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RESUMEN

En el presente proyecto se plantea como principal objetivo elaborar un Manual de Puestos y
Procedimientos que se ajuste a los requerimientos actuales de la Asociacion de Empleados
de Coocique R.L, en el cual se analizaron los puestos y procedimientos que llevan a cabo
actualmente en ASEMCO, realizando una adecuada documentacion de cada uno, de manera

que la asociacién pueda implementarlos en un futuro cercano.

Para la consecucion inicial del objetivo, se realiz6 la recopilacion de informaciéon mediante
el uso de un cuestionario, realizando entrevistas a los colaboradores encargados del desarrollo
de los procedimientos y puestos de la Asociacion Solidarista. Ademds, se realizé una
observacidn directa sobre el cumplimiento de las funciones especificas de cada puesto para
brindar mejoras en el perfil de puestos. Una vez realizada la recopilacion se emplea el método

de matriz para el feedback para el andlisis de cada procedimiento y puesto documentado.

Una vez documentados los procedimientos y los perfiles de puestos de la asociacion, se
construy6 el Manual de Puestos y de Procedimientos para ASEMCO, de manera que, se
lograron definir y simplificar las actividades que se realizan en las diversas dreas y ademds
de que los colaboradores conozcan que se espera de su trabajo y haya una correcta integracion

con sus compaifieros de trabajos, asi como el desarrollo del trabajo en si.

Esta investigacion cuenta con dos tomos, en el primero se ubican los aspectos generales de
la organizacién, aspectos tedricos y metodolégicos, asimismo, el andlisis de los
procedimientos y puestos estudiados, como conclusiones y recomendaciones para la
Asociacion Solidarista. El segundo tomo, se presenta la propuesta planteada a través del

analisis realizado.

Palabras claves: Manual de procedimientos, matriz para el Feedback, ASEMCO, Manual

de puestos.
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ABSTRACT

In the present project, the main objective is to develop a Posts and Procedures Manual that
meets the current requirements of the Association of Employees of Coocique R.L, in which
the posts and procedures currently carried out at ASEMCO were analyzed, making an
adequate documentation of each one, so that the association can implement them in the near

future.

In order to achieve the objective initially, information was collected using a questionnaire
and interviews were conducted with the partners responsible for developing the procedures
and posts of the Solidarity Association. In addition, a direct observation was made on the
performance of the specific functions of each post to provide improvements in the job profile.
Once the collection has been carried out, the feedback matrix method is used for the analysis

of each documented procedure and post.

Having documented the association’s procedures and job profiles, the Jobs and Procedures
Manual for ASEMCO was constructed, so that the activities carried out in the various areas
were defined and simplified and the collaborators knew that their work was expected and that
there was a proper integration with their colleagues, as well as the development of the work

itself.

This research has two volumes, the first contains the general aspects of the organization,
theoretical and methodological aspects, as well as the analysis of the procedures and positions
studied, as conclusions and recommendations for the Solidarity Association. The second

volume presents the proposal put forward through the analysis carried out.

Keywords: Manual of procedures, matriz for Feedback, ASEMCO, Manual of positions.
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INTRODUCCION

El presente trabajo fue realizado en la Asociaciéon de Empleados de Coocique R.L
(ASEMCO), la cual se dedica a satisfacer las necesidades y aspiraciones de manera justa y
pacifica, donde su gobierno y administracién es competen exclusivamente a los afiliados de
esta asociacion; siendo esta una organizacion social que se inspira en una actitud humana,
identificando las necesidades y aspiraciones de sus semejantes, comprometido con un aporte
de recursos para permitir una armonia entre obrero y patrono con un desarrollo integral de

sus asociados, lo anterior mencionado en la SUGEF (2017).

Para iniciar el andlisis se define como proceso de conseguir que las personas realicen las
actividades de una manera eficaz y eficiente, lo anterior lo menciona Coulter (2013).
Tomando como base lo anterior, se dice que andlisis administrativo es un estudio detallado
de las actividades que realizan las personas para ser mds eficiente y eficaces en sus labores,
siendo el resultado el manual de procedimientos y manual de puestos, los cuales son
documentos que incluyen informacién cronoldgica y secuencial de las operaciones, para asi
disminuir fallas, detallar los requerimientos de los puestos y que se aumente la productividad

de los nuevos colaboradores, Fincowsky & Benjamin (2014).

Asimismo, la gestion de talento humano segun Almeida (2016), es el conjunto racional y
armonico de politicas, funciones y procedimientos orientados a mejorar la productividad y
eficiencia del trabajador en el marco de las posibilidades que ofrece la utilizacion de los
recursos materiales y técnicos para satisfacer los objetivos institucionales y aspiraciones de

los trabajadores.

Se pretende realizar un manual de puestos y procedimientos con el objetivo de definir una
manera clara de realizar las tareas que se deben realizar en un determinado puesto de trabajo
en la empresa, para asi llevarlos con éxito ya que es fundamental poseer un personal motivado

y altamente capacitado en sus labores.

Actualmente ASEMCO no posee un manual de puestos ni un manual de procedimientos que
permitan documentar y explicar detalladamente las tareas a seguir por los funcionarios y

cudles son los requerimientos de estos, por esta razoén es que el presente proyecto tiene
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finalidad en realizar un estudio de los procedimientos administrativos y las obligaciones de

cada puesto, el cual pretende analizar cada procedimiento y puesto para determinar en qué se

puede mejorar y asi crear una optimizacién de las actividades.

Con respecto a lo anterior, se menciona en un estudio realizado por Gémez (2014), que es
necesario realizar los cambios propuestos en los manuales respectivos, ya que ayuda a los
colaboradores realizar sus labores de una manera mas eficaz permitiendo la estandarizacién

de los procedimientos y facilitar la ejecucion de cada una de ellas.
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CAPITULO 1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el siguiente apartado se presente dar a conocer el panorama general de la Asociacion de
empleados de Coocique R.L mediante el marco referencial, desarrollando aspectos tales
como: antecedentes, ubicacion, misidn, visién y valores. Se incluye ademads la justificacién

del estudio, definicion del problema, objetivos tanto general como especificos.

1.1 MARCO REFERENCIAL

1.1.1 Antecedentes de la Empresa

La asociacion solidarista de empleados de Coocique R.L y afines (ASEMCO) naci6 el 02 de
noviembre de 1986 con el fin de satisfacer esas necesidades y aspiraciones de manera justa
y pacifica. Ademads, su gobierno y administracion les competen exclusivamente a los socios

de esta asociacion solidarista.

Siendo una Asociacion Solidarista la cual es considerada como una organizacion social que
se inspira en una actitud humana, por medio de la cual el hombre se identifica con las
necesidades y aspiraciones de sus semejantes, comprometiendo el aporte de sus recursos y

esfuerzos para satisfacer esas necesidades y aspiraciones de manera justa y pacifica.

1.1.2 Naturaleza

Esta asociacion posee un ahorro mensual por parte de la asamblea general de asociados del
5%, ademds una cesantia de comtin acuerdo con el patrono de 5.33% por todo el tiempo que

este permanezca afiliado, sin limite de afios, siendo un derecho real.

ASEMCO fomenta la practica del ahorro a los asociados brindando la posibilidad de poseer
mayor capital para realizar mejores inversiones y la obtencion de mayores rendimientos para

enfrentar su futuro, ahorrando el 5% mensualmente del salario bruto. Ademas, los asociados
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podran disponer financiamiento para adquirir vivienda, terreno, automovil, gastos médicos y

educacidn, esto con tasas de interés atractivas.

ASEMCO cuenta con un Fondo Mutual en caso de muerte del asociado o si éste debe

sobrellevar el fallecimiento de parientes en primer grado de consanguineidad y cényuge.

Asimismo, de este fondo, y gracias a la ayuda solidaria de los asociados, ASEMCO apoya a

los compaiieros en situaciones médicas especiales, con un subsidio para hacer frente a estos

temas.

1.1.3 Ubicacion

La oficina de ASEMCO se encuentra ubicada al costado este de la Catedral de Ciudad

Quesada en San Carlos, Alajuela (ver figura 1)

RCADO MUNICIPAL ,{} I 5 T
Q renzas Barber Shop
sanCarlos Dighal @
)
=
Tax| Ciudad Quesada
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Figura 1. Ubicacion de Coocique

Fuente: Google Maps (2019).
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1.1.4 Cantidad de Personal

ASEMCO es regida por una Junta Directiva nombrada por la Asamblea General de

asociados, esta Junta Directiva tiene contratados para su administracion a 2 personas en la

actualidad.

A continuacion, se detalla como estda conformada la Junta Directiva 2019-2020 de ASEMCO

(ver tabla 1).
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Tabla 1 Junta Directiva

Junta Directiva 2019-2020

Presidente Melvin Lépez Sancho Fortuna

Vicepresidente Rose Mary Vargas Solis ~ Oficina Central

Secretaria Lena  Maria Solano | Oficina Central
Jiménez

Tesorero Yilia Zuleika Peraza Oficina Central
Mora

Vocal 1 Luis Roberto Angulo Venecia
Navarro

Vocal II Orlando Andrés Miranda @ Oficina Central
Gamboa

Vocal 111 Maria Rosibel Castillo @ Oficina Central
Jiménez

Fiscal Bryan Alberto Salas Oficina Central
Hernandez

Suplente Fiscal Merlin Andrea Jiménez Oficina Central
Pérez

Fuente: ASEMCO (2019)

Cabe destacar que los integrantes de esta Junta Directiva son empleados regulares de
Coocique R.L
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1.1.5 Mision de la Asociacion

La misién de la Asociacion Solidarista es la siguiente:

Satisfacer las necesidades de sus asociados mediante servicios economicos y

sociales, regidos por los principios solidaristas. ASEMCO (2019)

1.1.6 Vision de la Asociacion

La vision de la Asociacion Solidarista es la siguiente:

Administrar el capital para asegurar un rendimiento, para el bienestar economico y

social de nuestros asociados. ASEMCO (2019)

1.1.7 Valores de la Asociacion

e A UTO - REFERENCIA
e SOLIDARIDAD

e EQUIDAD

e MISTICA

e C OMPROMISO

e O PTIMISMO

1.1.8 Asociados
En la actualidad Coocique R.L posee un total de 400 colaboradores, de los cuales
alrededor de 350 son asociados activos de ASEMCO.

1.1.9 Servicios

ASEMCO brinda la facilidad de adquirir servicios y descuentos mediante convenios
con:
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e Comercios
e Servicios médicos
e Estética

e Tecnologia
e Recreacién

Asimismo, se realiza una Asamblea General, la cual se ameniza con una cena, grandes
sorpresas y premios.

1.1.10 Logo

Figura 2 Logo de ASEMCO

Fuente: ASEMCO (2019)
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1.2 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Las empresas deben contar con una estructura organizacional bien definida, segin lo
menciona Dupouy (2017), ya que se facilita las tareas de estas, por lo cual el manual de
puestos y procedimientos actualizados es fundamental para cualquier compafifa ya que
permite desarrollar una descripcion detallada de las actividades que se llevan a cabo en los
departamentos o unidades y ademads de realizar de una forma detallada las responsabilidades
en la empresa. Asimismo, se menciona en la Republica (2018), que es necesario analizar la
estrategia ligados a las necesidades del mercado, validar que los perfiles de puestos se ajusten
a las necesidades de la estructura organizacional y tomar en cuenta los factores como el

crecimiento y la reubicacién del personal.

Un manual de procedimientos menciona Arango (2011), es el documento donde se
mencionan las actividades que deben seguir para realizar las funciones pertinentes. Aunado
a lo anterior, el anélisis del estudio sobre los procedimientos segtiin Noguero (2012), se basa
en la necesidad de eficiencia con el que se pretende lograr un objetivo en especifico, ya que
al contar con este manual la empresa logra brindar una guia para los colaboradores
permitiendo saber con claridad las tareas especificas de cada uno, ayudando a aumentar la

eficiencia y eficacia de los procesos en la organizacion.

Por otra parte, el manual de puestos es necesario para realizar de una forma estructurada los
perfiles de puestos de una entidad, los cuales benefician para precisar donde, como y de que
manera cada persona va a prestar un servicio, para asi favorecer el buen desarrollo de su
trabajo y en consecuencia un crecimiento mutuo entre colaborador y empresa. Asimismo, se
debe considerar emplear este manual como un método fundamental para cualquier
organizacion, sin embargo, alin se considera un procedimiento no importante 0 no necesario

como otras herramientas, Gonzélez (2007).

Es por esta razon, de acuerdo con la entrevista realizada a Jiménez (2019), se obtuvo que la

Asociacion de Empleados de Coocique R.L requiere un manual de puestos y de
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procedimientos para definir y simplificar las actividades que se realizan en las diversas dreas

y ademads de que los colaboradores conozcan que se espera de su trabajo y haya una correcta

integracion con sus compaiieros de trabajos, asi como el desarrollo del trabajo en si.
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1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Los objetivos son esenciales para saber cudles son las razones por las cuales se realiza la
investigacion, los cuales permiten un mejor orden y conocer la forma en que se va a trabajar,
por lo consiguiente a continuacién se detalla tanto el objetivo general como el especifico de

la investigacion.

1.3.1 General

Elaborar un manual de puestos y procedimientos que se ajuste a los requerimientos

actuales de la Asociacién de Empleados de Coocique R.L.

1.3.2 Especificos
Seguidamente se presentan los objetivos especificos a tratar en la investigacion:

o Identificar los procedimientos realizados para los puestos de administrador y asistente
administrativa.

o Analizar los puestos de trabajo y procedimientos realizados en ASEMCO.

o Proponer un manual descriptivo de puestos y procedimientos a partir del andlisis de

los puestos y procedimientos existentes.

1.4 ALCANCE

En este trabajo se pretende abarcar los procesos y los perfiles de puestos requeridos
en diversas areas de la Asociacion, los alcances en especifico del proyecto en lo que respecta
el manual de procedimientos comprenden el drea de crédito, administrador, asistente y la
apertura de cuentas a los asociados con un total de 20 procedimientos y por otra parte el perfil

de puestos incluye el administrador y asistente.

Aunado a lo anterior, cabe mencionar que se presentaran dos tomos, en los cuales, el
Tomo I se desglosa la situacion actual que presenta la empresa y por otra parte en el Tomo

IT se desglosa la propuesta realizada, la cual incluye detalladamente el procedimiento y su
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diagramacion el cual se realizara por medio de la herramienta Microsoft de Office

correspondiente a cada uno de los procedimientos analizados.

Asimismo, se realizé un manual de procedimientos con imdgenes porque asi lo

solicito la Junta Directiva de la Asociacion para su mayor entendimiento.

1.5 PROBLEMA

En la Asociaciéon de Empleados de Coocique R.L, no existe un manual de procedimientos
que indique y describa las actividades requeridas en cada drea de la organizacién, como lo
son los créditos, administrador, asistente y la apertura de cuentas a los asociados, asimismo
no poseen un perfil de puestos de los colaboradores de dicha asociacion, los cuales son

requeridos para saber que se espera para el cumplimiento de su trabajo.
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CAPITULO II REVISION DE LA LITERATURA

En este capitulo se presentan temas desde lo general a lo especifico relacionados con el tema
del proyecto planteado, al igual que los fundamentos tedricos que sustentan la metodologia
de esta investigacion, ya que es de vital importancia poseer conocimiento tedrico para que la

investigacion posea validez y sustento con estudios elaborados.

2.1 Administracién
A lo que se refiere a la administracién es un proceso que se relaciona con las actividades o
funciones y los recursos de la organizacion por medio de trabajar de manera eficaz y
eficientes para el logro de los objetivos establecidos. Si bien existen diversas clasificaciones,
se considera que se trata de planificar, organizar, dirigir y controlar, las cuales son las cuatro

funciones primordiales de todo proceso administrativo Gallardo (2015).

Por otro lado, se menciona en Chiavenato (2006), con una definicién mds amplia sobre la
importancia del proceso administrativo ya que en la actualidad muchas empresas exitosas
utilizan este proceso para manejar sus operaciones, siendo necesaria para el cumplimiento de

los objetivos y es la siguiente:

“...interpretar los objetivos propuestos por la organizacion y transformarlos en accion
organizacional a través de la planeacion, la organizacién, la direccidn y el control de todos
los esfuerzos realizados en todas las dreas y en todos los niveles de la organizacién con el fin
de alcanzar tales objetivos de la manera mds adecuada a la situacién y garantizar la

complejidad en un mundo de negocios.”, (2006) p10.

2.1.1 Proceso administrativo
Con respecto al proceso administrativo, menciona Riquelme (2018), que se identificaron los
principales procesos, las cuales son: planificacidn, organizacion, direccién y control. El autor
menciona que estas funciones son universales y que, por lo tanto, es independiente de como
las aplique cada administrador al realizar sus labores diarias. En la figura 3 detalla el proceso

administrativo.
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PLANIFICACION

» Con respecto a la planificacion, trata de pensar con antelacién sobre las metas y acciones
sobre un llevar a cabo un método o un plan, presentando objetivos de la organizacién y
establecer los procedimientos adecuados para alcanzarlos. La planificacién es de vital
importancia porque produce circunstancias futuras deseables, por ejemplo el caso de
Natalie Anderson la cual realiza planes a futuro para la campafia de promocionar el libro,
lo anterior mencionado por los autores Stoner, Freeman & R.Gilben (1996).

» En general este proceso trata de formular un plan sobre hechos futuros, esto requiere poder
preveer y visualizar actividades que podrian ocurrir, lo anterior lo menciona Rolén (2013).

ORGANIZACION

* A lo que respecta al proceso de organizacidn, segin lo menciona los autores Stoner,
Freeman & R.Gilben (1996), compromete a dos o mds personas para que estas trabajen
juntas de una manera mds estructurada para alcanzar las metas especificas destinadas a su
realizacion. La organizacion es fundamental, por ejemplo, los mismos autores mencionan
que Natalie Anderson coordina el trabajo de diversas personas, estructurando el tiempo
para organizar el proceso de produccion de un libro llamado Pankovsky.

* La organizacién se presenta al desarrollar los planes para lograr los objetivos propuestos
en la planeacién, por medio de un trabajo guiado por la consideraciones como naturales,
espacios fisicos disponibles y las personas requeridas, lo anterior segiin Rolén (2013).

DIRECCION

* Los autores Stoner, Freeman & R.Gilben (1996), menciona que es una proceso para dirigir
e influir de la mejor manera la actividades de un grupo o una organizacién, con respecto a
las tareas solicitadas. Con el caso que hemos tratado anteriormente del libro de Natalie,
ella agradece a Diane o a Franco por ayudarle o al realizar un buen disefio de anuncio
respectivamente, lo que hace observar que establecer un ambiente adecuado ayudan a sus
colaboradores a realizar un mayor esfuerzo.

* A lo que se refiere al direccion, segtin Rolén (2013), consiste en hacer que los miembros
de la organizacién actuen de manera que se logren cumplir los objetivos.

CONTROL

* Los autores Stoner, Freeman & R.Gilben (1996), mencionan en su libro que el proceso de
control trata sobre como asegurar de manera eficaz que las actividades se ajusten a las
actividades planificadas anteriormente. Ademds, se menciona que las relaciones y el
tiempo son fundamentales para que haya un control eficaz, es por lo cual Natalie Anderson
controla cuando revisa detalladamente y le da seguimiento a los informes cuando conoce
sobre los costos de por ejemplo el disefio de un anuncio publicitario.

» Segin Rolén (2013), el proceso de control busca promover la eficiencia de la operacion

para lograr el exito, siguiendo el plan seleccionado y en su caso, hacer las correcciones
necesarias.

Figura 3 Proceso Administrativo
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Seguidamente se presenta de una manera detallada el significado de eficiencia y eficacia ya
que para que haya alianzas estratégicas entre empresas, compartir informacion y lograr los

objetivos es necesario la integracion de las personas de una manera eficiente y eficaz.

2.2 Eficiencia y Eficacia
En lo que corresponde a la eficiencia y eficacia son conceptos importantes para la gestion de
empresas, ya que con respecto a la eficacia menciona Argudo (2017), que es la capacidad de
lograr el efecto que se desea o se espera, el cual es importante para presupuestar las horas de
trabajo y el gasto necesario para desarrollar los procesos solicitados en sus labores. Por otra
parte, menciona Argudo (2017), que una persona es eficiente cuando esta puede cumplir un

objetivo o tarea asignada con los recursos a disposicion, sin necesitar un aumento de estos.

2.3 Analisis Administrativo
Seguidamente se menciona el concepto de anélisis administrativo, asi como sus objetivos de

estudios y premisas importantes en este estudio:

El andlisis segin Hernandez (2010), es una accion de dividir un problema en las partes que
sea posible para asi reconocer la naturaleza de esas partes, como se relacionan entre si y de
esa forma obtener las conclusiones. Asimismo, el autor menciona que el andlisis
administrativo es fundamental en la administracion ya que permite investigar de una forma

ordenada los factores de estudio, a través de técnicas especificas.

Con respecto a los objetivos que se plantean por Herndndez (2010), se mencionan que
permite reducir costos, facilita realizar tiempos de ocio y las demoras en la ejecucion se
minimizan, al igual que las deficiencias en las labores de supervision. Asimismo, reduce las
deficiencias por los dmbitos de control amplios y la incorrecta asignacién de los equipos de

trabajo.

El analisis administrativo posee dos tipos de estudios y segin Hernandez (2010) menciona

que son los siguientes:
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e Macroanalisis Administrativo: Es el estudio global de una corporacion,
vista como un sistema total de administracién general.

e Microanalisis Administrativo: Estudio de una institucion desde un nivel més

general hasta el del minimo detalle operativo.

2.3.1 Premisas

Con respecto a las premisas, menciona Franklin (2014), que las empresas son
dindmicas y deben adaptarse a los cambios que se presenten en el entorno.
Ademas, se debe implementar la investigacién como un método para obtener

la mejor forma de realizar las funciones pertinentes en una organizacion.

2.4 Estructura organizacional

A lo que refiere a la estructura organizacional segiin Idarraga (2012), es un patrén de
variables destinadas para coordinar el trabajo organizacional, dando como resultado los
procesos de division de este, generando rutinas diferenciadas y estandarizadas, las cuales

intentan controlar y predecir el comportamiento.

Un estudio realizado en 92 pymes manufactureras de Bogotd, mostro que el redisefio
organizacional no atiende a un ejercicio formal y sistemdtico a partir de la estrategia
planteada, ademas el ajuste estructural con el entorno es de una forma parcial, lo que ocurre
que las maniobras de traslacion, eliminacion y la creacidn de cargos tienen el Unico referente

que es el organigrama, lo anterior mencionado en Idarraga (2012).

Segun Sanchez, Herrero y Hortiguela (2013), sefialan que es la representacion grafica de la
organizacion formal de la entidad, ademds figuran las personas que dirigen y sus relaciones
jerdrquicas. Los organigramas son importantes porque desempefian un papel informativo al
permitir que los integrantes de la organizacion conozcan su estructura y asimismo establecer

niveles de jerarquia.

Con respecto a la importancia de la estructura organizacional mencionados por Montoro

(2015), es que ayuda a desarrollar una guia y lineamientos por cumplir, con la finalidad de
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que las cosas se realicen correctamente y es inevitable que una organizacién no se apegue a

una de ellas para trabajar de manera ordenada.

Sierra & Bernal (2013), que existen diversos tipos de organigramas, los cuales son los

siguientes:

e Funcional

e Por productos o divisional
e Por proceso

e Geogrifica

e Por proyectos

e Por clientes

e Matricial

2.5 Manual de Procedimientos
Segtn Franklin (2014, p 194), un manual de procedimientos o de operacion es un documento
que incluye informacion secuencial de operaciones que se relacionan entre si, la cual

constituye una unidad para realizar una funcién en especifico de una organizacion.

Existe una relacion entre los objetivos y las funciones Franklin (2014), donde destaca lo

siguiente:

e Apoyar la evaluacién y supervision del trabajo en la empresa,
e Colaborar en la coordinacion del trabajo.
e Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad segun la jerarquia.

e Facilitar la induccién de nuevos colaboradores en la empresa.

Al realizar un manual de procedimientos es fundamental seguir los puntos expuestos

por Franklin (2014), ver (figura 4).
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 Son todos los datos que identifican a una

Identificacion empresa (logos, nombre, lugar, fecha de
fundacion...)
Indice o contenido: » Capitulos que forman parte de un documento.

» Referencia acerca del documento.

Objetivo del e Plantea el propésito de documento y que se
procedimiento: pretende lograr.

* Sector que se pretende cubrir con el
procedimiento.

Area de aplicacion:

» Secuencia de los pasos para realizar los

Procedimientos: procedimientos,

Figura 4 Puntos importantes de manual de procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia con informacién de Franklin (2014).

Con respecto a los beneficios de un manual de procedimientos, segin lo menciona Gémez
(1994), sirve como medio de consulta y facilita la comunicacién oportuna entre todos los

cambios en las rutinas de trabajo para el progreso de la empresa.

2.6 Procedimientos

Con respecto a los procedimientos se pueden definir segtin Herndndez (2010), como el ciclo
de operaciones que afectan a diferentes colaboradores que trabajan en sectores que se
establecen para asegurar el tratamiento para producir un buen servicio. Asimismo, segun
Rodriguez (2002), la importancia radica en el como se hacen las cosas y los medios que se

emplean las tareas asignadas ya que ayuda a la administracion en la simplificacion de este.
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La figura 5 muestra los objetivos planteados por Herndndez (2010), son los siguientes:

1 2 3 04

Eliminar Eliminar Centralizar el Aumenta la
operaciones al envios y control fluidez de los
combinarlas demoras interno procesos
innecesarias evitando
cuellos de
botella

Figura 5 Objetivos procedimientos

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informaciéon de Hernandez (2010)

2.7 Diagrama de flujo
Segin menciona Franklin (2014), un diagrama de flujo representa graficamente las relaciones

o movimientos por medio de simbolos que se clasifican por medio de la relacion causa-efecto

que prevalece entre ellos.

Manene (2011) es que representa graficamente las etapas de un proceso y sus interacciones,

facilitando la comprension de su funcionamiento. Asimismo, es util para analizar el proceso,

proponer mejorar y conocer los clientes y proveedores.

En lo que respecta sobre las ventajas, menciona Manene (2011), que son las siguientes:

e Ayudan a las personas que trabajan en el proceso a entender el mismo

e Al presentarse el proceso de una manera objetiva, este permite una facilidad
de identificacion de las mejoras.

e Los diagramas son una herramienta muy valiosa para la formacién del nuevo

personal.
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Franklin (2014) indica que los simbolos de diagramas que se emplean son elaborados por

diversas instituciones como lo son: American Society of Mechanical Engineers (ASME),

American National Standard Institute (ANSI).

La siguiente tabla 2 presenta mds al detalle la simbologia utilizada en el diagrama

ANSI que corresponde a utilizar en el estudio:

Tabla 2 Simbologia ANSI

Inicio o termino: Indica el principio del flujo. Puede ser accién o lugar;
ademds, se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice,
se genere o salga del procedimiento.

Decisidn o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
Q debe tomar una decisién entre dos o mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexidn o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte de este.
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/ / Datos: Indica la salida y entrada de datos.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de la informacion de Franklin (2014).

2.8 Formularios
Con respecto a los formularios Herndndez (2010), menciona que es un documento que
transmite informacién necesaria de una persona a otra, siendo un papel portador de datos.

Para Franklin (2014), la clasificacion es la presenta en la figura 6:

we DeCasillas: ' Combinado: @ De linea: G De columnas:
Encerrar un Varias Datos fijos Posee
dato fijo opciones de que van columnas y
dentro de una presentacion seguidos de renglones
casilla para como casillas una linea para su
asi se distinga y bloques. sobre la que llenado.
facilmente del se anotaran
fijo. los datos

Figura 6 Clasificacién de Formularios

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacion de Franklin (2014)

Menciona Hernandez (2010) en su libro que un formulario ahorra tiempo en las labores
diarias en la empresa, ademds disminuye el error y estandariza el trabajo. Asimismo, ayuda
a aumentar la confianza del colaborador y evita omisiones de informacién para que solo se

reuna la necesaria.

Por otra parte, en la elaboracién de los formularios se debe tomar en cuenta segin Herndndez

(2010), las preguntas que se detallan en la figura 7.
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(Es
necesario el
formulario?

(Qué tipo de
informacion
se da?

6
las funciones (Quiénes son

del los usuarios?
formulario?

Figura 7 Preguntas en Formularios.

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacion de Hernandez (2010)

Asimismo, se deben tener aspectos relevantes como el logotipo, titulo, fecha, nombre de

quien lo elabora, clave del formulario, flujo de trabajo, cuerpo, entre otras.

Con respecto al momento de realizar el andlisis, menciona Franklin (2014), que hay que
tomar en cuenta aspectos como formularios con disefio poco atractivo, formularios

innecesarios, duplicacién o con niimero de copias innecesarios.

Con relacién a las politicas, Sierra & Bernal (2013) define como pautas que las
organizaciones o corporaciones establecen para tomar decisiones acerca de un tema en

especifico.

2.9 Investigacion
Se menciona en el estudio de Herndndez & Duque (2010), que la investigacion son procesos
sistematicos, criticos que se aplican a un estudio determinado y es de vital importancia ya

que establece hipoétesis y asi demostrar si es valido o no.

2.10 Definir las técnicas de analisis utilizadas

Con respecto a la elaboracion del proyecto, es necesario emplear una técnica para un mejor
andlisis, seguidamente se detallan los tipos de técnicas y la que se emplea en la elaboracion
del proyecto es la técnica Feedback, ya que puede analizar el nivel de satisfaccion tanto

positivo como negativo y es la mi preferencia.
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Asimismo, las técnicas de andlisis mds comunes son las siguientes, Cervera (2014):

e Diagrama Causa-Efecto
e Feedback

e Diagrama de Gantt

e Diagrama Paretto

e Matriz de Relacion

e S5HIH

2.10.1 Anadlisis de la categoria de retroalimentacion o Feedback
A lo que refiere al método Feedback, es el proceso mediante el cual la persona que recibe un
producto comunica su nivel de satisfacciéon. Asimismo, puede ser positivo cuando se logra

las expectativas deseadas o bien negativo, en el caso de que expresen decepciones y quejas.

¢Qué es lo mas positivo? ¢Qué se puede mejorar?
A
AR
A
¢Qué es confuso? ¢Qué se puede innovar? ]
\ U4
) @ )
T4 \
[ ]
o -

Figura 8 Matriz Feedback. Método de andlisis empleado en el proyecto.

Fuente: Elaboracion propia con informaciéon de Maldonado (2010).

Los conceptos anteriores forman parte de la informacion general sobre los manuales de
procedimientos, los cuales son de vital importancia su conocimiento para realizar dicho
manual de una manera eficaz y eficiente. Seguidamente se mencionan los conceptos mas

relevantes sobre los manuales de puestos que se deben conocer:
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2.13 Puesto
Se puede considerar al puesto como el conjunto de funciones y actividades que, dentro de un

contexto organizativo, la Institucion individualiza para conseguir los resultados que han de

contribuir a la finalidad y objetivos para la organizacién Runa (2017).

Ademads, es fundamental que antes de iniciar la bisqueda del candidato ideal para la vacante
se tenga correctamente identificadas las responsabilidades de esta, asi como las

caracteristicas y competencias que se requieren para desempeiiar el trabajo.

Segin Koh (2013), el anélisis y descripcidn de puestos de trabajo es una herramienta bdsica
para toda la Gestién de Recursos Humanos, ya que esto permite aclarar los cometidos de los
individuos y sus aspectos colectivos, permite controlar la carga laboral y su evolucién de
manera que se pueda actuar sobre los calificadores, las decisiones técnicas y los equilibrios

de la organizacion.

Algunos de los objetivos mds importantes para el andlisis y la descripcion de puestos de

trabajo segin Koh (2016), se describen en la figura 9
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Reclutamiento:

* El andlisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona informacion sobre las
caracteristicas que debe poseer el candidato a ocupar el puesto de trabajo.

Seleccion de Personal:

e El andlisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona datos suficientes para
elaborar el perfil en el que se especifican las caracteristicas y requisitos
profesionales.

Formacion:

» Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el puesto y los
conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato, podremos
determinar la existencia de posibles desajustes que indiquen la necesidad de
desarrollar acciones formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar
los aspectos positivos.

Evaluacion del desempeiio:

e Dado que la descripcion de puestos nos indica las tareas, actividades, deberes y
obligaciones de las que es responsable la persona que ocupa el cargo, dicha
descripcion nos servird para determinar hasta qué punto la persona estd
desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto.

Figura 9 Objetivos Manual de Puestos.

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacion de Koh (2016)

Con respecto a la valoracion de puestos, segin AITECO (2016), esto parte de la base de que
una empresa o administraciéon donde cada puesto de trabajo tiene su valor individual, es por

lo que, para remunerar con equidad al ocupante de un puesto de trabajo, se requiere conocer

el valor de ese puesto con relacion a los demés.

A los puestos de trabajo los podemos clasificar segin GESTION.ORG (2017), considerando

los siguientes puntos:

o El grado de mecanizacion: los puestos de trabajo pueden ser manuales, mecanico —

manuales, mecanizados y automatizados.
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o La cantidad de trabajadores: pueden ser individuales o colectivos.

e El nimero de equipos que conforman el puesto de trabajo: pueden ser Unicos, en
donde el obrero trabaja en un solo equipo y los multi equipados que estdn compuestos
por varios equipos.

o El grado de especializacidon: los puestos pueden ser especializados, es decir en donde
el equipo, los dispositivos, y las herramientas que utiliza el trabajador solo pueden
ser utilizados en un tipo de trabajo o las universales son las cuales el equipo,
dispositivos y las herramientas que utiliza el obrero pueden ser empleados en una
gran variedad de tareas.

e El grado de movilidad: pueden ser estacionarios, es decir en donde el trabajo se realiza
en un drea definida por lo tanto no se traslada al trabajador ni al equipo o los méviles
que son en donde el trabajo se realiza en lugares que no son fijos, sino que pueden

cambiar constantemente de lugar.

1.14 Manual de Puestos
Segun Zamora (2009), es un instrumento técnico de trabajo, el cual se utiliza en las empresas
e instituciones para asi mejorar la gestion de la administracion de recursos humanos.
Asimismo, este instrumento facilita el programa de reclutamiento y seleccioén del personal,
para dar una orientacion a los jefes sobre las obligaciones que deben realizar sus nuevos

colaboradores.

El objetivo de un manual de puestos es ordenar y organizar el trabajo de los diversos puestos

que existen en una organizacion, definiendo caracteristicas de cada puesto de trabajo.

Los manuales de puestos son vital importancia ya que son documentos escritos que
concentran en forma sistemdtica los elementos administrativos con el fin de informar y

orienta a los integrantes de la empresa, Arce (2012).

En el capitulo anterior se presentd una recopilacién de definiciones de diversos autores las
cuales le permitieron al lector familiarizarse con el tema y facilitar la interpretacion de los

resultados presentes en el proyecto en el capitulo I'V.
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CAPITULO III METODO DE LA INVESTIGACION

A continuacidn, se explicardn los medios por los cuales se realiz6 la presente investigacion,
siendo el tipo de investigacidn, el enfoque de investigacion, sujetos de investigacion, unidad
de andlisis, variables de investigacion, disefio de la investigacién y por dltimo la estrategia
de andlisis, esto con el fin de reforzar y conocer a detalle las técnicas requeridas para su

elaboracion.

3.1 Enfoque y tipo de investigacion
El enfoque requerido para la investigacién, segtin lo mencionado por el autor Alvarez (2011),

es cualitativo ya que se investigard sobre la realizacion de un manual de puestos y
procedimientos requeridos en AMSECO. Ademés, el tipo de investigacion planteada es de
tipo descriptivo ya que para lograr realizar un andlisis e interpretacion de los procedimientos
y puestos que se efectian en la empresa, ademds es necesaria para tener una descripcion
detallada de cada una de las actividades ejecutadas, de igual forma se realizara una
observacion de las funciones realizadas por los colaboradores para corroborar su

cumplimiento.

3.2 Fuentes de la informacion
Sobre las técnicas utilizadas para la recoleccion de la informacion necesaria, serd por medio

de fuentes primarias, ya que se realizé por medio de entrevistas y cuestionarios al personal
de la organizacion y a personas que estuvieran involucradas con los procedimientos que se
analizaron y revisaron, asimismo, se realiz6 el método de observacion para verificar que
cumplan las funciones establecidas a cabalidad. Igualmente, se conté con una referencia

bibliogréfica de 52 citas de diversos autores.

Ademas, se utilizaron fuentes secundarias como libros relacionados al tema de estudio,
documentos electrénicos u otros proyectos de graduacioén elaborados por estudiantes del

Tecnolodgico de Costa Rica.

3.3 Sujetos de investigacion
Por lo que refiere a los sujetos de investigacion, serdn los involucrados y responsables en los

procedimientos y puestos de AMSECO.

e Luis Gerardo Navarro Acuna: Administrador
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e Karina Viquez Morera: Asistente Administrativa

e Junta Directiva

3.4 Medios de recoleccion de la informacion
Sobre los medios de recolecciéon requeridos se efectué por medio de entrevistas y

cuestionarios al personal de la organizacién donde se menciona las labores que realizan los
colaboradores en ASEMCO al igual se recolect6 informacién por medio de la observacién
de la manera que realizan los procedimientos pertinentes, los cuales se analizaron y revisaron
y asimismo para comprobar que cumplan las funciones establecidas. Aunado a lo anterior, se
presenta el cuestionario utilizado para la recoleccion de la informacién de los manuales de

puestos: CUESTIONARIO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS, asimismo, se

muestra el cuestionario utilizado para la elaboraciéon del manual de procedimientos:

CUESTIONARIO PARA LOS PROCEDIMIENTOS ASEMCO

Con respecto al cuestionario utilizado para recaudar la informacién de los manuales de
puestos, se realizd con ese modelo ya que los puntos que establecian como lo son las
actividades generales, requisitos académicos, capacitacion, experiencia, destrezas y demds,

se adaptaban a la perfeccion de los solicitado en ASEMCO

El cuestionario de procedimientos utilizado es de elaboracion propia con el fin de que se
ajuste a los requerimientos de la asociacion, recopilando la informacién pertinente para la

correcta creacion del manual de procedimientos respectivo.

Para la verificacion de las funciones de las funciones de los colaboradores, al realizarse por
medio de observacion se proporcionaron las conclusiones pertinentes en el capitulo V de
conclusiones y recomendaciones, asimismo, se presentaron posibles mejoras en la Matriz

Feedback correspondiente a cada puesto.

3.5 Técnicas o herramientas de analisis
Con respecto a la unidad de andlisis, al ser un proyecto tipo cualitativo y que se encuentra

identificado como no probabilistico, es importante detallar los medios de recoleccion que se

utilizaron, los cuales son los siguientes:
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3.5.1 Encuestas
Se procedi6 a utilizar este método ya que es el 6ptimo para conseguir la informacion, las

cuales se dividen en dos partes: cuestionarios y la entrevista.

o [Entrevista: la entrevista se les realiz6 a los responsables en la empresa, los
cuales fueron el administrador y la asistente de administracién, para la
recoleccion de informacién para la elaboraciéon eficiente del manual de
puestos y procedimientos.

e Cuestionarios: para la recoleccion de informacion se realizé un cuestionario
respectivamente del manual con base de los cursos Andlisis Administrativo y
Gestidn del Talento Humano, asimismo, se realiza la verificacién y validacién
de la utilizacion de este cuestionario.

e Observacion: Este método permitié poseer conocimiento general de las
funciones realizadas por los colaboradores de ASEMCO para el correcto
funcionamiento de la empresa. Asimismo, cabe destacar que este método se
empled para coincidir la informacién obtenida en los cuestionarios y

entrevistas.

3.6 Variables de la investigacion
A través del estudio, se identificaron variables de investigacion que fueron estudiadas y

obtenidas (ver tabla 3).

Tabla 3 Variables de Investigacion

Aspecto Definicion conceptual Definicion operacional

Nombre del Indica sobre qué Seidentifico el nombre del procedimiento con
Procedimiento procedimiento se estd el que usualmente es nombrado o reconocido
trabajando. “Nombre del por los encargados de desarrollar los

procedimiento que, programas y actividades. Esta variable es muy
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ademds, describe la importante en los procedimientos ya que

manera a que se refiere” permite identificarlos entre si adecuadamente.

(Franklin, 2014).

Objetivo del “Explicar el proposito Se logré establecer o identificar basados en
procedimiento que se pretende cumplir los cuestionarios de cada procedimiento, para
con el procedimiento” la obtencién de la informacién pertinente a

(Franklin, 2014). cada aspecto. Su importancia en el manual

radica en esclarecer el propdsito de la

implementacién de cada procedimiento, con

qué se debe cumplir.

Areas de “Esfera de accion que Delimita las dreas o procesos donde se
aplicacion o cubre el procedimiento” aplicard el procedimiento. Estos son de
alcance de los (Franklin, 2014). importancia para el conocimiento de las
procedimientos personas que ejecutan cada una de las

operaciones dentro del procedimiento, ya que
hace mds clara su ejecucién, ya que se
determina el alcance que debe tener el mismo.
La informacién se obtiene mediante las
entrevistas aplicadas a los encargados de los

procedimientos.

Responsable “Area, unidad = Se establece el responsable de cada uno de los
administrativa o puesto procedimientos y de las actividades que se
que tiene a su cargo la desarrollan, con el fin de identificar
preparacion, aplicacion o correctamente  quién  desarrolla  cada
ambas cosas del operacion y asi cuidar que se realicen de la
procedimiento” (Franklin, mejor manera.

2014).
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Politicas 0

Normativas

Formatos 0

impresos (formas)

Conceptos clave

Tecnologico
de Costa Rica

“Criterios o lineas
de accién que se formulan
de manera explicita para
orientar y facilitar el
desahogo de las
operaciones que llevan a
cabo las distintas
instancias que participan
en el procedimiento”

(Franklin, 2014)

“Son  programas
que estan disefiados para
facilitar este trabajo a los
usuarios, principalmente
cuando se trata de tareas
especificas que requiere
un sistema especializado”

(OBS Business School,
s.f).

“Palabras,
términos de  caricter
técnico o formatos que se
emplean en el
procedimiento cuyo
significado o referencia,
de

debe

por su  grado
especializacion,

anotarse para hacerse mas

&) Asemco

Cada uno de los procedimientos que se llevan
a cabo dentro de una organizacién cuentan
con una manera o normativa mediante la cual
se debe desempaiiar o a la cual recurrir para
llevarlo a cabo. Es por lo que se establecieron
las politicas o normativas que rigen los
procedimientos, con el fin de contar con los
lineamientos que orientan y facilitan las
operaciones, para que estas se realicen de

manera adecuada.

Se define si existe algin tipo de sistema
computacional que sea empleado para la
ejecucion de los procedimientos que se
analizan para la elaboracion de este manual.
Por lo que fue necesario extraer esta

informacion mediante el cuestionario.

Palabras o términos de cardcter técnico o
ambiguo que se emplee meramente en la
empresa para expresar alguna caracteristica
del procedimiento y que no esté claro para
todos los usuarios, o que no pueda ser
interpretada de manera correcta sin una
adecuada explicacion de su interpretacion.
Este tipo de palabras clave permite a las

personas que no conocen del tema que se esta
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accesible la consulta del abordando, entender de lo que se habla en

manual” (Franklin, 2014). dicho procedimiento.

Nombre del Segtin Zelaya Nombres de los puestos: Administrador y
puesto (2013, pag. 8) “todas las Asistente Administrativo.

tareas, deberes,

responsabilidades y

obligaciones relacionadas
entre si”’, las cuales son
atendidas por los
empleados  respectivos,
seglin la asignacién de la

autoridad competente.

Unidad Segiin  Benjamin & La estructura organizacional estd conformada
administrativa a Fincowsky (2014, pdg. por launidad Administrativa.
la que pertenece 390) es el “6rgano que

tiene funciones propias

derivadas de su ubicacién

en la estructura de una

organizacion”.

Nombre del Se refiere a la nominacion La jefatura inmediata es la Junta Directiva y
puesto del jefe que se le da al puesto que el Administrador.
inmediato se encuentra en un nivel

superior de una jerarquia

con las aptitudes

requeridas para dirigir a

sus subalternos (Torres &

Jaramillo, 2015).
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Supervision que Es la inspeccion ejercida La supervision es ejercida por las Jefaturas
ejerce y/o recibe por la persona que se inmediatas (Junta Directivay Administrador)

encuentra en un puesto recibida por cada uno de los colaboradores.
jerdrquico superior con el
fin de determinar si el
trabajo desempefiado por
el subalterno es correcto o

no (Torres & Jaramillo,

2015).
Objetivo del Comprende la descripcion = Se describe el objetivo de cada puesto como
puesto del proposito a el del administrador y del asistente

desarrollar, asi como las administrativo.
funciones del puesto

dentro de la empresa

Funciones del Segin Benjamin & Corresponden a las labores de cada puesto
puesto Fincowsky (2014, pédg. segun pertenezca.

199) “es la especificacion

de las tareas inherentes a

cada una de las unidades

administrativas que

forman parte de la

estructura orgénica”.

Responsabilidades Segin Zelaya (2013, pdg. Son las asignadas con motivo de su puesto,
del puesto 205) es la “obligacion de como: manejo de activos, valores,
un trabajador (a) de informacion confidencial, etc.
responder por la ejecucion
de las funciones que se le

asignen”.
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Condiciones de

trabajo

Esfuerzos

Preparacion

académica

Experiencia

Situaciones que se
presentan en el ambiente
laboral que pueden afectar
su estado fisico o mental y
en donde existe una serie
de riesgos de accidentes y
de contraer enfermedades
en el desempeino de las

labores (2013, pag. 93).

Se refiere a la
determinacidn, tanto
fisica como mental que
requiere un colaborador
para  desempefiar las
funciones de un puesto
determinado, seglin
Zelaya (2013, pag. 77) los
esfuerzos pueden ser

fisicos y mentales.

Segin Zelaya J. (2013,
pag. 86) se refiere “al
nivel académico que debe
tener el ocupante del

puesto”.

Segtn Zelaya (2013, pag.
78) es el “grado de
experiencia suficiente

para desempefiar

&) Asemco

De acuerdo con las labores son condiciones

de oficina.

En este caso son esfuerzos mentales

normales.

Son los requisitos académicos necesarios para
el puesto, ya sea carrera universitaria o

técnico segun corresponda.

Se refiere al tiempo de experiencia

dependiendo del puesto.
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Competencias

satisfactoriamente las

tareas de un puesto".

Son caracteristicas de las
personas en donde se
muestra un desempeiio
superior en sus funciones
laborales. Segin
Chiavenato, 1. (2017, pag.
86) competencias
esenciales “es un conjunto
de habilidades y
tecnologias aplicadas de
forma integrada y
convergente”., segun
Chiavenato I. (2017, pag.
58) “ayudan a desarrollar
habilidades y
competencias para
aprovechar la informacién

y ejercer su autonomia”

&) Asemco

Principalmente las relacionadas con las
competencias para lograr desarrollar canales
de comunicacién adecuados con la
comunidad local, competencias en el drea de
negociacion, empatia, etc. De igual forma las
competencias bdsicas como compromiso,
responsabilidad, colaboracién, solidaridad,

etc.

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Araya (2018) y Rojas (2018).

La informacién de cada una de las variables anteriores, fueron obtenidas tras el uso de las

herramientas de recoleccion de informacion antes mencionadas, principalmente los

cuestionarios y entrevistas.

3.7 Estrategia de analisis de los datos
Para llevar a cabo el andlisis de datos se identificaron las siguientes técnicas:

3.7.1 Andlisis de Puestos
Para llevar a cabo el manual descriptivo de puestos, se realizO primeramente un andlisis,

utilizando un cuestionario brindado por la profesora Eileen Barrantes en el curso Gestion del
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Talento Humano (2019), el cual se ajustd a la perfeccion con los requerimientos de la
empresa ya que con este se pudo recolectar la informacion necesaria para construir dicho
manual, asimismo, se analiza la informacion con el método llamado Matriz Feedback. La

estructura propuesta para la presentacion de los puestos de la asociacién es el siguiente:
Apartado 1. Identificacion del Puesto

Nombre del puesto

Nombre del ocupante

Area a la que pertenece el puesto

Puesto del jefe directo

Jornada de trabajo: (') Diurna () Nocturna ( ) Mixta

Horario

Nk w =

Nombre de puestos que supervisa

Apartado 2. Descripcion del Puesto

1. Funciones Generales
2. Funciones especificas

3. Funciones del puesto

Apartado 3. Requisitos del Puesto

Condiciones del trabajo

1. Preparacion académica
2. Experiencia

3. Destrezas

4. Responsabilidades

5.

6.

Observaciones Generales
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3.7.2 Analisis de Procedimientos

Con respecto al manual de procedimientos de ASEMCO, se realizé un cuestionario que se
adaptara a los requerimientos de la asociacidn para realizar la recoleccion de datos pertinentes
para la elaboracién de los manuales. Este instrumento fue disefiado con los fundamentos
indicados por Benjamin & Fincowsky (2014). Asimismo, se utiliz6 el software Microsoft
Office para representarlo como diagrama de flujo, lo cual permiti6 la elaboracién del manual

de procedimientos respectivo, para el cual se propone la siguiente estructura.

Informacion General del Procedimiento

[S—

Nombre del procedimiento

Objetivo del procedimiento

Descripcion general del procedimiento
Responsables

Unidad o departamentos que intervienen

Politicas o normas que aplican para el procedimiento
Formularios

Programas informaticos

e A T R

Pasos
10. Demoras

11. Recomendaciones

En el capitulo anterior se present6 los medios por los cuales se realizd la investigacion, desde
el tipo de investigacion, enfoque, sujetos, variables y demas métodos, esto con el fin de
reforzar y hacer posible conocer las técnicas requeridas para la elaboracion de la

investigacion y por consiguiente el manual de puestos y manual de procedimiento.
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CAPITULO IV ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En este capitulo describe la situacién actual de la Asociacién Solidarista de empleados de
Coocique R.L desde el punto de vista administrativo, en el cual se realizé un anélisis
exhaustivo de las necesidades administrativas con el fin de determinar los requerimientos
para proponer una estructura adecuada de los manuales de puestos y procedimientos

respectivamente, de acuerdo con los objetivos y caracteristicas de la asociacion solidarista.

4.1 Detalle de los puestos a analizar en la situacion actual

Con respecto a esta seccidon, comprende el estudio de los puestos de Administrador y
Asistente administrativa, donde es importante resaltar que estos estdn establecidos, pero no

cuentan con un perfil documentado de los funcionarios.

4.2 Puestos de la Asociacion Solidarista

Seguidamente se presenta los puestos de ASEMCO:

4.2.1 Puesto: Administrador (a)
I Descripcion del puesto

1) Nombre del puesto: Administrador

2) Nombre del ocupante: Luis Gerardo Navarro Acuifia

3) Area ala que pertenece el puesto: Administracién

4)  Puesto del jefe directo: Junta Directiva

5) Jornada de trabajo: ( X) Diurna ( ) Nocturna ( ) Mixta

6) Horario: lunes a viernes 8am / 6 pm

7) Nombre de puestos que supervisa: Asistente administrativa (directa),

Contador externo (Indirecta)
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IL. Funciones Generales

Este puesto se encarga en general de la recepcion, prestaciones de servicios con calidad
y oportunidad, el cumplimiento de metas y evaluacién de resultados, los andlisis
complejos que requieran la prestacion de servicios, el control interno, el manejo de las
relaciones internas y externas, el traslado oportuna de informacién para la toma de
decisiones en la Junta Directiva, gestionar los acuerdo de junta para la resoluciéon de
problemas o seguimientos y control de convenios con otras empresas el desarrollo de
nuevos negocios y el control de calidad de los servicios prestados en ASEMCO y

AFINES.

III.  Funciones Especificas

1. Apoyar a la Junta Directiva en la elaboracion Anual del Plan Estratégico de
ASEMCO.

2. Realizar las gestiones que garanticen la ejecucién y cumplimiento de los
planes de trabajo.

3. Recepcion y colocacion de créditos.

4. Identificar las oportunidades de negocios.

5. Realizar las gestiones necesarias para garantizar que se cumplan las normas
en todos los productos y servicios que se presten.

6. Analizar los diversos sistemas, procesos, papeleria con el fin de realizar
cambios y mejoras en la biisqueda de la eficiencia y control.

7. Coordinar y manejar las relaciones interpersonales con superiores,
proveedores, clientes y asociados.

8. Velar por el control del presupuesto.

9. Manejar las relaciones externas con otras entidades o empresas.

10. Ser soporte de la Junta Directiva, en cuanto a control, coordinacion,
cotizaciones y demads.

11. Resolver consultas de servicios y productos.

12. Evaluar periédicamente los resultados vs el plan estratégico.

13. Coordinar estrategias de publicidad y mercadeo.
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14. Mantener una relaciéon estrecha con la comunidad y representar a la

Asociacion en la zona.

IV.  Especificaciones del puesto
a. Formacion académica: Licenciatura en Administraciéon de Empresas.

b. Experiencia: De uno a menos de tres afios de experiencia.
c. Otros requisitos intelectuales: No aplica.

d. Nivel de inglés: No requiere.

V. Habilidades y Destrezas
Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de negociacion, resolucién
de conflictos y toma de decisiones, ademds de la correcta aplicacion del proceso
administrativo (planeacién, organizacion, direccién y control) en niveles

estratégicos.

VI.  Responsabilidades
a. Por supervision ejercida: Tiene a cargo de 1 a 3 personas.
b. Autonomia: Las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta
informes a su superior Uinicamente para su conocimiento y aprobacion.
c. Por manejo de Materiales, Herramientas y Equipo: Es responsable solo
por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza personalmente

en su trabajo.
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d. Por manejo de Informacion Confidencial: Como parte esencial de su
trabajo le corresponde manejar datos e informacién de cardcter confidencial
de alto nivel estratégico.

e. Por Dinero, Titulos Valores o Documentos: Tiene responsabilidad por la
ejecucion de transacciones bancarias, y manejo documentos y valores
superiores a 1.000.000 colones.

f. Por contactos Internos y Externos: Requiere relacionarse con trabajadores
internos tanto de puestos operativos como de jefaturas y con contactos
externos.

VII. Condiciones de Trabajo

a. Esfuerzo Bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados
ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulacion de
pesos considerables.

b. Condiciones de trabajo: La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o
instalaciones comodas, en condiciones ambientales (temperatura, ventilacion,
iluminacién, ruido, humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o
favorables.

c. Riesgos laborales: El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy

baja probabilidad de riesgos.
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Tabla 4 Matriz Feedback Administrador

Administrador

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Que sea necesario la experiencia en el puesto | Poseer un grado académico de Bachillerado
ya que se posee una alta independencia, en Administracion con la experiencia
grandes responsabilidades de confidencialidad | requerida.

y en el manejo de grandes cantidades de

dinero.

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

El énfasis que se coloca en la formacién
académica no es tan requerido ese nivel de

estudios.

Fuente: Elaboracién propia

4.2.2 Puesto: Asistente Administrativo

L. Descripcion del puesto

1) Nombre del puesto: Asistente Administrativa

2) Nombre del ocupante: Karina Viquez Morera

3) Area ala que pertenece el puesto: Administracién

4)  Puesto del jefe directo: Luis Gerardo Navarro Acuiia

S) Jornada de trabajo: (X) Diurna ( ) Nocturna ( ) Mixta
6) Horario: lunes a jueves 8am / 1 pm viernes 8am / 12 pm

7)  Nombre de puestos que supervisa: No aplica
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Funciones Generales

Este puesto se encarga en general del estado la realizacién de trdmites como crédito,

aplicacion de cuentas por cobrar, liquidaciones en el sistema de la asociacién, asimismo

realizar el control de pagares, creacion de las actas, cobros de morosidades de los

asociados, convenios y realizar un constante uso de la pdgina de Facebook ASEMCO.

I1I.

IV.

Funciones Especificas

a.
b.

o

o

Realizar los diferentes tipos de créditos y abonos a los asociados.

Realizar las diversas liquidaciones que soliciten los asociados.

Revision de cuentas de ahorro diariamente.

Encargada de realizar los depdsitos o retiros cuando el administrador lo
solicite.

Redactar las actas dos veces al mes segun lo acordado en las reuniones de la
Junta Directiva.

Estar en constante uso de la pagina de Facebook de la asociacion solidarista
con publicaciones conmemorativas.

Realizar cierres de cuentas de ahorros de los asociados.

Realizar trdmites con los convenios de Funerarias.

Contestar los teléfonos, correo interno y atender a los asociados.

Especificaciones del puesto

a.

b.

C.

Formacion académica: Técnico medio en Secretariado.

Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
Otros requisitos intelectuales: No aplica.

Nivel de inglés: No requiere.

Habilidades y Destrezas
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Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo en equipo, servicio
al cliente, atencién al detalle y capacidad para mantener buenas relaciones
interpersonales.

VI.  Responsabilidades

a. Por supervision ejercida: No le corresponde la supervision de personal.

b. Autonomia: Las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta
informes a su superior tinicamente para su conocimiento y aprobacion.

c. Por manejo de Materiales, Herramientas y Equipo: Es responsable solo
por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza personalmente
en su trabajo.

d. Por manejo de Informacion Confidencial: Como parte esencial de su
trabajo le corresponde manejar datos e informacion de cardcter confidencial
de alto nivel estratégico.

e. Por Dinero, Titulos Valores o Documentos: No tiene responsabilidad por el
manejo de dinero, titulos valores o documentos.

f. Por contactos Internos y Externos: Requiere contacto con trabajadores del

mismo departamento o unidad.

VII. Condiciones de Trabajo
a. Esfuerzo Bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados
ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulacion de
pesos considerables.
b. Condiciones de trabajo: La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o

instalaciones comodas, en condiciones ambientales (temperatura, ventilacion,
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iluminacién, ruido, humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o

favorables.

c. Riesgos laborales: El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy

baja probabilidad de riesgos.

Tabla 5 Matriz Feedback Asistente Administrativa

Asistente Administrativa

¢ Qué es positivo?

Las condiciones ambientales, esfuerzo fisico y
riesgos, son acordes a lo que se debe realizar

en el puesto.

(Lo que se puede mejorar?

Solicitar que posea un Técnico en Asistencia

Administrativa o una carrera a fin.

Mejorar las actividades especificas que se le

delegan al puesto

.Qué es confuso?

¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia
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4.3 Procedimiento de la Asociacion Solidarista
4.3.1 Crédito personal

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-CREP-001

) Asemco s

Crédito personal

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente administrativa Raquel Salas Gomez
Administrador

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Crédito Personal.

B. Objetivo

Proporcionar una cantidad de dinero a otra persona llamada prestatario, con la
obligacién de que devuelva el principal y abone los intereses pactados y gastos
derivados.

C. Descripcion General del Procedimiento
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Contrato con ASEMCO en que una persona realiza un préstamo por una cantidad
determinada de dinero con fines personales en el cual se compromete devolver junto
con los intereses.
D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
F. Politica o normas que aplican
Cada vez que un asociado solicite un crédito se hace un estudio para ver si cumple
con las normas solicitadas.
G. Formularios (impresos o digitales)
Pagaré
H. Programas informaticos
Sistema de Asociados
Sistema de Crédito
I. Descripcion de las actividades

Ingrese a sistema asociados. Conexién: atenea.

2. Ingrese a asociados y mantenimiento.

D STERAR ACTAOS FIOK - [D3TAZ WNOOHW

LEind [EMA DE AHORROS
ASEMCO

Venslon LD

v Inl, W
A e P ot vt

Sraciacion de Euydeades de Concigne 2.1
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3. Digite el nimero de cédula del asociado.

SISTEMA DE AHORROS
ASEMCO

e

4. Imprimir.
5. Solicite boleta de pago del tltimo mes y cédula del asociado.
6. Ingrese a sistema de crédito.

Sistema de

Credito

7. Ingrese en médulo de crédito, movimientos.
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B sintema imegracia e Aamimstracon Faancien
Cormpailins Giemas  Ayuda Sal

Nistenas primarios

n

CRUSO COCTI0UE
Bt b - 1

I ﬂhfunu\ Dk
Karina Isabel Viquez Morera

ASOC. EMPL. COOCIQUE

ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacion [l

S Cone ATEMEM

8. Busque cddigos segtn crédito (2,4,8,9,14) y origen de los fondos (001).

B8 Sistema integrada de Administracion Fnanciers (Medubo de Créditor)
Edcion iltmties  Ayuda

Wt Comerte [ 0000 % bt st | W% Teakt [iVeree 1 i

Fecigapcan [ypdcal =] FomaPag [TuclaFe E Histor, Tatss

| Pasormia | Coomaoes |

i
Conio Tt [N ez Morera

Draeion [ 4 Cunten Pagsden [T
(- .o |
fmems | Gm | o

CIQUE

UG (€ DISICIIEY 0€ I Urmacion

Sir. Goas  ATEMEA

9. Coloque niimero de cédula para corroborar si los datos estdn actualizados. Si
(siguiente) No (llame para que los actualicen datos).
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y ] F T

—b.--—-u | Gy e | M i | I

Trme e -~

e o 4

e Copen WSS s e | T 5 e [ ~ - ——‘on

2 Movrera
o P e Tyt el )

10.

Coloque plazo de amortizacion (1).

e Lyt ecsmm e e
Recuperacitin [Vemcal =] FomaPage [CumaFia =] Ciddbos. | Hator. Tasas.

N'deCodia [2SEBOSIG  Soe s | P 5. | Codsudmes.. |

Azociado. HE T F

Parofwot | T <;J’ Cutas Totdes [T ez Morera
e ) i A @ Dunscitn B g Pagades [T

Mo Seedtads [ 19100600 Moo Dispenibie [ womm CIQUE

Mo Cucta [ eoeies MontodelaOperacion [ iarao 00

Mo Imaresse | 229750 [ IPIRRIE| Datos Planila

Clageckrar. | Deduceenes. | ecess | i | =
Str. Con.:  ATENEA

11. Pregunte al asociado a cuantos meses quiere el crédito, coloque cudnto dinero y

aumentar 1000 colones por ayuda solidaria.

sy R R, S
Recupsiacidin  |Vetical * FomaPage [CuaFie =] Hettor. Tanas..
NdeCédia [BES0338 S| Caeguia | P . | Codsudoes.. |
Asociada [T30EZ 3 |

==t B oot Totses TR ez Morera
Plaze } T Bl Py B Cugae Pagads: [TEDO
Mo, Seleiade TH1.00.00 Monto Disponbie [ wwm CIQUE
Mo Cuota [ fBeim MonlodelaOpecacin [ taromo
Mio Imeiesee | 239750 E@ Dtz Planily

Cladectrar | Deduccrnes. | coigess | i [

Sir, Gon.:  ATENEA

12. Seleccione planilla y datos de la planilla (Institucion: 552 Cédula de asociado).
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B8 Sisternia Integrade de Admirsdracién Financiers (Médulo de Crédrtos)
meu-m Edicitn  Orderarmisntn  Navegecsin  Utiltarses  dyuds

mad e

UE
T Comeriz | S % Tt Mo | TE X Teoln | ver s i
Fecpeiactn [yatcd o]  FomaPago [CuonFia o] Crédioe Histos Tasas [
WideCetdy [SOE0TH S| Calsgaia | Pewonerin | Codeudores.. |
Ascciacn T A
4 ez Morera

[~ 1 = Cuctae Torne: [T

Fsminimds [ 1 v =1 B Duacion [ 8 pucad pagudes [T
Mo Sokeisds | 19100000 Mien Drstairstin I tmmmm CIQUE
Watwts | & Mo ey Dpasaciin [7
; PR oo [
| ‘ | =l

5t c‘../ ATENEL

Asemco

Ingrese a deducciones, verifique el valor no sobrepase los 50.000 colones y presione

regresar.
(5] e i me-um réditns)

Edicién Unlitariosfyuds

e
[ T [ |
i 2000000 [dbsksn =] Uty =} T
G000 [Apsckas. =] [
I = o E
| = =r a e
Deducoin [ Cake D Inw. rneves cin
Dewepctn |
L ing. Tranl, Tl L]
Bome ——————— D [ EED ez Morera

Famlomds | | e T CoumPageie B
e [ THIO.  uwkokenl [ THE® CIQUE
Mo Cuwe [ dnoE Moadelspeactn [ (sam
Mia fessses [ coad / SIPGRIE Doa Plarita
_Dottcber. |  Doweconed | _feces | o |

TG Ge SISTENIGS ae 10j ormacion

Str: Gom:  ATENEA

Incluya la péliza 04 de ASEMCO vy dar registrar.
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B sistema Integrado de Admnistracion Financiens (Médulo de Créditos)

Op

Edicign O

T Utilitano:

s Ayuds

i

Pegistra ds Clsentes por Cobiai

Tioa dle G Tipa Pesodicidad Mt Tipe de Viakr
[ 3 [ vt <] [Daiecto =] (AT 5 |
Obosry. [ Fagistar —
Cuserkas per Cobrsr
Codgo  Cornac Facha Morin TpoValy  Acchesr Cobnada:  Eslado Préue. Cobro
BT EEE] 0067 [ Tl T GlRenanacs o208 -
E ETEE] 7.B00.000 | Abzckaa i OFegstiacs = |NM087093 E

[0/ N/ 1810

Descrr:  FTUBASOUDARGI I Peinet [ociecie ]

Registiada por KTV

jorera

Otnarvac, |

edadager [

=
Fepes | Eimos

rE

L —] ] Dsos Pl |

Claseobis., | s | | i |

|

U Hhdada de SISTETRAS de IRjoridcion

Str. Com:  ATENEA

15. Pase a la pestafia de garantias y otros y seleccionar el tipo de garantia.

B Sisterria Integrace de Administrackén Financsera (Médule de Crédites)
o Edicidn  Ordenami N

. Utditarios.  Ayuds

Datos Generses | Garsntias y Otros

FRevmons: de Tawsr
B Tasr [Mensual =] UK Flawe |
Gatantian
Tipo de G fﬂ-tm‘n -I Totd en Ganantia GO0
Cabiios W80 | e 4 | b )0 Famam U] o |
- | po
o Hotacara Prerdaia || | gt omovomi | e Tisnsat | : e
" Hipotecass - Fiducisria I
.| Piedans - Fi ——_
S | Do sciEcominica
| Hmateca - Pogaie: K |
| Pigraciacii
R Fids izo d= Gmarta ¥ .
I j ez Morera
=
CIQUE
" . SueudRegibn [ | Fecheflegbo TR S
Usuasc Registia [ 1171

LRIGEG O DINIENIY Qe IRJOrinacien
&tr. Con.:  ATENER

Coloque el plan de inversién del dinero.

B Sisterria integracle de Admintstrackén Financiera (Mdule de Crédites)
o) Edicidn  Ordunami Mavags

FOERCDER

16.

Utiiarios.  Ayuda

Datos Genessies | mmym;l Aniisis Auton, |
Revisionas de Tasat
Few Taas  [Mensal =] UK Rawe Pue R [
Gatantian
Tioa de e [Paas - Contara =] TotdenGemantia [ Co0
Cobeios 480 | s 1 | s ] Fatdang 1]
o e sty || | oot Conpomia | _inee Tiarse. | s
| Hipotecass - Fduciaria Ay A
o [Pradans - F -
e = Do Eotnica
| Himoteca - Pagaié. |
Fecomofiial | Fideicomicn de Gwaria ¥ -
. ez Morera
Dbeareacionss ——I
CIQUE
Edico O [Focishadn - SucusRegibn | | Fecheflegbo
| M ook I usecegsa [

LRI O DINIENUY Qe IRJOrinacien
Str. Con. ATENER

17. Presione detalle de actividad y coloque cddigo S90 y colocar 100% y Regresar
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B sistermn integrad de Administracion Financsera (Medule de Créditos)

Operaciones  Edecdn  Ordenamiento  Navegacdn  Utdfarios  Ayuds
i
!

=i

Coédilo

@1 FGHEY R el

Datos Gepessies | Garlnb'asyclkmsl Aniisis Autoen, |

Fevaiones de Taac

Bov Tasns  [Mensual =] UK Bowe Phe Rovie [
Gatantian
Tipo deGan | Pagaré - Contiata =l Tord en Geantia | 0
P o =
Cobebine ad 501 pfm | 1 | | Dman |
| &portaciones
Inoooincaa - Perdsia ||| oot Compumiso | _inge ionsale, | i il |
" Hipoiezas - Fiduciada = z : £
| Pradass - Fideimia =
i -l Dowlabe fart Ecordimca
Hmoteca - Pagaé )’
. |Pigraracin
Raconiohcisl | Fidscomiz de Gaais ¥ =1
=
Obwervacions 4
=}
Estado Cod  [Rocieiadn =] Suicurssf Regiten Fechs Regsn | FiE
v dgrob. I Usuasc Regisha

L=

ez Morera

CIQUE

LRI O DINIENAS e IROrinacien
&tr. Con.:  ATENEA

18. Guarde.

19. Imprimir las paginas 1y la 3 de la solicitud de crédito.

it

LT mx @% 23 el |2

| SOLICITUD DE CREDITO

Ulerte W e TR s P S o 511
Cormrtam T s o wat e e

=y o | Mo Sobciud B35
Mo Asociada 801

e —— o —

i ey FECHA

o N e |
Erigm =i
T
R S

By .

Ugiveits b Wngn fam i e e epmiedel et

g " CRAGAT [ 1 £ G IDOR_  BARPCI

R T TP U FCO0E 0 SRR

20. Ingrese a carpeta crédito.

CREDITO

21. Imprima la firma personal.

Asemco
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23. Ingrese al sistema créditos: Movimientos y aprobar la solicitud.

24.
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de Costa Rica

FIRMA AUTORIZADA ADMINISTRACION:

Acuerdo 36 Junta Directivs apnseba que 10s (redinos personales sean valorados y aprobado por i
adeministracion, acta 591 del 7 de mayo del 2019,

. Imprimir acuerdo y boleta de pago.

B8 Sitema imegrade de Administeszion Finsncies (Madule de Crédios]
Parimistios Mol Conaulta  Raporten  Mes Astasior

Cantiol de Criditer Amilien de Ciddite

Y e e .

Desaplicaciones Formalzacion
Planitas

»
s
s
Varacenes de Tasz v
]
»
5

Pagas & avociades
Cobros Judiciales

GRUPO COOCIQUE

Bnnsrm - b e - | e o

Usuario:
Karina Isabel Viquez Morera

- ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de -

Créditos ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacion Lo =
stv, Cans  ATENEA

Coloque nimero de solicitud y dar F8.

8 Sistema imegrade de Administrszion Finsncies (Madule de Crédios]
Edibn 4 Utilitaries  Ayuda

.[HE @m o0 2 m
-

Apuckacian s whcludas da crdio

CCEenE, ]  Oedicknes Cuma £ ind. Al
Crédecs Gasntins _ Gekedud d Tassins |
Apuobas | 7 Impore Copa [ 2 fechasy | Surpender

Str, Can.  ATENEA

Asemco

25. Coloque quien aprobd el crédito (002) y las iniciales de algin miembro de la Junta

Directiva.
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Sendry Mia Sobcleda 1728200 00
Deomcwn |CAEDITO PARA GASTOS %ﬁ@s,mummﬂumm SEGURA = puE
Dtnenackin n e ———
Fechasprot [IUART — eeltens, I 4] (RO
g Apwobeda | T Unim dutcris e Firte | (RNEAS SIS RESER
Totnhde Dred 4105 00 & PorPraniila Diaton Flandly.
= : I———---J ez Morera

I~ Cusbas Acelan adsy Mo _»I

Com] o | conmias | [CIQUE
Sekedid e Tumitue |
Aechaza Surpender

Str, Can, ATENEA

26. Imprima (se modifica el campo de cantidad de copias a 1 ya que solo se incluye una
hoja de comprobante dentro de la documentacién).
27. Aprobar credlto y sahr

.

Linea £ | CEGOPEMUDE I see R -
b RO 04 [

W Codda 01 Morwds, [TOL0E= =] Gwws [Unws o ]
RO LR ——

Sestn Mia Sokcl s 175,00 D61

Dhewompoidn {CREDITD PARA GASTOS PERSONALLS  RANORA FARLS CHACDN SERURA = pVIE
Dtnanvacién - rewves sy

WRRERS SIS RESEWRRY
Totsh e Ded TR % PorPanila Distos Plarila

T s e kb ALTELANTAT lez Morera
I CoctssAdeloriadss Mo [ =]
(OS] Dediesenes | Cumatint whcd CIQUE
e | _seiudda T |

¥ Impme Copian [ 2 Rechazs | Superdes

Str, Can.  ATENEA
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29. Imprimir compromiso de pago.

30. Ingresar al sistema de crédito: Movimientos, definicién de crédito, registro de
operaciones.

Asemco

Sistema Integrado de Administracion Financiera (Médulo de Créditos)
Parametros  Movimientos Consulta  Reportes  Menu Anterior

LSS in Definicién de Créditos > Registro de operaciones
Control de Créditos 3 Andlisis de Crédito

31. Presione F8 y coloque el nimero de operacion.

e
8T8 e Ao el o

e e Lt i B |
P ] stV J J
. e
)

32. Ingresar a garantias y otros y seleccione el tipo correspondiente.

B Sistema Integrade de Administracien Financeera (Miduls de Crédites)
0 Edecitin O i Mavegacidn  Utiifarics  Ayuds

&
Dates Generales | GarInb'dyOtmsl Anisis Auton, |
Fevmone: de Tasar

Fow Tatar  [Mensal =] UK Rewe Fon Fovie |

Gatantian

Tioa de G Iﬁm/ Todenfaantia [ 000
Cabdios g0l | nociccoma V 'y | & | | o |
ey (TICT T e |
v S | uss o Eqosica
e -
I s j ez Morera
=
CIQUE
=

SucursgRegib [ | Fecheflegin Oz
| thesoch. [ [ Ususic Aegisks [

LRI OF MINIENREY GE TRJOrinacien
Str. Con.: ATENER

33. Imprima el pagare.




TEC | Tecnologico
de Costa Rica

34. Coloque los datos del testigo (Asistente 0 Administrador).

) vars g o b aa ve e 0 Pman - T aie
Commmm (e Cntmmts Nmyman Wiksew hyuhs

2 Morera

CIQUE

CREDITO

36. Imprimir.
37. Acomode los documentos: Solicitud, compromiso de pago, transferencia, pagare,
sobre, estado de cuenta, cédula, boleta de pago.
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38. Revise y firme lo que corresponde.

39. Brinde los documentos al administrador para ser firmados.
40. Firma documentos.

41. Realice el sobre de envio y envie al archivo.
42. Anote en pizarra el envio e informe al asociado.

43. Deposite en la cuenta del asociado.

.
| PR UL TN (o o
£} Com AMLLTON MO v tayw
L p— 0 AW = J00 0

Rt s 4 5

m .
44. Ingrese al sistema crédito: médulos movimientos, definicion de crédito y

formalizacion.
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8 Sistema imtegrado de Administracian Finncies (Maduls de Crédios)

Parbmetrat  Mmimisstos  Conwula  Repomen  Mer Anteriol

HESH fn  Defesion de Credeo =l FBegrtm de opesacicess
Contéol de Criditon » Al e Crkdites

Procesos faprobacién de solicitudes

Desaplicacionss  Formalmacon

Pages & seneiades

Cobras ludicales

GRUPD COOCIQUE

[ e

Utilitarios iisaanion
Karina Isabel Viquez Morera

Vo ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de et

Créditos ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacién futien el
o oy ATENEA

45. Presione F7 y coloque el nimero de solicitud.

B8 Sstema integrado de Administracién Financiers (Médula de Créditos)

0y Edicién_ Ordenami Navegacién Usilitarics Ayuda

Dbservac [ j auz
revasn
Fomakzaciin Andlista 3
Diapisitn b Ll Apiobada pol
Morka & Giest Min Aprobiado
& g 3 Dedd Tot enGarsrtls lez Morera
Tolaldelied | Oagiccbra.. | Dedhecinse.. E|
Copirekdei Reqistot o o 4 pesntia CIQUE
[T 8| Gaentias | Tiamiar shogado |
Impiesér,
™ Retenprmic ¥ Transferancia, [ Datos del Crédita [~ Orclen Entrega

Str. Gom:  ATENEA

Asemco

46. Presione F8, digite la fecha en que realizo el crédito y digite analista: ASEMCO.
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B Sisterma imtegrado de Administracién Financera (Mbduln de Créditos]

Edicion O3 i . Usibtaries  Apuda

=Y I Honeda [TOL00EE ) Gaor. [Ursdeme )
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o [ [§]  Gaeis | Tiamts shogdo a
Iinprezin m o ! g ch Continua el proceso de formalizacian 7
T Rty [~ Transferencia. W Datosded Crédits ™ Ot b
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48. Presione continuar.

Asemco
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Framalisacatn dn mkeildes guchasa:

T

Imprazain

T I Tmnsterencia.

49. Ordene los documentos (retire los créditos cancelados y archive).
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& Asemco

Fin del Procedimiento

Elaborado por

Raquel Salas Gomez
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Tabla 6 Matriz Feedback Procedimiento Crédito Personal

Crédito Personal

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Se posee un orden en los pasos a seguir para | Poseer acceso a los datos de los asociados
realizar un crédito personal para que se puedan actualizar los datos de una

manera Optima.

. Qué es confuso? {Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia

4.3.2 Crédito cuentas por cobrar

@ Asemco

Rige a partir de:

Cédigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-CRECXC-002 -

Procedimiento

Crédito cuentas por cobrar

Proxima revision:
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Responsables Elaborado por

Asistente administrativa, Administrador Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Crédito Cuentas por Cobrar.
. Objetivo
Los créditos de cuentas por cobrar representan otorgamientos de préstamos por
parte de ASEMCO.

C. Descripcion General del Procedimiento
Las cuentas por cobrar representan aplicaciones de recursos de la empresa que se
transformaran en efectivo para terminar el ciclo financiero a corto plazo.

D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador

E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador

F. Politica o normas que aplican
Cada vez que un asociado solicite un crédito se hace un estudio para ver si cumple
con las normas solicitadas.

G. Formularios (impresos o digitales)
Pagaré

H. Programas informaticos
Sistema de Asociados
Sistema de Crédito

I. Descripcion de las actividades

= B

Ingrese a sistema asociados. Conexién: atenea.
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2.

3.

4.
5.
6.

7.
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Ingrese a asociados y mantenimiento.

T S5TERML ACTAVOS RIGK - [DOK_TAR WINDOW]
B ASSORDOT CRTVCCINTS TRRBACCDIT SR Wednw

[EMA DE AHORROS
ASEMCO

Venslon 1.0

ot In]. 961
A4 Nt .

Snacsaivm de Euydeudes de (oncigne .2

Digite el niimero de cédula del asociado.

SISTEMA DE AHORROS
ASEMCO

dramioriin 60 Nmghoadbes do Crrigns K 1.

Imprimir.

Solicite boleta de pago del dltimo mes y cédula del asociado.

Ingrese a sistema de crédito.

Sistema de

_redito

Ingrese en médulo de crédito, movimientos.

Asemco
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B} sistema tieqracia de Adminstisctn Faanciens

Cornpaflias  Gsternas  Apuds - Sals

Nistenas primarios

CRUSO COCTI0UE
Bt b - 1

Usuario
- Karina Isabel Viquez Morera

8. Busque el tipo de crédito y el origen de los fondos siempre serd 001.

8 Sistema imegrade de Administrszion Franciers (Madulo e Crédies)
Edcion Utiltaties  Ayiida

ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacion [l

ATEMEA

ASOC. EMPL. COOCIQUE

Ll

lemsenﬂu || Garios y o | anaizm dutom, |

Int Comaite [ OO % It Mot ET i 4

Becimpcnn [vpdeal =]  FomaPago {CuctaFie =] _ Cibsm Histon Tanss

Pasormin | Coseores |

Con: ATENEA

v

e

ez Morera

CIQUE

Asemco

9. Coloque nimero de cédula para corroborar si los datos estdn actualizados. Si

(siguiente) No (llame para que los actualicen datos).
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ﬂ— ‘-n u‘ﬂ! 'ié m} 'f'. 1 'ilk:) :" m

St Do | G} Spe | A bt |

2 Movera

10. Coloque el plazo de amortizacién en meses y aumentar 1000 colones por ayuda
solidaria

B8 Sistema imegmda de Administracitn Fnancies (Mol de Créditos)

Tea | ] =] Dosiscitn T SwCompaily fErurn

OugenForctos [T 8] FEENETNR ] Moneds [COLGRES ke
ik Coviee [ B0 %l Mo | EE R S ) PTyre— | revweerun

Resmean  [Luica =]  FomaPas [CucisFis =l Cilecinn . Hagter, Takas
Z Soke| Cwegarin | Fwscomia | Codecves |

ez Morera

CIQUE

T UG (€ JINIEMITS GC (RNjoriacion

St Con,  ATENEA

11. Ingresar a deducciones, verificar montos y presione regresar.

5] e Financiens i)
Edicion H Unlitanos  Ayuds

12. Seleccione cuentas por cobrar e incluya la ayuda solidaria 04.
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tow Tow oA Mo L

13. Imprimir las pdginasl y la 3 de la solicitud de crédito.

ALT Bx @% SW - el 9
_ [ SOLICTTOD DE CREDITO |

. ,
R —
e == e | Mo SoBcibud 357
s L Mo Asociada 801

Tom WP (o B B0
e 9B e -t s P o e 511

[ S — [ et g ey
T e— Copm ——— e
_' Tode L 3 i
v wfi o0 p=
i g gl ¢
4 [ | | o |
T s ST |
I f
I i
T
Ly & AR

14. Imprimir histérico de ahorros, boleta de liquidaciones, estado de cuenta, copia de
cédula y boleta de pago.
15. Coloque las iniciales de algtin miembro de la Junta Directiva.
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B Sstema integrade de Administracion Finncier (Madule de Crédios]

Asemco

Eicion 4 Unilitarics  Ayuda

’ﬂ‘m‘amnﬂaﬂﬂm
tesa B | EEGIOEMUBEET ] st 5 o
Doigen Fordaa ﬁ_éﬂ@ EnCed [Cima e

o Cihda HEEDN

e S‘u | RIS

Sentr: i X

Pecamend I =

Deomcwn |CAEDITO PARA GASTOS PEFSONALES, FADFA FAFILA CHALON SEGURA = puE
Dmervacin | = o ey

Hin Apbade I— T Usin uscris Apro VS +| MARERSSHOERESEMARY
ToddeDed | dl0000 ;nm-mu . n.-.mpmn lez Morera
I Ciclos Adelwindsn Mo [ +|
I ClEvienn, ] Dedecionss | Cumalind vace CIQUE
Info fccional
Crédeca Gasnting _ Gekedid di Tids |
% Imprr Copa [ 1 Flechazs Surperder

Str, Can  ATENEA

16. Imprimir (se modifica el campo de cantidad de copias a 1 ya que solo se incluye una
hoja de comprobante dentro de la documentacién).

17. Imprimir compromiso de pago, acuerdo, sobre y pagare.

18. Ingrese a movimientos, definicién de créditos y aprobacion de solicitudes.

B8 Sistema integrada de Administracian Finncien (Madule de Crédios]
Parkmetror  Mdmisstes  Consulta Raporim Mesd Asderiop

Cantiol de Créditar " Arnilinn de Ckdite

il Aimabioe R R
Bimliont ey Rl {k
Planifias

Varaciones de Tasa
Fages & ssvcades
Cobres Judiciles

GRVFD COnCIouE

R - b v - | e e

Usuario:
Karina Isabel Viquez Morera

- ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de -

Créditos ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacidn fhen -
Str, Can:  ATENEA

19. Coloque quien aprob¢ el crédito (002) y las iniciales de algin miembro de la Junta

Directiva.
B8 Sistema integrada de Administracian Finncien (Madule de Crédios]

Eicion 4 Uilitaries  Apuda

ﬁm‘ammaum
Lisa | REGREGGUEEE i Sk
Dogen Foedea 01 Aﬂ% Lin O |‘ ]
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fusoeiads E‘.h EI T ES0UNVEL ) 554 I.i
Sentn Mo Sobcledo [T
Pecamend I =
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S ~ = R
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=
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Claienis, ]  Oediecones | Cumasind wase
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Apuobas ¥ Impe Copie [ 1 Flechazs Surpender

lez Morera

CIQUE

Sty Can  ATENEA
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20. Imprimir, se modifica el campo de cantidad de copias a 1 ya que solo se incluye una

hoja de comprobante dentro de la documentacion.
21. Aprobar credlto y salir.

Mo Codida  PEEGEM Moneda [COLOHES =] Gime  [Un
Aociedo Sy &

Sendny [TV ——, V00 0l

Dheompoidn CREDHTD PARA GASTOS PERSONALLS  RADORA FARLA CHACON SERURA a pUE

Fecbidorts ﬁwm— -

MHin Apiobads T st Ausorica Aprots P o | (RS SRS
Toteh de Drad 4 L% e :ﬂ-r'-ﬂlb - .I-IBIIDQPWII ez Morel"a
I Cigas Addlorindss Mo [ =
SRR e [ siurnin) | [VQUE
| s Dedesione:. Cuta / frd e Aciel
Gasndian Sekedud de Tasitas

. impome Dmnl'_ Pechaze | Sumpendes

sir, Can  ATENEA

22. Acomode los documentos: Solicitud, compromiso de pago, transferencia, pagare,
sobre, estado de cuenta, cédula, boleta de pago.

23. Brinde los documentos al administrador para ser firmados por este al tener su
aprobacion.
24. Firma documentos.

25. Realice el sobre de envio y envie al archivo.
26. Deposite en la cuenta del asociado.

27. Ingrese al sistema crédito: médulos movimientos, definicidn de crédito y
formalizacion.
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T Sistema integrade de Administracion Financies (Médule de Créites)
Parkmetro:  Mivimistes E“_""""'. Faporten  Marss Anderios

HESH fn  Defesion de Credeo 2 Begatio de opesaionss
Control de Criditon » Andlai de Ciddite
Procesos probaidn de solicitudes
Desaplicacionss - Formaloason

Pages & seneiades

Cobras ludicales

GRUPD COOCIQUE

[ e

Ltilitarios
. Usuario:

Karina Isabel Viquez Morera

Vo ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de et

Creditos ASEMCO

’ . ) . =z Actvar sal
Unidad de Sistemas de Informacién 20

Str Con  ATEMEA

28. Presione F7 y coloque el nimero de solicitud.

B8 Sstemis Integracs de Administracién Financiers (Médula de Créditos)

0 Edicion _ Ordenami Mavegacién Usiitarios  Ayuda
[ &[T sectud 3 A

Dogen [ s e [ -]

Cédula | Maneda | =] G | =

Msociady I I Planile (e ks |
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oo | ==
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Impigsiér,

™ Retenprimic ¥ Transferancia, [ Datos del Crédita [~ Orclen Entrega

Str. Gom.:  ATENEA

Asemco

29. Presione F8, digite la fecha en que realizo el crédito y digite analista: ASEMCO.
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" e Adimariernd
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o [ [§]  Gaeis | Tiamts shogdo a
Iinprezin m o ! g ch Continua el proceso de formalizacian 7
T Rty [~ Transferencia. W Datosded Crédits ™ Ot b

§iv. Con,; ATENEA

31. Presione continuar.

Asemco
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32. Presione NO.

WomoaGiw [ aen o M ggntak [ T
Tl deDod | T _fobicctes | Dodcerer | =1
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Sir: Com:  ATEMES

33. Ordene los documentos (retire los créditos cancelados y archive).

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
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Tabla 7 Matriz Feedback Procedimiento Crédito Cuentas por Cobrar

Crédito Cuentas por Cobrar

: Qué es positivo? : Lo que se puede mejorar?
P 6

Se posee un orden en los pasos a seguir para Poseer acceso a los datos de los asociados
realizar un crédito de cuentas por cobrar para que se puedan actualizar los datos de una

manera Optima.

: Qué es confuso? : Qué se puede Innovar?
é P

Fuente: Elaboracién propia

4.3.3 Crédito de Liquidez

@ Asemco

Rige a partir de:

Caédigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-CRELIQ-003 -

Procedimiento

Crédito liquidez

Proxima revision:

Responsables Elaborado por
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Asistente administrativa Raquel Salas Gomez

Junta directiva

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Crédito Liquidez.

B. Objetivo

Proporcionar dinero a un asociado, el cual necesita un fiador que se comprometa a
realizar los pagos correspondientes en caso de morosidad por parte del asociado.

C. Descripcion General del Procedimiento

Contrato con ASEMCO en que una persona realiza un préstamo por una cantidad
determinada de dinero, el cual posee un fiador que se hace responsable de la cuenta del
asociado en cada de no cumplir los pagos correspondientes.

D. Responsables
Asistente Administrativa
Junta Directiva
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
F. Politica 0o normas que aplican
No aplica.
G. Formularios (impresos o digitales)
Pagaré
H. Programas informaticos
Sistema de Asociados
Sistema de Crédito
I. Descripcion de las actividades

Ingrese a sistema asociados. Conexion: atenea.

2. Ingrese a asociados y mantenimiento.
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[EMA DE AHORROS
ASEMCO

Verslon 1.0

Srociaciion de Euydoades de Concign 8.4

3. Digite el nimero de cédula del asociado.

SISTEMA DE AHORROS
ASEMCO

Vrovlen 1.0

Commap b ) Wt
P Pt e

deseretn 0 K ageabes on  pureyns K 1.

4. Imprimir.

5. Solicite boleta de pago del tltimo mes y cédula del asociado.

6. Ingrese a sistema de crédito.

7. Ingrese en médulo de crédito, movimientos.

Asemco
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B sintema imegracia e Aamimstracon Faancien
Cormpailins Giemas  Ayuda Sal

Nistenas primarios

n

CRUSO COCTI0UE
Bt b - 1

I ﬂhfunu\ Dk
Karina Isabel Viquez Morera

ASOC. EMPL. COOCIQUE

ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacion [l

S Cone ATEMEM

8. Busque cddigos segtn crédito (2,4,8,9,14) y origen de los fondos (001).

B8 Sistema integrada de Administracion Fnanciers (Medubo de Créditor)
Edcion iltmties  Ayuda

Wt Comerte [ 0000 % bt st | W% Teakt [iVeree 1 i

Fecigapcan [ypdcal =] FomaPag [TuclaFe E Histor, Tatss

| Pasormia | Coomaoes |

i
Conio Tt [N ez Morera

Draeion [ 4 Cunten Pagsden [T
(- .o |
fmems | Gm | o

CIQUE

UG (€ DISICIIEY 0€ I Urmacion

Sir. Goas  ATEMEA

9. Coloque niimero de cédula para corroborar si los datos estdn actualizados. Si
(siguiente) No (llame para que los actualicen datos).
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Str, Con.:  ATENEA

LNV st Sy e o0 ) o e 4
-

ez Morera

CIQUE

11. Pregunte al asociado a cuantos meses quiere el crédito, coloque cudnto dinero y

aumentar 1000 colones por ayuda sohdana

g
Flecuperaciin [F,'.__| Fumm Du,/| Histor. Tasas...
N'deCédda [EEE0SE S| Caleguia | P 8. | Codsudmes.. |
Asociado TR :

™ foo [ Cuntas Toldes - [FRINN
Flaze | | - Meses =] (8] Disscadn B g Pagadass [T
Mo, Silisade [E Monto Disperibie [ wowm
Mo Cucta [ eoeies MontodelaOperacion [ iarao 00
Mo Imsreses [ lo060 [P Pianils] _Datos Planila

Claddcobrar | Deduccanes, | jeces | i i =zl

ez Morera

CIQUE

Sir, Can.:  ATENEA

12. Seleccione planilla y datos de la planilla. Institucién: 552 Cédula de asociado.
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B8 Sisternia Integrade de Admirsdracién Financiers (Médulo de Crédrtos)
meu-m Edicitn  Orderarmisntn  Navegecsin  Utiltarses  dyuds
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5t c‘../ ATENEL

Asemco

Ingrese a deducciones, verifique el valor no sobrepase los 50.000 colones y presione

regresar.
(5] e i me-um réditns)

Edicién Unlitariosfyuds

e
[ T [ |
i 2000000 [dbsksn =] Uty =} T
G000 [Apsckas. =] [
I = o E
| = =r a e
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Mia fessses [ coad SIPGRIE Doa Plarita
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TG Ge SISTENIGS ae 10j ormacion

Str: Gom:  ATENEA

Incluya la péliza 04 de ASEMCO vy dar registrar.
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Pegistra ds Clsentes por Cobiai

Tipade G Tia Preciidad Marita Tioa e Vakr

[ 3 [ vt <] [Daiecto =] [ =1

Dby [ Fgiar —
Cuerkas per Cobisr
Codgo  Cornac Facha Morin TpoValy  Acchesr Cobiada:  Eslado Préue. Cobro
o [fovEr2aTs T [5Tad =il 1| Olfeosincs - io0ge0is <
e EEEGE] V000,000 [Abeckea <] i O[Regstiacs - |10/0972075 P

] = ]
Besc, Poigd [Toiecs -] Regisadogor v jorera
Coarvac, |\ Aodadape | =

Fiegaial ! Elmna rE

M friesees LETED
Clascobiat. | : | imiigein |

]
| CHTddd de SISTEHES de Injornacion

Str. Com:  ATENEA

15.

B sistemn Integradis de Administracin Financsern (Midule de Créditos)

Dpeu(lm Edicdn  Ordenamiente  Navegacidn  Utitarios  Ayuds

Datos Genessies | Ga:wb'nyobml Aniisis Auton, |
Revinanss de Tazat
BovTasae [Moncml =]  URRews. [ P Ben [
Gatanlis
Tipo deGan | Pagars - Contiatn -|/ TotdenGeantia | 000
bt 490 %, e S| | dauw | owe |
| portacanes K 2 ous
I gt aa - Frerdaria || ool Compumisa | _Imex. Tiensster, | o -
—}Hhola:n;-rﬂ_l:iuiu rnan
oo Pisdans - Fidcisia [
il I = Dt s oimica
| Himoteca - Pagaig. J
| Pigraaciin
’ o daGaoka ¥ .
I j ez Morera
Obwrvacionss .Ll
CIQUE
Ediso Od  [Reconacn Sucursd Aegiskn [ 1 Fecha Regisn z
| et dorh. [__ Usuaio Registia [ 1171

LRIGEG O DINIENIY Qe IRJOrinacien
&tr. Con.:  ATENER

16. Coloque cédula del fiador.

Goranties fidacriar

Too [Pocwd -] Emiosinn | Morto o =
Vence l TodenGa l noo _.J
Fi
Céchda Nombeo Ingresos Req .|
| Y om
Catoguein. | Cidtor | Pesonss | I
—toowo | Ebwnar | =
—Bepue | R
Estado Od  [Feamiade | Regeno [ 1 FechaRege oY
wvedooh, [ [N UnsoRegsa [ 00

g e SN S e T 1] R

17. Coloque el plan de inversion del dinero.

Pase a la pestafia de garantias y otros, seleccionar el tipo de garantia.

& Asemco
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B8 Sistermia Integracle de Administrackén Financsera (Médule de Crédites)
0 Edicidn  Ordenami Mavegacién  Uniitarics  Ayuds

| el

Asemco

Datos Gepessies | mmymml Aniisis Autoen, |
Revinanss de Tasas
Fow Tatas  [Mensal =] UK Rewe Pude R [
Gatantian
Tiga de e [Panae - Contaro =] Tots en Gimantia | T
Cbdine 80, 1ot # |_& | s I
| Aportacnnes s
11835 oty « Prerudan lnpt Compromusn Ivigx. Tiansater. ;
_"equw:f_&_m‘h;: | o Comguomisa | _mex. Trensote, | SN
o \Piedas - Fideisia 5
Pl G T — = s Eries
| Hmateca - Pogaie: K |
1 L]
Recomoficial | Fidscomiz de Gaavia ¥ =
ez Morera
Obwsrvacionss ,_I
CIQUE
=
Edao Ol [Focnadn : Sucrss Aegiskn [ 1 Fecha Regisbn TS
| et gt I usneodegss [

LRI O DINIENUY Qe IRJOrinacien
&tr. Con.: ATENER

18. Presione detalle de actividad y coloque cédigo S90 y colocar 100% y Regresar.

B Sisterria integracle de Admintstrackén Financiera (Mdule de Crédites)
0 Edicidin  Ordenami Movegacién  Utiitarios  Ayuda

IR (SiB(8]0] 3l (71 uie

Datos Generaies | mmymml Andtisis Autoen. |
Fievaianes de Tasar

RowTatae [Mensml =] UK Rewis P Rosie. [

Gatantis

ToadeGar [Pagars -Contata =] Tots en Giamantia | T

| Hs
Cobeine 31 Domuamanmn L | & | | ows |

Mwmmqa!. | oot Compuoms | Imex. Trensater | OUE

1 TR T - Dtate At Ecorsimica
| Hmoteca - Pagae. -
BCHH

Rocom oficis ;dedeﬁm * j - —
- =
Obsarvackne: =1
‘ CIQUE
=
Edads Od  [Feanacn - SucdRegibn [ | Fecheflegsbo

| s [ I oo [T

LR € JINIENUS (e LRfOrinaCion
Str. Con.: ATENER

19. Guarde y coloque el nimero de crédito en la hoja impresa.
20. Imprimir la 1 y la 3 de la solicitud de crédito.
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2
[ SOLICITUD DE CREDITO |

=] Pesinien Mo. Solicitud  B357
No Asociado 801

Cormrtam e s vet e

R [0 | AR T
CREDITO
22. Imprima la firma personal.
FIRMA AUTORIZADA ADMINISTRACION:
Acuetdo 36: Junta Directivs apaseba que os Créditos als sean valorados y por ka

administracion, acta 591 ded 7 de mayo del 2019,

23. Imprimir acuerdo y boleta de pago.
24. Ingrese al sistema créditos: Movimientos y aprobar la solicitud.

B8 Sistema integrada de Administracion Financien (Madula de Crédios]
Parimetras  Momdmisedon  Comufta Faporimn  Mes) Asdesior

sy gy Defucion de Ceadinn » Hegatm de operaciomes

Canbiel de Criditas

Precesos

<
P

Planitas Facturas

»
Desaplicaciones ¥ Formalzacion
s
»

Varaciones de Tasa

Pages » asuciades

Cobras ludicales
Gestionadores Cobiro

GRUPD CODCIOUE

Rnnsrm - biimne am - | e o

Utilitarios

Usuario:
Karina Isabel Viquez Morera
- ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de S——
Creditos ASEMCO

Unidad de Sistemas de Informacion [ CC=TT=u.|

Str, Can.  ATENEA
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25. Coloque nimero de solicitud y dar F8.

T Sistema tegrade de Administracion Finsncien (Madis de Crédites)

Asemco

Ediidn Utilitarics  Ayuda

Tl de Ded 4 005 [ ?_’a_lﬂ.mll o Bﬂ.oePhnll ez MO.I"EI"&

I CighssAdeloriadss Mo [ |
CLiEieeE, )| Dedieciones | Cums/int wAse CIQUE
Sckeiud d Tassine

Aechazs Surpender

Str, Cans  ATENEA

26. Coloque quien aprobd el crédito (002) y las iniciales de algin miembro de la Junta
Directiva.

Rl Sistema tegrade de Administracion Finsncien (Madis de Crédites)

Edicitn Utilitarics  Ayuda

e 5 3| ENCCRRE— 5o |

Dogen Foedsa [T & tnCd [Tinar re
M Cocia ﬁ“m [ToonEs _l Gon  [Uniwoon
Seuln
Pecamend =y
Disecmcin ‘Wmmnwmmms 5 FADORATANLA CWALOW SERURA g hue
[Ea—— 4 = v e
Fecha dgrobh. ﬁﬂ?ﬁi‘é [EEE ] T T ——
Min dgrobads A u»nnwnw?ﬁﬁ" | VARERS SO RESEWRY
Tl de Ded oy Panilla. Oatos Plandla
TR temten| oy Morera

I~ Cuptas Adelaniadas L ]

CLidien, | Dedicciones | Cuafint yAce CIQUE
Sekediid de Tassias
Aechazs Surperder

Sty Can  ATENEA

27. Imprimir, se modifica el campo de cantidad de copias a 1 ya que solo se incluye una
hoja de comprobante dentro d ela documentacion.
28. Aprobar crédito y salir.

B8 Sstema integrada de Administracian Finencies (Madule de Crédios]
Opsraciones - Edicion  Thoenarrmenty ngnmm Utilttarics  Ayuds

i
e

Dénenvacién 3 e i

Fecha ot ﬁﬁ?&ﬁ'ﬁ W oo, I o] IREWDRERAT

Hin Apiobads o u»nm-nwwﬁ“ﬁ" | VAREASSIOS RBSERRRY

Toloh de Ded ¥ PorPanils Datos Plandla

= : ez Morera
I Cuhss Adeoriandas Mo [«
CLEses, |  Dedocines | Cuma/int xhse = CIQUE
Gosaniior _ ke de Tomizs_|

¥, Imprme Copiax [~ 2 Alechazs | Surpendes

str, Can.  ATENEA
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29. Modifique compromiso de pago con fiador: # operacion, fecha, nombre del deudor
y fiador.

&P Asemco

o3 abajo firmantes en cabdad de deudor(s) y/o Nador(s) aceptamon la aplicacén y cumplemiento de o3 siguisntes
Sérmincs relativos 3 la Operacido de créd <

<4—
AUOrEAmOn & ASEMCO & gustionar y aghcar salariales ara 360 aplicadon & be deuds.

1. En caso de que finalice my condaon de Asociado 2 ASEMCO por motive e recontratacion, renuncia, jubllacion o
despado, sutonzamos & La Ascclacdn a que aphique o rekajo de mis ahorros peronales y excedentes 1o
Sstribuidos ¥ si €S10% 10 cubren mi deuds tamiiin SULONZ0 & L ASCCUION A Gl fealice un CArGD SUOMIRic en

m d Coocique AL yse que U

2 Mitoruamos 3 ASEMCO a inchar dentro de la cuota de pago, # Seguso sobre Saldo Deudcr, incendio comercial,
incerddio hogar y vehiculo 31 crresponde v ademis de tualg.ser b0 cargo que 1 hinta Dilecta au corsdere
pertinente.

3 La Asociacidn de que | cuents de crddito e atrase en ol cumplimiento de W pagon,
se aplique 2 ta Geuda cualquame saido a favar que 1 murdenga en nuestrd ahono perscmal

4. En casn de que M operacdn de rédR0 se atrase, sceptamos el (NGO de un proceso do cobro admiistrativo y
JUCl, qua conllnve castos adioonaies.

5. Autonamos 3 ASEMCO para dat g @ 52 hagan del
pago de la deuda.
£n 405 arteridres trmngs y oMo e Hhrma e 10 sftrdin
Oel 2019 y ol fuera t et ante un abogado paca un poible o al
Deudor: A1esonm
ROORIGANZ KW\O\A Cédula o
FADOR: 2460018

CHACON 56 GURA KARIA MASIA / Cedula No.

30. Imprimir compromiso de pago.
31. Ingresar al sistema de crédito: Movimientos, definicién de crédito, registro de
operaciones.

ﬂ Sisterna Integrado de Administracion Financiera (Médufo de Créditos)

Pardmetros Movimientos  Consulta Reportes  Menu Anterior

S, sﬁfm 1 & 2 Registio de operaciones ’m ema Integrado Financiero

— Control de Créditos ¥ Analisis de Crédito

32. Presione F8 y coloque el nimero de operacion.
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33. Ingresar a garantias y otros y seleccione el tipo correspondiente.

B Sistemn Integracis de Admintstrackén Financeera (Médulo de Criditos)
Operacienes  Ediesdn  Ordensmients  Navegacidn Ui,

- z
Dates Generales leny(}hw' Antisis Auton, |
Revmonas de Tasar
BevTasae  [Monowal =]  URRews [ P Rove [
Gatantia
Tioa de G |Pagaré - Coniato _-|/ Tord en Giantia [ [
Cobcine ol 01| e & | G | radw ) ovee |
Mﬁw&-wp | | i Compuomiza | Imex. Tianaaf | 4 L | jave o
e | e - s : T
i P | —
“”“'“"Fi_: |
Hinatecs - Pagsie |
N -
I j ez Morera
DObsereaciors: a
| CIQUE
Edtado O [Facishadn - Sucursi Regib [ | Feche flenibo '| TOEZnS
| wergos [ [ usscRegsa [ Pt

LRI € SINIENS e TRjormacion

Str. Con.: ATENER

34. Imprimir pagare.

35. Coloque los datos del testigo (Asistente o0 Administrador).
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) itone Fapees & himaese f semas Puvvn @ [adon

& Asemco

e e

JNDIe] F ] (7] Wi

| Np— i Fogas

R T
Fote
Coablong |
b tene |

et

—

Mowwn men  [JITORS RS

.-

o e [
bou |
: .
AR

Ty b ¥ .

&2 Morera

CIQUE

&) Asemco -

[T Asociadd N* 1448
OP: 5359

Cédula 26440804
Dyndor; GONZALEZ ARAVA LUIY ANDRFS.
Aonto: ¢ 120000

CR ED |T|] [ T

37. Imprimir.

38. Acomode los documentos: Solicitud, compromiso de pago, transferencia, pagare,
sobre, estado de cuenta, cédula, boleta de pago.

39. Revise y firme lo que corresponde.

40. Brinde los documentos a 2 miembros de la Junta Directivapara ser firmados.

41. Firma documentos.

42. Realice el sobre de envio y envie al archivo.

43. Anote en pizarra el envio e informe al asociado cuando va por valija.
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44. Deposite en la cuenta del asociado.

;
v SRR UL TN (o
8 Coocique ;i mt men ie SR

e eapene R+ ARV = 30000 — — —

E—— T ——

[T
45. Ingrese al sistema crédito: médulos movimientos, definicion de crédito y

formalizacion.

B toemmoms imtwgractn e Atmnirtracii Fnancaen (Mdue de Gt
Muraamuastuy  Crmauhts faporten Munu dmens
Dinicie o T

Comtrol de Crasnng ] A e Coman
Praceam L]
Duaspiracones
LI
Veracmne: de Tons
Fagon 1 msciedcy

GRLPD COOCIOUE

i - B v e e

Utilitarios Usuario:

Karina Isabel Viquez Morera

¥ e L ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de Skl e
Creditos P
Unidad de Sistemas de Tnformacicn R |

46. Presione F7 y coloque el nimero de solicitud.
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de Costa Rica
B8 stema integrads de Administracion Financiess (Médulo de Créditos)
0 Edicion_ Ordenami Havegacicn  Usilitarios  Ayuda

Recomend | =
O | = -
Fomaizecion | Andlicta 1
Depisita T Ninguno 1 E hpobedap [
MoemaGims [ Mio pobado |
MgewswDed [ TobenGaeetis [ lez Morera
Tosdened [~ Ciagicobin | Dedoecinss.. E|
& = R i CIQUE
[T 8] Gererias | Tiamts sbogads |
Imptesiée:
™ Agimprmii  Transferencia. ¥ Datos del Crédito [ Ordlen Entrega

Str. Com:  ATENEA

47. Presione F8, digite la fecha en que realizo el crédito y digite analista: ASEMCO.

T Sistema integiado de Administracian Financer (Mduln de Crédites)
Edicibn O i Libtarss  Apuda

B(@[n] A ] ee

Morko a G l_—'_

M Agrohude J6.000 00
—— TebenGosts [ 00 lez Morera
Told da Dad i e =]
(TR e p— ICIQUE
Fr O E] Gl | Trets dogeds
e -
m I~ Traraterarcla. ¥ Duos del Crtettn [
Lo

LU U SIERIUS Ue LI UriiaC o
$iy, Car.:  ATEALA

48. Presione SI.
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Céhda [T Morda [COLONES =] Gaoe  [Onmkam =]
deoeisde (TR [ AMUORMARILE FAFAELT [ Planilla  Dalos Piwils
Fecomend | j
Dbemrvas 1 (U=
I — P
Fomalzacidn 102013 Araliga psEwco s
Dapdeito 2 anel & fpcbadoper I
Mardo a G 000 Mia Apickada 5 000 0
A grat 1 Dad W EEm Tol enGiwertia | [ z Morera
Totd da Ded. TIEm Ciadiabn Deduceionat... | el
Contiol de: Alequisios por tipo de garark(a Forms
—
i [ [§]  Goerdies | Tramiar sbogado 3
|n:ezen 'ﬂ i o 4 fk Continia e proceso de formalizacian 7
I Rty ™ Transfersncia. ¥ Datosdel Credite ™

S e (|

§iv. Con,; ATENEA

49. Presione continuar.

n "

Jpanacses  Eibl  Oidandrreanty  Navegicisn  Utiaiies  Ayuds

RS0 3B K1l wie

Frovmaurscun s Tnicvuiies Apeshaga:

Framasacaie e schedindes auchadas

Linas R |

Oiger, [ ] I Le G [Cigiolne -]

Cecits | Moreds | =] Gos | g |

docede. [ [ [ Planils  Gals Pluls

Fleconend | =

Obeorvac. | — '::."m

Fomsscén | Analists T

Deplatn a dpcbabipor [

Mrtoages [ Om Mo dgacbade | T

agambst [ 00 om L T T Z Morera

Fowdefea [ Clagiicbu Dodrcoms | il

Conmoi de Ragusion pos S5 de guantia Farmms x
|i.‘,.h IE&E M“‘d M 1 r:h Facusede mcluir la deduscsin de planills en ol SINCS

T ™ Tmnsterenci. W Dmosdel Cradita. [~
T

str Can- ATENEA

50. Ordene los documentos (retire los créditos cancelados y archive).

Asemco

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gomez
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Tabla 8 Matriz Feedback Procedimiento Crédito de Liquidez

Crédito de Liquidez

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Se posee un orden en los pasos a seguir para | Poseer acceso a los datos de los asociados
realizar un crédito de liquidez para que se puedan actualizar los datos de una

manera optima.

. Qué es confuso? {Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia



TEC!| Fms &) Asemco

4.3.4 Reversar
Caodigo del Proceso N° de Pagina
‘ ASEMCO-REVER-004
U
i i S e m Co Procedimiento
Reversar

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Reversar.

B. Objetivo

Reestablecer la informacién ingresada al sistema por algtn error.

C. Descripcion General del Procedimiento
Reestablecer la informacién ingresada al sistema por algtn error en digitacién o
cambio de decision del asociado.
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Responsables

Asistente Administrativa

Junta Directiva

Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador

Politica o0 normas que aplican

No aplica.

Formularios (impresos o digitales)
No aplica

Programas informaticos

Sistema de Asociados

Descripcion de las actividades

Ingrese a sistema asociados. Conexién: atenea.

Ingrese en movimientos, desaplicaciones, aprobaciones.

Pt Tamde St Ml B

(VLR TR e

S —— ——

Uspaio!
Karing Ixabe! Viguer Morora

ASOC, EMAL. COOCUE

Modulo de

- Sr= T
Créditos PN
(bt de Sivsevear de Infivmarice SO T R

Incluya ndmero de solicitud y presione F8.

&% Asemco
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Fannsa 1o

Wavind Wase! Viques Motacs

. 4SOT. EMPL. COOCAAUE
g >
M(‘)d.ul.n de %
Créditos ASENCO
' midad dc Srtemar e Informecion i=—==__]

e

4. Reversar aprobacion y aceptar.

B8 ———

Fonnsra 1o - |

Favind ane! Viques Motacs

r 4SO0C. EMPL. COOC
Moduls de o
Créditos ASENCO
1 mhdad de Sirtemar de Informecton A e

e

Asemco

Fin del Procedimiento

Elaborado por

Raquel Salas Gémez
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Tabla 9 Matriz Feedback Procedimiento Reversar

Reversar

. Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Es un proceso corto y facil de realizar Cambiar el nombre del procedimiento por

otro que sea mas comprensible

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia

4.3.5 Cierre Auxiliar

i Asemco

Rige a partir de:

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-CIERRAUX-005 -

Procedimiento

Cierre auxiliar

Proxima revision:

Responsables Elaborado por
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Asistente administrativa Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Cierre Auxiliar.
B. Objetivo
Cierre mensual que se realiza para presentarselo al contador.
C. Descripcion General del Procedimiento
Cancelar las cuentas de los asociados y trasladar dichas cifras a las cuentas de
balance respectiva.
D. Responsables
Administrador
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
F. Politica o normas que aplican
No aplica.
G. Formularios (impresos o digitales)
Libro de asociados
H. Programas informaticos
Sistema de Asociados
Sistema de Ahorro
I. Descripcion de las actividades

1. Ingrese al sistema de ahorro.

@8 ASOCIADOS DEDUCCIONES TRANSACCIONES REPORTES Window

SISTEMA DE AHORROS
ASEMCO

Version 1.0

Copyright (c]. 2001
All Rights Reterved Worddwde

Asociacién de Empleados de Coocigue R.L. Salir _,@
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2. Ingrese en reportes, sOCios nuevos.
Socios Nuevos de Asemco

30-08-15

Numced Nombre

3. Ingrese a transacciones y cargar datos.
4. Genere el tabulado de ahorro.
5. Coloque la fecha que desee y aceptar.

ASFD2006 PROCESO DE CARGA DE TABLAS PARA ASEMCO COOCIQUE R.L.

MES: g MO 019

DESEA EJECUTAR (SIN): [s

AVANCE DEL PROCESO: [Fin de Proceso .

Forms

8 Please acknowledge,

6. Volver a enviar socios nuevos.

Socios Nuevos de Asemco

30-08-19
Numced Nombre
71450751 MURIEL CUBILLC JORGE ALBERTO
207180954 GONZALEZ ALPIZAR DAYANMNA
207050264 VASQUE? ALVARADO MARLEN ANDREA
190901588 SABORIO RODRIGUEZ OSCAR EDUARDO
116090009 ALVARADO AZOFEIFA SHAURY FABIOLA
206370417 ROJAS MURILLD CESAR ALBERTO

7. Busque libro de asociados y ver los consecutivos.
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8. Ingrese al sistema de ahorro: asociados, mantenimiento de asociados: llenar cédula

y # de asociado.

ASE ABOS
MANTENIMIENTO DE ASOCIADOS ASEMCO COOCIQUER.L.

Mantenimients Asociado Asemco

Cedula | | ;I
[No. Socio Asemco [
Fecha Ingreso W
Ahoro5% [
Ahorro 5.33%
Excedente
Aviso [
Cepitalzade | .00
Ahoa2% [ o
homoEsolar: [ .0 InteresesAhoroEscdar [

2ig(2

Beneficarios
Consec Cedula MNombre Retacion Fec.Nacim
] | =l
| | [ =il
i I =l
[ | i |
9. Guardar
10. Ingrese al sistema de ahorro: Transacciones, aplicar todos
[ASFQZ%S APLICACION DE TRANSACCIONES ASEMCO ]
APLICAR S/N : E' Estado ; |PROCESC TERMINADD
Total 5% : 113194553_2 Total Fideicomiso: ig
Total 833% : 114055393_9 Total 2% - iu

Total Ah. Voluntario ; iD

11. Ingrese al sistema: Transacciones, cargar datos historicos
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ASF0O2007 TRASLADO DE DATOS AL HISTORICO ASEMCO

MES [5 AD o019

DESEA HACER EL TRASLADO {(S/N): 15
AVANCE .. |Fin del Proceso. Total= 1138578638, 16
APLICA(SNY: B

12. Coloque datos del asociado para corroborar
13. Ingrese a traslado de ahorro y colocar la fecha que corresponde

~
ASF02006 PROCESO DE CARGA DE TABLAS PARA ASEMCO COOCIQUE R.L.
MES: & MO o1
DESEA EJECUTAR (SIN): s~
AVANCE DEL PROCESO: |Fin de Proceso
: Forms
i Please acknowledge.

14. Ingrese al tabulado de ahorros
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TABULADO DE AHORROS ASEMCO

&) Asemco

Total 5%

Total 5.33%

Total 2%

Total Capitalizado

Total Ah. Voluntario
Total Excedentes

TOTAL GENERAL

Cantidad Socios

15. Verifique los montos

440,368 740 72
698,209,897 44

0.00
0.00
0.00
0.00

1,138,578,638.16

369

TABULADO DE CREDITO POR LINEA

GRUPO COOCIQUE CON TASA PONDERADA 30 AGO 2019
SubCia: % Sucur: %
Compania: ASE
‘ Sub-Compania: ASEMCD
|Cod. Linea Credito Q. Socios Monto Inicial Saldo Actual Tasa Pond.
2 CREDITD TECNOLOGICO 2 950.000.00 £93.835.17 12
3 CANCELACION TARJETAS 1 2.000,000.00 423.583.43 18
4  GASTOS PERSOMALES 177 208.156,000.00 180,227.070.07 14
5  CREDITO ESTUDIOS ) 2.070,000.00 1.196,890.14 12
8 CUENTAS POR COBRAR 17 3,362.000.00 3,362.000.00 17.87
9 CREDITO DE LIQUIDEZ 104 157.017,000.00 136,386,055.08 15.07
10 CREDITO ESPECIAL INMOBILIARIO 15 110,057,000.00 82,101,212.07 12.95
14 CREDITO SALVATON 7 25.011,000.00 24 124 443.49 17
| Total: 328 508.623,000.00 438,415,089.45 14.76
‘ Total Por Compaiiia: 328 508,623,000.00 438,415,089.45 |
‘ Total General: 328 508,623,000.00 438,415,089.45 |
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16. En sistema de crédito: entrar con usuario y contrasefia, con conexiéon (ATENEA).

=

Grupo Coocique

INANCE

Sislena Toilew mby FiisanLiens

Usuario
Palabra de paso
Conexion

Stftema .Integmda
Financiero para
Administracion de Cartera

.m@ .' OPEN $

Unidad de Sistemas de Informacion =R
Version 3.0

17. Ingrese a transacciones, movimientos, planillas, generar planilla y Generar.

Generacion y Aplicacion de planillas.
Planilla ._ Inconsi‘;tencias.]

Datos Generales de la Planilla

Origen IPIanlIIas MHarmales - I

Institucicn | | 3] Cédiga |
Tipo lMensuaI - I Mes l 0 Afo l a Total a Aplicar I 0.00
E stado IF‘endiente - I Usuario i Tat. Aplic. en Crd. | 0.00

Generar I Aplicar l Fecha | Tot. Aplic. en Aha. I 0.00 ;‘

Detalle de la Plarilla

Cédula del Azoc. Mo, de Operacidn Monto a Aplicar o, &plic. en Créditos Mto. Aplic. en Ahorros Apl,
L]

r

| | | | | E|

| I=
| m/Eq

TOTALES | | |
Azociada | . Cédula Deduce: |
Imprimir Recibos I Cadigo del Moy, I Tranzae: I

18. Presione Si.

Forms -

,:-.I‘g Desea aplicar la Planilla en forrma TOTAL 7

L] L
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19. Coloque institucién 552, mensual, total, mes, afio y generar.

Gensiacidn y Aplicacién de plamilias

& Asemco

Planilla I Inconsistencias
Datos Gererse: de la Planila
Ongen IF‘E:nrJe; Mormate: r ] I d
Instiucion | e cedin
Tipor Me > i =
Estado [Fand
__E.iﬂ?.'.’.’_l Origen |F'lmda Assmeo :' i Fecha ISUJ‘EI&‘ZNS | -
Octate dels Plarila | siwotn [ 652 8| Tpo[Mensual <] Tedet [Taa -] Mes[ 8 A%[ EHE
Cédila del Asoc| == ik 5 sl
Fagresar I Generar I r .ﬂ
| [
| =
| [y
| P v
TOTALES | [ |
Asocisda [T Céduls Deducs: |
| Imprime Recibos | Cadigo ded Mov. | Iiaraas I
20. Presione Aplicar.
— [io 1
Planilla —l Inconsistencias I ]
Daios Genersles de is Flanila ! _E“"
Origen | — -1 E | =l
Insitusign [ 552 &| EOBCIREE R cadige [
Tipe [Menzual . Mes | E afo [ 2013 Towabpicar | BB 14164
Estado [Fendierte = Usuario | Tai. Aplic. en Crd. I 0.0e
Generar | tpice | Fechs | Tet, Aahe endha. | (|
Distale dels Flarilla
Cédiadeldsor  NodeOperacion  Montoadphear  Mio Aplic enCrél PO X
130953 [Eoie 71000
[ros03ss 5202 514600 é Planilla generadz exitosomente
BE0763 =172 261800
[Z5330402 7S 13,550.00
#14cam54 Fio 347000 -
TOTALES | 8636141 64| o] 000
Azociado Cadula Deduce: F‘Inlﬂﬂ&i-i
| mprevir Recibos Cadigo del Mov. I T rarysac

21. Presione SI.
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;| Forms .

7 :EE Esta sequro de aplicar la planilla ?

= AN I ——
22. Aceptar todo y aplicar.

Planilla || Inconﬁ@ia:ul
Datos Generales de la Planila

Ongen IF'IaniIIa Azemco . |

instucin | 552 3|

Tipo [Mensual ] Mes [ 7 amo [ 2018 TotalaAplicar [ 8,636,141.64

Estado [Pendierte -] Usuaio | Tat. Aplic., an Crd. 0,00

Generar I Fecha I Tat Aplic. e dho, I 000 ;I
Detale de la Planilla
Cédula del Asoc. Mo. de Operacidn Monto a Aplicar Mia. dplic. en Créditos Mio. Aplic. endhoros Apl
[25130%53 BTG 25,710,00 TG | 000 [~ 4
|2?090395 A2 914600 0.00| 0.00 ™
I25581]?53 8172 261800 0,00 000 ™
|2533]402 H2F5 19.560.00 000 000 T
|41 400854 8103 9.410.00 [ERLE] TN EI
TOTALES I 5636141 64 I D.DDI 0.eo

Cédula Deduce F'IHW&S-!
Impeimiv R ecibos | Cédigo del Moy, | [arma |
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23. Aplicar y continuar.

= J'|'| Lanill, lad :il.n‘h'
o1
Planilia ] Inconsistencias ] |
Est
Diatos Generales de fa Plarils F u!
R [ [ Clieekativica’ | - —
Insttcion [ 552 3| [EOBGGUERL, B cadgo [ [
Tipo sl - Mes & Ao | 2019 Toksl & Aplicar [ 263614164 :r
Essde  [Bpiosds =]  Usuatio: [[GHA Tok Apke. erCid [ 3542 065 02 b
Gersrr | wics | TR0 Tol Aghe. endho | C —
Detale de la Planila I
Céddadelésoe Mo delperacn Moo aApicar Mto. Aplc. en Coa| Fo7™S x B
(26130953 {B0is 2571000 - . 3
I'z'ymggg fEanz EXE 3 !L Proceso aplicado con exito.
[5ea0753 [Bivz ZEB0 Z i
[5z30402 [BaTe 18,260 00 E c
|4141;:;|354 [Fioa [ 547000 3
—
TOTALES | GEH,141 64 B 502 BEe 2 93274 82 T
{AFTA EUGENIA Cédula Deduce: 1800854
Frgreni Fecibo: Codyo del May. |6 Tranzac. .,

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
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Tabla 10 Matriz Feedback Procedimiento Cierre auxiliar

Cierre auxiliar

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Es un proceso que se realiza una vez al mes y

es facil de realizar

. Qué es confuso? {Qué se puede Innovar?

Crear el libro de asociados en una plataforma
virtual como ACCESS para optimizar el

proceso o evitar algin dafio futuro del libro.

Fuente: Elaboracion propia

4.3.6 Auxiliar contable

Cédigo del Proceso N° de Pagina

o

Auxiliar contable

Procedimiento

Rige a partir de:
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Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente administrativa Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Auxiliar Contable.
B. Objetivo
Llevar orden de los depdsitos que realizan los asociados dia a dia.
C. Descripcion General del Procedimiento
Realizar un proceso contable en Excel que se realiza dia a dia para ser enviados al
administrador y asi llevar el orden de la contabilidad.
D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
F. Politica o normas que aplican
No aplica.
G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos
Intranet
Excel
I. Descripcion de las actividades
1. Ingrese al Excel de auxiliar diario de cuentas ASEMCO.
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Coloows

COMPRORANTE |  Fecha | Saldotaicial | Depositos Rotiros Saldo fiel ; ) Obsevaciones
1224218291 29/08/2019| 13,726,500.72 -6,200.00] 19,720,800:72) DESAYUNO CAPACITACION MELVTY GERARDO)

1 23708720191 13.720,200.72) -8,350.00 19,712.450.72) GASOLINA TRASLADO CAPACITACION|
1221218811 25/08/2019119. 712,430, 72 -B7.800.00] 19,644,650, 72/ RESERVA UGRIGEZ CONTADCSR
122121%00] 23/0Q/2015] 15,64.650.72 -3AL275.00] 19.300.375.72 OF 8327 VICSIEZ SALAS LAURA
1221200037 29/08/2019] 33,303.375.72 -$35,00000] $8,768.375.72 PAGO SALARIOS|
122022067] Z5708/2013] 16,768,375.72 300] $8,767.875.72 AWSTE PAGO SALARIOS!
122122150] 23/08{2019] 18, M7.ET3.72]  13,134.553.22 31,962,423.94 SOUDARISTA $%
122322168 25/08/2015] 31.962,428.94] 8,636,131.64 40,5985 70,58) CAEDITOS ASEMCO
1221221681 23/08/2019] 80.568.570.50]  14.065.393.86) 53,663, 964,04 SOUDARISTA 5.33%)
12)1260!6] Z5/68{2019] 54,663,554, 84| -355,600.00] 54,508, 353.44) 0P 8325 JOSE DANTEL SALAZAR CHACON!
1221269321 25/08/2015] 54,508, 364,44 -47,972.00] 54,860,392.34) DEVOAULION CUOTAS ROSIBEL PICADO
122137745] 30/08/20191 58,360,352.44 494,29%.53]  $3,966.052.91 OP:8325 MURHLO MARIN LIS DIEGO)
122337771) 30/0873019] 53.966 09291 393,50000]  53.672.592,91 08328 CHAVET BLANCO $LVIA MASIA
1221300Y] 30/08/2019] 33,672 552,91 27.956.00! 53,720,188 31} DEDUC YISTA 155518 Soc8 600013)
12203a720] 1VE8/2019] 53.720.188.91 -TLOTLTY| 53.648.531.14 L PARTIAL SOTO ALVARADO ROBERYO)|
1221734731 3U/C8/2015] 53,648,511 14 $4.177.45) $3,202.688.53 DE.INT, DE QL AUT]
122229273] C2/05/2019}53.702,638.59 -174,115.00] 33,528.573.59 OP 8333 GUIDO ARLO|

% 02/05/2019|53,528,573.99) +330,142.06] 53,398 425.53] RCIAS MORA JOSE ALEERTO)
122229253] G2/0812019] 43,398.425.53 152,9%6.30] 33,285,348.23] ALURA VILLALOBOS JAVIER FRANCISCO)|
122235898] 03/05/2019] 53,245,449, 23 -39,989.75]  $3.205.459.43 OP 3338 CASTRO VARGAS GrOEMAY

|

2.

3.

Ingrese a intranet, estado de cuenta.
a

| Unidod d.

wernscarss | o Inbermmmcain

Coloque datos, fecha que necesite segtin el EXCEL y en colones (cédula juridica).

Asemco

Estado de Cuenta de Asociados

Usio [ ]

Cédula ‘ ‘
Moneda | v ]
Tipo Producto [[AEEERERTEINS v

Fecha Inicial | | dd/mm/yyyy
Fecha Final ‘ ‘ dd/mm/yyyy

Generar I




1E

4. Reste el saldo inicial a la ultima deduccion.

Kigse Taicaals

No.Compr.

133359507 020N RS

83206 04/0,

53,743, 845,58

SN SR R

44895 02209/2018

$3333 C4/0P 04T TAINUTO RESIOA MDA

5 FLRAIA WOGA YILIA

3 04/0%300%
2330997 056912018
2E325109/203%

15 mas € soliTAr

Tecnologico
de Costa Rica

Nombre: ASCTIACION SCLIDARIGTA ATEMIC

500w

Baldo AcTu SL,76, 0.0

‘Dbservacidn
FOTAY WERA J00E ATREATD
MUTA TILIAIESN AAVIER FRMAING
0F 2530 2ITRO VARG 2LI00S

FACHIITION SeIih

OF TR4I MIRANIA ALVMEZZ 2LGM
GANAION FEIT NONILIY

CHIALET ARIE SOSIL

MIAI AALOIA ML ANTFEY
FIEIPA TARTIN LRITH

BLANIO COBIZAD MANTA EDGINIA
BEITRIGERIC MUTA

CF YELIA CATEGA SORBALIE

CF T3 CRTTIA CORPAIES YEIEX
OF BiAL-b SEATAIBIA 29E2 MM

SLWUTIGE CORMTA X FAIAR
OF 1345 CHATOR YANSEE (ARNGE
TSR TN T FACTURAS

¥:. Desl: G00039 Pos. Iax masza:

1=1Cagelieds:

N¥o. Doc Saldo Aaterior
83,500,875, 0

EEELEN NN A
$3.245,448.23
335,205,480 40
30680440
53,175, 904.42

43,077, 008.48

2,204, 38580
53,852, 098.4L
$1.999,05008
3,367,460 55
51,228,477

1,088, 24087
G55, 03097
B2,226,393.97
04, 924,38
IE 555, 0495.35

o0

Fox. Jsaxs

Retiros
=230,340.0¢

-282.9%4.30

~25,909.7§

~30,4%8.00

TI0L, 80004
$.500.00
-320,459.7M7
“186,737.3¢

~313,200.00
=501,54¢8.27
“s.a0.00

=14:.572,9%

~249,848.94

3. 900,000.00

Easza:

27600

Saldo
$3,380,358. 83

8.2

43,188,984 40
FRATHIEA0
E3,077,508.48
82,998,018,

82,305,399, 80
B13R1.058.31
51,303,655.1¢
81,297,460,34
EERS I
53,085,8340.37

5,488,020.9%

54T

9.90 0,238, 05,97
82,204, 834.32
45,888,348,

& Asemco

5. Coloque en Excel los datos del asociado segtin fecha de inicio y final de las
deducciones.

| Colones
| 5291 23/08 -6,20000]  19,720,800:72 CAPACITACION MELVTY GERARDD
| 72 -8,350.00] 19,712,450, 2] GASOLINA TRASLADO CAPACITACION
I . 19,644,650, RESERVA UGUICEZ CONTADCS
i -341.275.00]  19.303.375.72) 0P 8327 VIGS/EZ SALAS LALRA
| -335,00000] $8,768.375.72) PAGO SALARIOS
| 500]  $8,767.875.72 AWSTE PAGO SALARIOS)
| 122122150 13,394 553 22{ 31,962.423,34] SOUDARISTA 5%|
I 122322163 3,636,131.64) 40,598,570.58) CREDITOS ASEMCO
14,065.391.60 54,86 m.ul SOUDARISTA 5.33%
-355,600,00] 54.508.350.44] 07,8325 JOSE OANIEL SALAZAR CHACON|
-47,972.00] 5446039244 DEVOLUTION CUOTAS ROSIEEL PICADO
+434,29%.53]  $3,966,052,91 OP:A32% MURILD MARIN LUIS DIEGO
-293,500.00] $3,672,592.91) 05328 CHAVEZ BLANCO SILVIA MASIA
$3.720,183 31 DEDUC YISTA 159518 S028 600023
TLOTLIT| 53.648.581.14] LI PARCIAL SOTO ALVARADO ROBERTO)
33,702,638, DEPINT. DE QL AUT]
173,1)5.00] 33,523.573.59) OP 8333 GUIDO ARLO
ROJAS MORA JOSE ALBERTO|
ALURA VILLALOBOS JAVIER $RANCSCO)

0P 8318 CASTRO VARGAS GLOEMAS)

6. Ingrese a Intranet, estado de cuenta y coloque datos, fecha que necesite segtn el
EXCEL y en ddlares (cédula juridica).



it logi
TEC | Bt & Asemco
Estado de Cuenta de Asociados

S

Cédula [ |

Moneda
Tipo Producto

Fecha Inicial
Fecha Final

’ Generar

7. Reste el saldo inicial a la tltima deduccion.

Nombre: ASOTIACION SSLITARIETA ATENIC
. e g00030 Fer. Iax hasza:

5aldo AcTuel: §2,736,233.78  1-1Caagelegas: 0,00 €@,736, 0
Saldo

b0 ¥o. Doc Saldo Aaterioer
€ 3 $3,380, 40083

$3,530,873,50

FOTA WCAA 2005 ATBZAT

MURA TILIALGEON AAVIER FANING 12,358 440

399,438

07 233t 2aTRO VARIAS 22IO00R
ECHIITICS eIl
FOTAINUTO FESIOA NIDALGO

0P BREZ MIRANIA ALTNIEZ OLGM E3, 8.
52,978,03¢,84

CINNION JEIT NAMILIE

£ FLRAN WOBA VILIA FIATAEIE S8

§ GONIALED ARIE SOILE 52,388,

VI GALIOIA ML ANIFEY
FIEA OARTIN LITK

£ BLAWIO COBIZRO MARIA EDIENIA
BXTRIGERIC MFTA

€0 YELEA CATEGA SORSALEE

©F B3I GRTZOA CORIALES YELEN

ASAIA D93 BN

=

122213187 3 SECLCIGN CURMTA X BAAR 2,104, 834.32

OF 1345 SUAIOE YANSEE (AREE

L 388, 348,30

TAOK TN T FACTURAS /345,38

8. Coloque en Excel los datos del asociado segtin fecha de inicio y final de las
deducciones.

Colones

LCOMPROBANTE|  Fecha | Saldo saicial Depasitos Rotiros Saldo fieal Obsovaciones

i06/2019| 13,726,500, 72, +6,200.00] 19,720,800 72, DESAYUND CAPACITACION MELVTY GERARDO
/Q8/2019) 19,720,500.72, -8,350.00] 39,712,450, 72! GASOLINA TRASLADO CAPACITACION|

I 1221218511 29/08/2019] 19,712,430, 72 -B7.800.00]  19,644.650.72 RESERVA UQUICEZ CONTADCS)
I 2015 45,664.650.72 SJAL275.001  19.303.375.72 0P 8327 VICSIEZ SALAS LAURA
3] 49,303,375, 72} ~535.000.00] $8,768.375.72) PAGO SALARIODS)
18,768,375.72| “500] $8,767.875.72) AUSTE PAGO SALARIOS
A8,77,575.72) 13,193.553.22) 31,962,423.94) SOUDARISTA 5%

19 31.962,428.94 3,636,131.04) 40,598,570.58 CREDITOS ASEMCO|
40.558,570,58) 14.055,393.66 53,668, 954.44 SOUDARISTA 5. 33%)

| 51.663.954.84) -355,60000]  54.508.353.44 07 8325 JOSE DANIEL SALAZAR CHACON,
| 1220269321 75/C3/2015] 54,508, 364,54 -47.972.00] 54,460,392.84 DEVOAULION CUOTAS ROSIBEL PICADO
122137745] V/08/2019] 58,360,390.84 494,29%.53]  $3,966,052.91 OP:B325 MURHLO MARIN LUIS DIEGO)
122337771 30/0872019] 53.966,092.91 -293,50000]  $3,672.552.91) 08328 CHAVEL BLANTO SLVIA MASIA
122182089, 30/08/2019]33,672,552.91 47.5%6.00 53,720,188 91 DEDUC VISTA 1536518 Socm 600043
122036750 WVE8/2019] 53.720.188.91) TLOTLITL 53.648.531.14] LI PARCIAL SOTO ALVARADO ROBERTO)
122173473 3U/C812015] 53,645,511 14 $4.177.45) $3.702.683.59| DEL.INT, DE Q1 AVT]
122229273| ©2/05/2019) 53,702,638.59) ~174,115.00] $3,528.573.59) o GLANCARLO|
122229757] 02/09/2019532,528,573.99) +130,142.06] 33,338, 425.53] ROIAS MORA JOSE ALEERTO|

| 122229254] G2/053{2013153,398.425.53] 152,9%6.30] 33,245 448,23 ALURA VILLALOBOS JAVIER ERANCISCO)|
03/05/2019) &mﬂs.z__\_i -Js.m,a $3,209,459.28) OP 3338 CASTRO VARGAS GLOEMAY

1 I 1

9. Iﬁgrese a Intranet, estado de cuenta y coloque datos, fecha que necesite segtin el
EXCEL y en colénes (600013).



it logi
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Estado de Cuenta de Asociados

S

Cédula [ |

Moneda
Tipo Producto

Fecha Inicial
Fecha Final

’ Generar

10. Reste el saldo inicial a la tltima deduccion.

No. Cedala: Mombre: ASOTIACION SSLIARIETA ATEMIC
¥i. Sesl: g00033 For. Iax hasza:

6a1do Actuel: 42,736,232.30  1-1Caageleda: 0,00

Observacion ¥o. Doc Saldo Aaterior
FOTI IEEA 908 ATIEHTD 3 3,530,873, 50
MURR TILIALGEON AAVIER FANKING RNl IR B

£ 0F 2328 TSRO VARAS SLI00S 33.245,448.23

FICHIITIS SeIth
TINTC FLSLCA NITALES

P T2 MIRANIA AZVMIEZ OLGA
CANUIOS FLIT MAILIE

1F FORAIN MOEA YILIA

HHIALED ARIE ORI
VIA GALSIA 2L MNIFEY
ETEA DRI GBI

£ BLAWIO COBIZRD MARTA EOGDTIA
SETRIGEAIO IR

©F TILIA CRTEOA SCRSALEY

$ 763 05109/203%
3 08799,
©F TIIL GRTZOA TORIATES YEIEN
o 15

CEATAJBIA OIED AN
CORMTA X PASAE 32
3,584,348 3
245,38

OF 1345 CUAIOE YANSEE (ANEE

TAK I T FASTURAS

11. Coloque en Excel los datos del asociado segin fecha de inicio y final de las
deducciones.

Colones

LCOMPROBANTE|  Fecha | Saldo saicial Depasitos Rotiros Saldo fieal Obsovaciones

i06/2019| 13,726,500, 72, +6,200.00] 19,720,800 72, DESAYUND CAPACITACION MELVTY GERARDO
/Q8/2019) 19,720,500.72, -8,350.00] 39,712,450, 72! GASOLINA TRASLADO CAPACITACION|

I 1221218511 29/08/2019] 19,712,430, 72 -B7.800.00]  19,644.650.72 RESERVA UQUICEZ CONTADCS)
I 2015 45,664.650.72 SJAL275.001  19.303.375.72 0P 8327 VICSIEZ SALAS LAURA
3] 49,303,375, 72} ~535.000.00] $8,768.375.72) PAGO SALARIODS)
18,768,375.72| “500] $8,767.875.72) AUSTE PAGO SALARIOS
A8,77,575.72) 13,193.553.22) 31,962,423.94) SOUDARISTA 5%

19 31.962,428.94 3,636,131.04) 40,598,570.58 CREDITOS ASEMCO|
40.558,570,58) 14.055,393.66 53,668, 954.44 SOUDARISTA 5. 33%)

| 51.663.954.84) -355,60000]  54.508.353.44 07 8325 JOSE DANIEL SALAZAR CHACON,
| 1220269321 75/C3/2015] 54,508, 364,54 -47.972.00] 54,460,392.84 DEVOAULION CUOTAS ROSIBEL PICADO
122137745] V/08/2019] 58,360,390.84 494,29%.53]  $3,966,052.91 OP:B325 MURHLO MARIN LUIS DIEGO)
122337771 30/0872019] 53.966,092.91 -293,50000]  $3,672.552.91) 08328 CHAVEL BLANTO SLVIA MASIA
122182089, 30/08/2019]33,672,552.91 47.5%6.00 53,720,188 91 DEDUC VISTA 1536518 Socm 600043
122036750 WVE8/2019] 53.720.188.91) TLOTLITL 53.648.531.14] LI PARCIAL SOTO ALVARADO ROBERTO)
122173473 3U/C812015] 53,645,511 14 $4.177.45) $3.702.683.59| DEL.INT, DE Q1 AVT]
122229273| ©2/05/2019) 53,702,638.59) ~174,115.00] $3,528.573.59) o GLANCARLO|
122229757] 02/09/2019532,528,573.99) +130,142.06] 33,338, 425.53] ROIAS MORA JOSE ALEERTO|

| 122229254] G2/053{2013153,398.425.53] 152,9%6.30] 33,245 448,23 ALURA VILLALOBOS JAVIER ERANCISCO)|
03/05/2019) &mﬂs.z__\_i -Js.m,a $3,209,459.28) OP 3338 CASTRO VARGAS GLOEMAY

1 I 1

12. Ingrese a Intranet, estado de cuenta y coloque datos, fecha que necesite segin el
EXCEL y en colones (904559).
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TEC | Zaocsee & Asemco
Estado de Cuenta de Asociados

S

Cédula [ |

Moneda
Tipo Producto

Fecha Inicial
Fecha Final

[ Generar

13. Reste el saldo inicial a la ultima deduccion.

Ko. Cedula ST
Nosada: Coleaas

CAdigs IMR¥: CRS3 o3l

Koo Taicaad: 50 LN S 5aldo Actuel: &2,736,333.30  i-1Caagelege: 0,00 €@,
Saldo

S0 ¥o. Doc Saldo Aaterior
€ $3,380,3:8.83

83,520,870

JOTAY GAA 350 ATIZATO
MR TILIALECN AAVIER FAMAINO
$ 05 253t 2ITRO VARAS 221008
FariITIe cesinin

TIRTO AESECA Wrzazas

P TA63 MIRATA ALTNIES OLGA
CANUISH JLIT MAMILIE

FBAIN WA TILIA

WHIALED ARIE OSIL

VA GALAGIA M ANIREY

+ FIEEA OARTIN B3R

BLANIO COBIZRD VASTA EOGENIA

SITRIGEAIO NUTA

©F YELEA CRTEGA SOBALEE

€7 B3I CRTZON CORIALES YEIRN
©F B34ie0 SHANAISIA 2982 MM
735 TE FoLITAR

LLWLIGE TURHTA X BASAR

OF 1345 SWIH MASEE (ARNEE 10,304, 924,32 3-00 - 49,588,348.30

FAOK I I FACTURAS 35,555, 245.95 SO0 4T, 38R

14. Coloque en Excel los datos del asociado segun fecha de inicio y final de las

deducciones.
L colones
(COMPROBANTE] Fecha | Saldotaicial | Depositos Ratiros Saido fieal e Obsavaciones
829] 29/08/2019] 19,725,500, 72, -6,200.00] 19,720,900 72, DESAYUNO CAPACITACION MELYTY GERARDO,
3 -8,350.00] 19,712.450.72 GASOLINA TRASLADO CAPACITACION|
-87.800.00] 15,664,650, 72 RESERVA UGUICEZ CONTADOS
-3AL275.00] 19.303.375.72] ©F 8327 VICSIEZ SALAS LALRA
~$35,000.00] $8,768.375.72 PAGO SALARIODS)
00| 38, 76787572 AWSTE PAGO SALARIOS
13,198 55322/ 31,962,423.9 SOLIDARISTA 5%
£,636,131.64 40,598,570,58 CAEDITOS ASEMCO)
14,065.593.86) 54,663 95404 SOUDARISTA 5.33%)
-335,60000]  54.508.363.44) 07 8325 JOSE DANIEL SALAZAR CHACON,
-A7.572.00] 54,460,392.44 DEVOAULION CUOTAS ROSIBEL PICADO
494,29%.53]  $3,966.052.91 O35 MURHLO MARIN LS DIEGO|
-293,50000]  $3,672.552.91) OP:8328 CHAVEZ BLANCO SILVIA MASLA)
4755600 53,720,188 91 DEDUC VISTA 154518 S0c8 600043
53.720.188,91 TLOTLTTL 53,648.531.14 LI PARTIAL SOTO ALVARADO ROBERTO
122173473 3U/C812015] 53,645,511 14 54.177.45) $3.702.683.59| DERINT, DE G AUT|
122229273 ©2/05/2019]53,702,5635.59] ~174,115.00] $3,528.573.59) O GLANCARLO|
122229757] 02/09/2019153,528,573.99) +130,142.06] 33,338, 425.53] ROIAS MORA JOSE ALEERTO|
| 122229753 152,9%6.30] 33,245 448,23 ACURA VILLALOBOS JAVIER ERANCISCO)
|53,245.449.2 -Js.m,g ss.zouzn OP 8338 CASTRO VARGAS GLOEMAS)
1 I 1 |

15. Envie a administrador.
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Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gomez

Tabla 11 Matriz Feedback Procedimiento Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Es un proceso fécil de realizar

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia

4.3.7 Retiro cuenta 600013

Cédigo del Proceso N° de Pagina
M a ASEMCO-RETIRO-007 -
‘ i Procedimiento

Retiro cuenta 600013




TEC!| Fms &) Asemco

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Retiro cuenta 600013.
B. Objetivo
Realizar los retiros pertinentes para gastos o pagos de facturas.
C. Descripcion General del Procedimiento
Ir a las cajas o captacion para realizar los retiros de dinero requeridos.
D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador
Junta Directiva
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
Politica o normas que aplican
No aplica.
Formularios (impresos o digitales)
No aplica
Programas informaticos
No aplica
Descripcion de las actividades
Secuencia Actividad Encargado

=

SN

I.

Inicio del Procedimiento




&) Asemco

TEC ’ Tecnologico
de Costa Rica
1

Dirfjase a Captacion Asistente
Administrativa
2 Retire el dinero de la cuenta 600013 Asistente
Administrativa
3 Entregue el recibo al administrador o a Asistente
dos miembros de la Junta Directiva seglin | Administrativa
corresponda
4 Confirme el recibo y proceda a firmar Administrador
/Junta Directiva
5 Guarde el recibo Asistente
Administrativa

Fin del Procedimiento

Elaborado por

Raquel Salas Gémez
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Tabla 12 Matriz Feedback Procedimiento Retiro cuenta 600013

Retiro cuenta 600013

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Para hacer retiros de la cuenta deben realizar | Mejorar el nombre del procedimiento
el proceso como cualquier persona sin

preferencia alguna.

- Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia

4.3.8 Poliza de Saldos Deudores ante el INS (SICAMA)

Cédigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-SICAMA-008 -

Procedimiento

&) Asemco

Reporte SICAMA

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por
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Administrador Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Reporte SICAMA.
B. Objetivo
Reportar la péliza de saldos deudores ante el INS.
C. Descripcion General del Procedimiento
Remitir las modificaciones, exclusiones e inclusion de créditos de nuevos para ser

enviados mensualmente al INS para su pago.

D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador

E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador

F. Politica o normas que aplican
No aplica.

G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica

H. Programas informaticos
Sistema de crédito
Plantilla INS

I. Descripcion de las actividades

1. Ingrese al Sistema de Crédito

Sistemna de
Credito
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2. Ingrese en el médulo garantias.

Sistemas primarios

GCRUPD COOCIQUE

B e - biaene oo - Eonoone oua

Ultilitarios

r ASOC. EMPL. COOCIQUE
Modulo de e

Creéditos
= ' . ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacion

Str. Con.: ATENEA

Usuario:
LGNA

3. Presione movimientos.

Consulta Feporfes  Mena Antenior

$ Sistema Integrado Financiert

LR g CIOuE
Bl aua - Fiasne e - Donoces e

Usuario:
LGNA

Modulo de ASOC. EMPL. COOCIQUE

Ld
Garantias ASEMCO
Unidad de Sistemas de Informacion I~ |

Str, Con.: ATENEA
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4. Presione en movimientos se despliega un ment, dar clic en procesos, seguidamente
se activa otra pantalla dar clic donde dice Plantilla Sicama y se despliega esta otra

pantalla.
Plantilla SICAMA
Tipo de Pélizak |
Fec Corte I Exportar en formato
Eie ConeAit I {+ SICAMA (™ Tarjetas
Preparar | Factura Proforma I Generar Pago ‘ Exportar

Histarico de Envios ‘

5. Sesitda en Tipo de Pdliza y presione la tecla F9, que da esta pantalla marcar Péliza
de Proteccion Crediticia Asemco y presionar la tecla OK.

-

Tipos de Polizas X b
Find 11 2%

E

Codigo Tipo de Poliza E

Pdaliza Proteccidn Crediticia Ssemco = =2

4| _"J -
Find (8] 4 Cancel |

-

6. Nos devuelve a la pantalla anterior, asegurarse que este marcado SICAMA y colocar
la fecha de corte (donde dice Fec.Corte se digita la fecha del mes anterior al que se
estd y automdticamente aparece donde dice Fec.Corte Ant, e refleja la fecha del mes
tras anterior).

Plantilla SICAMA

Tipo de Paliza I |

Fec Corte I A Exportar en formato
f+ SICAMA ™ Tarjetas

Fec, Corte &nt, I

Preparar | Factura Proforma I Generar Pago ‘ Exportar

Histarico de Envios ‘
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7. Presione preparar y exportar.

Tipo de Poliza I |
Fec Corte | ‘ Exportar en formato

v SICAMA i~ Tarjetas

Fec. Corte &nt. I

Preparar | Factura Proforma | Generar Pago Exportar 4——'——-
/ Histérico de Envios |

8. Ingrese a la computadora, en la aplicacion Este Equipo.

[ a D o] e
Bl o o s
‘ 'm“-ﬂ- = /
g s
ol sy
B Eooed
P BTt

9. Seleccione Disco Local (C)

15 Wit et
4 i
D pri o

| BT R

am LRI ]

1 ym=rprmy
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10. Ingrese al archivo Temp
]

Fartapapeis CHgEmMzs FduiEig

O
- - 4 Ga ¢ Este.. » Disco bocal {C3)
B Obpetos 30
I Widets
w i Disee local (C:)
Archives de progranna
Ruchives de programa {x35)
.- CopyTe
: Firrna

lganos

Instaladores
Iritel

cranl

&9 Asemco

Archivos de programa
Archivos de programas (xf
CopyTa

Firrmia

lcongs

Instaadores

Intel

orant

Perflogs

F‘ru}gum Files [}

Temp

11. Aqui se presentan los siguientes archivos que se generan cuando TI corre el SQL

Lt Mombre

= ArchiveE
= Archival

_| Archivohd

a- Archivo E = exclusiones de los créditos que hay que reportar

b- Archivo I = inclusiones de los créditos nuevos para reportar

c- Archivo M = modificaciones de los créditos existentes para reportar, en la

plantilla SICAMA esta hoja se llama variaciones

12. Cuando ya se tiene estos archivos en la carpeta Temp hay una carpeta que se llama
Archivos Sicama, abrirla y crear una subcarpeta con el nombre del mes que se estan
generando estos archivos y guardarlos mes a mes en cada una de ellas ya que cada vez

que se generan

Pt

P Mombre

Archiveos Sicama
Azamblea 200V
RIFAS

l_] Delegados

13. Abrir la carpeta INS Saldos deudores

los anteriores desaparecen y esto es para tener un historico.
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PLAMTILLAS PRESEMTADAS AL INS Carpeta de archivos

5| D0223 Formulario RT-Virtual Solicitud par... Archivo PDF 994 KB
2 D0223 Formulario RT-Virtual Solicitud par. Archivo POF 2 460 KB
I:] 00223 Formulario RT-Virtual Sclicitud par..  10/1/°20019 1714 Archivo TP %04 KB
|:| D0223 Forrmulario RT-Virtual Solicitud par..  11/1/2019 10:17 Archivo TMP 2383 KB
@5 FACT PCG 58 01 2019 (1) 25172019 14:54 Hoja de calculo d... 61 KB
_": [MS USUARIO 6/2/201917:13 Documento de Mi... 174 KB
ﬂé‘ Procedimiento, presentar SICAMA 47672013 1T:56 Decumento de M. 229 KB
15. Abra y seleccionar la hoja Excel del dltimo mes que hay guardada
Mombre B Fecha de modifica... Tipo Tamafio
HE Plantilla MAC Clientes IN5 30042019 30/5/2019 16:02 Hoja de calculo h.., 669 KB
H}j Plantilla MAC Clientes INS 30712018 (2) 6/12/2018 00:08 Hoja de calculo h... BE0 KB
H'j Plantilla MAC Clientes INS 31032013 (1] 29/5/2019 11:31 Haja de calculo b, 663 KB
Iilj Plantilla MAC Clientes IN5 31722018 24/1/2019 11:50 Haoja de calculo h.., 657 KB
[1°] REPORTE POLIZA, FEBERERO,2019 97472019 08:37 Haoja de calculo d... 61 KB
a2 REPORTE POLIZA MARZO,2019 0/4/2019 08:38 Hoja de calculo d.. 58 KB
[ Reporte Péliza Octubre, 2018 28/11/2018 08:58 Hoja de calculo d... 57 KB
Reporte Péliza, Diciernbre, 2018 11/12/2018 08:29 Hoja de calculo d... &6 KB
B Reporte Péliza, Enero, 2019 B/2/2019 16:58 Hoja de calculo d.., 81 KB
B Reporte Poliza, Moviembre 2018 28/11/2018 05:02 Hoja de calculod... &7 KB

16. Y después de abrirla la hoja Excel hay que guardarla ahi mismo con un nuevo nombre
que serd el del mes que estamos generando, y dentro de esta hoja llamada plantilla
hay varias hojas que debemos limpiar solamente las siguientes,

INCLUSIONES (Asegurados nuevos) |[JEXGIBSIBNESN variaciones |

. Guarde, se deja pendiente y se regresa al archivo
18. Volver a la carpeta que creamos en el punto 12 e ir abriendo cada uno y copiarlo para

descargarlo en la plantilla SICAMA en cada hoja segtin corresponda,

Archivo E en EXICHUSIONSS
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Archivo I en _

Archivo M en VARIACIONES

19. Finalizado esto se guarda para enviar la plantilla SICAMA al INS para que nos haga
llegar la factura que hay que pagar.

Tabla 13 Matriz Feedback Procedimiento Reporte SICAMA

Reporte SICAMA

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Es un procedimiento largo pero fécil de

realizar.

. Qué es confuso? {Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia
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4.3.9 Liquidez Parcial

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-LIQUPAC-009 -

Procedimiento

& Asemco

Liquidacion Parcial

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Administrador Raquel Salas Gémez

Asistente Administrativa

Junta Directiva

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Liquidacion Parcial.

B. Objetivo

Realizar la renuncia respectiva de un asociado a ASEMCO.
C. Descripcion General del Procedimiento



Tecnoldgico . A
TEC ’ de Costa %{ica ﬁﬁ Semco
Pedir los datos requeridos para hacer la solicitud de renuncia con aprobacién de la
Junta Directiva.
D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador
Junta Directiva
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
F. Politica o normas que aplican
Se explica que la Junta Directiva acordé que si se renuncia 6 meses antes de la
asamblea no tiene derecho a obsequio, participar en rifas y tiquetes con base al art.

20 de la ley de la asociacién solidarista.
G. Formularios (impresos o digitales)

No aplica

H. Programas informaticos
No aplica

I. Descripcion de las actividades

1. Pedir carta al asociado, copia de cédula.

2. Enviar datos al administrador para presentarlos a la Junta Directiva para ser
aprobado en reunion.

3. Aprobacion. Si (siguiente) No (fin del proceso).

4. Ingresar a carpeta de crédito, liquidaciones y el tipo de liquidacion (parcial).

e £

5. Modificar los datos del asociado (asociado y fecha).
6. Imprimir.

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
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Tabla 14 Matriz Feedback Procedimiento Liquidacién Parcial

Liquidacion Parcial

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su En el contenido del procedimiento, mejorar la
realizacion descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia
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4.3.10 Desaplicar pagos

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-DESPAG-010 -

Procedimiento

& Asemco

Desaplicar pagos

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Desaplicar pagos.
B. Objetivo
Quitar del sistema algtin pago del asociado que no sea correcto.
C. Descripcion General del Procedimiento
Quitar del sistema algtin pago del asociado.
D. Responsables
Asistente Administrativa
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
F. Politica 0o normas que aplican



TE C Tecnologico
de Costa Rica
No aplica
G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos

Sistema de Crédito
I. Descripcion de las actividades

1. Ingrese al sistema crédito.

Sistema de
Credito

2. Ingrese al médulo movimientos, desaplicaciones y pagos.

B8 Sisteme Integrada de Administracién Finenciers (Madulo de Créditns)
Pardmetros | Movimientes  Consulta  Reperes  Menu Anterior

USS In Definicién de Crédites » ! OPEN/FINANCES Sistama Integrado Financiero
Contred de Créditos 3

Procesos > |
T 5

Planillas

Variaciones de Tasas
Pages & ssociades
Cobros Judicieles

Gestionadorgs Cobro

GRUPD (o0 CQuE

B rai - v sy - | israrwine vji i

Utilitarios

Usuario:
Karina Isabel Viquez Morera
r ASOC. EMPL. COOCIQUE
AI?({IJI.O (le | Activer compafiia,..
Créditos ASEMCO

Unidad de Sistemas de Informacion [T .

Sir. Con:  ATENEA

3. Se completa los campos: cddigo de linea de crédito y numero de operacion.

Asemco

4. Presione la flecha de la fecha, escoger el abono que se realizé segtn la fecha de

registro y el monto
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TEC

§ Movimientos del credito

& Asemco

Find

=Ta )
BUE ANTOMNIO
4 | | sapiesdn Tioo de Movimiento
000 [Capt. riormal =l
Find ‘ oK I Cancel
| MOVIMIENTOS POSTERIDRES | APLICACIONES. 2

Eolawin |

Tolal ol U0 on, Dissaplicackdn

Fechs  No.dsDocim . MorioGirads. | InteréaCotterbe Irieris Morateslo.  Monko Ganioe
| | | .00] 0.00] .00 00| 000
ora
Codgo Tipo d2 mov, = | Reveeser movinienio | - |

Unidad de Sistemas de Informacion

5tr. Con.:  ATENEA

se anula el abono.

Presione pestaiia de traer movimientos posteriores e incluir descripcion del porque

§ tovimientos del crédito bl |
s
i Find %
4 P —r———r
I E | 1= s
BUE ANTONIO
< | | papieas Tio de Movimiants
00 [Fapt romel |
Find oK I Cancel
[ MOVIMIENTOSPOSTERIORES | APLICACIONES i)
Fecha Mo de Docum Manta Girado Interés Comente  Interés Morstotio  Monbo Gastos Amorizaciin
0.00] 0.0 o [T 000
l[ era
[ [ | I | [
[ [ [ I I I
codao Tipe de oy | _— [(Fieversar moviniento | - |
Total Al | 000 Mo, Desaplicaciin
Unidad de Sistemas de Informacion R
Str. Con.: ATENEA

Presione pestafia de reservar movimiento.
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§ Movimientos del credito x ¥

=N
= —
puEANTOND
Apicadn Tipo de Movimisnto
Find TI Cancel = |-"f" e _-]
MOVIMIENTOS POSTERIORES | | APLICACIONES L=

Fecha Mo de Docum Monto Girsda | Inteiés Cotente  Interés Morstodo Mok Gasto: Amerdizacion

[ | | 000 0.00] o [ |

0.00

cédgo | Tipe ds mov. =

Tolalipl 000 por, Desaplicacidn

[Revees moviint | —

rra

Unidad de Sistemas de Informacion ]

5tr. Con.:  ATENEA

7. Presione SI.

ﬂ

o] 350 1A e

(T r— AL
Consults de Momenicn de Cradic

MOVIMIENTOS POSTERIORES APLICACIONES [zt
Fechs  NodeDreum  WorioGrads e Conwrte _ésMoiona Mot Gstor__ noeiamin
nEl ) | nm| 20,500 00] o T k]
T T
T 7 bra
I
|
o Tiee de o [t _Pevoa somens | - |
Telehtal T, euplcos VLR POR EFRT T Famms X
il A R e o s
Unidad de Sistemas de Informacion _— drGaetm

Sk Con;  ATEAEA

8. Presione SI.

Asemco
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a

&9 Asemco

D] EnE LA ele

onsults de Mawimienkos de Cisdio.

|1

Lines ] 4 Opsiacin [Cricke ]
sdocady [T T

Mirrmienic & ez
Ml Aphecadey Tipn dhe Muwmerds

s e
Troes mrvimierpcs gl s
MOVIMIENTOS POSTERIDRES APLICACIINE S
Frcha Mo e Diseaem Mende Giads | Irtevs Comiarts  Ioimibs Morstks Mo Gastes  Amcalizaesiny
| |rESE] ] 20500 00| [ EEN
[ [ | ] 4
I T i T T #ra
[ | [ | —
J | | Fatina
G =] ;
Todad] EILTI[C [It:u‘mfﬁﬁ'R'F‘-'?hﬁk{mﬁ'r'ﬁ'ﬁn'r.i:i«

Fin del Procedimiento

Elaborado por

Raquel Salas Gomez

Tabla 15 Matriz Feedback Procedimiento Desaplicar pagos
Desaplicar pagos

¢ Qué es positivo?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su

realizacion

Lo que se puede mejorar?

En el contenido del procedimiento, mejorar la
descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

. Qué es confuso?

.Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia
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4.3.11Inclusion y consulta de beneficiarios

Codigo del Proceso

ﬁﬁ A SeMco OAlSlEMCO—INCOBENE_

Procedimiento

N° de Pagina

Inclusion y consulta de beneficiarios

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Inclusion y consulta de beneficiarios.

B. Objetivo

Observar los datos de los asociados.

C. Descripcion General del Procedimiento
Observar datos generales de los asociados como beneficiarios, fecha de ingreso,
ahorros y demas.
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Responsables

Asistente Administrativa

Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador

Politica o normas que aplican

No aplica

Formularios (impresos o digitales)
No aplica

Programas informaticos

Sistema Asociados

Descripcion de las actividades

1. Ingrese al sistema asociados.

2. Ingrese a asociados, mantenimiento de asociados.
BB SISTEAA ACTIVES FIROS - [DIK_TAR WINDOW]
ﬂmﬂm D[Il_IEC.!DN[E .'I'PANSAEDCGE BEPOATES  Windsw

ERRAD0 8 CUNTA IEMA DE AHORROS

}, 70

Ciryi .2
Al ighiz Fmsarew] Winlimain

e Ewgpieaides de Concigre R.L

& Asemco

3. Presiones F7, ingrese el nimero de cédula del asociado a consultar y presione

F8.
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Fin del Procedimiento
2
Elaborado por Raquel Salas Gomez

Tabla 16 Matriz Feedback Procedimiento Inclusion y consulta de beneficiarios

Inclusion y Consulta de Beneficiarios

¢ Qué es positivo?

facilita su realizacion

Un proceso muy metddico y corto lo cual

Lo que se puede mejorar?

Mejorar el objetivo del procedimiento:
Observar los datos del asociado consultado
para agregar los beneficiarios o bien observar

informacion especifica de este asociado.

Qué es confuso?

¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia
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4.4.12Datos SICAMA

Caodigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-DATSICAMA-

012

& Asemco

Procedimiento

Datos SICAMA

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Datos SICAMA

B. Objetivo
Informacién que requiere a la hora de enviar la plantilla de la pdliza saldo deudores.
Descripcion General del Procedimiento
Informacion sobre los beneficiarios de los asociados requerida en el procedimiento
SICAMA.

C. Responsables
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Asistente Administrativa

Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador

Politica o0 normas que aplican

No aplica

Formularios (impresos o digitales)

No aplica

Programas informaticos

Plantilla INS

Descripcion de las actividades

Abrir la plantilla del INS que se encuentra en “escritorio” en la computadora.
Agregue los datos de los beneficiarios obtenidos del procedimientos: inclusién y
consulta de beneficiarios.

En la ventana inclusiones agregue los datos faltantes de los asociados.

w . ¥ [} -

K
&
L3
£
E

ey

o

AELRUNEES .

] ARy T v

W T | —)

Guarde y envie el documento al administrador.

5. Fin del Procedimiento
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Elaborado por Raquel Salas Gémez

Inclusion y Consulta de Beneficiarios

. Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su Colocar un paso para verificar si la

realizacion informacién ingresada es correcta

.Qué es confuso? ({Qué se puede Innovar?

Que los datos sean recolectados por la
asistente en lugar del administrador que es el

encargado del proceso en general

Tabla 17 Matriz Feedback Procedimiento Inclusion y consulta de beneficiarios

Fuente: Elaboracion propia

4.3.13 Liquidacion Total

Cédigo del Proceso N° de Pagina
M B ASEMCO-LIQUTOT-013 -
‘ i Procedimiento

Liquidacion Total
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Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Administrador Raquel Salas Gémez
Asistente Administrativa

Junta Directiva

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Liquidacién Total.
B. Objetivo
Realizar la renuncia total a Coocique RL y a ASEMCO.
C. Descripcion General del Procedimiento
Pedir los datos requeridos para hacer la solicitud de renuncia con aprobacién de la

Junta Directiva.

D. Responsables
Asistente Administrativa
Administrador
Junta Directiva
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Administrador
Politica o normas que aplican
No aplica
Formularios (impresos o digitales)
No aplica
Programas informaticos
No aplica
Descripcion de las actividades

=

I

]
.
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Solicitar la carta al asociado y copia de cédula.

—3

O
-
o0

Asemco

Enviar datos al administrador para presentarlos a la Junta Directiva para ser

aprobado en reunion.
Aprobacion. Si (siguiente) No (fin del proceso).
Imprimir boleta de liquidaciones.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE CODCIQUE RLL. & AFINES

LIQUIDACION DE AHORROS TOTAL

Fecha 11092019 Excadanie T15.963,305 85
Mombre del Asacado (3) QUESADA RUIZ ZORAIDA Capital Total 1,138 578 63816

AsoCiaca (8) N° 1373 Fendmernta D 10VE4T1 646
¥ Céidula 5680753

Sweursal uss

Aporte del Asociado 5%

311-1-1-00-01-00-02-00 | €0.00

Aporte Patronal 5,33%

319.01-8.00-01 (4001 00 €0.00)

Aporte del Espacial

311-01-1.00.01-00-03.00 | ¢0.00)

Aporte del 2%

311-01-1-00-01-D0-04-00 | £0.00]

Total de Aportes | €0.00

Promedio #2,222 527.45)

5. Ingresar a carpeta de crédito, liquidaciones y el tipo de liquidacion (total).

D IR
‘ X
- P are
" PP
# hevre apem %
* b
s B i
$ Tamwpm ' R
s omemae
- rtpme
P L
S,

6. Modificar los datos del asociado (asociado y fecha).

7. Imprimir.

Fin del Procedimiento

Elaborado por

Raquel Salas Gomez
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Liquidacion Total

- Qué es positivo? Lo que se puede mejorar?

Un proceso fécil de realizar. Modificar el objetivo del procedimiento: Realizar la
renuncia pertinente a Coocique R.L y a ASEMCO para
recibir el dinero correspondiente por haber sido parte de

la Asociacion Solidarista

Especificar mejor el paso en el cual el asociado envia la
carta correspondiente: Solicitar la carta al asociado la
cual contiene el motivo, datos personales del asociado y
se debe adjuntar copia de cédula.

¢ Qué es confuso? . Qué se puede Innovar?

Tabla 18 Matriz Feedback Procedimiento Liquidacion Total

Fuente: Elaboracion propia

4.3.14 Depésito.
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Cédigo del Proceso

ASEMCO-DEPOSITO-014 -

Procedimiento

Depésito

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Administrador Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Depdsito.

B. Objetivo

Realizar los depodsitos pertinentes para el pago a los asociados por créditos
solicitados.

C. Descripcion General del Procedimiento

Efectuar los depdsitos pertinentes para el pago a los asociados por créditos
solicitados.

D. Responsables

Administrador

E. Unidades o Departamentos que intervienen

Administrador

F. Politica 0o normas que aplican

G. Formularios (impresos o digitales)
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No aplica

H. Programas informaticos

No aplica

I. Descripcion de las actividades

1. Se procede ir a plataforma en Coocique RL.

2. Seretira de la cuenta 600013 el monto que se indica en la hoja del comprobante de
depdsito.

3. Se deposita el monto exacto al asociado.

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
Deposito
. Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su Detallar mejor el nombre del procedimiento:

realizacion. Deposito a asociados

Incluir un paso de verificacion para la

transaccion realizada

. Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Realizar por medio de transferencias

bancarias.

Tabla 19 Matriz Feedback Procedimiento Deposito

Fuente: Elaboracion propia
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4.3.15 Archivar Créditos

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-ARCHIVAR-

015

& Asemco

Procedimiento

Archivar Créditos

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Archivar créditos.
B. Objetivo

Guardar los créditos por abecedario de la letra A - Z.
C. Descripcion General del Procedimiento

Los créditos se archivan una vez al mes.

D. Responsables

Administrador
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E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa

F. Politica o normas que aplican

G. Formularios (impresos o digitales)

No aplica

H. Programas informaticos

No aplica

I. Descripcion de las actividades

Ordene por abecedario los créditos.
Verifique los créditos cancelados y sdquelos.
Reemplazar por los nuevos créditos.
Archive.

o=

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
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Tabla 20 Matriz Feedback Procedimiento Archivar Créditos

Archivar Créditos

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso corto y fécil de realizar. En el paso de verificar colocar mas

puntualmente que se debe revisar.

En el contenido del procedimiento, mejorar la
descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

.Qué es confuso? {Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia

4.3.16 Archivar Pagares

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-ARCHPAGA-

016

& Asemco

Procedimiento

Archivar Pagares

Rige a partir de:

Proxima revision:




TEC ’ Tecnologico
de Costa Rica
Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

&) Asemco

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Archivar pagares.
B. Objetivo
Guardar los pagarés por nimero de asociado.
C. Descripcion General del Procedimiento
Los pagarés se realizan diario.
D. Responsables
Administrador
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa
F. Politica o normas que aplican
G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos
No aplica
I. Descripcion de las actividades

1. Ordene por numero de asociado los pagarés.
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Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gomez
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Tabla 21 Matriz Feedback Procedimiento Archivar pagares

Archivar pagares

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su Ser mas especifico la manera correcta de

realizacion, siendo un procedimiento diario. archivar los pagarés

. Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

4.3.17 Redaccion Actas de Junta Directiva

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-ACTAS -017 -

Procedimiento

& Asemco

Redaccién Actas de Junta Directiva

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por
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Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Redaccion de actas de Junta Directiva.
B. Objetivo
Transcribir los apuntes para realizar el acta de acuerdo con la grabacion de la
reunion de la Junta Directiva.
C. Descripcion General del Procedimiento
Se realiza el acta correspondiente a la sesion de la Junta Directiva y se
procede a pasar a la secretaria para su revision.
D. Responsables
Administrador
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa
Secretaria Junta Directiva
F. Politica o normas que aplican
G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos
No aplica
I. Descripcion de las actividades

1. Recibir los apuntes y la grabadora de la Junta Directiva después de la sesion.

2. Redacte el acta transcribiendo las grabaciones brindadas.

3. Pase por medio de correo electronico el acta a la secretaria de la Junta.
Directiva para la revision. Aprobada (si-informe para ser enviada) (no-enviar
correcciones a la asistente administrativa).

4. Informar a todos los miembros de la Junta Directiva por medio de correo.

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
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Tabla 22 Matriz Feedback Procedimiento Redaccion de actas

Redaccion de actas

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?
Un proceso fécil de realizar y se realiza Realizar la unién de los procedimientos
solamente 2 veces al mes. redaccion de actas de Junta Directiva (4.3.17)

e impresion de actas (4.3.18) ya que son

procesos muy similares.

En el contenido del procedimiento, mejorar la
descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia

4.3.18 Impresion de Actas

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ﬁﬁ A S e m C o OA]SSEMCO-IMPACT AS-

Procedimiento
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Impresion de Actas

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa

Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

. Nombre del Procedimiento: Impresion de actas
Objetivo
Imprimir las actas que fueron aprobadas por la Junta Directiva.
C. Descripcion General del Procedimiento
Imprimir las actas que fueron aprobadas por la Junta Directiva para su uso
correspondiente.
D. Responsables
Asistente Administrativa
Secretaria Junta Directiva
E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa
F. Politica o normas que aplican
G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos
No aplica
I. Descripcion de las actividades

&

1. Por medio de un correo la secretaria informa a la Asistente
Administrativa que ya se puede imprimir el acta correspondiente

2. Imprimir el Acta

3. Informe al presidente y secretaria que procedan a firmar
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4. QGuarde el libro de actas

Libro de

Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez
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Tabla 23 Matriz Feedback Procedimiento Impresion de Actas

Impresion de Actas

. Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Realizar la unién de los procedimientos
redaccion de actas de Junta Directiva (4.3.17)
e impresion de actas (4.3.18) ya que son

procesos muy similares.

En el contenido del procedimiento, mejorar la
descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia

4.3.19 Abono de créditos

Cadigo del Proceso N° de Pagina
M B ASEMCO-ABONO-019 -
i i Procedimiento

Abono de créditos
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Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Abono de créditos
B. Objetivo
Abonos o pagos extraordinarios que realizan los asociados a los créditos
solicitados para no poseer morosidades.
C. Descripcion General del Procedimiento
Pagos que realizan los asociados a los créditos solicitados.
D. Responsables
Asistente Administrativa

E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa
F. Politica o normas que aplican
G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos
Intranet
Sistema Crédito
I. Descripcion de las actividades
1. Ingrese a la Intranet
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3. Imprimir estado de cuenta.
4. Ingrese al médulo de cajas.
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8. Modifique la fecha al dia en que se hizo el depdsito a la cuenta 600013
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11. Presione F10 para guardar.
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13. Imprimir

14. Consulte el estado de los asociados para comprobar el rebajo realizado

15. Guarde los archivos en la carpeta correspondiente junto con el estado de cuenta
y el balance de comprobacion
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Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gomez

Tabla 24 Matriz Feedback Procedimiento Abono de créditos

Abono de créditos

. Qué es positivo? Lo que se puede mejorar?

En el contenido del procedimiento, mejorar la
descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

. Qué es confuso? - Qué se puede Innovar?

Mejorar el programa para que genere los
recibos correspondientes y no realizarlo en

Word

Fuente: Elaboracién propia
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4.3.20 Cancelacion de créditos

Cadigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-CANCEL-020 -

Procedimiento

& Asemco

Cancelacion de créditos

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gémez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A. Nombre del Procedimiento: Cancelacion de créditos

B. Objetivo
Cancelacion total del crédito solicitado por un asociado para finalizar la
deuda.

C. Descripcion General del Procedimiento
Cancelacion de los créditos.

D. Responsables

Asistente Administrativa

E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa
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F. Politica o normas que aplican

G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica

H. Programas informaticos
Intranet
Sistema Crédito

I. Descripcion de las actividades

16. Ingrese a la Intranet

Lista de Teltdonos  Extado Cta Asociados

glu
valuaciones

ASEMCO

Ko. Cedala Nombre: AFOTIACION SCLIDARIGTA ATETNIC

Retiros
~230,340.0%

BITOA TORFATES YELFA

Hh- CXANARAIA D9ER VANt

18. Imprimir estado de cuenta.
19. Ingrese al médulo de cajas.
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21. Ingrese el numero de cédula del asociado y clic en la pestafia crédito
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22. Seleccione el crédito al que se le realiza el abono
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23. Modifique la fecha al dia en que se hizo el depdsito a la cuenta 600013

D Sarems vtegeaso de ddmeatinctn Fancien (MESA> de Cat)

Morera

[ — T ‘RUE

Sir Com ! ATFNEA

24. En tipo de cédigo coloque (CC) y coloque una observacién de la utilizacion del
dinero solicitado.

T s Wtegeato de Admentinciia Fnancion (Médas de Caps)
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25. Coloque el monto respectivo

B “aerms trtegeado de Admantraciio Fnancrs (Madato 3¢ Cayas)

Asemco

=1

26. Presione F10 para guardar.
27. Ingrese a WORD vy cree un recibo correspondiente

Won  Meferencas  Corredpoodenca  Neanw  Vala  Mode 0 i0nd deld haonr
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CRSR A BEREE 1B e s | vt {sompe. T o Tk

fo  Wattwe Dtahned s

Parare & tutpar

ASONG FOR CUENTA POR PAGAR T 53530

28. Imprimir
29. Consulte el estado de los asociados para comprobar el rebajo realizado

30. Guarde los archivos en la carpeta correspondiente junto con el estado de cuenta
y el balance de comprobacién
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Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gémez

Tabla 25 Matriz Feedback Procedimiento Cancelacion de créditos

Cancelacion de créditos

¢ Qué es positivo? Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su En el contenido del procedimiento, mejorar la
realizacion descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

. Qué es confuso? .Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia
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4.3.21 Consulta de Pago

& Asemco

Caodigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-CONSPAGO -
021

Procedimiento

Consulta de pago

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion

Contenido del Procedimiento

A.
B.
C.

Nombre del Procedimiento: Consulta de Pago

Objetivo

Consultar el monto de pago total a la fecha solicitada

Descripcion General del Procedimiento

Cuando el cliente solicite el monto total que debe para cancelar un crédito.
D. Responsables

Asistente Administrativa

E. Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa
F. Politica o normas que aplican
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G. Formularios (impresos o digitales)
No aplica
H. Programas informaticos
Sistema Crédito
I. Descripcion de las actividades

1. Ingrese a sistema asociados. Conexion: atenea.

2. Ingrese a asociados y mantenimiento.

B TN ACTHOS e oo
@ Aseoanon pemuce MACTDIRY  REFORTEL  Wntow

157400 OX CIA TEMA DE AHORROS
ASEMCO

Verslon 1,0

Copamignt Inl. 96
A8 it Pl ot vt o

3. Digite el nimero de cédula del asociado.

SISTEMA DE AHORROS
ASEMCO

B L 2L e L -y

4. Verificar los datos del asociado
5. Imprimir.

Asemco
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6. Ingrese al sistema créditos: ingrese a médulo de crédito y consulta

a grado de Ak o Modulo de Crégitos)
Pachenetres  Moywnmetes Comsults  Repontes  Meno Antenor

CRUPD C00 CIauT
Boanrme - bione o ) inooee o

Ulilitarios tsliaie:
b Karina Isabel Viquez Morera

r ASOC. EMPL. COOCIQUE
M{)(I’ll[.() de e
Créditos P—
Activar vecunal

Unidad de Sistemas de Informacién

7. Incluya el ntimero de operacién y presione F8
a Saternas Integeado de Adminntracion Financiers (Médule de Crédros)
Op: Edicntes  On . 04 Ayuda
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Sado Achud |
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Deduciso oo giands £ o5 Flan ._J =
BRI Seacesso [T _

Unidaa ac oixienmay ac IIIJUI'III(I('IUII
S, Gan:  ATENEA

8. Ingrese en la pestafia consulta
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B8 Saremas Integrado de Adminntracion Financiers (Mébduo de Crédior)
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Asemco

Seleccione cancelacion, seleccione la fecha correspondiente segiin el asociado

indique y presione traer datos.
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LR ArENA

10. Imprimir

11. Informe al asociado para realizar su cancelacién correspondiente

Fin del Procedimiento

Elaborado por

Raquel Salas Goémez
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Tabla 26 Matriz Feedback Procedimiento Consulta de Pagos

Consulta de Pagos

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su Mejorar el nombre del procedimiento para ser
realizacién mds especifico: Consulta de pagos de los

créditos.

En el contenido del procedimiento, mejorar la
descripcion del procedimiento pertinente para

que sea de mayor entendimiento el proceso.

.Qué es confuso? ¢ Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracion propia
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4.3.22 Eliminacion de ahorros

Caodigo del Proceso N° de Pagina

ASEMCO-ELIMAHORRO

-021

& Asemco

Procedimiento

Eliminacion de ahorros

Rige a partir de:

Proxima revision:

Responsables Elaborado por

Asistente Administrativa Raquel Salas Gomez

Revisado por Aprobado por Fecha de aprobacion
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Contenido del Procedimiento

A.
B.

o m

Nombre del Procedimiento: Eliminacion de Ahorros

Objetivo

& Asemco

Eliminar el ahorro a la persona que deja la Asociacién Solidarista o a Coocique

RL.
Descripcion General del Procedimiento

Se realiza la eliminacion al ahorro correspondiente, cuando hay una liquidez tanto

parcial o total por parte del asociado.
Responsables
Asistente Administrativa

Unidades o Departamentos que intervienen
Asistente Administrativa

Politica o normas que aplican

Formularios (impresos o digitales)

No aplica

Programas informaticos

Sistema Asociados

Descripcion de las actividades

1. Ingrese a sistema asociados. Conexion: atenea.

2. Ingrese a asociados y mantenimiento.

D STEMAM ACTHGS FIOG - (D36, TAS WANOOHW]
TN FFORTTL Wnon

[EMA DE AHORROS

ASEMCO

Verslon 1.0

o In). 9
A e Pl ot vt o

Ui de Euydoudon de Concigae 2.1
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3. Digite el nimero de cédula del asociado.

4. Imprimir.
5. Guarde el documento
6. Ingrese al sistema asociados, transacciones, transacciones
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8. Seleccione el tipo de transacciones y presione F9
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10. Vuelva a consultar el estado de cuenta
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Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gomez

Tabla 27Matriz Feedback Procedimiento Eliminacion de Ahorros

Eliminacion de Ahorros

¢ Qué es positivo? (Lo que se puede mejorar?

Un proceso muy metddico lo cual facilita su En el contenido del procedimiento, mejorar la
realizacion descripcion y el nombre del procedimiento
pertinente para que sea de mayor

entendimiento el proceso.

.Qué es confuso? ({Qué se puede Innovar?

Fuente: Elaboracién propia
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CAPITULO VI CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este apartado se presentan las conclusiones y recomendaciones los cuales se han generado
a partir del trabajo y anélisis respectivo generado en el desarrollo de los procedimientos y

puntos de la Asociacién Solidarista de Empleados de Coocique R.L.

Conclusiones
Con respecto a los objetivos planteados para la elaboraciéon del proyecto se plantean las

siguientes conclusiones:

e Se determiné la necesidad de implementar la digitalizacion de la documentacion las
cuales faciliten la bisqueda de los documentos y contribuyan con el ambiente a 3
procesos especialmente, los cuales son crédito personal, crédito de cuentas por cobrar
y crédito de liquidez.

e Se concluye que se deberian mejorar las descripciones generales del procedimiento a
mas del 50% de los procedimientos analizados.

e La mejora al nombre del procedimiento era necesaria para una mejor comprension
del proceso en tres de los casos (Consulta de Pagos, Reversar y Retiro cuenta

600013)., esto para que brinde un mejor entendimiento para los colaboradores.

e El andlisis de procedimientos y puestos a través de la Matriz Feedback propicié una

adecuada visualizacion de las diferentes falencias de estos.

e FE] andlisis por medio de la Matriz Feedback arroj6 para los procedimientos como
principales observaciones es mejorar la descripcion y el nombre del procedimiento
pertinente para que sea de mayor entendimiento los procesos, en algunos pasos de
verificar ser mas puntualmente que es lo que se debe revisar y ademds que se deberia
poseer acceso a los datos de los asociados para que se puedan actualizar los datos de

una manera optima.

v" El andlisis por medio de la Matriz Feedback arrojé para los puestos como principales

observaciones que habia problemas con respecto a la formacién académica solicitada
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para hacerse cargo de ambos puestos y que se deberia mejorar las funciones

especificas ya que no se mencionaban todas las correspondientes.

v" Se concluye por medio de la observacién directa a los colaboradores que ambos estin
cumpliendo con las funciones especificas de cada puesto, pero que se deberia mejorar

la eficiencia al realizar sus labores para disminuir tiempo.

Recomendaciones
En este apartado se establecen las principales recomendaciones del proyecto, las cuales

fueron basadas en las conclusiones anteriormente establecidas.

v" Aplicar los Perfiles de Puestos que se documentaron en la etapa de propuesta para este
proyecto, con el fin de generar una ejecucion mds eficiente en el proceso de
reclutamiento y selecciéon del nuevo personal, asimismo para que los colaboradores
conozcan las funciones especificas que deben realizar en su puesto.

v" Se recomienda que el Administrador realice una revisién anual del Manual de Puestos,
con el fin de modificar las funciones u otro aspecto que pueda cambiar del cargo.

e Aplicar el Manual de Procedimientos generado en la parte de propuesta para este
proyecto, ya que ayuda a generar un proceso mds eficiente en la inclusién y control
de los colaboradores, al tener una guia de cémo realizar los procedimientos requeridos
en su puesto.

e Se recomienda disminuir las impresiones de documentos, en los procedimientos de
créditos personal, liquidez y cuentas por cobrar, por lo que se puede implementar solo
imprimir los documentos requeridos por legalidad para el respaldo de este y realizar
los trdmites de forma digital, asimismo se puede implementar la firma digital si el
asociado la posee.

e Se recomienda que el Administrador realice una revision anual de los procesos que
se desarrollan en el Manual de Procedimientos con el fin de poder determinar la
existencia de variaciones en los procedimientos y realizar sus modificaciones.

e Generar o tener acceso a la base de datos de los asociados con el fin de optimizar el

tiempo que tardan en modificar los datos para ciertos procesos.
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e Se recomienda realizar un libro de asociados digital por medio de una base de datos
ya seaen ACCESS o EXCEL, ya que al poseerlo en fisico esta la posibilidad de perder
la informacion.
e Se recomienda que el procedimiento “SICAMA?”, sea realizado en su totalidad por el
Administrador para disminuir tanto flujo de informacién y tiempo, ya que es un
proceso facil de realizar.
e Se recomienda realizar las transacciones por medio de transferencias bancarias para
agilizar el proceso (SinpeMovil EJEMPLO).
e Serecomienda que para futuros puestos y procedimientos se utilicen los instrumentos

de recoleccion de informacién propuestos en este proyecto.
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APENDICES

Apéndice 1 Cuestionario para la descripcion y analisis de los puestos

CUESTIONARIO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
A. PRESENTACION

El siguiente cuestionario ha sido confeccionado con el objetivo de que sea un medio para
la recoleccion de informacidén y datos que sean necesarios para el disefio del Manual de
Descripcion y Andlisis de Puestos de la Asociaciéon de Empleados de Coocique R.L.

El Manual de Puestos es un documento oficial que tiene la funcién de ser principal
fundamento para los procesos que se encuentran dentro del drea de los Recursos Humanos,
entre ellos se destacan los procesos de Reclutamiento, Seleccidn, Induccién, Capacitacion,
Evaluacién del Desempeiio entre otros. El objetivo o aporte principal de este manual es que
sirva de guia para que se contrate al personal competente y calificado con respecto a los
requisitos y capacidades que se demandan para tal cargo y orientar a quienes ingresan en
nuevos puestos. La informacion suministrada serd utilizada especificamente para los fines
antes planteados. El cuestionario consiste en una serie de preguntas acerca de aspectos que
conciernen, exclusivamente, a su puesto de trabajo y a las cualidades y caracteristicas

necesarias para desempefiar eficientemente el cargo que usted ocupa.

B. INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL CUESTIONARIO
Se le solicita que tome en cuenta las siguientes instrucciones antes de contestar dicho
cuestionario:

e [.ea cuidadosamente todo el cuestionario para que se familiarice con el contenido de
este.

e Para cada item de marque con X, favor responda una sola opcion.

e Utilice frases claras y concretas.

e Una vez que complete el cuestionario, vuelva a leerlo para asegurarse de que la
informacién brindada corresponde con la solicitada.
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Nota: Debe responder el cuestionario con respecto a las exigencias del puesto, no con las

habilidades o caracteristicas que usted posee, es decir, se necesita la informaciéon de las

caracteristicas, requisitos y condiciones de los cargos, no de los ocupantes actuales.

Cuestionario

Apartado 1. Identificacion del Puesto

L. Identificacion del Puesto

1) Nombre del puesto:

2)  Nombre del ocupante:

3) Area ala que pertenece el puesto:

4)  Puesto del jefe directo:

5) Jornada de trabajo: () Diurna ( ) Nocturna ( ) Mixta
6) Horario:

7)  Nombre de puestos que supervisa:

Apartado 2. Descripcion del Puesto

I. Resumen del Puesto (Funciones Generales)

Describa en forma clara y concisa el trabajo que usted realiza en forma breve (un parrafo),

use sus propias palabras y mencione cudles son sus principales obligaciones.
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I1. Resumen del puesto (Funciones especificas)

Describa el trabajo que usted realiza, haga su descripciéon comenzando por las tareas diarias,

la frecuencia con que lo realiza (semana S, quincena Q, mensuales M, anual A u ocasional

0).
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Apartado 3. Requisitos del Puesto
4.1 Requisitos académicos
Para un desempefio adecuado del puesto, ;cudles considera usted que serian los requisitos

minimos para ocuparlo? Se refiere a la preparacion académica requerida para el

cumplimiento de las funciones del puesto.

Grado Formacion académica: Se refiere al grado de educacién
. Marque con X
requerida para el desempefo adecuado del puesto.

A Primaria incompleta: al menos tercer afio de escuela
B Primaria completa: Educacion bésica
C Secundaria incompleta: al menos noveno afio
D Secundaria Completa: Bachiller en Educaciéon Media
E Técnico Medio
F Diplomado
Bachillerato Universitario: Bachillerato en Educacion
¢ Superior
H Licenciatura: Licenciatura en Educacion Superior
I Maestria: Maestria en Educacién Superior.

En caso de haber indicado el que se requiere un nivel técnico especifique en cual

especialidad:

4.1.2 Educacién adicional esencial para el adecuado desempefio del puesto de trabajo.
En caso de requerirse algin tipo de capacitacion adicional por favor mencionarse a

continuacion.
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I.

Nivel de Inglés

Se refiere al grado de dominio del idioma inglés que requiere el puesto para el desarrollo de

las funciones.

Grados

Descripcion

Marque con X

A

No requiere ingles

A1l: Principiante: Comprende y utiliza expresiones cotidianas
destinadas a satisfacer necesidades de tipo inmediato. Puede
relacionarse de forma elemental siempre que su interlocutor
hable despacio y con claridad.

A2: Basico: Sabe comunicarse a la hora de llevar a cabo tareas
simple y cotidianas que no requieran mds que intercambios
sencillos y directos de informacidn sobre cuestiones conocidas
o habituales.

B1: Intermedio: Es capaz de producir textos sencillos y
coherentes sobre temas que le son familiares o en los que tiene
un interés personas. Puede describir experiencias,
acontecimientos, deseos y aspiraciones, asi como justificar
brevemente sus opiniones o explicar sus planes.

B2: Intermedio alto: Es capaz de entender las ideas
principales de textos complejos que traten de temas tanto
concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico
siempre que estén dentro de su campo de especializacion.
Puede relacionarse con hablantes nativos con suficiente fluidez
y naturalidad.

C1: Avanzado: Sabe expresarse de forma fluida y espontanea
sin muestras muy evidentes de esfuerzo para encontrar la
expresion adecuada. Puede hacer uso flexible y efectivo del
idioma para fines sociales, académicos y profesionales. Puede
producir textos claros, bien estructurados y detallados sobre
temas de cierta complejidad.
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C2: Experto: Es capaz de comprender con factibilidad
practicamente todo lo que oye o lee. Puede expresarse

G espontdneamente con un grado de precision que le permite
diferenciar pequefios matices de significado incluso en
situaciones de mayor complejidad.
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Indicar el nivel experiencia necesaria que requiere la persona para ocupar el cargo.

Grado Experiencia Requerida: Se refiere al grado de experiencia
' Marque con X
requerida para el desempefio adecuado del puesto.
A No requiere experiencia X
B De 1 a menos de 6 meses de experiencia
C De 6 meses a menos de un aflo de experiencia
D De uno a menos de tres afios de experiencia
E De tres a menos de cinco afios de experiencia

Destreza, Competencias conductuales y Capacidad Sensorial

Indicar los cursos, conocimientos o capacitaciones adicionales necesarias para llevar acabo

el trabajo.

Grado Destrezas y habilidades: Se refiere al grado de las destrezas
y fortalezas que se requieren para la adecuada ejecucion del Marque con X
puesto.

Se requieren destrezas y habilidades de expresion escrita, oral,
A numérica y andlisis bdsicos para el desempefio de sus

funciones.

Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo
B en equipo, servicio al cliente, atencion al detalle y capacidad

para mantener buenas relaciones interpersonales.

Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de
c trabajar en ambientes altamente dindmicos, adaptacion al

cambio, flexibilidad, iniciativa y proactividad en la

realizacion de las tareas.




TEC!| Fms &) Asemco

Se requieren destrezas y habilidades de liderazgo vy

D comunicacion en la planificacion, organizacioén y control de

actividades pertinentes del puesto.

Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de
negociacién, resolucioén de conflictos y toma de decisiones,
E ademds de la correcta aplicacién del proceso administrativo
(planeacion, organizacion, direccién y control) en niveles

estratégicos.

IV. Responsabilidades
8.1 Por supervision ejercida
Indique la opcién que corresponda a la categoria que mds se acerque a la cantidad de

personas que se supervisan en este puesto.

Grado Por Supervision Ejercida: Valora el grado de
responsabilidad que asume un colaborador en términos de Marque con X

supervision del personal.

A No le corresponde la supervision de personal
B Tiene a cargo de 1 a 3 personas

C Tiene a cargo de 4 a 5 personas

D Tiene a cargo de 5 a 10 personas

E Mas de 10 personas
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Autonomia

Libertad de accién derivada por el tipo de iniciativa, decisiéon y confianza requerida y

permitida en el cumplimiento de sus funciones.

Grados Descripcion Marque con X
Autonomia minima: Ejecuta las actividades bajo una
A
supervision constante.
Autonomia baja: Recibe supervision periddica para ver
B
avance de los trabajos realizados y sus resultados.
Autonomia intermedia: Sigue las instrucciones
C generales de las actividades en especifico, y presenta los
avances y resultados del trabajo.
Autonomia alta: Las actividades se realizan con amplia
D independencia. Presenta informes a su superior
unicamente para su conocimiento y aprobacion.

8.2 Por manejo de Materiales, Herramientas y Equipo
Elija el nivel de responsabilidad que le corresponde en cuanto al manejo de materiales,

herramientas o equipo que usted tiene a cargo.

Grado Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo: Se
refiere al grado de responsabilidad por materiales, herramientas | Marque con X

y equipo que se tienen a cargo en el puesto.

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas

y equipo que utiliza personalmente en su trabajo.

Es responsable por materiales, herramientas y equipo utilizados

en su puesto y por otras personas de su misma drea de trabajo.
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Es responsable por la administracién de una bodega, recepcion,

C custodia y entrega de materiales, herramientas y equipo

utilizados por otras personas.

Es responsable por el manejo de los activos con mayor valor de
la empresa, como maquinaria y equipo que asi lo amerite,
utilizados a su cargo y por otros puestos por los que asume esta

responsabilidad.

8.3 Por manejo de Informacion Confidencial

Indique el grado de responsabilidad por informacién confidencial que posee el cargo.

Grado | Informacion Confidencial: Manejo de informacion relevante
para la empresa, la cual se maneja a lo interno de la compainia y | Marque con X

estd sujeta a estricta confidencialidad.

No tiene responsabilidad por el manejo de informacién

A . .

confidencial.

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacién de
B . . .

importancia, pero conocida por otros puestos.

Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de
c informacién confidencial esporddicamente.

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e

informaciéon de cardcter confidencial, pero de bajo nivel
D

estratégico.
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Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos

informacion de cardcter confidencial de alto nivel estratégico.
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8.4 Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Indique el grado de manejo de dinero, titulos valores o documentos que requiere el cargo que

usted desempeiia.

Grado

Dinero, Titulos Valores o Documentos: Se refiere al grado de

manejo de éstos y que tiene a cargo el puesto.

Marque con X

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos

valores o documentos.

Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y

entrega de fondos o valores de forma esporadica.

Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y
entrega de fondos o valores como funcion regular del puesto.
Incluye manejo de fondos de caja chica con valores inferiores a

50.000 a 500.000 colones.

Tiene responsabilidad por los cobros de facturas,
documentacién correspondiente a registros de proveedores,
ordenes de compra, presupuestos y similares. Incluye manejo
de fondos de caja chica con valores inferiores a 500.000 a

1.000.000 colones.

Tiene responsabilidad por la ejecucién de transacciones
bancarias, y manejo documentos y valores superiores a

1.000.000 colones.
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8.5 Por Contactos internos y externos

Indique el grado de manejo de contactos (internos o externos) que requiere el cargo que usted

desempeiia.

Grado Contactos: Grado de relacion existente entre su cargo y alguna
otra persona o entidad con la cual usted tiene relaciones en su | Marque con X

puesto.

Requiere contacto con trabajadores del mismo departamento o

A .
unidad.
B Requiere contacto con trabajadores del mismo departamento y de
otras dependencias o unidades.
c Requiere contacto con trabajadores del mismo departamento,
otras dependencias o unidades y con algunas jefaturas.
Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos
D

operativos como de jefaturas y con contactos externos.

V. Condiciones de trabajo
9.1 Esfuerzo Fisico

Indique el nivel de esfuerzo que requiere al desempeiar sus funciones.

Grado [ Esfuerzo Fisico: Se refiere al esfuerzo requerido para

desempefiar un puesto especifico y la fatiga que esto conlleva. Marque con X

Esfuerzo Bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y
A traslados ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere

la manipulacién de pesos considerables.
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Esfuerzo Fisico Medio. La naturaleza del puesto requiere estar

sentado, caminando, subiendo escaleras o manipulando pesos

B
moderados ocasionalmente. También puede requerir la
operacion de maquinas.
Esfuerzo Fisico Alto. La naturaleza del puesto precisa la
C realizacién de trabajos de campo, o bien la manipulacién de

madquinas o pesos que requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga.

9.2 Condiciones de trabajo

Identifique las condiciones de trabajo en las que se efectian las labores de este puesto.

Grado Condiciones de trabajo: Se refiere al ambiente fisico en el cual
se desenvuelven los colaboradores relacionado con condiciones
o o ‘ Marque con X
de temperatura, ventilacién, iluminacién, ruido, humedad,

limpieza y orden.

A La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones
comodas, en condiciones ambientales (temperatura,
ventilacion, iluminacion, ruido, humedad, limpieza y orden)

regularmente controladas o favorables.

B Las funciones se desempefian bajo condiciones ambientales
(temperatura, ventilacién, iluminacién, ruido, humedad,
limpieza y orden) tanto controladas como no controladas, pero

regularmente favorables en la mayoria de estas.

C Las funciones se desempefian bajo condiciones ambientales
(temperatura, ventilacién, iluminacién, ruido, humedad,
limpieza y orden) no controladas y desfavorables en algunas de
estas, durante la realizacion de varias tareas dentro de su

jornada.
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9.3 Riesgos laborales

Indique el nivel de riesgos laborales al que estd expuesto en la ejecucion de sus funciones.

Grado Riesgos laborales: Se refiere al riesgo de enfermedades o
accidentes al que se expone el trabajador en el puesto que | Marque con X

desempefia.

A El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja

probabilidad de riesgos.

B El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajo riesgo: caidas
leves, caida de objetos, manipulaciéon de productos de bajo

nivel toxico.

C El trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo con riesgo
medio-alto: posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por
manejo de pesos medio-altos, picaduras, manipulacién de

productos de nivel toxico.

VI.  Observaciones Generales
Si ha quedado algun punto sin cubrir en este cuestionario y que usted considere importante
mencionar por favor indiquelo a continuacién. Y si desea agregar algiin comentario,

observacion, sugerencia alusiva a su trabajo puede realizarlo.
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Apéndice 2 Cuestionario para la descripcion y analisis de los Procedimientos

CUESTIONARIO PARA LOS PROCEDIMIENTOS ASEMCO
Cuestionario para realizar el diagnostico de los procedimientos en ASEMCO

Fecha de aplicacion: / /

Elaborado por:

Datos personales

Nombre del entrevistado:

Puesto:

Informacion general del procedimiento

1. Nombre del procedimiento

2. Objetivo del procedimiento

3. Descripcion general del procedimiento
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4. Responsables del procedimiento

. Unidades o departamentos que intervienen en el procedimiento

. Politicas o0 normas que aplican para el procedimiento

. Formularios (impresos o digitales) que s utilizan en el procedimiento

. Programas informaticos utilizados en el procedimiento

9. Pasos del procedimiento

Procedimiento:

Asemco

Secuencia Actividad Encargado

Inicio del Procedimiento
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Fin del Procedimiento

Elaborado por Raquel Salas Gomez
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