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, .| 6.2 Descripcion de Actividades:

L Pa 2 o | Documenlo de Trabajo |
[ B 4 Faso |  Responsable = oo Act.ﬂa-d — —{No.de Controf) .
Elzbora informe parcial de operacianes con los Libro de contahilidad (LE)
e g T ESOrETO dela. | saldos. de. ingresos—y —egresos - del libro  de |~ Informe anterior {1A) =
( Cooperativa Escolar | contabilidad de |a coopesaliva escolar.
(TCE)
= TCE Recaba firmas del supervisor zona escolar y LC N
( 2 trganos de gobiemo de ks cooperativa. 1A
2 Informe parcial (IP)
TCE Presenta informe parcial de operaciones (3), Hibro LC ]
[ de contabilidad revisado, nventarios (3) v estado Inventarios (1)
3 de cuenta bancario (3) al mes de enero. Estado de cuenta bancario
) (ECB)
- iP
Asesor Educativa Recibe del tesorero: informe de operaciones, libro LC
(AE) o de contabilidad y estado de cuenta bancario al |
7 Auxiliar Administrativo | mes de enero para su revision y autorizacion. ECBE
| y Hegimi de — 5 i ik = i =30 = —
Cooperativas Escolares | e = yra = =
- (AARCE) o
Coordinador Regional
i (CR)
— Coteja en el informe parcizl que el efeciivo del IP
N | AEo0AARCEoCR informe final, existenciz zntedor de mercancias, 14
& fondo social del informe finzl. fondo de reserva del
s informe final v capiial del informe final ses
\ registrado comrectamente. _
6 | Realiza correcciones ec & informe parcial, si . P
= I AE 0 AARCE 0 CR | existen errores. 1A
{ Coleja libro de contzbilided e informe parcial de LC
' AE0AARCEOCR |operaciones y verficz gque el saldo total IP
B 7 acumulado por concepto. 2! mes de enero sea
{ registrado coreclamenie en los ingresos
egresos del informe parcal preseniado. N
N 8 AE0AARCE0CR | Resliza correcciones por conceplo de ingresos yio LC
' EQresos si son comecios, IR |
AEoc AARCEo CR Verifica sea correcio el o=l oe ingresos y el total IP |
? de egresos. =y = = . e |
S ¥ m— AE-0 AARCE o CR—| Realiza—correccion - 2—iotal - de — ingresos yio =i
: egresos, sl son incomecios. o
i AE 0 AARCE 0 CR [ Verifica sea comrecto el imporie de las compras del P
e L periodo.
AE o AARCE o CR Realiza correccion a el imporie de compras, si es . IP
' 12 incorrecto.
AE 0 AARCE 0 CR | Verifica suma de existenciz antenior y compras del IP
| 13 ey
= periodo, g
AE 0 AARCE 0 CR | Realiza correccion a sume de existencia ante
- 4 compras del periodo, sies noomecta. F .
- AE o AARCE o CR Verifica sea comeciz k2 exsstencia actual ] de
15 acuerdo a inventaro deexistencias presentadp al M a enera (IE)
N /] |termino el mes de enerd\si les hay. : & =
Ly 1 AE 0 AA‘W Realiza comeccion & aciual,
'ﬁ’ /f incorrecto.
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i | AE0AARCEOCR |Efectta operacion de ress i existencia actual a P N
. 17 la suma de existencia anterior y compras del |
) : § periodo para determinar e costo de lo vendido.
( =18 | AEOAARCE0CR |Redliza comeccion al costo 66 lo vendido, i 65 [
el ) ) incorrecto,
el L AEOAARCE 0 CR [ Verifica, sea comecto el importe registrado en P
f 18 ' N factira de Mercancias, entrada por proveedores vl = == =
" utilidad de compra.
AE o AARCE o CR Realiza correcciones al importe registado en iP
20 factura de mercancias, enirads por proveedores y
utilidad de compra, si son incorrectos.
AE 0 AARCE o CR | Verifica suma del imporie registrado en faciura de IP ]
21 mercancias, entrada por proveedores y utilidad
< por compra.
22 AE 0 AARCEo CR Realiza comeccitn de suma, si es incomecia. IP
AE 0 AARCE o CR  |Verifica sea comecio e imporie del coslo de Io IP El
- 23 vendido y gastos de administracion reqgistrado
para determinar el rendimiento econémico.,
24 AE 0 AARCEo CR Realiza comeccion si es ncomecto. IF
——t———{—AE0AARCEOCR _ |Verifica sea comecto_el rendimiento_econdmico | | =
nelo, restando el costo de lo vendido y gastos de
; EA- TR0 R e o e - T o T T =T s S =
\ mercancias, entrada por proveedores vy utilidad
[ por compra.
- 28 AE o0 AARCE 0 CR | Realiza correccion al rexdimiento econamico neto, IP
™ ! si es incomecto, ,
¥ 57 AEo AARCE o CR | Verifica que el fondo reperioie ses el 40% del [=]
; rendimiento econdmics nsto.
5 AE 0 AARCE 0 CR |Realiza comeccion del fondo reparible, si es IP
= incorrecto.
o5 AE 0 ARRCE o CR \erifica gue el fondo socal del oeriodo se= el 409, [=
: del rendimiento econdmico nen: =]
10 ' AE0AARCE 0o CR | Resliza corecciones ai fondo social del periodo, si IP
= s incorrecto. f
AEo AARCE o CR | Verifica ses comeciz |z sumiz cel fondo social del IP
i informe anlerior y e fonco socizl del periodo. ) ,
B | AEoAARCEOCR |Realiza comeccion 2 Iz sumz cel fondo social gel P |
‘37 informe anterior y & fondo socist del periodo, si es i
incorrecio. i
| AE0AARCEoCR |Veriica sea correcio & jonoo social disponible, IP
T T ltestando el _pago 66 Tonoo social, & 1a suma de o = B
: ._33 fondo social del informe fnal y fondo social del
1_ periodo.
| AE 0 AARCE o CR Realiza comreccién al fondo socal disponible, si es P
- 34 incorrecto.
= AE 0 AARCEOCR  |Verifica que el fondo de reserva del periodo, sea |, sk TIPT
A el 20% del rendimiento econdmico neto. .
AE 0 AARCE 0 CR Realiza comeccion =zl fondo de reserva  del
A periodo, si es incomecto. Caniroiads
| AE0AARCEoCR |[Verifica sea comedo & fondo de rese P
o restando los gastos del fondo de
H suma del fondo de del infom
Y /. |fondo de reserva dal p
LB AE 0 AARCE Realiza comreccion al
38 Mj es incorecto. : :
Elabord: EMM: I Revist:
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[ AE0 AARCE0 CR [ Verifica sea comecio & registo de cerifficado de IP ]
aq nuevos socios, intereses bancarios y donative, en
la formacién del capital socal.
40— —AE0AARCE 0 CR - Rezfiize comeccion a losconceplos que imegran-el{- = e :
capital, si son incomecios.
Sed et NE O AARCE 0 CR :":; Etﬂ;ﬂ_suma de.los.concepios que-inlegran el | ——— ————p————
15 AE 0 AARCE 0 CR  |Realiza cormeccion de sieig de los conceptos qua P il
integran el capital, si es incorrecta.
AE 0 AARCE 0 CR Reslar la aplicacion parcial de capital social a Ia IP
43 suma de los conceplos gue integran el capital,
| _ para determinar el capital social actual,
44 AE 0 AARCE o CR Realiza correccion al capital actual, si es P
i incorrecto,
45 AE0AARCEOCR |Verfica que Tas Gantidades registradas para el IP i
informie siguiente sean commect=s.
46 AE 0 AARCE o CR Realiza comeccion a canbdades registradas para P
el informe siguiente, si son incorectas.
47 AE 0 AARCE o CR Efeclia suma de cantidades registradas en el IF
- capilal—— o —= A i
{—4g—| AEOAARCE0CR [Redliza_comeccion_a suma de capial, S es - —
incorrecta. )
AE 0 AARCE o CR Verifica sea comectz = existencia de bancos, IF
49 restando la existenciz scti=l de mercancias 2 la
suma de |as cantidedes registradas para el
informe siguiente. |
= AE0AARCE0CR  |Realiza conecoion 2 exisiancia n bancos, si es =
i incorrecta,
AE 0 AARCE 0 CR  |Coleja Ia exislencia en bancos con 1o suma del IP
51 saldo en bancos, segin es=do de cuenta al 31 de ECB
enero y el inventario de mercancias. IE
52 AE 0 AARCE 0 CR [ Defermina fallante de efeciivo en cusnia bancars. IP
5 TCE Deposita en cuentz bancarz e fallente de IP i
5 efeciivo, Ficha de depésito (FD)
54 AE0AARCE0CR | Verifica existencia en bancos con deposio del =] Bl
efective faliznte. FD
55 AE 0 AARCE 0 CR [ Sella y firma el informe cebidaments requisitado. IP
AE0AARCE 0 CR  |Devuelve al lesorero un t=nio ol informe. P
56 ECE
e s e = e, N T | S ——
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6.2 Descripcidn de Actividades:

. x Decumento de Trabajo
- _Pasi L Sj?m‘is-_?-_bji == e Pu::wiad S — (Mo-de Control) I
. Tesorero de |z Elabora informe final de operaciones en base 3 los ~ Informe )]
i _‘G?DPEF_?.*.J%._E&@!.E_F_. saldos del libro de contebilidad revisado. | _Libro de contabilidad (LC)..
TE
5 TCE Recaba fima del supervisor y Grganos  de |
gobierno de |a cooperativa. LC
TCE Presenta a la coordinacion regional de informe final (IF)
- cooperativas, informe final, libros de contabilidad y LC
actas, inventario de mercancias, dltimo estado de Libro de actas (LA)
- cuenta bancaria y relacion de reparto de utilidades | Inventario de mercancias (IM)
- 3 y devolucion de certificados. Estado(s) de cuenta(s)
; bancaria(s} (ECE)
A Relacion de reparto de
utilidades (RRU)
Relacidn de devolucion de
= cerificados (RDGC)
} -Asesor Educativo | Recibe_del fesorero de cooperativa, informe final, e
(AE} o libros de contsbilidad y actes, inventario de LC
= | Auxiliar Administrativo | mercancias, Ultimo esiado de cuenfa bancaria y| LA =
4 Regional de relacidn de reparto de utilidades y devolucion de i
Cooperativas Escolares | certificados. ECE
- (AARCE) o RRU
' Coordinador Regional RDC
L0 R |
B AE 0 AARCE o CR Verifica en base al informe parcial anterior, sean IF
] correclos los datos regisirados en el informe final Informe parcial (IP)
= 5 de los conceptos de: efectivo del informe anterior,
. inventario anterior, fondo repartible, fondo social,
g fondo de reserva y caphal de informe anterior.
= 5  AE0AARCE 0 CR | Realiza correccion(es) s algun dato es incorrecto. IF
IP
= AE 0 AARCE0CR | Coteja que los saldos cel libro ée contzbilidad por IF
7 conceplo de ingresos v egresos, ses registrado LC
correctamente en el informe final,
- ~ AE0AARCEO0CR |Realiza correcion(es) s existe(n) emor(es) en los IF
B registros del informe final. 1) LG
AE 0 AARCE o CR Verifica gue la sums de total de ingresos sea IF
G i O |- e s e g e
AE 0 AARCE o CR Realiza correccion si existe eror en suma de IF
18 ingresos.
i AEoAARCEoCR |Verilica que la suma de lotal de egresos sea IF
: i correcta.
AE 0 AARCE 0 CR Realiza correcoion si existe error en suma de IF
12 EQresos. &
= AE 0 AARCE 0 CR Verifica que la cantidad registrada en campras sea |
13 correcta.
- AE o AARCE 0 CR: Resliza correccitn si exisle emor en regisiro de
_ e LOMpras.
AEoAARCE 0 CR |Verifica que Iz suma de existencia anterior vy
S | 15 4 | compras sea com.iﬁ‘%, =
. 15 A;ﬁ;;fzw Rezliza correccion 2\§uma ?stte error.

A=
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,I’ AE 0 AARCEo CR Coteja que la exislencia actual regisirada en el IF
“ 7 informe  final sea acorde al inventario de M
existencias presentado.
" | | —15—|— AE0AARCEOCR _|Realiza _correccion & exislencis actual si existe ———J— =
- eITor. 1M
e s CAARCE 0 CR | Verifica que el costo de Io vendido sea correcio, e i
|' 18 restando la existencia actual a 1a suma de
X existencia anterior v compras del periodo,
) 20 AE 0 AARCE o CR Realiza correccién a costo de lo vendido s| es IF
Incorrecio.
= AE 0 AARCE 0 CR | Verifica sean comreclas las cantidades registradas IF
24 en faclura de mercancias, entrada por
s proveedores y utilidad por compra para determinar
e el rendimiento econdmico neto.
92 AE 0 AARCEO CR  [Realiza correcciones si existen emores. - IF
=
y o AEOQAARCE0CR | Verifica suma de faclura de mercancias, enirada IF
par proveedores v utilidad por compra.
= 24 AE 0 AARCE o CR Corrige suma si es correcta. I=
\ —|—AE 0 AARCEn CR__ | Verifica sean correctas las canlidades registradas | = —E —
25 de costo de lo vendido y gastos de administracion
—_ " |paradéterminar el rendimiento econdmico PRl e o o
'-H_ 28 AE0AARCE0CR |Realiza correcciones @ costo de 1o vendido v IF ]
oaslos de administracion si existen errores.
o AE0AARCE0 CR | Verifica ses coreclo el rendimienio econdmico IF |
- N neio, restando el costo de lo vendido v gastos de
3\ 27 administracién & las suma de factura de
B mercanclas, entrada por proveedores y utilidad
{ | por compra, _ |
' AE 0 AARCEOCR | Realiza correccion a rendimients 8conomics neto, IF |
- <2 i:51 existe error. |
'AE0AARCEo CR | Verilica que el fongo reparible del periodo 563 &l IF
. =8 | 40% del rendimiento econdmico neto. -1 B
= AE 0 AARCE0 CR |Realiza correccién al fondo repariible s existe IF -
- 30 | '
|:&ror. B - N
. AE0AARCEo CR  Verifica suma del fondo repariible del informe IF i
= parcial y fondo repartible del periodo, !
AE 0 AARCE o CR | Realiza correccion @ Ia suma del fondo repanible IF i
- 32 | del informe parcial y fondo repartibie del periodo, ||
| si existe error. ! — |
E e AE 0 AARCEo CR [ Verifica_sea comecta la cantidad registrada de | = IF = |
93 repario de utilidades. .
: AEOAARCEOCR |Realiza correccien a repario de utilidades si es IF
¢ 34 incomecta. e E
= AE 0 AARCE 0 CR | Verifica diferencia restando el reparto de utilidades |_ e
E=a T a la suma de fondo repartible del informe anterior
= ¥ fonda repartible del periodo. h} _
= E | AE0AARCEoCR | Realiza correccion de diferencia si exisie error. r e :
= AE 0 AARCE 0 CR | Verifica que el fondo Sotial del periodo sea el 40 ]
g 37 del rendimiento econdmico neto.
AE 0 AARCE0CR |Realiza correccion Nﬁdn social del perindc,si
6| 38 existe error.
AE o AARCE Verifica suma del fonrl ial del infarme ante»lnr. i
a8 L7 7] fondo social del perod icia. _ [Miciy
e Elaborts BlMCCC/ . | Revist: | g i
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(s AE0AARCE0CR  |Realiza correccion a suma del fondo social del IF
- 40 JI‘[fL‘JJ’ﬁ']E_ anfer'rnr, fondo social del periodo y
. diferencia, si es incorrecta.
{ 41— AEOAARCE0CR [Verfica que la canlidad registrada en pago_de = IF ]
- fondo social sea correcta. i )
ety | COARCE 0GR Realiza comectién a pago de fondo sociel s es| IF
, cormecta. i T e e e
o AEDAARCE o CR | Verifica el fondo sacial disponible reslando el pago IF
¢ 43 ::je fonde social 2 la suma de fondo social del
e informe  parcial, fondo social del periodo y
diferencia.
- 44 AE 0 AARCE 0 CR Beaiiza correccién a fonde social disponible si es IF
= incorrecio.
45 _AI_E o AARCE o CR Verifica gue el fondo de reserva del periodo sea el IF
= 20% del rendimiento econdémico neto,
4 i AE0 AARCE0CR  |Realiza correccion al fondo de reserva del periodo IF
si es incorrecto,
- 47 AE 0 AARCE 0 CR ‘-.l'eﬁf_ic'a suma del fondo de reserva del informe IF
L L | parcial y fondo de reserva del pericde.
: . _ﬁ._E_:: AARCE o CR Realiza correccién a2 suma del fondo de reserva| IF 2 B
48 : - | delinforme parcial'y fordo de reserva del periodo, e =]
e = 51 85 comecto,
49 AE o AARCE o CR Verifica que los gastos del fondo de reserva sean IF ]
- | corecios. .
R 50 AE 0 AARCE 0 CR | Realiza correccién a gasios del fondo de reserva IF
E‘_ = i i es incorrecto. _
G AE 0 AARCE o CR { Verifica fondo de reserve actual restando los IF
! 51 Egastusr de fr::_ncc: de reserva & la suma de fondo de
Hresewa del informe parcial y fondo de reserve del |
. _ _ pericdo. -
| 59 AE 0 AARCE O CR Realiza correccion al fondo de reserva actual si es | IF
B incorrecto.
- 53 AE o AARCE o CR Verifica sean correclas las cantidades reqistradas IF
{ | encada concepio que integra el capital social.
) AFE o AARCE o CR Realiza correcciones a cantidades regisiradas en IF
o4 los conceplos que integran el capital social si es
e L PRt SR CD‘I-I-ECtG-
— ZE AE 0 AARCE 0 CR | Verifica suma de los conceplos que integran el IE
= i capilal social. |
{ s __ AE o AARCE 0 CR__|Realiza correccion a la suma de los conceptos IF
= o i 1 ___ |gueintegran &l capital social, si es incorrecta.
AE 0 AARCE o CR Verifica sean comrecias las cantidades registradas IF
: 57 en cerlificados devuellos v aplicacion parcial de
L, capital. L]
AE0 AARCEoCR |Resliza comeccion a las cantidedes regisiradas en | i3
= 58 cerlificados devueltos v aplicacion  parcial de
= - capital si son incorractos. L = _ ah
. AEoAARCEeoCR |Verfica capital social actual restando certificagt®
= 59 devuetios y aplicacion parcial de capital, 2 la syma
E de los conceptos gue integran el capital social
50 AE 0 AARCE o CR Fealiza comeccion g capital social actual, gi es
.-"ﬁ*} i incomecto. K
s - AE 0 AARCE 0o CR  JVerifica que los datos\para el jnforme sig».[fente
s ‘/i sean cormrecios, '/n |
P Eiaﬁ.m / | Revish) ; ‘DA, )
. C t
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5 AE0AARCEoCR  |Realiza correccion & datos para el informa IF
siguiente, si existe error.
63 AE 0 AARCE o CR Verifica suma de conceplos. para el informe IR N
e — —1siguiente,———— e =— = —— -
' =i 64 AE 0 AARCE o CR E.‘I-c:rrige Suma de conceplos para el informe IF
| = siguiente si es incomrecta. T nm——— e —————
55 | AEOAARCEOCR |Veriics Séa cofrecia la canlidad registrada en IF
existencia actual de mercancias.
66 AEo AARCEoCR Realiza  tomeccion @  exslencia  acal de IF
mercancias, si es incorecia.
AE 0 AARCE 0 CR Verifica existencia en bancos, restando |z IF
67 existencia actual de mercancias a la suma de los
conceptos para el informe siguiente,
83 AE 0 AARCE o CR Realiza correccion a exisienda en bancos, si es IF ]
incorecta.
69 AE0AARCEGCR [Coleja exisienca en bancos, con saldo de [os IF il
estados de cuenta del banco. ECB
70 AECAARCE 0 CR  |Determina faliante da efectivo en bancos, IF ]
ECB
71 _TCE ——1Deposita en bancos el faliante de efectivo: = ====5
79 1ICE __|Presents ficha de deposito del faltante de efective ] Ficha de deposito bancaro
A [ B en bancos, (FOB)
AE 0 AARCE 0 CR | Coleiz existenciz en bancos, con deposito, estado IF
73 { 0e cueniz bancariz ¥ saldo bancos del libro de ECB
| contabilidad. FDB
ﬂ.,j 24 AEOAARCEOCR | Selia y firma informe firal v libro de contabilidad, lj.'(::
| |
b 1= AE0AARCEOCR | Entrega a tesorero copiz osl informe fingl y IF
tdocumentacion Comespondente, LE
| LA
75 Expediente de ingresos y
egresos (EIE)
; ECB
' TCE |Recibe copia de infome final revieado y IF
documentacion presantzce p=r2 su archivo. LC
T LA
| | EIE
| ECH il
AEOAARCE 0 CR | Reliens original y copiz = informe final, revisado IF
FiT !y folocopia estados de cusqtes, ficha de deposito ECB—————
e ;e'muentariada-man;e.qﬁﬁ__ — - e == M i
AE 0 AARCE 0 CR | Archiva informe con documentacion IF
78 comprobatoria de bances. Elﬁ?:
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6.1 Diagrama de Flujo:
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regional de cooperaies
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Sallar de recbido lz solcms
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]

o5l

v

Turnar |3 solicind de
dizpansa al coordinedor
regiongl de cooperatvas

escolares.
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\'9\{ 6.2 Descripcion de Actividades:

— Paso Responsable ___Actividad 0 Dacumento de Trabajo
i e —— — {Mo. de Contral)
1 Director de |2 escuela | Elabora oficio solicitanda dispensa de cooperativa | Oficio de solicitud de dispensa
s 1L _—(DE) _ _ |conBo.Vo.delsupervisor.___ I — 1= v . —
i 5 CE Presenta solicitud de dispensa a |a coordinacion Os0
a regional de cooperativas escolares.
= Secretaria de la Sella de recibido Ia solicitud de dispensa. 05D
5 Coordinaciéon de
= Cooperativas Escolares
(SCCE)
4 4 SCCE Tumna la solicitud de dispensa al coordinador osh
" regicnal de cooperativas escolares.
Coordinador Regional | Recibe solicitud de dispensa. GSD
= - de Cooperativas
5
5 Escolares
(CRCE)
CRCE Entrevista al director de la escuela a poblacion 0sD ]
Lo 5 - escolar,- siluacion -econdmica defa comunidad ¥ e
. existencia de desayunos escolares o cocinas para| ol
i desayunos calientes,
[ i CRCE Determina si se otorga o no Iz dispensa. osD
SCCE Elabora oficio de autorizacion o no aulorizacion de|  Oficio de autorizacion o no
P 8 dispensa, autorizacion de dispensa
o A ) | (CacNAD)
SCCE Recaba fimas de recibido en oficio  de OacNAD
- 9 autorizacién o no sutorizacion v entrega el original
al director de |a escuels. |
" 16 SCCE Archiva copias 2 y 3 en expedientes OaoNAD
- cormespondientes. N
11 — BE Recibe original de oficio de aulorizacion o no OacNAD
' autorizacion de dispensa.
== 12 SCEE Envie copigzs a la unidad de cooperativas ClzoMAD
Sscolares. = L0
| Unidad de Cooperativas | Recibe copia de oficio ce =zuterizacion o no CzoNAD
. 13 Escolares autorizacion de dispensa.
(UCE)
o UCE Archiva copia de oficio de =sutorizacién o no OaoNAD
_— A - _|aulorizacion de dispensa. = —
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