junto con el efectivo y cheques

los cuenta y revisa huevamente, para asegurarse de que todo esté bien.

z. Entregar el efectivo y cheques al mensajero y éste realiza los depdsitos y

entrega los comprobantes al gerente financiero.

11. Consulta de la diferencia en el cierre de caja

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Cuentas por cobrar Faltantes y Sobrantes.

b. Ubicarse en la seccion Cajeros, se busca el nombre de cajero respectivo y

automaticamente aparece el detalle.

c. Cerrar el programa Administracion Integrada de Facturacion.

245



COOPELECHER.L Codigo: PRRF - PR 12 Procedimiento
Revisién: 01 Versién: 01 Nombre del Procedimiento: Pagina 246 de 384

Liquidacion de Ingresos

b) Descripcién del flujo de actividades

Secuencia

Descripcion de Actividades

LIQUIDACION DE INGRESOS

Se recibe el dinero, correspondiente a efectivo en billetes y monedas, por parte
de los agentes junto con documentos referentes a boletas de justificacion;
relacionadas sobre algun faltante de productos, regalias o promociones de
ventas, cheques, facturas de depdsitos bancarios, facturas de crédito de
supermercados, facturas de peaje, facturas de combustible y facturas sobre
cualquier reparacion que se le haya hecho al vehiculo del agente, donde éste

paga tal reparacion.
El dinero se cuenta, se ordena y se coloca en la caja.

Se verifica que los montos sean correctos segun la cantidad de dinero

entregada por el agente contra los documentos.
Revisar que toda la documentacion se encuentre correcta y luego se guarda.

Nota: cuando el agente paga una factura de reparacion del vehiculo que
conduce, esta debe estar autorizada por el departamento de ventas, de lo

contrario no podra ser tramitada.

Responsables

Cajero

Cajeroy
Agentes de
ventas

Aplicacion de liquidaciones de dinero en efectivo

Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion, oprimiendo doble

clic sobre el icono correspondiente.

Digitar el nimero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

aceptar, para ingresar al sistema.

Cajero
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables

c Verificar que la cantidad de efectivo entregada por el agente, corresponda al

monto que éste indica, volviendo a contar el dinero entregado.

d Si los montos no son iguales, se le comunica al agente y se le pide ajustar el
faltante, pagandolo en efectivo, de lo contrario se le debe hacer un
procesamiento de faltante de efectivo en la liquidacion.

e Aplicar los faltantes o los sobrantes si el agente tuvo un faltante de efectivo o
de cestas.
f Revisar, en una maquina especializada ubicada en la oficina, que no hayan

billetes falsos dentro del efectivo recibido por parte de los agentes.

g Si se detecta la existencia de algun billete falso, se le comunica al agente para
gque este lo reemplace por la cantidad correcta, pagandolo en efectivo

inmediatamente luego del comunicado por parte del cajero.

h Si el agente no trae efectivo, se le aplica como un faltante de efectivo a la
liquidacion.

[ Imprimir la liquidacion.

Nota: el documento impreso contiene un ejemplar y una copia del mismo.

] Se recoge el documento impreso, se firma y se sella por parte del cajero.

k Pedir al agente que coloque la firma de recibido.

I Entregar el ejemplar original de la liquidacion al agente de ventas y guardar la

copia, para luego adjuntarla al cierre de caja.

2 Aplicacion de liquidaciones de cheques ,
Cajero

a Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacién y realizar la

aplicacion.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
b Imprimir el detalle de la liquidacion de cheques.
c Recoger el documento impreso y guardarlo, para luego adjuntarlo al cierre de
caja.
d Escribir en el cheque el nimero de ruta correspondiente al agente.

e Guardar el cheque, para luego adjuntarlo a la documentacién correspondiente
al cierra de caja.

3 Aplicacion de liquidaciones de depdésitos bancarios Cajero
a Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion y realizar la
aplicacion.
b Imprimir el detalle de la liquidacion de depdésitos bancarios.
o Recoger el documento impreso y guardarlo para luego adjuntarlo al cierre de
caja.
4 Aplicacion de liquidaciones de boletas de promocidn Cajero

a Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion y realizar la

aplicacion.

b Imprimir el detalle de la liquidacion de boletas de promocion.

o Recoger el documento impreso y guardarlo para luego adjuntarlo al cierre de
caja.

Nota: realizar el ingreso al sistema de liquidaciones de boletas de promocion
para cada uno de los documentos correspondientes a boletas de promocién, ya
sea tiquetes de peaje o regalias, 0 segln sea lo que entregue el agente de

ventas y que corresponda a boletas de promocioén.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
5 Aplicacion de liquidaciones de facturas de crédito Cajero
a Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacién y realizar la

aplicacion.
b Imprimir el detalle de la liquidacion de facturas de crédito
c Recoger el documento impreso y guardarlo para luego adjuntarlo al cierre de
caja.
6 Créditos a vuelta de gira ,
Cajero
Corresponden a créditos a nombre de agentes autorizados para entregar
producto a clientes que en el momento de la entrega no pueden pagar el
pedido, de modo que es el propio agente quien asume la entrega. Cuando el
cliente paga el pedido al agente y este entrega el dinero en la caja, se le hace
un recibo de caja.
A cualquier cancelacién que no sea liquidacion, es decir, que corresponda a
liquidaciones adicionales, también se le debe de realizar el Recibo de Caja.
a Confeccionar los recibos de caja.
b Archivar los recibos de caja.
Ver la seccion llamada Instructivos de llenado 1. Recibos de caja
7 Pago de viaticos a agentes Cajero
a El departamento de ventas envia una lista donde se incluye el monto a pagar | Depto. de
s ventas
por viaticos a cada agente y un cheque por el total a pagar.
b A cada agente se le entrega el monto en efectivo segun se indica en la lista.
c El agente firma la lista, como comprobante de recibido. Agente de
ventas
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Secuencia

Descripcion de Actividades

El cheque se aplica en la liquidacion de cheques (segun se muestra en la
secuencia 2) y se incluye en la caja.

Responsables

e Una vez que se hace el pago completo, se incluye la lista en la documentacién
para ser enviada junto al cierre de caja.
8 Pago de teléfonos a agentes Cajero
a El departamento de ventas envia una lista donde se incluye el monto a pagar | Depto. de
por teléfonos a cada agente y un cheque por el total a pagar. ventas
b A cada agente se le entrega el monto en efectivo segun se indica en la lista.
o El agente firma la lista, como comprobante de recibido.
d El cheque se aplica en la liquidacién de cheques (segin se muestra en la
secuencia 2) y se incluye en la caja.
e Una vez que se hace el pago completo, se incluye la lista en la documentacién
para ser enviada junto al cierre de caja.
9 Cambio de cheques
Se realizan cambios de cheques Unicamente de la empresa y de la asociacién | Cajero
solidarista, de forma tal que se realiza el cambio como pago a los empleados,
pagos con cheques a los asociados o clientes y cheques girados por la
asociacion solidarista de la Cooperativa.
10 | Cierre de caja
. - . . . Cajero
a Abrir el programa Administracion Integrada de Facturacion y registrar los pagos

con recibos que realizan los clientes.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
b Aplicar pagos que no corresponden a clientes de crédito.
c Registrar los depdsitos del dia, los cuales corresponden a efectivo, cheques y

pagos de transferencias realizadas por los clientes.

d Actualizar los Gastos de agentes, Depdsitos en ruta por agente, Faltante o
sobrante de agentes.

e Verificar que el monto que aparece en la seccion llamada Diferencia en caja,

Sea cero.

Nota: por lo general el monto no cierra en cero, por lo que se presenta una
pequefia diferencia positiva o negativa y tal diferencia se traslada

automaticamente a una cuenta por cobrar para el cajero.

f Aplicar el cierre de caja.
g Imprimir el detalle del cierre de caja.
h Agrupar el documento impreso junto a la demas documentacion que conforma

el cierre de caja.
[ Guardar en la caja los depésitos y valores.

] Hacer una boleta de depdsitos por la cantidad de dinero en cheques de cada
entidad bancaria (Ver la seccion llamada Instructivos de llenado 2. Boleta de

depésitos por la cantidad de dinero en cheques de cada entidad bancaria ).
k Adjuntar la boleta a los cheques.

| El asistente contable recoge el cierre de caja junto con el efectivo y cheques | Asistente

los cuenta y revisa nuevamente, para asegurarse de que todo este bien. contable
m Entregar el efectivo y cheques al mensajero.
n El mensajero realiza los depdsitos y entrega los comprobantes al gerente | Mensajero

financiero.
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c) Analisis del procedimiento

A través de la revision y andlisis critico del procedimiento se realizaron leves
cambios Unicamente en la forma de redaccion y aspectos de contenido,
determinando que la ejecucion y realizacion del procedimiento por parte del
cajero de la Cooperativa se ejecuta adecuadamente y sin grandes
contratiempos, como la duplicidad de funciones u operaciones o exceso de

demoras.

Como se indic6 en el Marco Metodolégico, al procedimiento se le redujo el
grado de detalle antes de ser analizado, de forma tal que luego del andlisis del
mismo no se le incorporan detalles adicionales ni se le suprimen pasos o

actividades en su forma de ejecucion.

De esta forma se presenta el procedimiento en su forma validada y analizada,
lo que permite dar paso a su representacion grafica por medio del Fluxograma,
haciendo que el flujo del seguimiento del trabajo se presente en forma clara,
proporcionando una mayor simplificacion, eficacia y comprension de las tareas
realizadas y del flujo de la documentacion utilizada en las operaciones y

producto de éstas.
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d) Diagrama de flujo de actividades

Diagramade flujo de Actividades

Actividades Responsables
Agentes de Cajero Departamento Asistente Mensajero
ventas de ventas contable

LIQUIDACION DE INGRESOS

a. Se recibe el dinero, Inicio
correspondiente a efectivo en

billetes y monedas, por parte de
los agentes junto con documentos
referentes a boletas de a
justificacion; relacionadas sobre
algun faltante de productos,
regalias o promociones de ventas,
cheques, facturas de depdsitos
bancarios, facturas de crédito de
supermercados, facturas de peaje,
facturas de combustible y facturas
sobre cualquier reparacién que se
le haya hecho al vehiculo del
agente, donde éste paga tal
reparacion.

b. El dinero se cuenta, se ordena v
y se colocaen la caja. c

c. Verificar que los montos sean
correctos segun la cantidad de
dinero entregada por el agente
contralos documentos.

d. Revisar que toda la v
documentacién  se  encuentre d
correctay luego se guarda.

Cuando el agente paga una
factura respecto a reparacion
del vehiculo que conduce, esta
debe estar autorizada por parte
del departamento de ventas, de
lo contrario no podrd ser Ezj
framitada 253
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

1. Aplicacion de liquidaciones
dedinero en efectivo

a. Abrir el programa
Administracion  Integrada  de
Facturacion.

b. Para ver si hay liquidaciones
pendientes, se debe oprimir un
clic sobre el icono Prefacturas y
se abre la opcion Liquidacion.

El paso anterior se debe
de realizar sélo la primera
vez que se ingrese al
sistema, para poder asi
tramitar cualquier
liquidacion pendiente.

c. Verificar que la cantidad de
efectivo entregada por el agente,
corresponda al monto que éste
indica, volviendo a contar el dinero
entregado.

d. Si los montos no son iguales,
se le comunica al agente y se le
pide ajustar el faltante, pagandolo
en efectivo, de lo contrario se le
debe hacer un procesamiento de
faltante de efectivo en la
liquidacion.

Agentes de
ventas

Cajero

Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

... b
Liquidaciones}
pendientes

A 4

Verificar el ¢
efectivo

A\ 4

Pagala
diferencia
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Diagrama de flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

e. Aplicar los faltantes o los
sobrantes si el agente tuvo un
faltante de efectivo o de cestas.

f. Revisar, en wuna maquina
especializada ubicada en la
oficina, que no hayan billetes
falsos dentro del efectivo recibido
por parte de los agentes.

g. Si se detecta la existencia de
algun billete falso, se le comunica
al agente para que este lo
reemplace por la cantidad
correcta, pagéndolo en efectivo
inmediatamente luego del
comunicado por parte del cajero.

Agentes de
ventas

Cajero

Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

A 4
Aplicar e

A

faltantes o
sobrantes

_| Revisar los f

billetes

Paga por el
illete
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Diagrama de flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

h. Si el agente no trae efectivo, se
le aplica como un faltante de
efectivo alaliquidacion.

i. Imprimir la liquidacion.

El documento impreso
™= ==| contiene un ejemplar y
una copia del mismo.

j. Recoger el documento impreso,
firmarlo y sellarlo.

k. Pedir al agente que coloque la
firma de recibido.

|. Entregar el ejemplar original de
la liquidacién al agente de ventas
y guardar la copia, para luego
adjuntarla al cierre de caja.

Agentes de
ventas

Cajero Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

h

Se aplica
el faltante

\4

Imprimir lai
liquidacion

I A
Recoger, |
firmary

sell

r N
©

Firma g
como
recibido

i |
Coggr %ara
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

2. Aplicaciéon de liquidaciones
de cheques

a. Abrir el programa
Administracion  Integrada  de
Facturacion y realizar la
aplicacion.

b. Imprimir el detalle de Ila
liquidacion de cheques.

c. Recoger el documento impreso
y guardarlo, para luego adjuntarlo
al cierre de caja.

d. Escribir en el cheque el numero
de ruta correspondiente al agente.

e. Guardar el cheque, para luego
adjuntarlo a la documentacién
correspondiente al cierra de caja.

3. Aplicacion de liquidaciones
de depésitos bancarios

a. Abrir el programa
Administracion Integrada  de
Facturacion y realizar la
aplicacion.

Agentes de
ventas

Cajero Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

v
Liquidacion
de cheques

v

Realizar &
Aplicacion

2

A\ 4

Imprimir b
liquidacion

A 4
Adéunta al
cierre de

caja
ja__—

\ 4

( d
Escribir No
ruta

g

—T

Liquidacion 3
depositos

Realizar &
Aplicacion

@
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

b. Imprimir el detalle de la
liquidacién de depositos
bancarios.

c. Recoger el documento impreso
y guardarlo para luego adjuntarlo
al cierre de caja.

4. Aplicacién de liquidaciones
deboletas de promocién

a. Abrir el programa
Administracion  Integrada  de
Facturacion y realizar la
aplicacién.

b. Imprimir el detalle de la
liguidacion de  boletas de
promocion.

c. Recoger el documento impreso
y guardarlo para luego adjuntarlo
al cierre de caja.

Realizar el ingreso al sistema
de liquidaciones de boletas de
promocién para cada uno de
los documentos
.| correspondientes a boletas de
promocién, ya sea tiquetes de
peaje o regalias, o segln sea
lo que entregue el agente de
ventas y que corresponda a
boletas de promocién.

Agentes de
ventas

Cajero Departamento

Asistente
contable

Mensajero

de ventas

Imprimir b
liquidacion

Adéunta al
cierre de ¢
%)

Liquidacion 4
boletas
promocion

A 4

Realizar &
aplicacion

A 4

Imprimir b
liquidacion

A
Ad'untag al
cierredec
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

Agentes de

Cajero

Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

LIQUIDACION DE INGRESOS

5. Aplicaciéon de liquidaciones
defacturas de crédito

a. Abrir el programa
Administracion  Integrada  de
Facturacion y realizar la
aplicacion.

b. Imprimir el detalle de Ila
liquidacion de facturas de crédito.

c. Recoger el documento impreso
y guardarlo para luego adjuntarlo
al cierre de caja.

6. Créditos a vuelta de gira

credito

A 4

Liquidacion
fa%turas de 5

Realizar
aplicacion

a

A 4

Imprimir

liquidacion

b

Corresponden a créditos a nombre de
agentes autorizados para entregar
producto a clientes que en el momento
de la entrega no pueden pagar el
pedido, de modo que es el propio
agente quien asume la entrega.
== Cuando el cliente paga el pedido al
agente y este entrega el dinero en la
caja, se le hace un recibo de caja.

A cualquier cancelacion que no sea
liquidacion, es decir, que corresponda
a liquidaciones adicionales, también se
le debe de realizar el Recibo de Caja.

A 4
Adjuntar al
c(iiérre Jec
ca

Créditosa @
vuelta
deqira
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Diagrama de flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

a. Confeccionar los recibos de
caja.

b. Archivar los recibos de caja.

Ver la seccion
llamada Instructivos
1 de llenado, I. Recibos
de caja.

7. Pago de viaticos a agentes

a. Envia una lista donde se
incluye el monto a pagar por
vidticos a cada agente y un
cheque por el total a pagar.

b. Entregar el monto en efectivo a
cada agente segln se indica en la
lista.

[ Firma la lista, como
comprobante de recibido.

Asistente
contable

Mensajero

Agentes de Cajero Departamento
ventas de ventas
a
Confeccionar
recibos
\4
Recibos
Viaticos 7
agentes
Envia
Lista de
pagos
Cheque
contofal a
agar
v
b
|
) c
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Diagrama de flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

d. Realizar la liquidacion del
cheque.

e. Agrupar la lista en la
documentacion para ser enviada
junto al cierre de caja, una vez
que se haya efectuado el pago
completo

8. Pago de teléfonos a agentes

a. Envia una lista donde se
incluye el monto a pagar por
teléfonos a cada agente y un
cheque por el total a pagar.

b. Entregar el monto en efectivo a
cada agente segln se indica en la
lista..

[ Firma la lista, como
comprobante de recibido.

Agentes de
ventas

Cajero

Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

Y

ue

v

Aplicar d
liquidacion de
che

o
ca

Pago
teléfonos a
agentes

8

Envia

A 4

Lista de
| pagos

A 4

Che?ue
contofal a
agar

c
Firma Lista
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

d. Realizar la liquidacion del
cheque.

e. Agrupar la lista en la
documentacion para ser enviada
junto al cierre de caja, una vez
que se haya efectuado el pago
completo.

9. Cambio de cheques

Se realizan cambios de
cheques Unicamente de la
empresa Yy de la
asociacion solidarista, de
forma tal que se realiza el
. = Cambio como pago a los
empleados, pagos con
cheques a los asociados
0 clientes y cheques
girados por la asociaciéon
solidarista de la
Cooperativa.

10. Cierre de caja

a. Abrir el programa
Administracion  Integrada  de
Facturacién y registrar los pagos
con recibos que realizan los
clientes.

Agentes de
ventas

Cajero Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

v

Realizar la
liquidacion

d

A4
Ad(_j}un ar al
cerrede g
caja

e

Cambio de 9
cheques

A 4
Registrar a

pagos con
recibos
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Liquidacion de Ingresos

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

b. Aplicar pagos que no
corresponden a clientes de
crédito.

c. Registrar los depoésitos del dia,
los cuales corresponden a
efectivo, cheques y pagos de
transferencias realizadas por los
clientes.

d. Actualizar los gastos de
agentes, depdsitos en ruta por
agente y faltante o sobrante de
agentes.

e. Verificar que el monto que
aparece en la seccion llamada
Diferencia en caja, sea cero.

Por lo general el monto
no cierra en cero, por lo
gque se presenta una
pequefia diferencia
positiva o negativa y tal
diferencia se traslada
automéaticamente a una
cuenta por cobrar para el
cajero.

f. Aplicar el cierre de caja.

g. Imprimir el detalle del cierre de
caja.

Agentes de
ventas

Cajero Departamento

Asistente
contable

Mensajero

de ventas

Aglicar b
pagos

v

i C
GRS

e

) e
Diferencia de
caja

\4

Aplicar el f
cierre de

L

.9
Imprimir el
cierre de caja
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

LIQUIDACION DE INGRESOS

h. Agrupar el documento impreso
junto a la demas documentacion
gue conformacel cierre de caja.

i. Guardar en la caja los depositos
y valores.

j. Hacer una boleta de depdsitos
por la cantidad de dinero en
cheques de cada entidad
bancaria.

(Ver la  seccion llamada
Instructivos de llenado 1l. Boleta
de depositos por la cantidad de
dinero en cheques).

k. Adjuntar la boleta a los
cheques.

I. Recoge el cierre de caja junto
con el efectivo y cheques los
cuenta y revisa nuevamente, para
asegurarse de que todo este bien.

m. Entregar el efectivo y cheques
al mensajero.

n. El mensajero realiza los
depésitos y entrega los
comprobantes al gerente
financiero.

Agentes de
ventas

Cajero Departamento
de ventas

Asistente
contable

Mensajero

W EM

v
Guardar j

depositos y
valores

A 4

bog,a,rdeJ
|depo&

| Cheques

Efectivo ™

!

Fin
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e) Instructivos de llenado

1. Recibos de caja (este instructivo de llenado aplica para ambas

descripciones de actividades).

Nota: a cualquier cancelacion que no sea liquidacion, es decir, que
corresponda a liquidaciones adicionales, se le debe de realizar una boleta

llamada Recibo de Caja.

Los recibos de caja se archivan, los demas documentos se guardan y se

adjuntan, para realizar el cierre de caja.
a. Abrir el talonario correspondiente a los recibos de caja.
b. Anotar la fecha en que se confecciona el recibo.

c. Escribir el nombre de la persona o de la razon social a quien corresponde la

cancelacion.
d. Escribir el monto correspondiente a la cancelacion que se esté tramitando.

e. Se marca con una equis la casilla Efectivo o la casilla Cheque, segun sea la

forma de pago por parte del agente de ventas.
f. Firmar y sellar el recibo de caja.

g. Archivar el recibo de caja.

2. Boleta de depoésitos por la cantidad de dinero en cheques de cada
entidad bancaria (este instructivo de llenado aplica para ambas descripciones

de actividades).

Se trabaja con boletas correspondientes a los siguientes bancos: Banco
Nacional, banco de Costa Rica, Banco HSBC, Banco Popular y de Desarrollo

Comunal, Scotiabank y BAC San José
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a. Tomar el talonario correspondiente a la entidad bancaria a la cual se le va a

realizar la boleta.

b. Tomar los cheques correspondientes a la entidad bancaria a la que se le va
a realizar la boleta y efectuar una sumatoria de la cantidad de dinero de cada
cheque, para obtener un total general.

c. Escribir la fecha del dia en que se realiz6 el depdsito.

d. Escribir el monto en letras de la sumatoria de los cheques, en la secciéon

llamada “Acreditese la suma de”.
e. Firmar y sellar la boleta.

f. Escribir en nameros el monto del total producto de la sumatoria de los

cheques.
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PROCEDIMIENTO V:

REGISTRO Y PAGO DE PLANILLA DE ASOCIADOS

1. Objetivo del procedimiento

Descripcion y documentacion de los pasos necesarios para el registro y pago
de la planilla de asociados en forma tal que se cumpla apropiadamente con el
seguimiento de las entradas diarias de leche y los pagos semanales por la

entrega de la misma a la planta.

2. Alcances del procedimiento

Los alcances del procedimiento se definen dentro de la organizacion en las
areas de laboratorio de calidad, contabilidad y en el area de Asistencia Técnica,
en el puesto de Planilla de Leche.

3. Responsabilidades

La responsabilidad de la ejecucion del procedimiento corresponde a la

encargada de la Planilla de Leche.

La responsabilidad de la revision y aprobacion del procedimiento corresponde

al Gerente Financiero Administrativo.
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4. Método de trabajo

A continuacion se presenta el método de trabajo seguido para presentar la
descripcién del procedimiento.

a) Descripcion detallada de actividades
REGISTRO DE PLANILLA DE ASOCIADOS

El registro y pago de la planilla de asociados se realiza semanalmente los lunes
y martes de cada semana, por lo que esta debe ser entregada al departamento

financiero al finalizar la jornada laboral del dia martes de cada semana.

1. Realizar la planilla de leche

a. Se reciben los datos, de miércoles a martes con una semana atras, sobre

facturas de cuentas por cobrar, recibos de entrega y reportes de cisternas.

b. Se ordenan y se revisa si hay alguna factura de cuenta por cobrar, si la hay,
se realiza su respectiva inclusién en el sistema, la cual se detalla en la

secuencia 4.

c. Sumar las declaratorias de calidad incluidas en la hoja de entradas diarias,
para verificar que el monto este correcto de acuerdo con lo especificado en la

entrega del dia.

d. Revisar cada recibo, verificando que el nimero de asociado pertenezca

correctamente con la ruta de ingreso del dia.

e. Revisar la cantidad de kilos, la calidad y los dias de cada ruta, verificando
gue estos datos concuerden entre el recibo y lo indicado en la hoja de entradas

diarias.

f. Revisar las entregas de recibos de leche contra las digitadas por laboratorio,

donde deben coincidir los montos de kilos y los niumeros de asociados.
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g. Si se detectan errores, llamar a la encargada del laboratorio, donde se tiene
un registro de lo que sali6 mal de las entradas de leche de cada dia, para
verificar las calidades, indicandoselas por rango de fecha de entrega, de modo
qgue en el laboratorio se informa, por nombre de asociado y calidad, qué fue lo
que sali6 mal y se corrige en el sistema tal y como se muestra en la secuencia

3,9.

2. Revisar los comprobantes de recoleccion, con el ingresado al sistema
por laboratorio

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Cisternas, oprimiendo doble

clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Consultas.

d. Ingresar a la seccion Recibo de Entrega por Rango de Fecha, se digita el
rango de fecha correspondiente a la planilla y aparece automaticamente el

listado de ingreso de cisternas.

e. Realizar una confirmacion, respecto a la fecha y cantidad de kilos, por

ingreso de cada dia, contra la hoja de declaratoria de calidad.

f. Si algo no concuerda en el ingreso de cada dia contra la declaratoria de
calidad, se le comunica a la encargada del laboratorio para que ésta corrija el

error.
g. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.
h. Oprimir un clic sobre la opcion Entrega de leche, Salir.

i. Aparece automaticamente un cuadro llamado Mddulo de Seguridad, Oprimir

un clic sobre el icono Cerrar ventana, para cerrar el programa.
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3. Registro de entradas de leche

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Registrar, Entradas Diarias.

d. Digitar la fecha en que se va a revisar y automaticamente aparecen en el
sistema los mismos datos que se encuentran en la hoja fisica de entradas

diarias.

e. Revisar y verificar nuevamente que el total de entradas de cada dia
comparado contra las calidades aplicadas, nimero y nombre de los asociados,
cantidades de kilos y dias de entrega, coincidan entre lo que muestra el

sistema y lo que indica la hoja de declaratoria de calidad.

f. Si se detectan errores, estos se deben corregir en el sistema, de modo que
se realice el registro de entrada de leche en el sistema sin errores y continuar

con el paso siguiente.

g. Ubicarse en la seccion Numero de Asociado, seleccionar el asociado al cual
hay que corregir el error detectado, ya sea el total de kilos de entrega, el
recuento bacterial o el recuento somatico, digitando las cantidades correctas

segun corresponda al error.
h. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar detalle, para que el error sea corregido.

i. Oprimir un clic sobre el icono Fecha cerrada para revision y luego oprimir el

icono Aplicar Entrega, para ejecutar la operacion.

j. Una vez finalizado el registro de entradas de leche por cada dia de la planilla,

oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.
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Nota: realizar en el paso anterior las secuencias desde d hasta i por cada dia
correspondiente al periodo de la planilla que se este aplicando y las secuencias
desde f hasta h en caso de errores.

4. Inclusién en el sistema de facturas de cuentas por cobrar

a. Seleccionar la opcion Mantenimiento, se despliega un cuadro de dialogo y se
elige la opcion Cuentas por Cobrar.

b. En la seccion Cuentas por Cobrar se digita el nimero de asociado y el

numero de factura en su seccion correspondiente.

c. Digitar la descripcion correspondiente a la factura y elegir con un clic la

cuenta a afectar.

d. Elegir con un clic el nombre de la cuenta contable, digitar la fecha de la

factura y el monto en sus secciones correspondientes.

e. Realizar el registro, oprimiendo un clic sobre el icono Aplicar Detalle, el cual

se identifica con el simbolo V.

Nota: realizar las secuencias desde b hasta e por cada factura de cuentas por

cobrar que se haya encontrado en la secuencia 1, b.
f. Oprimir un clic sobre el icono Salir.

g. Firmar, sellar y guardar cada una de las facturas para saber que se

incluyeron en el sistema.

5. Imprimir el reporte de cuentas por cobrar
a. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir.

b. Oprimir un clic en la opcion Aceptar, para ejecutar la operacion de impresion.
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c. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

d. Archivar el reporte impreso para control.

6. Generar créditos de asociados en el sistema

a. Abrir el programa Sistema de Créditos Asociados, oprimiendo doble clic

sobre el icono correspondiente.

b. Digitar el nmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcidn Solicitud Aplicacion, Deducciones.
d. Digitar el rango de la fecha de la planilla en su seccidn correspondiente.

e. Oprimir un clic sobre el icono Generar, luego oprimir doble clic en el icono
Imprimir, seleccionando con doble clic la opcion Deducciones Solicitadas, para

imprimir el reporte de créditos.

f. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para ejecutar la operacion de

impresion.
g. Oprimir un clic sobre el icono Salir.
h. Oprimir un clic sobre la opcion Créditos, Salir, para cerrar el programa.

Nota: en este paso solo se generan e imprimen los créditos de asociados, no

se aplican en el sistema.

i. Archivar el reporte impreso para control.
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7. Generar planilla

a. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Generar, Planilla.

b. Digitar el rango de la fecha de la planilla y oprimir un clic sobre el icono

Generar.

c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y aparece automaticamente en el

sistema el detalle de la planilla.

d. Verificar que se hayan incluido las deducciones en el reporte impreso de la
secuencia anterior (secuencia 6), donde debe salir una seccién llamada

Derechos de entrega con intereses.
e. Oprimir un clic en el icono Close Preview.

f. Oprimir un clic en el icono Salir y automaticamente aparece un mensaje que

dice “Desea generar la aplicacion de la planilla”.

g. Oprimir un clic en la opcion NO.

8. Generar ultima planilla del mes

a. Digitar, en la seccion correspondiente, el rango de fecha de los dias que

guedan pendientes del mes.
b. Oprimir un clic sobre el icono Generar.

c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, seleccionando con un clic la dltima

hoja del reporte.

d. Oprimir un clic en el icono Salir y automaticamente aparece un mensaje que

dice “Desea generar la aplicaciéon de la planilla”.

e. Oprimir un clic en la opcién NO.
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f. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

g. Llevar el documento impreso al contador, para que este realice el registro
contable.

Nota: esta planilla solo se genera, no se aplica en el sistema.

9. Deducciones de cuentas por cobrar

a. Revisar en la planilla que se imprimié en la secuencia 7, c, contra el reporte
impreso en la secuencia 5, los montos y forma a deducir, marcandolo en el
reporte de cuentas por cobrar segun el nombre del asociado a quien se vaya a

aplicar la deduccion.

b. Ubicarse en el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche,
seleccionar la opcién Mantenimiento, se despliega un cuadro de diadlogo y se

elige la opcion, Cuentas por Cobrar.

c. Digitar el nimero de asociado de acuerdo al reporte de cuentas por cobrar

gue se imprimio en la secuencia 5.

d. Oprimir un clic sobre la factura a deducir y automaticamente se traslada a la

seccion Numero de factura.

e. Digitar el monto a deducir en la opcién llamada Deduccién y se oprime un

clic en el icono Aplicar, para aplicar el monto correspondiente.

Nota: realizar en el paso anterior las secuencias desde ¢ hasta e por cada uno

de los asociados a quienes se les vaya a aplicar la deduccién.

f. Imprimir los reportes deducidos correspondientes a cuentas por cobrar,
siguiendo el orden descrito en la secuencia 5, y la generacion de planillas,

descritas en las secuencias 7 y 8.

Nota: los reportes se imprimiran una vez aplicadas todas las deducciones

correspondientes.
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g. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

h. Archivar los reportes impresos para control.

10. Respaldar la base de datos

a. Oprimir un clic sobre la opcion Planilla de Leche y seleccionar la opcion

Respaldar base de datos.
b. Oprimir un clic en el icono Respaldar.

c. Oprimir un clic en la opcién Select, para ejecutar la operaciéon de respaldo de
la base de datos y aparece un cuadro de dialogo que dice “Respaldo realizado

satisfactoriamente”.

d. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana, para salir.

11. Aplicar planilla

a. En el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche, seleccionar la
opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de diadlogo y se elige la opcion

Generar, Planilla.

b. Digitar el rango de la fecha de la planilla y oprimir un clic sobre el icono

Generar.

c. Oprimir un clic en el icono Salir y automaticamente aparece en el sistema el

detalle de la planilla.

d. Oprimir nuevamente un clic en el icono Salir y aparece un cuadro de dialogo

que dice “Desea generar la aplicacion”.
e. Oprimir un clic en la opcién Sl.

f. Oprimir un clic en el icono Cerrar ventana.
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12. Generar asiento de planilla

a. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Generar, Asiento de la Planilla.
b. Digitar el rango de la fecha de la planilla.

c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y automaticamente aparece el asiento

contable de la planilla.

d. Oprimir nuevamente un clic sobre el icono Imprimir y aparece un cuadro de

didlogo que dice “Desea generar el asiento contable”.

e. Oprimir un clic sobre el icono Generar y aparece automaticamente un cuadro

de dialogo que dice “Se genero el asiento numero (numero del asiento)”.

f. Anotar el nUmero de asiento en la hoja de asiento de planilla que se acaba de

imprimir.
g. Oprimir un clic sobre la opcién Aceptar.

h. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir y cerrar el

programa.

i. Enviar el documento impreso a contabilidad.

13. Imprimir los detalles de pago para el reporte de pago de cheques

personales

a. Abrir el sistema de Planilla de leche, seleccionar la opcién Utilitarios, se

despliega un cuadro de dialogo y se elige la opcion Generar, Detalles de pago.
b. Digitar el rango de la fecha de la planilla.

c. Ver el niumero de registro, segun el nimero de asociado.
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d. Digitar en la seccién Pagos, donde dice Del Al, el nimero del registro de

acuerdo al nimero de asociado.

e. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para ejecutar la operacion de

impresion.

Nota: realizar en el paso anterior la secuencia e por cada uno de los asociados

a quienes se les vaya a aplicar la deduccion.
f. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

g. Archivar los ejemplares impresos para control.

14. Imprimir recibos

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcidén Generar, Detalles de pago.

b. Digitar el rango de la fecha de la planilla.

c. Oprimir doble clic sobre el icono Imprimir.

d. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

e. Oprimir un clic sobre la opcion Planilla de leche, Salir, Cerrar ventana, para

cerrar el programa.

f. Entregar los recibos a los asociados.

15. Imprimir comprobantes de préstamo

a. Para imprimir los comprobantes de préstamo, se debe de colocar en la

impresora las hojas especiales de tres divisiones.

b. Abrir el programa correspondiente al sistema Créditos Asociados,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.
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c. Digitar el nimero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

d. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcion Solicitud Aplicacion de deducciones.
e. Digitar el rango de la fecha de la planilla.
f. Oprimir un clic sobre el icono Aplicar.

g. Oprimir doble clic sobre el icono Imprimir, seleccionando la opcién recibos

de pago y autométicamente aparece en el sistema el detalle de pagos.

h. Oprimir un clic nuevamente en el icono Imprimir, para ejecutar la operacion

de impresion.
i. Oprimir un clic en la opcion salir.

j. Oprimir un clic sobre la opcion Créditos, Salir, Cerrar Ventana, para cerrar el

programa.

k. Archivar los comprobantes de préstamo para control.

16. Reportes de fin de mes Capital Social

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Informacion Asociados,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Reportes, Capital Social.

d. Oprimir un clic en la opcién Activos.
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e. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y automaticamente aparece en el

sistema el detalle del reporte, luego oprimir un clic en la opcién Cerrar.
f. Oprimir un clic en la opcion Inactivos.

g. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y luego oprimir un clic en la opcion

Cerrar.
h. Oprimir un clic en el icono Cerrar ventana.

i. Ordenar los documentos impresos y entregarlos a contabilidad.

17. Reportes de fin de mes Afiliacion ala Camara de Productores

Nota: se trabaja con el programa correspondiente al Sistema de Informacion

Asociados.

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige la opcion Reportes, Retenciones Especiales.
b. Seleccionar la opcion Afiliacion de Camara de Productores.
c. Digitar la fecha del mes de la planilla a la cual se le esta aplicando el reporte.

d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y luego oprimir un clic en la opcién

Cerrar.
e. Oprimir un clic en el icono Cerrar ventana.

f. Entregar el reporte impreso de la Afiliacibn de Camaras al encargado de

cuentas por pagar.

18. Deducciones de Afiliaciéon a la Camara de Productores

Nota: se trabaja con el programa correspondiente al Sistema de Informacién

Asociados.
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a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de diadlogo y se

elige la opcion Informacién del Socio.

b. Digitar el numero de asociado al que se le va a deducir la afiliacion a la

camara de productores.

d. Oprimir un clic en la opcién Retenciones Especiales.

e. Seleccionar la opcion Afiliacion de Camara de Productores.

f. Digitar la palabra Transferencia en la seccion llamada Documento.

g. Digitar el monto a deducir en la seccion llamada Monto, el cual debe ser

igual al saldo actual.
h. Oprimir un clic en el icono Aplicar, de modo que el saldo quede en cero.

Nota: realizar en el paso anterior las secuencias desde b hasta h por cada uno
de los asociados a quienes se les vaya a aplicar la deduccién por afiliacion a la

camara de productores.
i. Oprimir un clic en el icono Cerrar ventana.

j. Oprimir un clic en la opcién Asociados, Salir y Cerrar Ventana, para cerrar el

programa.

19. Reportes de fin de mes Industria Las Dos Banderas

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Reportes, Deducciones por Rango de Fecha.
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d. Digitar el rango de fecha correspondiente al mes en que se va a hacer la

deduccion.
e. Elegir la opcion Equipo de ordefio Industria Las Dos Banderas.

f. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y automaticamente en el sistema

aparece el detalle del reporte.

g. Oprimir un clic nuevamente sobre el icono Imprimir y seleccionar la opcion

de imprimir dos ejemplares.
h. Oprimir un clic sobre la opcién Cerrar.

i. Enviar un ejemplar impreso al encargado de cuentas por pagar y archivar el

otro ejemplar para el control.

20. Reportes de fin de mes Retenciones Banco Popular
Nota: el registro del reporte del Banco Popular es de cuatro semanas.
a. Oprimir un clic sobre la opcion Préstamos B.P.

b. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y automaticamente en el sistema

aparece el desglose de lo deducido.
c. Anotar en una hoja el total del desglose por cada uno de los asociados.
d. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

e. Oprimir un clic sobre la opcion Planilla de leche, Salir, Cerrar ventana, para

cerrar el programa.
e. Oprimir doble clic el icono Mis documentos.

f. Buscar la carpeta llamada Asociados y abrirla oprimiendo doble clic sobe ella,

luego buscar la carpeta llamada Banco Popular y abrirla.

g. Abrir la hoja de Excel llamada Cuentas B.P Asociados.
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h. Una vez abierta la hoja de Excel, se trabaja en la seccion llamada Cuota, se
actualiza el monto correspondiente a los asociados, de acuerdo al desglose por
cada uno de los asociados que se anot6 en la hoja del paso ¢ de la presente

secuencia.

i. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, en la seccion llamada Numero de
copias debe de seleccionarse dos, para imprimir dos ejemplares, luego oprimir
un clic en la opcioén Aceptar, para ejecutar la operacion de impresion.

J. Archivar uno de los ejemplares impresos y enviar el otro al encargado de
cuentas por pagar con una solicitud de cheque (Autorizacién para giro de

cheque) a nombre de la entidad bancaria.

21. Reporte de cobro Cooprole R.L (Dos Pinos)

El reporte de cobro es enviado quincenalmente por parte de la empresa
Cooprole R.L, de modo que este proceso se realiza una vez que dicho

documento sea recibido por la encargada de Planilla de Leche.

a. La empresa Cooprole R.L envia al mensajero con una hoja llamada Tramite

de Pago, la cual contiene las facturas de cuentas por cobrar.

b. ElI mensajero entrega el documento en la recepcidbn de la empresa

Coopeleche R.L.

c. La encargada de la recepcion recibe el documento y se lo entrega a la

encargada de Planilla de Leche.

d. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

e. Digitar el numero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

f. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se elige

la opcién Reportes, Compras realizadas en un rango de fecha.
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g. Digitar la fecha de cinco dias de anterioridad de la primera fecha de cobro
incluida en la hoja Tramite de Pago y la fecha de cinco dias después de la
ultima fecha de cobro incluida en la hoja.

h. Oprimir un clic sobre la opcion Todos, de modo que la misma quede
deshabilitada.

i. Seleccionar la opcién Cuentas por cobrar Dos Pinos.

j. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y automaticamente aparece en el

sistema el detalle de compras.

k. Oprimir un clic nuevamente sobre el icono Imprimir, para ejecutar la

operacion de impresion.
[. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

m. Oprimir un clic sobre la opcién Planilla de leche, Salir, Cerrar ventana, para

cerrar el programa.

n. Verificar que el nimero de factura y el monto de la hoja Tramite de Pago,

coincida con lo indicado en el reporte de compras que se acaba de imprimir.

0. Si algo no coincide, se le comunica al almacén correspondiente responsable
de la compra y se le pide una copia de la factura que presenta el problema,

para revisarla y corregir el error.

p. Firmar y escribir la fecha del dia en que se verifico la hoja de Tramite de

Pago.

g. Enviar la hoja Tramite de Pago a contabilidad.

22. Detalles finales de planilla asociados

a. Sacar una copia al reporte de cuentas por cobrar descrito en la secuencia 5.
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b. Hacer un registro de cuentas por cobrar por cada una de las facturas
detectadas en la secuencia 1, b, de modo que se anote el nimero de cada

factura en una hoja llamada Documentos entregados a Cuentas por Pagar.

c. Ordenar todas las facturas de cuentas por pagar (exceptuando las de la
empresa Cooprole R.L) de acuerdo al cédigo contable, realizarles una
Autorizacién para giro de cheque y adjuntar las autorizaciones a la factura que
corresponda.

d. Ordenar y guardar en un folder la documentacion descrita en los tres pasos

anteriores de la presente secuencia, para luego entregarlos a contabilidad.

23. Ingreso de planillade BCR

a. Abrir el programa Planillas BCR, oprimiendo doble clic sobre el icono

correspondiente.

b. Digitar usuario, contrasefia y oprimir un clic sobre el icono Ingresar, para

ingresar al sistema.

c. En la seccion Mantenimiento, se elige la planilla namero 45368,

correspondiente a la Planilla de leche.

d. Elegir cada uno de los nombres correspondientes a los asociados.

e. Modificar el monto, digitando el mismo en su seccion correspondiente.

f. Oprimir un clic sobre el icono Incluir y se oprime otro clic sobre la opcion Sl.

Nota: los pasos desde d hasta f se deben realizar consecutivamente con cada
uno de los nombres correspondientes a los asociados. Al terminar el monto

debe concordar con el del reporte.
g. Oprimir un clic sobre la opcién Salir si no se trata del dia de pago.

Nota: esta planilla no se genera hasta el dia de pago y una vez que se tenga

autorizacion de parte de la gerencia financiera.
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h. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir y cerrar el

programa.

Nota: en caso de que haya algun asociado al que se le cancele en el Banco de
Costa Rica, se debe repetir la presente secuencia para el depésito de los

cisterneros.

24. Subir planilla BCR por internet

a. Abrir el programa Planillas BCR, oprimiendo doble clic sobre el icono

correspondiente al programa.

b. Digitar usuario, contrasefia y oprimir un clic sobre el icono Ingresar, para

ingresar al sistema.

c. En la seccion Mantenimiento, se elige la planilla numero 45368,

correspondiente a la Planilla de leche.
d. Verificar los montos.

e. Oprimir un clic sobre el icono Generar Archivo y oprimir otro clic sobre la

opciodn Sl.

f. Abrir el archivo Planillas BCR, ubicado en Mis documentos, en la carpeta

llamada Asociados y se le digita el nombre con la fecha de planilla.
g. Oprimir un clic sobre el icono Guardar y oprimir otro clic en el icono Aceptar.
h. Oprimir un clic sobre la opcion salir.

i. Abrir la pagina web www.bancobcr.com y seleccionar con un clic la opcién

Empresas.

j. Seleccionar con un clic la opcion BCR Planilla, luego aparece
automaticamente la pagina www.bcrplanilla.com llamada Planilla empresarial

Mddulo cliente.
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k. Digitar el cédigo de identificacion, la clave personal y oprimir un clic sobre la

opcidn Ingresar.
|. Cargar los archivos correspondientes.
m. Digitar la descripcion, colocando el detalle de la planilla a pagar.

n. Oprimir un clic sobre la opcion Examinar y se elige la que se guardo

anteriormente.

0. Oprimir un clic sobre la opcion Aceptar.

p. Oprimir un clic sobre la opcidon Consulta Planillas.

g. Ubicarse sobre la planilla a consultar y se marca con un clic.
Nota: la frase “por confirmar” debe estar en color verde.

r. Oprimir un clic sobre la opcion Consultar.

s. Verificar que concuerden los montos y las cuentas.

t. Oprimir un clic sobre la opcién Imprimir, e imprimir dos ejemplares.
u. Oprimir un clic en la opcion Desconexion, para salir.

v. Archivar la planilla para control.

25. Inclusién de planilla al BNCR

a. Abrir el programa Planillas BNCR, oprimiendo doble clic sobre el icono

correspondiente para abrir el programa.

b. Oprimir un clic sobre la opcién Archivo-creacion de archivo de transferencia

y se selecciona la ultima transferencia creada.

c. Duplicar la transferencia actual, seleccionar la opcién Sl y aparece otra en

cero.
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d. Seleccionar la opcién Transacciones para transferencia actual y aparece otra

pantalla.

e. Posesionarse sobre la primera pantalla, se marca y se selecciona Modificar

transferencia, para cambiar la misma, junto al monto y la fecha.

Nota: realizar el paso anterior de la presente secuencia para cada cuenta

incluida en la planilla.
f. Oprimir un clic sobre la opcion Aceptar.
g. Salir del sistema.

h. El dia de pago, se busca la planilla de la semana, se abre y se guarda con la

fecha actual y aparece un cuadro de texto que dice “Test key #".

i. Anotar en una hoja el numero del Test key y presionar un clic sobre la opcion

Aceptar.

j. Abrir la opcion Aportes, Detalle de una transferencia, se busca la que se

guardo anteriormente y se imprimen dos ejemplares.

k. Anotar en el reporte impreso el Test key que se copio en una hoja en el

punto i de la presente secuencia.

|. Buscar el archivo de la planilla y copiarlo en la direccion Publico, Planillas,
Planillas BNCR.

m. Archivar la planilla para control.

PAGO DE PLANILLA DE ASOCIADOS
26. Reporte de bancos

a. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Generar, Cheques, Personales.

b. Digitar el rango de la fecha de la planilla.
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c. Se apunta el monto total, la fecha y la entidad bancaria por cada asociado y

se oprime un clic en el icono Cerrar ventana, pero no cerrar el programa.

d. Pasar el reporte de bancos al encargado de cuentas por Pagar, con copia de

los detalles de pago de a quienes se les emitira cheques.

e. El encargado de cuentas por Pagar emite los cheques y los envia a la

encargada de Planilla de Leche.

f. La encargada de Planilla de Leche recibe los cheques y realiza la entrega a
los asociados.

27. Generacion de los cheques en el sistema
a. Oprimir un clic sobre la opcion Institucionales.
b. Digitar el rango de la fecha de la planilla.

c. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir detalle de cheques institucionales, de
modo que aparece automaticamente en el sistema el detalle correspondiente a

los cheques.

d. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y seleccionar la opcion dos

ejemplares.

f. Oprimir nuevamente un clic sobre el icono Imprimir, para ejecutar la

operacion, e imprimir los dos ejemplares.

g. Oprimir un clic sobre la entidad bancaria (Coocique, Coopemex) sobre la

cual se va a generar el cheque.

h. Oprimir un clic sobre el icono Exportar a Excel y aparece un cuadro donde

se debe escribir en nombre del archivo a exportar.
i. Oprimir un clic sobre la opcién Aceptar.
j. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana, para salir.
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k. Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.

28. Pago a los cisterneros

a.1l Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de didlogo y se

elige la opcion Consultas, Historico de Entrega, por Zonas.
a.2 Digitar el rango de la fecha de la planilla.

a.3 Oprimir doble clic sobre el icono Imprimir y se selecciona la opcion Histérico

Acumulado por Zona.

a.4 Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para ejecutar la operacion de

impresion.
a.5 Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana, para salir.

a.6 Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.

b.1 Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige la opcion Consultas, Deducciones.
b.2 Digitar el rango de la fecha de la planilla.

b.3 Oprimir doble clic sobre el icono Imprimir y se selecciona la opcion

Desglose de lo deducido por Zona.

b.4 Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, para ejecutar la operacion de

impresion.
b.5 Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

b.6 Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.
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¢.1 Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mi PC.
c.2 Oprimir un clic sobre el icono Mis documentos.

c.3 Buscar la carpeta llamada Asociados y abrirla oprimiendo doble clic sobe

ella.
c.4 Buscar una hoja de Excel llamada Transporte cisternas y prestamos.
c.5 Abrir la hoja de Excel.

c.6 Una vez que se ha abierto la hoja de Excel, se trabaja en la seccion dentro

de la hoja correspondiente a cada cisternero.

c.7 Actualizar la fecha y el total de los montos de los kilos por zona, digitando el
monto de la deduccion por zona, en las celdas correspondientes dentro de la
hoja, de acuerdo al histérico de entradas y las deducciones por zona, tomados

del desglose de lo deducido.

c.8 Actualizar la fecha y el detalle de los asociados a quienes se les realiza

préstamos por medio de Coocique R.L.
c.9 Descontar, en la ruta de Miramar, el total de Kilos de ROBAJO.

c.10 Verificar si hay compras en el Kiosco o en la Bodega, para proceder a

rebajar.

c.11 Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y seleccionar imprimir tres

ejemplares.

c.12 Oprimir un clic en la opcion Aceptar, para ejecutar la operacion de

impresion.
c.13 Ordenar los ejemplares segun su destino.

c.14 Oprimir un clic en el icono Guardar y otro clic en cerrar.
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c.15 Una vez que se han impreso los tres ejemplares, se procede a entregar
una copia a cada cisternero, otro ejemplar se guarda para el control y el otro
ejemplar se envia con el detalle de planilla al gerente financiero.

c.16 Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.

29. Deduccion de créditos a asociados de Coocique R.L

a.l Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige la opcion Reportes, Deducciones por rango de fecha.
a.2 Digitar el rango de la fecha de la planilla.
a.3 Seleccionar la opcion Préstamos Coocique.

a.4 Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y aparece el detalle de lo deducido a

cada asociado.

a.5 Anotar el monto total en una nota autoadhesiva y se traslada a la hoja

llamada Transportes Cisternas y Préstamos.
a.6 Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana, para salir.

a.7 Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.

b.1 Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mi PC.
b.2 Oprimir doble clic el icono Mis documentos.

b.3 Buscar la carpeta llamada Asociados y abrirla oprimiendo doble clic sobe

ella.
b.4 Buscar una hoja de Excel llamada Transporte cisternas y prestamos.

b.5 Abrir el archivo, oprimiendo doble clic sobre la hoja de Excel.
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b.6 Una vez que se ha abierto la hoja de Excel, se trabaja en la seccién dentro

de la hoja correspondiente a préstamos Coocique.
b.7 Se digita la fecha y los montos deducidos, actualizando los mismos.

b.8 Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y se selecciona imprimir dos

ejemplares.

b.9 Oprimir un clic en la opciéon Aceptar, para ejecutar la operacién de

impresion.
b.10 Oprimir un clic en el icono Guardar.

b.11 Seleccionar el area en la que se trabajo, oprimir clic derecho y seleccionar

la opcion Copiar.

b.12 Buscar en la carpeta Coocique, una hoja de Excel llamada Hoja de

préstamos.

b.13 Abrir el archivo, oprimiendo doble clic sobre la hoja de Excel.

b.14 Oprimir clic derecho y pegar la seccion seleccionada en el paso b.11.
b.15 Oprimir un clic en el icono Guardar.

b.16 Cerrar hoja de Excel llamada Transporte de cisternas y prestamos.
b.17 Cerrar hoja de Excel llamada Hoja de préstamos.

b.18 Cerrar la carpeta Mis documentos.

b.19 Enviar un ejemplar impreso junto al detalle de planilla, al gerente

financiero y otro ejemplar se guarda para control.

b.20 Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.
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30. Informe financiero
El informe financiero estd compuesto por:

Los reportes de los bancos (secuencia 26 y 27), los reportes de pago a los
cisterneros (secuencia 28) y los reportes impresos de las deducciones de
créditos a los asociados de Coocique R.L (secuencia 29).

A todo depdsito que se realice en el Banco Nacional, se le debe hacer una

orden de transferencia.

A los reportes de Coocique, Coopemex, se le debe hacer una orden de
trasferencia por Internet al Banco Nacional de Costa Rica.

A la deduccion de préstamos Coocique R.L se le debe hacer una orden de

trasferencia.

Ver la seccion llamada Instructivos de llenado 1. Ordenes de transferencia por

depdsitos bancarios
a. Oprimir un clic en Inicio y otro clic en Mi PC.
b. Oprimir con doble clic el icono Mis documentos.

c. Buscar la carpeta llamada Asociados y abrirla oprimiendo doble clic sobe la

misma.
d. Buscar una hoja de Excel llamada Detalle de planilla Ronald.
e. Abrir el archivo, oprimiendo doble clic sobre la hoja de Excel.

f. Una vez que se ha abierto la hoja de Excel, se digita la fecha, actualizando la
misma y se modifican los montos, de acuerdo a lo que indiquen los respectivos

reportes.

g. Seleccionar el area de trabajo dentro de la hoja de Excel.
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h. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, seleccionar la opcion Imprimir
seleccion y oprimir un clic en la opcién Aceptar, para ejecutar la operacion de

impresion.

i. Oprimir un clic sobre el icono Guardar, y oprimir un clic en la opcion Cerrar,

para cerrar la hoja de Excel.

j. Adjuntar los documentos correspondientes y entregar el informe financiero a

la gerencia financiera.

Nota: el total en planilla de leche debe ser igual al reporte realizado al generar

la planilla.
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b) Descripcién del flujo de actividades

Secuencia

Descripcion de Actividades

REGISTRO DE PLANILLA DE ASOCIADOS

El registro y pago de la planilla de asociados se realiza semanalmente los
lunes y martes de cada semana, por lo que ésta debe ser entregada al
departamento financiero al finalizar la jornada laboral del dia martes de cada

semana.

Responsables

Realizar la planilla de leche

Recibir los datos, de miércoles a martes con una semana atras, sobre facturas

de cuentas por cobrar, recibos de entrega y reportes de cisternas.

Revisar si hay alguna factura de cuenta por cobrar, si la hay, se realiza su

respectiva inclusion en el sistema.

Sumar las declaratorias de calidad incluidas en la hoja de entradas diarias,
para verificar que el monto este correcto de acuerdo con lo especificado en la

entrega del dia.

Revisar cada recibo, verificando que el nimero de asociado pertenezca

correctamente con la ruta de ingreso del dia.

Revisar la cantidad de Kkilos, la calidad y los dias de cada ruta, verificando que
estos datos concuerden entre el recibo y lo indicado en la hoja de entradas

diarias.

Revisar las entregas de recibos de leche contra las digitadas por laboratorio,

donde deben coincidir los montos de kilos y los nimeros de asociados.

Si se detectan errores, llamar a la encargada del laboratorio, donde se tiene un
registro de lo que salié mal de las entradas de leche de cada dia, para verificar

las calidades, indicAndoselas por rango de fecha de entrega.

Encargada
de planilla
de leche
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Informa, por nombre de asociado y calidad, qué fue lo que salié6 mal.

Corregir el error en el sistema (ver secuencia 3, c).

Responsables

Encargada
de
laboratorio

Revisar los comprobantes de recoleccion, con el ingresado al sistema

por laboratorio

Abrir el programa Sistema de Cisternas, realizar la consulta en el sistema y
hacer una confirmacion, respecto a la fecha y cantidad de kilos, por ingreso de

cada dia, contra la hoja de declaratoria de calidad.

Si algo no concuerda en el ingreso de cada dia contra la declaratoria de
calidad, se le comunica a la encargada del laboratorio para que ésta corrija el

error.

Encargada
de planilla
de leche

Registro de entradas de leche
Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche.

Revisar y verificar nuevamente que el total de entradas de cada dia comparado
contra las calidades aplicadas, nimero y nombre de los asociados, cantidades
de kilos y dias de entrega, coincidan entre lo que muestra el sistema y lo que

indica la hoja de declaratoria de calidad.

Si se detectan errores, estos se deben corregir en el sistema, de modo que se

realice el registro de entrada de leche en el sistema sin errores.

Encargada
de planilla
de leche

Inclusién en el sistema de facturas de cuentas por cobrar

Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche y realizar el
registro de las facturas, segin nimero de asociado y el nimero, fecha y monto

de factura.

Encargada
de planilla
de leche
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Secuencia Descripcion de Actividades Resp

onsables

Nota: se debe trabajar con cada factura de cuentas por cobrar que se haya

encontrado en la secuencia 1, b.

b Firmar, sellar y guardar cada una de las facturas para saber que se incluyeron

en el sistema.

5 Imprimir reporte de cuentas por cobrar Encargada
de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche e imprimir el | de leche
reporte.
b Archivar el reporte impreso para control.
6 Generar créditos de asociados en el sistema Encargada
. . . . 4 . - de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Créditos Asociados, digitar el de leche
rango de la fecha de la planilla y generar e imprimir el detalle de crédito de
asociados.
Nota: en este paso solo se generan e imprimen los créditos de asociados, no
se aplican en el sistema.
b Archivar el reporte impreso para control.
7 Generar planilla
Encargada
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Créditos Asociados, digitar el d; pllanrl]lla
e leche

rango de la fecha de la planilla, generarla e imprimir el detalle.

b Verificar que se hayan incluido las deducciones en el reporte impreso de la
secuencia anterior (secuencia 6), donde debe salir una seccion llamada

Derechos de entrega con intereses.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Nota: se debe cerrar el programa sin generar la aplicacion de la planilla.

Responsables

c Archivar el reporte impreso para control.
8 Generar Gltima planilla del mes Encargada
de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Créditos Asociados, digitar el | de leche
rango de fecha de los dias que quedan pendientes del mes, generar la planilla
e imprimir la Ultima hoja del reporte.
b Llevar el documento impreso al contador, para que éste realice el registro
contable.
Nota: esta planilla solo se genera, no se aplica en el sistema.
9 Deducciones de cuentas por cobrar Encargada
de planilla
a Revisar en la planilla que se imprimié en la secuencia 7, a, contra el reporte | de leche
impreso en la secuencia 5, los montos y forma a deducir, marcandolo en el
reporte de cuentas por cobrar segun el nombre del asociado a quien se vaya a
aplicar la deduccioén.
b Abrir el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche y realizar la
deduccion.
C Imprimir los reportes deducidos correspondientes a cuentas por cobrar.
Nota: los reportes se imprimiran una vez aplicadas todas las deducciones
correspondientes.
d Archivar los reportes impresos para control.
Encargada
10 Respaldar base de datos de planilla
de leche
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
11 | Aplicar planilla Encargada
de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche, digitar el rango | de leche
de la fecha de la planilla y generar la aplicacion.
12 | Generar asiento de planilla Encargada
de planilla
a | Abrir el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche, digitar el rango | d€ leche
de la fecha de la planilla e imprimir y generar el asiento contable.
b Anotar el nimero de asiento en la hoja de asiento de la planilla que se acaba
de imprimir.
o Enviar el documento impreso a contabilidad.
13 Imprimir los detalles de pago para el reporte de pago de cheques
personales Encarggda
de planilla
a Abrir el sistema de Planilla de leche e imprimir los detalles de pago. de leche
b Archivar los ejemplares impresos para control.
14 Imprimir recibos Encargada
. . . - : de planilla
a Abrir el sistema de Planilla de leche, digitar el rango de la fecha de la planilla e de leche
imprimir los recibos.
b Entregar los recibos a los asociados.
15 Imprimir comprobantes de préstamo Encargada
de planilla
Nota: para imprimir los comprobantes de préstamo, se debe de colocar en la | de leche

impresora las hojas especiales de tres divisiones.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Abrir el programa correspondiente al sistema Créditos Asociados, digitar el
rango de la fecha de la planilla y seleccionar la opcion recibos de pago e

Responsables

imprimirlos.
b Archivar los comprobantes de préstamo para control.
16 | Reportes de fin de mes Capital Social Encargada
_ _ _ _ _ de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Informacion Asociados €| ge leche
imprimir el reporte.
b Archivar los documentos impresos y entregarlos a contabilidad.
17 | Reportes de fin de mes Afiliacién a la Camara de Productores
Encargada
Nota: se trabaja con el programa correspondiente al Sistema de Informacion | de planilla
. de leche
Asociados.
a Digitar la fecha del mes de la planilla a la cual se le esta aplicando el reporte y
se imprime.
b Entregar el reporte impreso de la Afiliacion de Camaras al encargado de
cuentas por pagar.
18 | Deducciones de Afiliados a la Camara de Productores Encargada
. . . ., | de planilla
Nota: se trabaja con el programa correspondiente al Sistema de Informacion de leche
Asociados
a Digitar el nimero de asociado, el monto a deducir y realizar la aplicacion.

Nota: el monto a deducir debe ser igual al saldo actual.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
19 | Reportes de fin de mes Industria Las Dos Banderas Encargada
de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche y digitar el | de leche
rango de fecha correspondiente al mes en que se va a hacer la deduccién.
b Elegir la opcién Equipo de ordefio Industria Las Dos Banderas e imprimir el
detalle del reporte.
c Enviar un ejemplar impreso al encargado de cuentas por pagar y archivar el
otro ejemplar para el control.
20 | Reportes de fin de mes Retenciones Banco Popular Encargada
de planilla
Nota: se trabaja con el programa correspondiente al Sistema de Planilla de | de leche
Leche.
El registro del reporte del Banco Popular es de cuatro semanas.
a Imprimir el reporte.
b Anotar en una hoja el total del desglose por cada uno de los asociados.
o Abrir la hoja de Excel llamada Cuentas B.P Asociados, se trabaja en la seccion
llamada Cuota y se actualiza el monto correspondiente a los asociados, de
acuerdo al desglose por cada uno de los asociados que se anot6 en la hoja del
paso b de la presente secuencia.
d Imprimir dos ejemplares.
e Archivar uno de los ejemplares impresos y enviar el otro al encargado de

cuentas por pagar con una solicitud de cheque (Autorizacion para giro de

cheque) a nombre de la entidad bancaria correspondiente.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
21 | Reporte de cobro Cooprole R.L (Dos Pinos) Encargada
de planilla
El reporte de cobro es enviado quincenalmente por parte de la empresa| deleche
Cooprole R.L, de modo que este proceso se realiza una vez que dicho
documento sea recibido por la encargada de Planilla de Leche.
a La empresa Cooprole R.L envia al mensajero con una hoja llamada Tramite de
Pago, la cual contiene las facturas de cuentas por cobrar.
) y Mensajero
b El mensajero entrega el documento en la recepcion de la empresa Coopeleche | cooprole
R.L. RL
c La encargada de la recepcion recibe el documento y se lo entrega a la Encadrgada
e
encargada de Planilla de Leche. recepcion
d La encargada de Planilla de Leche abre el programa correspondiente al
Sistema de Planilla de Leche e imprime el detalle de compras.
e Verificar que el nimero de factura y el monto de la hoja Tramite de Pago,
coincida con lo indicado en el reporte de compras que se acaba de imprimir.
f Si algo no coincide, se le comunica al almacén correspondiente, responsable
de la compra y se le pide una copia de la factura que presenta el problema,
para revisarla y corregir el error.
g Firmar y escribir la fecha en que se verificé la hoja de Tramite de Pago.
h Enviar la hoja Tramite de Pago a contabilidad.
22 | Detalles finales de planilla asociados Encargada
. . . de planilla
a Sacar una copia al reporte de cuentas por cobrar descrito en la secuencia 5. de leche
b Hacer un registro de cuentas por cobrar por cada una de las facturas

detectadas en la secuencia 1, b, de modo gue se anote el nimero de cada

factura en una hoja llamada Documentos entregados a Cuentas por Pagar.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Ordenar todas las facturas de cuentas por pagar (exceptuando las de la
empresa Cooprole R.L) de acuerdo al cédigo contable, realizarles una
Autorizacion para giro de cheque y adjuntar las autorizaciones a la factura que

Responsables

corresponda.
d Ordenar y guardar en un folder la documentacién descrita en los tres pasos
anteriores de la presente secuencia, para luego entregarlos a contabilidad.
23 | Ingreso de planilla de BCR Encargada
de planilla
a Abrir el programa Planillas BCR, elegir la Planilla de leche y cada uno de los | de leche
nombres correspondientes a los asociados.
b Modificar el monto, actualizando el mismo e incluir la planilla.
Nota: esta planilla no se genera hasta el dia de pago y una vez que se tenga
autorizacion de parte de la gerencia financiera.
En caso de que haya algun asociado al que se le cancele en el Banco de
Costa, se debe repetir la secuencia para el depoésito de los cisterneros.
24 | Subir planilla BCR por internet Encargada
de planilla
a Abrir el programa Planillas BCR, elegir la planilla correspondiente a Planilla de | de leche
leche y verificar los montos.
b Generar el Archivo.
c Abrir el archivo Planillas BCR, ubicado en Mis documentos, en la carpeta
llamada Asociados y digitar el nombre con fecha de la planilla actual.
d Abrir la pagina web www.bancobcr.com y seleccionar la opcién Empresas.
e Seleccionar la opcién BCR Planilla y cargar los archivos correspondientes.
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Descripcion de Actividades

Secuencia Responsables
f Realizar la consulta y verificar que concuerden los montos y las cuentas.
g Imprimir dos ejemplares de la planilla.
h Archivar la planilla para control.
25 | Inclusién de planilla al BNCR Encargada
de planilla
a Abrir el programa Planillas BNCR. de leche
b Digitar la fecha y el monto de cada cuenta de la planilla, luego se imprimen dos
ejemplares.
o Archivar la planilla para control.
PAGO DE PLANILLA DE ASOCIADOS
R de b Encargada
26 eporte de bancos de planilla
. . . . de leche
a Abrir el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche, consultar el
monto total, la fecha y la entidad bancaria por cada asociado.
b Pasar el reporte de bancos al encargado de cuentas por Pagar, con copia de
los detalles de pago de a quienes se les emitira cheques.
c El encargado de cuentas por Pagar emite los cheques y los envia a la
encargada de Planilla de Leche.
d La encargada de Planilla de Leche recibe los cheques y realiza la entrega a los
asociados.
L, . Encargada
27 | Generacion de los cheques en el sistema de planilla
. . . . . . de leche
a Abrir el programa correspondiente al Sistema Planilla de Leche e imprimir dos

ejemplares del detalle de cheques institucionales.
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Secuencia

Descripcion de Actividades

Seleccionar la entidad bancaria a la cual se va a generar el cheque y exportar

el documento a Excel.

Responsables

c Ordenar los ejemplares impresos e incluirlos en el informe financiero.
. Encargada
28 | Pago alos cisterneros de planilla
a | Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche, imprimir el | 9€ 1€¢he
detalle de Hist6rico Acumulado por Zona e incluirlo en el informe financiero.
b Imprimir el Desglose de lo deducido por Zona e incluirlo en el informe
financiero.
c Buscar y abrir una hoja de Excel llamada Transporte cisternas y préstamos.
d Actualizar la fecha y el total de los montos de los kilos por zona, de acuerdo al
histérico de entradas y las deducciones por zona, tomados del desglose de lo
deducido e imprimir tres ejemplares.
e Entregar una copia a cada cisternero, otro ejemplar se guarda para el control y
el otro ejemplar se envia con el detalle de planilla al gerente financiero.
29 | Deduccidn de créditos a asociados de Coocique R.L Encargada
de planilla
a Abrir el sistema de Planilla de leche, imprimir el detalle de lo deducido a cada | de leche
asociado e incluirlos en el informe financiero.
b Buscar y abrir una hoja de Excel llamada Transporte cisternas y prestamos, se
digita la fecha y los montos deducidos, actualizando los mismos e imprimir dos
ejemplares.
c Buscar y abrir una hoja de Excel llamada Hoja de préstamos y pegar el area de
trabajo de la hoja anterior.
d Enviar un ejemplar impreso junto al detalle de planilla al gerente financiero y

guardar el otro ejemplar para control.

305




COOPELECHER.L Caodigo: PRRF - PR 16 Procedimiento
Revisién: 01 Versién: 01 Nombre del Procedimiento: Pagina 306 de 384

Registro y Pago de Planilla de Asociados

Secuencia

30

Descripcion de Actividades

Informe financiero
El informe financiero esta compuesto por:

Los reportes de los bancos (secuencia 26 y 27), los reportes de pago a los
cisterneros (secuencia 28) y los reportes impresos de las deducciones de

créditos a los asociados de Coocique R.L (secuencia 29).

A todo depdsito que se realice en el Banco Nacional, se le debe hacer una

orden de transferencia.

A los reportes de Coocique, Coopemex, se le debe hacer una orden de

trasferencia por Internet al Banco Nacional de Costa Rica.

A la deduccion de préstamos Coocique R.L se le debe hacer una orden de

trasferencia.

Ver la seccion llamada Instructivos de llenado 1. Ordenes de transferencia por

depdsitos bancarios
Buscar y abrir una hoja de Excel llamada Detalle de planilla Ronald.

Una vez que se ha abierto la hoja de Excel, se digita la fecha, actualizando la
misma y se modifican los montos, de acuerdo a lo que indiquen los respectivos

reportes.
Imprimir la seccién de trabajo.

Adjuntar los documentos correspondientes y entregar el informe financiero a la

gerencia financiera.

Nota: el total en planilla de leche debe ser igual al reporte realizado al generar

la planilla.

Responsables

Encargada
de planilla
de leche
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c) Analisis del procedimiento

A través de la revisidn y andlisis critico del procedimiento, se determina que la
ejecucion y realizacién del mismo por parte de la responsable de la planilla de
leche de la Cooperativa se lleva adecuadamente y sin grandes contratiempos,

como la duplicidad de funciones u operaciones o exceso de demoras.

Como se indic6 en el Marco Metodoldgico, al procedimiento se le redujo el
grado de detalle antes de ser analizado, de forma tal que luego del andlisis del
mismo no se le incorporan detalles adicionales ni se le suprimen pasos 0

actividades en su forma de ejecucion.

De esta forma se presenta el procedimiento en su forma validada y analizada,
lo que permite dar paso a su representacion grafica por medio del Fluxograma,
haciendo que el flujo del seguimiento del trabajo se presente en forma clara,
proporcionando una mayor simplificacion, eficacia y comprension de las tareas
realizadas y del flujo de la documentacion utilizada en las operaciones y

producto de éstas.
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

El registro y pago de la
planilla de asociados se
realiza semanalmente
los lunes y martes, por
— =0 que ésta debe ser
entregada al
departamento financiero
al finalizar la jornada
laboral del dia martes
de cada semana.

1. Realizar la planillade leche

a. Recibir los datos, de miércoles
a martes con una semana atras,
sobre facturas de cuentas por
cobrar, recibos de entrega y
reportes de cisternas.

b. Revisar si hay alguna factura
de cuenta por cobrar, sila hay, se
realiza su respectiva inclusién en
el sistema.

Encargada del
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
CooproleR.L

Encargada
derecepcién

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

{ Inicio ’

v

Planilla de1
leche

}

a
A 4

Revi b

ordenar

factur;

¢Hay

alguna de
W

Aplicar la
cXC
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

c. Sumar las declaratorias de
calidad incluidas en la hoja de
entradas diarias, para verificar que
el monto este correcto de acuerdo
con lo especificado en la entrega
del dia.

d. Revisar cada recibo,
verificando que el numero de
asociado pertenezca

correctamente con la ruta de
ingreso del dia.

e. Revisar la cantidad de kilos, la
calidad y los dias de cada ruta,
verificando que estos datos
concuerden entre el recibo y lo
indicado en la hoja de entradas
diarias.

f. Revisar las entregas de recibos
de leche contra las digitadas por
laboratorio, donde deben coincidir
los montos de kilos y los nimeros
de asociados.

g. Si se detectan errores, llamar a
la encargada del laboratorio,
donde se tiene un registro de lo
que sali6 mal de las entradas de
leche de cada dia, para verificar
las calidades, indicandoselas por
rango de fecha de entrega.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

Llamara
laboratorio
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

h. La encargada del laboratorio
informa, por nombre de asociado
y calidad, qué fue lo que sali6 mal.

i. La encargada de Planilla de
Leche corrige el error en el
sistema (ver secuencia 3, c).

2. Revisar los comprobantes de
recoleccién, con el ingresado al
sistema por laboratorio.

a. Abrir el programa Sistema de
Cisternas, realizar la consulta en
el sistema y hacer una
confirmacion, respecto a la fecha
y cantidad de kilos, por ingreso de
cada dia, contra la hoja de
declaratoria de calidad.

b. Si algo no concuerda en el
ingreso de cada dia contra la
declaratoria de calidad, se le
comunica a la encargada del
laboratorio para que ésta corrija el
error.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

Informa p
acerca
deler|

v

Corrige i

A\ 4

elerror

¢ Esta

rrecto?

Corrige el
error

0
comunica a
laboratorio

310




COOPELECHE R.L
Revisién: 01 Version: 01

Codigo: PRRF - PR 16
Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

pagina 311 de 384

Registro y Pago de Planilla de Asociados

Diagramade flujo de Actividades
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Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

3. Registro de entradas de leche

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Planilla de Leche.

b. Revisar y verificar nuevamente
que el total de entradas de cada

dia comparado contra las
calidades aplicadas, numero vy
nombre de los asociados,

cantidades de kilos y dias de
entrega, coincidan entre lo que
muestra el sistema y lo que indica
la hoja de declaratoria de calidad.

c. Si se detectan errores, estos se
deben corregir en el sistema, de
modo que se realice el registro de
entrada de leche en el sistema sin
errores.

4. Inclusién en el sistema de
facturas de cuentas por cobrar

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Planilla de Leche y realizar el
registro de las facturas, segun
nimero de asociado y el nimero,
fechay monto de factura.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

Se debe trabajar con
cada factura de cuentas
por cobrar que se haya
encontrado en la
secuencia 1, b.

b. Firmar, sellar y guardar cada
una de las facturas para saber
que se incluyeron en el sistema.

5. Imprimir reporte de cuentas
por cobrar

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Planilla de Leche e imprimir el
reporte.

b. Archivar el reporte impreso

para control.

6. Generar créditos de
asociados en el sistema

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Créditos Asociados, digitar el

rango de la fecha de la planilla y
generar e imprimir el detalle de
crédito de asociados.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

A 4
Generare a
imprimir

312




COOPELECHE R.L
Revisién: 01 Version: 01

Codigo: PRRF - PR 16
Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

Pagina 313 de 384

Registro y Pago de Planilla de Asociados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

En este paso solo se
generan e imprimen los
créditos de asociados,
no se aplican en el
sistema.

b. Archivar el
para control.

reporte impreso

7. Generar planilla

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Créditos Asociados, digitar el

rango de la fecha de la planilla,
generarla e imprimir el detalle.

b. Verificar que se hayan incluido
las deducciones en el reporte
impreso de la secuencia anterior
(secuencia 6), donde debe salir
una seccion llamada Derechos de
entrega con intereses.

Se debe cerrar
el programa
sin generar la
aplicacién de
la planilla.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

c. Archivar el
para control.

reporte impreso

8. Generar ultima planilla del
mes

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Créditos Asociados, digitar el

rango de fecha de los dias que
quedan pendientes del mes,
generar la planilla e imprimir la
tltima hoja del reporte.

b. Llevar el documento impreso al
contador, para que éste realice el
registro contable.

Esta planilla solo
se genera, no se
aplica en el
sistema.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

9. Deducciones de cuentas por
cobrar

a. Revisar en la planilla que se
imprimi6 en la secuencia 7, a,
contra el reporte impreso en la
secuencia 5, los montos y forma a
deducir, marcandolo en el reporte
de cuentas por cobrar segun el
nombre del asociado a quien se
vaya a aplicar la deduccién.

b. Abrir el programa
correspondiente al Sistema
Planilla de Leche y realizar la
deduccién.

c. Imprimir los reportes deducidos
correspondientes a cuentas por
cobrar.

Los reportes se
imprimirdn ~ una  vez
= ==l aplicadas todas las
deducciones
correspondientes.

d. Archivar los reportes impresos
para control.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

—

Deduccion 9
S CXC

\ 4

. a
Revisar

{

Detalle de

©
A

planilla

Reporte de
cxe

Realizar b
deduccion

y
Imprimir
reportes ¢

deducidos

) 4
©

315




COOPELECHE R.L
Revisién: 01 Version: 01

Codigo: PRRF - PR 16
Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

Pagina 316 de 384

Registro y Pago de Planilla de Asociados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

10. Respaldar base de datos

11. Aplicar planilla

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema
Planilla de Leche, digitar el rango
de la fecha de la planilla y generar
la aplicaci6n

12. Generar asiento de planilla

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema
Planilla de Leche, digitar el rango
de la fecha de la planilla e
imprimir 'y generar el asiento
contable.

b. Anotar el nimero de asiento en
la hoja de asiento de la planilla
que se acaba de imprimir.

c. Enviar el documento impreso a
contabilidad.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

13. Imprimir los detalles de
pago parael reporte de pago de
cheques personales

a. Abrir el sistema de Planilla de
leche e imprimir los detalles de
pago.

b.  Archivar los
impresos para control.

ejemplares

14. Imprimir recibos

a. Abrir el sistema de Planilla de
leche, digitar el rango de la fecha
delaplanilla e imprimir los
recibos.

El total en planilla de
_leche debe ser igual al
reporte realizado al
generar la planilla.

b. Entregar los recibos alos
asociados.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

15. Imprimir comprobantes de
préstamo

Para imprimir los
comprobantes de
. —] préstamo, se debe de
colocar en la impresora
las hojas especiales de
tres divisiones.

a. Abrir el programa
correspondiente al sistema
Créditos Asociados, digitar el

rango de la fecha de la planilla y
seleccionar la opcién recibos de
pago e imprimirlos.

b. Archivar los comprobantes de
préstamo para control.

16. Reportes de fin de mes
Capital Social

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Informacién Asociados e imprimir
elreporte.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

b. Ordenar los documentos
impresos y  entregarlos a
contabilidad.

17. Reportes de fin de mes
Afiliacibn a la Camara de

Productores
Se trabaja con el
programa
= == correspondiente al
Sistema de Informacion
Asociados.

a. Digitar la fecha del mes de la
planila a la cual se le esta
aplicando el reporte y se imprime.

b. Entregar el reporte impreso de
la Afiliacion de Cémaras al
encargado de cuentas por pagar.

18. Deducciones de Afiliados a
laCamara de Productores

Se trabaja con el
programa

™ == correspondiente al
Sistema de Informacién
Asociados.
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Actividades
Encargada del Encargadade | Contabilidad Gerencia Mensajero Encargada Almacén Encargado Cisterneros
laboratorio Planillade financiera Cooprole R.L derecepcion responsable de cuentas
REGISTRO DE PLANILLA DE Leche delacompra por pagar
ASOCIADOS
a. Digitar el nimero de asociado, "
) - Realizar &
el monto a deducir y realizar la aplicacion
aplicacién.
El monto a
. 1 deducir debe ser
igual al saldo
actual.
A 4
19
19. Reportes de fin de mes
Industria Las Dos Banderas A 4
Digitar a
fecha de
deduccion
a. Abrir el programa .
correspondiente al Sistema de — b
Planilla de Leche y digitar el rango Ilfgggﬁ]g
de fecha correspondiente al mes
en que se va a hacer la
deduccién. [

b. Elegir la opciéon Equipo de
ordefio Industria Las Dos
Banderas e imprimir el detalle del
reporte.

c. Enviar un ejemplar impreso al
encargado de cuentas por pagar y
archivar el otro ejemplar para el
control.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

20. Reportes de fin de mes
Retenciones Banco Popular

Se trabaja con el programa
Sistema de Planilla de Leche.

el registro del reporte del
Banco Popular es de cuatro
semanas.

a. Imprimir el reporte.

b. Anotar en una hoja el total del
desglose por cada uno de los
asociados.

c. Abrir la hoja de Excel llamada
Cuentas B.P Asociados, trabajar
en la seccién llamada Cuota, y
actualizar el monto
correspondiente a los asociados,
de acuerdo al desglose por cada
uno de los asociados que se
anoto6 en la hoja del paso b de la
presente secuencia.

d. Imprimir dos ejemplares.

e. Archivar uno de los ejemplares
impresos y enviar el otro al
encargado de cuentas por pagar
con una solicitud de cheque a
nombre de la entidad bancaria
correspondiente.

Encargadadel Encargadade | Contabilidad Gerencia Mensajero Encargada Almacén Encargado Cisterneros
laboratorio Planillade financiera Cooprole R.L de recepcion responsable de cuentas
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

21. Reporte de cobro Cooprole
R.L (Dos Pinos)

El reporte de cobro es
enviado quincenalmente por
parte de la empresa
Coopmrole R.L, de modo que
. “]este proceso se realiza una
vez que dicho documento
sea recibido por la
encargada de Planilla de
Leche.

a. La empresa Cooprole R.L envia
al mensajero con una hoja
llamada Tramite de Pago, la cual
contiene las facturas de cuentas
por cobrar.

b. El mensajero entrega el
documento en la recepcion de la
empresa Coopeleche R.L.

c. La encargada de la recepcion
recibe el documento y se Ilo
entrega a la encargada de Planilla
de Leche.
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REGISTRO DE PLANILLA DE

ASOCIADOS
d. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de

Planilla de Leche e imprimir el
detalle de compras.

e. Verificar que el nimero de
factura y el monto de la hoja
Tramite de Pago, coincida con lo
indicado en el reporte de compras
que se acaba de imprimir.

f. Si algo no coincide, se le
comunica al almacén
correspondiente responsable de la
compra y se le pide una copia de
la factura que presenta el
problema, para revisarla y corregir
el error.

g. Firmar y escribir la fecha en
que se verificod la hoja de Tramite
de Pago.

h. Enviar la hoja Tramite de Pago
acontabilidad.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

22. Detalles finales de planilla
asociados

a. Sacar una copia al reporte de
cuentas por cobrar descrito en la
secuencia 5.

b. Hacer un registro de cuentas
por cobrar por cada una de las
facturas detectadas en la
secuencia 1, b, de modo que se
anote el nimero de cada factura
en una hoja llamada Documentos
entregados a Cuentas por Pagar.

c. Ordenar todas las facturas de
cuentas por pagar (exceptuando
las de la empresa Cooprole R.L)
de acuerdo al cédigo contable,
realizarles una Autorizacién para
giro de cheque y adjuntar las
autorizaciones a la factura que
corresponda.

d. Guardar en un folder Ia
documentacion descrita en los
tres pasos anteriores de la
presente secuencia, para luego
entregarlos a contabilidad.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

23.Ingreso de planillade BCR

a. Abrir el programa Planillas
BCR, elegir la Planilla de leche y
cada uno de los nombres
correspondientes alos asociados.

b. Modificar el monto,
actualizando el mismo e incluir la
planilla.

Esta planilla no se genera
hasta el dia de pago y una vez
gue se tenga autorizacion
departe de la gerencia
financiera.

En caso de que haya algun
asociado al que se le cancele
en el Banco de Costa, se debe
repetir la secuencia para el
depdsito de los cisterneros.

24. Subir planilla  BCR por
internet

a. Abrir el programa Planillas
BCR, elegir la planilla

correspondiente a Planilla de
leche y verificar los montos.

b. Generar el Archivo.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

c. Abrir el archivo Planillas BCR,
ubicado en Mis documentos, en la
carpeta llamada Asociados y se le
digita el nombre con fecha de la
planilla actual.

d. Abrir la pagina web
www.bancobcr.com y seleccionar
laopcion Empresas.

e. Seleccionar la opcion BCR
Planilla y cargar los archivos
correspondientes.

f. Realizar la consulta y verificar
que concuerden los montos y las
cuentas.

g. Imprimir dos ejemplares de la
planilla.

h. Archivar la planilla para control.
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REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

25. Inclusion de planilla al
BNCR

a. Abrir el
BNCR.

programa Planillas

b. Digitar la fecha y el monto de
cada cuenta de la planilla e
imprimir dos ejemplares.

c. Archivar la planilla para control.

PAGO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

26. Reporte de bancos

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema
Planilla de Leche, consultar el
monto total, la fecha y la entidad
bancaria por cada asociado y
escribirlos en una nota
autoadhesiva.

b. Pasar el reporte de bancos al
encargado de cuentas por Pagar,
con copia de los detalles de pago
de a quienes se les emitira
cheques.
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responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

Planilas 2°
BNCR
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Para
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

PAGO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

c. Emite los cheques y los envia a
la encargada de Planilla de Leche.

d. La encargada de Planilla de
Leche recibe los cheques y realiza
la entrega a los asociados.

27. Generacion de los cheques
en el sistema

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema
Planilla de Leche e imprimir dos
ejemplares del detalle de cheques
institucionales.

b. Seleccionar la entidad bancaria
a la cual se va a generar el
cheque y exportar el documento a
Excel

c. Ordenar los ejemplares
impresos e incluirlos en el informe
financiero.

Encargadadel Encargadade | Contabilidad Gerencia Mensajero Encargada Almacén Encargado Cisterneros
laboratorio Planillade financiera Cooprole R.L de recepcion responsable de cuentas
Leche delacompra por pagar
Emite
v

v

Entregaa
los

27

\ 4

Imprimir a
detalle de
cheques

A 4

Seleccionar
bancoy b
exportdr |

\ 4

c
Ordenar
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

28. Pago a los cisterneros

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema
Planilla de Leche, imprimir el

detalle de Histérico Acumulado
por Zona e incluirlo en el informe
financiero.

b. Imprimir el Desglose de lo
deducido por Zona e incluirlo en el
informe financiero.

c. Buscar y abrir una hoja de
Excel llamada Transporte
cisternas y prestamos.

d. Actualizar la fecha y el total de
los montos de los kilos por zona,
de acuerdo al histérico de
entradas y las deducciones por
zona, tomados del desglose de lo
deducido e imprimir tres
ejemplares.

e. Una vez que se han impreso los
tres ejemplares, se procede a
entregar una copia a cada
cisternero, otro ejemplar se
guarda para el control y el otro
ejemplar se envia con el detalle
de planilla al gerente financiero.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

Pagoa 0?8
cisterneros

A 4

Imprimir
detalle

!

Imprimir
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por zona

a

A 4

!

Actualizar
€ imprimir
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planilla
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Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

29. Deducciéon de créditos a
asociados de Coocique R.L

a. Abrir el sistema de Planilla de
leche, imprimir el detalle de lo
deducido a cada asociado e
incluirlos en el informe financiero.

b. Buscar y abrir una hoja de
Excel llamada Transporte
cisternas y prestamos, Se digita la
fecha y los montos deducidos,
actualizando los mismos e
imprimir dos ejemplares.

c. Buscar y abrir una hoja de
Excel llamada Hoja de préstamos
y pegar el area de trabajo de la
hoja anterior.

d. Enviar un ejemplar impreso
junto al detalle de planilla, al
gerente financiero y otro ejemplar
se archiva para control.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

29
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|
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v
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Actividades

Responsables

30. Informe financiero

REGISTRO DE PLANILLA DE

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

ASOCIADOS

El informe financiero esta compuesto por:

Los reportes de los bancos (secuencia 26 y
27), los reportes de pago a los cisterneros
(secuencia 28) y los reportes impresos de
las deducciones de créditos a los
asociados de Coocique R.L (secuencia 29).

A todo depésito que se realice en el Banco
Nacional, se le debe hacer una orden de
transferencia.

A los reportes de Coocique, Coopemex, se
le debe hacer una orden de trasferencia
por Internet al Banco Nacional de Costa
Rica.

A la deduccién de préstamos Coocique R.L
se le debe hacer una orden de trasferencia.

Ver la seccion llamada Instructivos de
llenado I: Ordenes de transferencia por
depésitos bancarios.

a. Buscar y abrir una hoja de
Excel llamada Detalle de planilla
Ronald.

Informe 30
financiero

A 4

Buscary a
abrir hOJ}’:l
Excel
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO DE PLANILLA DE
ASOCIADOS

b. Una vez que se ha abierto la
hoja de Excel, se digita la fecha,
actualizando la misma y se
modjifican los montos, de acuerdo
a lo que indiquen los respectivos
reportes.

c. Imprimir la seccion de trabajo.

d. Adjuntar los documentos
correspondientes 'y entregar el
informe financiero a la gerencia
financiera.

Encargadadel
laboratorio

Encargadade
Planillade
Leche

Contabilidad

Gerencia
financiera

Mensajero
Cooprole R.L

Encargada
de recepcion

Almacén
responsable
delacompra

Encargado
de cuentas
por pagar

Cisterneros

Actualizar b
hoja Excel

A 4

.. C
Imprimir
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e) Instructivos de llenado

Nota: este instructivo de llenado aplica para ambas descripciones de

actividades.

o

. Ordenes de transferencia por depdsitos bancarios

a. Escribir la fecha y el monto correspondientes a la transferencia bancaria.

(on

. Escribir el tipo de cuenta.
c. Escribir el nombre de la entidad bancaria y el motivo de la transferencia.
d. Escribir el nombre de quien solicita la orden.

e. Adjuntar a los reportes las 6rdenes de transferencia, segun corresponda.
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PROCEDIMIENTO VI:

REGISTRO Y CONTROL DE ASOCIADOS

1. Objetivo del procedimiento

Descripcion y documentacion de los pasos necesarios para mantener un
correcto registro y control de los asociados que facilite el conocimiento de su
situacion y necesidades.

2. Alcances del procedimiento

Los alcances del procedimiento se relacionan principalmente con el director del
area de Asistencia Técnica, con la encargada de la planilla de leche y con los
asociados de la Cooperativa.

3. Responsabilidades

La responsabilidad de la ejecucion del procedimiento corresponde a la

encargada de la Planilla de Leche.

La responsabilidad de la revision y aprobacion del procedimiento corresponde

al Gerente Financiero Administrativo.
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4. Método de trabajo

a) Descripcion detallada de actividades
REGISTRO Y CONTROL DE ASOCIADOS

1. Inclusion de productores de leche a través de visitas por parte de
Coopeleche

a. Se realizan visitas a los productores por parte del director del area de
Asistencia Técnica, donde se le invita al productor de leche a formar parte de
de Coopeleche como asociado, también se le comunica a los productores

acerca de los beneficios de formar parte de la Cooperativa.

b. Una vez que el asociado decide afiliarse a la Cooperativa, se le visita de

nuevo y se le llena la Solicitud para recoleccion de leche a nuevos productores.

c. El director del area de Asistencia Técnica entrega la solicitud llenada a la

encargada de Planilla de Leche.

d. La encargada de Planilla de Leche procede a abrir el Sistema de Informacién
de Asociados, oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al

programa.

e. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

f. Seleccionar la opcién Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Solicitud de asociacion.
g. Oprimir un clic sobre el icono Nuevo.

h. Digitar los datos que se indican en la Solicitud para recoleccion de leche a

nuevos productores que se llend en el paso ¢ de la presente secuencia.

i. Oprimir un clic sobre el icono “Convertir solicitud en socio activo” y

automaticamente aparece un mensaje que dice “Socio Activo”.
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j. Oprimir un clic sobre el icono Guardar.
k. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

[. Oprimir un clic en la opcion Asociados, Salir y Cerrar Ventana, para cerrar el

programa.

m. Se le comunica al productor de leche que desde ese momento puede
realizar la entrega de leche a la Cooperativa y a partir de cuando se le haréa la

recoleccion.

n. Abrir un expediente para archivo, correspondiente al productor.

2. Inclusion de productores de leche que se presentan a la Cooperativa

Nota: Cuando un productor de leche se presente a la Cooperativa con el
interés de entregar leche a la planta industrial, se debe de presentar en el area

de Asistencia Técnica.

a. En el area de asistencia técnica se recibe al productor de leche, se le
informa acerca de los beneficios de formar parte de la Cooperativa y de los

requisitos que se deben cumplir para realizar el tramite.

b. El colaborador que lo atiende toma los datos de la persona interesada y se
los remite al director del area, quien es el responsable de realizarle la visita

técnica y darle el seguimiento para el ingreso a la Cooperativa.

c. El director del area le llena la Solicitud para recoleccién de leche a nuevos

productores y se la entregara a la encargada de Planilla de Leche.

d. La encargada de Planilla de Leche aplica la solicitud en el programa Sistema
de Informacion de Asociados, de modo que se convierte la solicitud en

productor activo y le abre un expediente de archivo.
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e. Se le comunica al productor de leche que desde ese momento puede
realizar la entrega de leche a la Cooperativa y a partir de cuando se le hara la

recoleccion.

3. Tramite para asociarse a la Cooperativa

Nota: este tramite se realiza para que un productor de leche pase a formar
parte como asociado y éste lo es sélo hasta que haya recibido los derechos de
entrega por parte de la Cooperativa.

= El tramite se puede realizar de la siguiente forma:
= De un asociado hacia el productor.

= De la Cooperativa hacia el productor de leche.

= De un ex asociado hacia el productor de leche interesado en adquirir los

derechos de entrega.

= De un asociado hacia otro asociado.

a. El productor de leche presenta una carta de solicitud de traspaso de

derechos de entrega de leche al Consejo de Administracion de la Cooperativa.

b. El Consejo de Administracion evalla la solicitud y determina la aprobacién o
rechazo de la misma y se le informa a la encargada de Planilla de Leche

acerca de la decisidon tomada.

c. Si la solicitud es rechazada, se le comunica a la encargada de Planilla de
Leche acerca del resultado y se termina el proceso, si es aprobada, se continda

con el proceso.

d. La encargada de Planilla de Leche realiza una llamada telefénica al
productor de leche interesado en adquirir los derechos de entrega y al asociado
gue va a realizar la entrega de los derechos y les comunica que se deben
presentar personalmente en el area de Asistencia Técnica, para realizar el

tramite.
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e. Pedir al productor de leche interesado en adquirir los derechos de entrega
traer una copia de la cédula de identidad y al asociado, traer el Titulo de
derecho de entrega.

f. Una vez que el productor y el asociado se presentan, se imprime un Estado

de Capital Social.

Nota: el detalle de como realizar la impresién del estado se presenta en la

siguiente secuencia

4. Imprimir el Estado de Capital Social

Nota: el detalle del Estado de Capital social se debe de imprimir para que tanto
el asociado como el productor se informen como esta la situacion actual antes

de realizar el traspaso de derechos de entrega.

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Informacion Asociados,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

b. Digitar el nUmero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

c. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcién Informacién del socio.

d. Digitar el numero del asociado.

e. Oprimir un clic sobre el icono Capital Social.

f. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, e imprimir tres ejemplares del estado.
g. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.

Nota: realizar los pasos desde d hasta f para el asociado y para el productor

de leche, de forma tal que se imprime un estado de capital social por cada uno.
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También realizarlos en caso de que el trdmite se realice de un ex asociado
hacia el productor de leche interesado en adquirir los derechos de entrega, de
un asociado hacia otro asociado y en caso de que el tramite se realice
directamente de la Cooperativa hacia el productor de leche, se digita el nimero
correspondiente a la Cooperativa.

5. Incluir el traspaso de derechos en el sistema

a. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Informacion Asociados,
seleccionar la opcidn Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige la
opcion Traspaso de derechos.

b. Digitar el numero del asociado que traspasa los derechos.

Nota: en caso de que el traspaso de derechos de entrega se realice de la
Cooperativa hacia el productor de leche, se debe digitar el numero

correspondiente a la Cooperativa.

c. Oprimir un clic sobre el icono Der. Entrega y se elige el nUmero y cantidad

de derechos de entrega a traspasar.
d. Oprimir un clic sobre el icono Derecho a trasladar.

e. Digitar el numero de sesion, nimero de acuerdo y fecha de aprobacion de la

solicitud por parte del Consejo de Administracion.

f. Ubicarse en la seccion llamada Traspasar a, y digitar el nimero del productor

0 asociado que va a adquirir el derecho de entrega.

g. Oprimir un clic sobre el icono llamado Realizar el traspaso de los derechos,

para incluir el tramite.

h. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir, e imprimir tres ejemplares del tramite

de traspaso.

i. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar Ventana.
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J. Imprimir nuevamente el Estado de Capital Social, siguiendo los mismos

pasos de la secuencia 4.

Nota: el detalle del Estado de Capital social se debe de imprimir nuevamente
para que tanto el asociado como el productor se informen como esta la

situacion actual luego de realizar el traspaso de derechos de entrega.

k. Confeccionar una nota de crédito al asociado que entrega los derechos y

una nota de débito al productor de leche que los recibe.

I. Ordenar los documentos impresos en las secuencias 4, f; 5, hy 5, j, junto con
los originales de las notas confeccionadas en el punto k de la presente
secuencia de forma tal que luego se realice una separacion de documentos por

cada una de las partes involucradas en el tramite.

m. Entregar los documentos al asociado que traspasa los derechos y al

productor que los recibe.

n. Adjuntar los demas documentos junto con las copias de las notas y
archivarlos en el expediente del asociado que adquiere los derechos de

entrega.

n. Pedir, al asociado que vende los derechos, que firme en el reverso del Titulo

de derecho de entrega.

0. La encargada de Planilla de Leche toma el Titulo de derecho de entrega y

completa los datos correspondientes al asociado que adquiere el derecho.

p. La encargada de Planilla de Leche pide al asociado que va a adquirir los
derechos, que le entregue la copia de la cédula que se le habia pedido y la

archiva en el expediente que se le abrio al asociado que adquiere los derechos.

g. La encargada de Planilla de Leche pide al asociado que entrega los
derechos, el Titulo de derecho de entrega, para entregarselo al asociado que

adquiere los derechos y se termina el tramite.
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6. Inclusién de ahorro voluntario

a. El asociado envia una carta a la encargada de Planilla de Leche, donde
explica como quiere el ahorro, ya sea deduciéndole un monto fijo semanal o un

monto por kilo de leche entregado a Coopeleche R.L.
b. Archivar la carta en el expediente del asociado.

c. Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche,

oprimiendo doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

d. Digitar el nimero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

e. Seleccionar la opcion Mantenimiento, se despliega un cuadro de dialogo y se

elige la opcion Deducciones del asociado.
f. Digitar el nimero del asociado que desea realizar la inclusion del ahorro.

g. En la seccidén Tipo de Deduccion, se elige la opcion a afectar, ya sea
retencion de transporte, ahorro voluntario, préstamos a asociados; eligiendo la

entidad bancaria en la cual se tramita el préstamo.

h. Marcar con un clic la opcion Monto fijo, Porcentaje o Por kilo, segun sea lo

indicado por el asociado en la carta.
i. Digitar el monto a deducir.

Nota: Marcar la opcion Retenciones especiales solo para el ahorro voluntario o

afiliacién a la camara de productores.

j. Oprimir un clic en el icono Aplicar Detalle, el cual se identifica con el simbolo

k. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

[. Oprimir un clic sobre la opcién Planilla de leche, Salir, Cerrar ventana, para

cerrar el programa.
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7. Retiro del ahorro voluntario por parte del asociado

a. El asociado llama o envia una carta a la encargada de Planilla de Leche

manifestando interés en retirar el ahorro voluntario.

b. Abrir el programa llamado Sistema de Informacion de Asociados, oprimiendo

doble clic sobre el icono correspondiente al programa.

c. Digitar el nimero de usuario, la contrasefia y oprimir un clic sobre el icono

Aceptar, para ingresar al sistema.

d. Seleccionar la opcion Utilitarios, se despliega un cuadro de dialogo y se elige

la opcion Informacion del socio.

e. Digitar el numero de identificacion del asociado.

f. Oprimir un clic sobre la opcién Retenciones Especiales.
g. Marcar con un clic la opcion Ahorro especial.

h. Digitar, en la seccion Documento, la forma de pago, ya sea por cheques o

trasferencia bancaria de fondos.
i. Digitar el monto a retirar, el cual es solicitado por parte del asociado.

j. Oprimir un clic en el icono Aplicar Detalle, el cual se identifica con el simbolo

V.

k. Oprimir un clic sobre el icono Imprimir y automaticamente aparece en el

sistema una hoja llamada Reporte de Ahorro Especial.

[. Oprimir un clic nuevamente sobre el icono Imprimir, para ejecutar la

operacion de impresion.
m. Oprimir un clic sobre el icono Cerrar ventana.

n. Oprimir un clic en la opcién Asociados, Salir y Cerrar Ventana, para cerrar el

programa.
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0. Una vez que se tiene el reporte impreso, se remarca el monto que dicha hoja

indica.

p. Se solicita un cheque al encargado de cuentas por pagar, por el monto

correspondiente al retiro del ahorro.

g. El encargado de cuentas por pagar realiza el cheque y se lo entrega a la

encargada de Planilla de Leche.

r. La encargada de Planilla de Leche realiza una llamada telefonica al asociado
y le comunica que se encuentra disponible el cheque y desde ese momento

puede retirarlo.

8. Retiro de un asociado

a. El asociado envia una carta al Consejo de Administracion presentado su

renuncia como asociado activo de la Cooperativa.

b. El consejo de administracion lo aprueba y autoriza la devolucion de capital y
excedentes que le correspondan al asociado, de acuerdo a los estatutos de la

Cooperativa y con base en el reglamento de la ley de Cooperativas.
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b) Descripcién del flujo de actividades

Secuencia

Descripcion de Actividades

REGISTRO Y CONTROL DE ASOCIADOS

Inclusion de productores de leche a través de visitas por parte de
Coopeleche

Visitar e invitar al productor de leche a formar parte de de Coopeleche R.L
como asociado e informarle acerca de los beneficios de formar parte de la

Cooperativa.

Una vez que el asociado decide afiliarse a la Cooperativa, se le visita de nuevo

y se le llena la Solicitud para recoleccion de leche a nuevos productores.
Entrega la Solicitud llenada a la encargada de Planilla de Leche.

La encargada de Planilla de Leche aplica la solicitud de asociacién de nuevos
productores en el Sistema de Informacién de Asociados, para convertirlos en

productores activos.

Se le comunica al productor de leche que desde ese momento puede realizar
la entrega de leche a la Cooperativa y a partir de cuando se le hara la

recoleccion.

La encargada de Planilla de Leche abre un expediente para archivo,

correspondiente al productor.

Responsables

Encargada
de planilla
de leche

Director
Asistencia
Técnica

Director
Asistencia
Técnica

Director
Asistencia
Técnica

Inclusién de productores de leche que se presentan a la Cooperativa

Nota: cuando un productor de leche se presente a la Cooperativa con el interés
de entregar leche a la planta industrial, se debe de presentar en el area de

Asistencia Técnica.

Encargada
de planilla
de leche
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Recibir al productor de leche, se le informa acerca de los beneficios de formai
parte de la Cooperativa y de los requisitos que se deben cumplir para realizar

el tramite.

El colaborador que lo atiende toma los datos de la persona interesada y se los
remite al director del area, quien es el responsable de realizar la visita técnica y

darle el seguimiento para el ingreso a la Cooperativa.

Llenarle la Solicitud para recoleccién de leche a nuevos productores y

entregarsela a la encargada de Planilla de Leche.

Aplicar la solicitud en el programa Sistema de Informacién de Asociados, de

modo que se convierte en productor activo y se abre un expediente de archivo.

Comunicar al productor de leche que desde ese momento puede realizar la
entrega de leche a la Cooperativa y a partir de cuando se le hara la

recoleccion.

Responsables

Asistencia
Técnica

Colaborador
que lo
atiende

Director
Asistencia
Técnica

Tramite para asociarse a la Cooperativa

Nota: este tramite se realiza para que un productor de leche pase a formar
parte como asociado y éste lo es so6lo hasta que haya recibido los derechos de

entrega por parte de la Cooperativa.
Presenta una carta de solicitud de traspaso de derechos de entrega de leche al

Consejo de Administracién de la Cooperativa.

Evalla la solicitud y determina la aprobacién o rechazo de la misma y se le

informa a la encargada de Planilla de Leche acerca de la decisiéon tomada.

Encargada
de planilla
de leche

Productor
de leche

Consejo de
Administra
cién
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Responsables

c Si la solicitud es rechazada, se le comunica a la encargada de Planilla de
Leche acerca del resultado y se termina el proceso, si es aprobada, se

continta con el proceso.

d Realizar una llamada telefénica al productor de leche interesado en adquirir los
derechos de entrega y al asociado que va a realizar la entrega de los derechos
y comunicarle que se deben presentar personalmente en el area de Asistencia

Técnica, para realizar el tramite.

e Pedir al productor de leche, interesado en adquirir los derechos de entrega
traer una copia de la cédula de identidad y al asociado, traer el Titulo de

derecho de entrega.

f Una vez que el productor y el asociado se presentan, se abre el programa
Sistema de Informacion Asociados y se imprimen tres ejemplares del Estado

de Capital Social.

Nota: se debe de imprimir un estado de capital social tanto para el productor

de leche como para el asociado.

El detalle del Estado de Capital social sirve para que tanto el asociado como el
productor se informen acerca de como esta la situacion actual antes de realizar

el traspaso de derechos de entrega.

4 Incluir el traspaso de derechos en el sistema Encargada

de planilla
a Abrir el programa correspondiente al Sistema de Informacion Asociados, Y| de leche

realizar el tramite.
b Imprimir tres ejemplares del trdmite de traspaso.

c Imprimir nuevamente el Estado de Capital Social.
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Nota: el detalle del Estado de Capital social se debe de imprimir nuevamente
para que tanto el asociado como el productor se informen acerca de como esta

la situacion actual luego de realizar el traspaso de derechos de entrega.

Confeccionar una nota de crédito al asociado que entrega los derechos y una
nota de débito al productor de leche que los recibe.

Ordenar los documentos impresos en la secuencia 3, f, y los pasos b y ¢ de la
presente secuencia, junto con los originales de las notas confeccionadas en el
punto d de la presente secuencia de forma tal que luego se realice una
separacion de documentos por cada una de las partes involucradas en el

tramite.

Entregar los documentos al asociado que traspasa los derechos y al productor

gue los recibe.

Adjuntar los demas documentos junto con las copias de las notas y archivarlos

en el expediente del asociado que adquiere los derechos de entrega.

Pedir, al asociado que vende los derechos, que firme en el reverso del Titulo

de derecho de entrega.

Tomar el Titulo de derecho de entrega y completar los datos correspondientes

al asociado que adquiere el derecho.

Pedir, al asociado que va a adquirir los derechos, que le entregue la copia de la
cédula que se le habia pedido y archivarla en el expediente de archivo que se

le abrid.

Pedir, al asociado que entrega los derechos, el Titulo de derecho de entrega,
para entregarselo al asociado que adquiere los derechos y se termina el

tramite.

Responsables
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Inclusién de ahorro voluntario

Envia una carta a la encargada de Planilla de Leche, donde explica como
quiere el ahorro, ya sea deduciéndole un monto fijjo semanal o un monto por

kilo de leche entregado a Coopeleche R.L.
Archivar la carta en el expediente del asociado.

Abrir el programa correspondiente al Sistema de Planilla de Leche y realizar la

inclusion.

Nota: elegir la opcion Retenciones especiales solo para el ahorro voluntario o

afiliaciéon a la camara de productores.

Responsables

Encargada
de planilla
de leche

Asociado

Retiro del ahorro voluntario por parte del asociado

El asociado llama o envia una carta a la encargada de Planilla de Leche

manifestando interés en retirar el ahorro voluntario.

Digitar en el Sistema de Informacion de Asociados, el nimero de asociado al
gue se le va a efectuar el retiro, la forma de pago, el monto a retirar e imprimir

el Reporte de Ahorro Especial.
Remarcar el monto que dicha hoja indica.

Solicitar un cheque al encargado de cuentas por pagar, por el monto

correspondiente al retiro del ahorro.
Confecciona el cheque y se lo entrega a la encargada de Planilla de Leche.

La encargada de Planilla de Leche realiza una llamada telefénica al asociado y
le comunica que se encuentra disponible el cheque y que desde ese momento

puede retirarlo.

Encargada
de planilla
de leche

Encargado
de cuentas
por pagar
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Secuencia Responsables
7 Retiro de un asociado
a El asociado envia una carta al Consejo de Administracion presentado su | Asociado

renuncia como asociado activo de la Cooperativa.

Apr riza | volucion de capital y excedentes que le correspondan _
b prueba y autoriza la de pital y q p Consejo de

al asociado, de acuerdo a los estatutos de la Cooperativa y con base en el | Administra
. cion
reglamento de la ley de Cooperativas.
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c) Analisis del procedimiento

A través de la revisidn y andlisis critico del procedimiento, se determina que la
ejecucion y realizacién del mismo por parte de la responsable de la planilla de
leche de la Cooperativa se lleva adecuadamente y sin grandes contratiempos,

como la duplicidad de funciones u operaciones o exceso de demoras.

Como se indic6 en el Marco Metodolégico, al procedimiento se le redujo el
grado de detalle antes de ser analizado, de forma tal que luego del andlisis del
mismo no se le incorporan detalles adicionales ni se le suprimen pasos o0

actividades en su forma de ejecucion.

De esta forma se presenta el procedimiento en su forma validada y analizada,
lo que permite dar paso a su representacion grafica por medio del Fluxograma,
haciendo que el flujo del seguimiento del trabajo se presente en forma clara,
proporcionando una mayor simplificacion, eficacia y comprension de las tareas
realizadas y del flujo de la documentacion utilizada en las operaciones y

producto de éstas.
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d) Diagrama de flujo de actividades

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Plﬁnillha de leche Asistencia Administracion cuentas por
REGISTRO Y CONTROL DE Téchica eche o agar
ASOCIADOS Técnica pag
1. Inclusion de productores de ( Inicio )
leche a través de visitas por
parte de Coopeleche v
1
a. Visita e invita al productor de
leche a formar parte de l
Coopeleche R.L como asociado y a
le informa acerca de los
beneficios de formar parte de la
Cooperativa.
A 4
b
b. Una vez que el asociado decide
afiliarse a la Cooperativa, se le l
visita de nuevo y se le llena la
T Iy Llena
Solicitud para recoleccion de solicitud
leche a nuevos productores. —
A 4
c. Entrega la Solicitud llenada a la Entre ala®
encargada de Planilla de Leche. solictud

d. Aplicar la solicitud de ] d
S Recibe la
asociacion de nuevos productores solicitud
en el Sistema de Informacion de
Asociados, para convertirlos en l
productores activos. Aplica la
solicitud

L

I
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

e. Comunicarle al productor de
leche que desde ese momento
puede realizar la entrega de leche
a la Cooperativa y a partir de
cuando se le hara la recoleccién.

f. Abrir un expediente para
archivo, correspondiente al
productor.

2. Inclusién de productores de
leche que se presentan a la
Cooperativa

Cuando un productor de
leche se presente a la
Cooperativa con el interés
== == de entregar leche a la
planta industrial, se debe
de presentar en el area de
Asistencia Técnica.

a. Se recibe al productor de leche,
se le informa acerca de los
beneficios de formar parte de la
Cooperativa y de los requisitos
que debe cumplir para realizar el
tramite.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planilla de leche A-?éitrﬁgg'.a Administracion cuentas por
Técnica Leche colaborador pagar
que atiende
e
A 4
Abre f
expediente
\ 4
2
v
a
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

b. El colaborador que lo atiende
toma los datos de la persona
interesada y se los remite al
director del é&rea, quien es el
responsable de realizar la visita
técnica y darle el seguimiento
parael ingreso a la cooperativa.

c. Llena la Solicitud para
recoleccion de leche a nuevos
productores y se la entrega a la
encargadade Planilla de Leche.

d. Aplicar la solicitud en el
Sistema de Informacion de
Asociados, de modo que se
convierte la solicitud en productor
activo y le abre un expediente de
archivo.

e. Comunicarle al productor de
leche que desde ese momento
puede realizar la entrega de leche
a la Cooperativa y a partir de
cuando se le hara la recoleccion.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planilla de leche A-?éitrﬁgg'.a Administracion cuentas por
Técnica Leche colaborador pagar
que atiende
b
A 4
Llena C
solicitud
v
Entregala
solicitud
v
Recibe la g
solicitud y
la aplica
A 4
e
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

3. Tramite para asociarse a la
Cooperativa

Este trdmite se realiza
para que un productor de
leche pase a formar parte
como asociado de la
Cooperativa y éste lo es
s6lo hasta que haya
recibido los derechos de
entrega por parte de la
Cooperativa.

a. Presenta una carta de solicitud
de traspaso de derechos de
entrega de leche al Consejo de
Administracion de la Cooperativa.

b. Evalla la solicitud y determina
la aprobacion o rechazo de la
misma y se le informa a la
encargada de Planilla de Leche
acercade la decision tomada.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planillade leche Asistencia Administracion cuentas por
Técnica Leche Técnica pagar
v
3
\4
a

354



COOPELECHER.L

Revisién: 01 Version: 01

Cadigo: PRRF — PR 20

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento
pagina 355 de 384

Registro y Control de Asociados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

c. Si la solicitud es rechazada, se
le comunica a la encargada de
Planilla de Leche acerca del
resultado y se termina el proceso,
si es aprobada, se continda con el
proceso.

d. Realizar una llamada telefénica
al productor de leche interesado
en adquirir los derechos de
entrega y al asociado que va a
realizar la entrega de los derechos
y les comunica que se deben
presentar personalmente en el
area de Asistencia Técnica, para
efectuar el tramite.

e. Pedir al productor de leche
interesado  en  adquirir  los
derechos de entrega traer una
copia de la cédula de identidad y
al asociado, traer el Titulo de
derecho de entrega.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planilla de leche Asistencia Administracién cuentas por
Técnica Leche Técnica pagar
©) s
; Se rechazo
ComHn(ijca @
resultado ‘
]
2
_ Recibe el
1)< resultado
A\ 4
d
A 4
e

355



COOPELECHER.L

Revisién: 01 Version: 01

Cadigo: PRRF — PR 20

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento

pagina 356 de 384

Registro y Control de Asociados

Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

f. Una vez que el productor y el
asociado se presentan, se abre el
Sistema de Informacion
Asociados y se imprimen tres
ejemplares del Estado de Capital
Social.

Se debe de imprimir un
estado de capital social
tanto para el productor de
leche como para el
asociado.

El detalle del Estado de
= == Capital social sirve para
que tanto el asociado
como el productor se
informen acerca de como
esta la situaciébn actual

antes de realizar el
traspaso de derechos de
entrega.

4. Incluir el traspaso de
derechos en el sistema

a. Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Informaciéon Asociados, y realizar
el tramite.

Director
Asistencia
Técnica

Encargadade
Planillade
Leche

Productorde
leche

Area
Asistencia
Técnica

Consejo de
Administracién

Asociado

Encargado de
cuentas por
pagar

Imprimir f
estado de
capital social
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

b. Imprimir tres ejemplares del
tramite de traspaso.

c. Imprimir nuevamente el Estado
de Capital Social.

El detalle del Estado de
Capital social se debe de
imprimir nuevamente para
que tanto el asociado
. —j como el productor se
informen acerca de como
esta la situacién actual

luego de realizar el
traspaso de derechos de
entrega.

d. Confeccionar una nota de
crédito al asociado que entrega
los derechos y una nota de débito
al productor de leche que los
recibe.

e. Ordenar los documentos
impresos en las secuencia 3, f, y
los pasos b y ¢ de la presente
secuencia, junto con los originales
de las notas confeccionadas en el
punto d de la presente secuencia
de forma tal que luego se realice
una separacion de documentos
por cada una de las partes
involucradas en el tramite.

Director
Asistencia
Técnica

Encargadade
Planillade
Leche

Productorde
leche

Area
Asistencia
Técnica

Consejo de
Administracién

Asociado

Encargado de
cuentas por
pagar

Imprimir b
traspaso

\ 4
Imprimir ¢
estado de

capital social

A 4

d
Confeccionar
nota
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

f. Entregar los documentos al
asociado que traspasa los
derechos y al productor que los
recibe.

g. Adjuntar los demas
documentos junto con las copias
de las notas y archivarlos en el
expediente del asociado que
adquiere los derechos de entrega.

h. Pedir, al asociado que vende
los derechos, que firme en el
reverso del Titulo de derecho de
entrega.

i. Tomar el Titulo de derecho de
entrega y completar los datos
correspondientes al asociado que
adquiere el derecho.

j. Solicitar al asociado que va a
adquirir los derechos, entregar la
copia de la cédula que se le habia
pedido y archivarla en el
expediente de archivo que se le
abrio.

Director
Asistencia
Técnica

Encargadade
Planillade
Leche

Productorde
leche

Area
Asistencia
Técnica

Consejo de
Administracién

Asociado

Encargado de
cuentas por
pagar

A4

Adjuntar 9

documentos
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

k. Pedir al asociado que entrega
los derechos, el Titulo de derecho
de entrega, para entregéarselo al
asociado que adquiere los
derechos y se termina el tramite.

5. Inclusiéon de ahorro

voluntario

a. Envia una carta a la encargada
de Planilla de Leche, donde
explica como quiere el ahorro, ya
sea deduciéndole un monto fijo
semanal o un monto por kilo de
leche entregado a Coopeleche
R.L.

b. Archivar la carta en el
expediente del asociado.

[ Abrir el programa
correspondiente al Sistema de
Planilla de Leche y realizar la
inclusion.

Elegir la opcion
Retenciones especiales
== == solo para el ahorro

voluntario o d&filiacion a la
cémara de productores.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planillade leche Asistencia Administracion cuentas por
Técnica Leche Técnica pagar
k
A\ 4
. 6
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

6. Retiro del ahorro voluntario
por parte del asociado

a. Llama o envia una carta a la
encargada de Planilla de Leche
manifestando interés en retirar el
ahorro voluntario.

b. Digitar en el Sistema de
Informaciéon de Asociados, el
nimero de asociado al que se le
va a efectuar el retiro, la forma de
pago, el monto a retirar e imprimir
el Reporte de Ahorro Especial.

c. Una vez que se tiene el reporte
impreso, se remarca el monto que
dicha hoja indica.

d. Solictar un cheque al
encargado de cuentas por pagar,
por el monto correspondiente al
retiro del ahorro.

e. Confecciona el cheque y se lo
entrega a la encargada de Planilla
de Leche.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planilla de leche Asistencia Administracién cuentas por
Técnica Leche Técnica pagar
7
a
b
v
c
v
d
[
v
e
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Diagramade flujo de Actividades

Actividades

Responsables

REGISTRO Y CONTROL DE
ASOCIADOS

f. Realiza una llamada telef6nica
al asociado y le comunica que se
encuentra disponible el cheque y
que desde ese momento puede
retirarlo.

7. Retiro de un asociado

a. El asociado envia una carta al
Consejo de Administracién
presentado su renuncia como
asociado activo de la Cooperativa.

b. Aprueba y autoriza Ia
devolucion de capital y
excedentes que le correspondan
al asociado, de acuerdo a los
estatutos de la cooperativa y con
base en el reglamento de la ley de
cooperativas.

Director Encargadade | Productorde Area Consejo de Asociado Encargado de
Asistencia Planilla de leche Asistencia Administraciéon cuentas por
Técnica Leche Técnica pagar
f
v
8
y
a

Fin
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Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

XIV. CAPITULO V: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

A. CONCLUSIONES

1. Se documentaron las operaciones y actividades que componen cada
procedimiento objeto de estudio, obteniéndose el Manual de Procedimientos
gue servira a tres unidades organizacionales, las cuales son el Departamento
Financiero, el Departamento de Recursos Humanos y el Area de Asistencia
Técnica de la Cooperativa.

2. Se elaboré un cuestionario, utilizado como método de recoleccion de
informacion, el cual fue aplicado a los responsables de la ejecucion de los

procedimientos.

3. Se logro realizar el levantamiento de seis procedimientos que involucran a
tres unidades administrativas de la Cooperativa, describiendo detalladamente
cada una de las tareas y actividades que se desarrollan en cada uno y sus

respectivos flujos.

4. El andlisis realizado a cada procedimiento permiti6 observar que el
desarrollo de los mismos se lleva a cabo correctamente. Luego del proceso de
analisis, no se detectaron grandes deficiencias que provocaran reproceso,

duplicidad de funciones u operaciones ni exceso de demoras.

Se realiz6 una observacion significativa en el procedimiento de Cuentas por
Cobrar, consistente en que la informacion recibida por la encargada de Crédito
y cobro contiene deficiencias tales como errores de digitaciéon que obligan a

revisiones que provocan recargo de trabajo.

5. Se elabor6 el fluxograma correspondiente a cada procedimiento, lo cual
permite visualizar graficamente el flujp de las actividades y de la

documentacion utilizada y generada en los diferentes procesos.
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B. RECOMENDACIONES

1. Implementar el Manual de Procedimientos asegurandose que las personas
directamente involucradas conozcan bien su contenido y puedan consultarlo
con facilidad. Es conveniente que se ponga disponible en formato digital a cada
una de las jefaturas y sus colaboradores y, tener al menos un ejemplar impreso

en la empresa.

2. Mantener actualizado el Manual mediante revisiones periddicas que pudieran
ser una vez al afio o cuando se presenten cambios en los procesos
involucrados, tarea que es conveniente asignar a un funcionario que asuma

dicha responsabilidad, que podria ser la encargada de calidad.

3. Realizar una revisidbn minuciosa acerca de las funciones de la encargada de
Crédito y cobro, para definir acciones correctivas que permitan agilizar los

tramites acerca de créditos y cobros.

Tal revision la podra realizar el Gerente Financiero en conjunto con el contador

de la empresa.

4. Utilizar el cuestionario, usado en el presente trabajo para recoleccion de
informacion, como instrumento de apoyo en el momento en que se considere

necesario actualizar el manual de procedimientos.

5. Realizar en conjunto una revision acerca de la descripcion de actividades de
cada procedimiento y de su representacién grafica, lo que podria ayudar a
orientar y mejorar los esfuerzos de los integrantes de las unidades de estudio,
para lograr la adecuada realizacion de las tareas encomendadas a cada uno

de ellos, en procura de la mejora continua.
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Capitulo VII: Apéndices

XVI. CAPITULO VII: APENDICES

APENDICE |: Recoleccion de informacién preliminar

2

OODZ 2

Somos diferentes...
somos Coopeleche.

Cooperativa Agropecuaria Regional de Productores de Leche
Coopeleche R.L.

Forma |: Recoleccidon de informacion preliminar.

Instrucciones

= |ea cuidadosamente y con detalle cada pregunta.

= Asegurese de comprender todos los aspectos sobre los cuales debe suministrar

informacion.
= Marque con una “X” aquellas opciones donde aparezca un cuadro.
» Escriba de manera comprensible y utilice frases claras.
* Lainformacién recolectada sera de caracter confidencial.

» Cualquier duda o consulta sera cubierta por el responsable directo de la

investigacion, durante el llenado o después de este.
= Si necesita mas espacio para contestar, puede usar hojas adicionales.

= Si necesita mas tiempo para contestar el cuestionario, este se le concedera, de
modo que se acuerde la fecha, hora y lugar de devoluciéon con el responsable
encargado de la investigacion.
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1

2

3.

a) Politica (s) o norma (s) de operacion:

®

DOVRIAYe 7

Somos diferentes...
somos Coopeleche.

Conteste con brevedad los siguientes enunciados

a) Escriba su nombre completo:

b) Puesto que desempena:

c) Departamento al que pertenece:

¢Conoce usted la existencia de politicas o normas de operacion que
condicione cierta actividad, labor, funcién o responsabilidad que usted
realiza?

__________

Escriba la politica o norma de operaciéon vy describala de acuerdo a la

actividad, tarea, funcion o responsabilidad a la que se relaciona.
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Somos diferentes...
somos Coopeleche.

b) Descripcion de la (s) actividad (es), tarea(as), funcion (es) o responsabilidad (es) a
la que se relaciona la (s) politica (s) o norma (s) de operacion:

4. Detalle y enumere en orden de importancia las actividades que regularmente

realiza en el curso normal de su trabajo.

Indique con qué frecuencia las realiza (diariamente, semanalmente,
quincenalmente o mensualmente).
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Somos diferentes...
somos Coopeleche.

5. Una vez descrita cada una de las actividades, es preciso que indique todas
aquellas en las cuales intervienen o se relacionan con colaboradores de

otros departamentos. Proceda de la siguiente forma.

a) Nombre del colaborador:

b) Departamento al que pertenece:

c) Puesto que desempena:

d) Descripcion de la (s) actividad (es), tarea (s), funcion (es) o responsabilidad (es)
que tiene relacién con algun colaborador de otro departamento que no sea en el

que usted labora.
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