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y largo plazo, 1.- Recibir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediana y largo plaze,

1.~ Recibir licitudes de y largo 1.- Recibir y p jes de pré: {corto,
plazo, especial] y retiros. | especial) y retiros. espectal) y retiros.
2.~ Procesar pagos de préstamos y retiros 2.- Procesar pagos de préstamaos y retinos 2.- Procesar pagos de préstamos y retiros
3.- Recepcion fondos p i del aporte patrono, aporte socio, 3. i6n y/o ap de C certificados a plazo y titulos valores. |3, an yfo &p de colocack certificados a plezo y titulos valores.
patrono y cuotas mensuales 4.- Recepcidn fondos provenientes del aporte patrono, aporte socio, patrono ¥ 4.- Recapcién fondos provenientes del aporte patrona, aparte socio, patrono y
4.- Seg a de indole administrativo {cartas, oficios, cuotas mensuales. cuotas mansuales.
mamorandum), 5 il atrd de indole administrativo {cartas, oficlos, andum). |5 Sep a de indole administrativo (cartas, oficlos, memoréndum),
5.- Elboracidn de pago a pi 3 &.- Elaboracidn de pagos provesdores. 6.~ Elat dn de pagoa p
6, lizacidn de los saldos ¥ iliacidn op de las 7.- Actualizacién de los saldos bancarios y ilacion operativa de las ite 7.- Actimlizacidn de los saldos b rios y conciliacidn op de las cuentas.
cuentas. (Actualizaciin de Flujo de cajz diario). | {Actualizacidn de Flujo de caja dizrio}. {Actualizacidn de Flujo de caja disrio},
7.- Registro de transf: ins entre bancos, col _ e i en |&.- Registro de transferencias entre bancos, colocaciones e inversiones en el sistamea.{2.- Registro de fi fas entre bancos, col i ai e en &l sistema.
ol sistemna, .- Registro de abonos y canceleciones de préstamos, en el sisterna, 9.- Ragistro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistema.
.- Ragistro de sbonos y cancelaciones de préstamos, en el sisteme. 10.- Validsr depasitas de pagos de préstamos. 10,- Validar depdsitos de pagos de préstamos.
.- Velidar depésitos de pagos de préstamos. 11.- Archivos de décumentos y puesta &l dia de archivo. 11.- Archives de documentos y puesta al dia de archive,
10.- Archivos de documentos y puesta al dia de archiva, 12 - Coordinar &l envio y recepeidn de comespondencia. 12.- Coordinar el envio y recepcidn de pondencia
11.- Coordinar el envia y recepcién de correspondencia, 13.- Preparativos para Asambles 2022, 13.- blea 2022 y p ién da ria y Cuenta,
12.- Andliss, de las cuentas de los estados financieros, ajustesy/o 14.- Pago ndmina personal da Capres. 14.- Proceso de pago de dividendos.
ficaicones y variaci ridas an el mes, 15.- Pago de Bono alimentacién personal de Capres, 15.- Pego ndmina persona| .
13.- Emitir estados financleros, presup i do del 1v 16.- Pago deberes formales {FADV, 5.5.0, Seniat) 16.- Pago de Bono
2022, Presupuesto proyectado 2023, SUDECA. 17.- Actualizacién y mantenimisnto de la pigineg web, 17.- Pago debe
14.- Comitd para préstamos extraordinarios, 18- Atencidn a j das de operath les y ferias, 18.- Cilculo
15.- Auditoria de los estados financieros al cierre del ejercicio 16.-Anglisis y verificaciin del calculo de los dividendos realizados por el sistema 19.- Actuajaci
. contable del afio 2022. safiro, . 20.- At B
16.- Elaboracion de operatives de alimentos. 20.-Andilisis de las cuentas de los astados financieros, sjustes y/o reclasificeciones [ 21.-An B
y variaciones ocurridas en el mes, ¥y vark

17.- Pago ndmina personal de Capres.

18.- Pago de Bono alimentacion personal de Capres.
19.- Pago deberes formales (FAQV, S.5.0, Seniat)
20.- Pago de intereses sobre prestaciones sociales.
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1.- Reclbir yp les de p (corto, medianc y largo 1.- Recibir y procesar solicitudes de (corta, y largo plazo, 1.- Recibir y p de p {corto, y lergo plazo,

plazo, especial) y retiros. especial) y retiros, especial) y retiros.

2, Procesar pagos de préstamaos y retiros 2. Procesar pagos de préstamos y retiros 2. Procesar pagos de préstamos y retiros

3, ién y/o ap de colocach ificados a plazo ytitulos  |3. iu_n__..ns._ y/o apertura de colocaciones, certificados & plazo y titulos valores. 3. Renovacion y/o apertura de colocaciones, certificados & plazo y titulos valores.
valores. 4, fondos p i del aporte patrono, aporte socho, patrono y 4. Recepcion fondos provenientes del aporte patrono, aporte socio, patrono y

4, Recepcién fondos provenientes del aporte patrono, aporte socio, cuctas mensuales. cuotas mensuales.

patrono y cuctas mensuales. 5. Seguis & de indole administrativo (cartss, oficios, memordndumj. | 5. unuEar:..n @ trémites de indole administrativo (cartas, oficios, memordndum).
5. a de indole {cartas, oficios, m. b iGn de pagoa d &, Elak itn de pagoa p i

memorandumj. lizacidn de b Idos b y conciliacién op: de las cuentas, 7. Actualizacidn de los saldos bancarios y conciliacidn operativa de las cuentas.
5, Elak dnde pagos p gi.ﬁ-nﬁs de Flujo de caja diario). (Actualizacidn de Flujo de caja diario). .l‘
7. de los sakdos b rios y iliacion operativa de les 8, Reglstro de transferencias entre bancos, colocaclones & inversiones en el sistema. 2, Registro de f ias entre bancos, colocach i en &l sistema,
cuentas. (Actualizacidn de Flujo de cajs diaric). 9, Reglstro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistema. 9, Registro de sbonos y cancelaciones de préstamos, en &l sistema.

8. Registro de f ias entra bancos, colocach & en al| 10, Validar depdsitos de pagos de préstamos. 10. Validar depdsitos de pagos de préstamos,

sistema, 11, Archivos de documentos y puesta al dia de archivo. 11. Archivos de documentos y pussta a|

8, Registro da abonos y Jach dapr en el sistanm, 12, Coordinar el envio y racepcidn de correspondencia, 12, Coordinar el envio y

10. Validar depdsitos de pagos de préstamos, N 14, Coordinacién y ejscucion Feria Dia la Madre. 13, Coordinacidn Feria Dia la
11. Archivos de documentos y puesta &l dia de -_ﬂwtu 15, Pago ndmina personal de Capres, 14. Pago ndmina personal
12, Coordinar &l envio y P de d 16. Pago de Bono alimentacion personal de Capres. 15. Paga de Bono alime!

13, Pago ndmina personzl de Capres. 17. Pago deberes formales (FADV, 5.5.0, Seniat) 16, Pago debares forma
14. Pago de Bono alimentacion personal de Capres, 18. Renovacidn da Pdlizas HCM del parsonal de Capres, 17, Célculo de provision
15. Pago deberes formales (FADV, 5.5.0, Seniat} 18, iﬁﬁan_o.:__:iﬁp.__:_r:»o de = péging web, 18, Célculo y pago de
16. Actualizacidn y 3.3!_.._!&. de r uﬂ..s web, 20. ina | de especiales. 19. Cdlculo y pago de
17, Atencidn s j d 22 .-Andilisis, ._n Ias cuentas n.. los estados financheros, ajustes yfo reclasificaciones |20. A fizacidn y

18- Andilisis, nnt«ggﬁgmianﬁﬁ ajustes yfo y variaciones ocurridas en el mes. 21, Atencidn @ jornada
reclasifi rridas en el mes, 22.-Andlisis, de las

n 19.- ﬂ..i—.-.s._nn#_ui!aann_ 1er trimestre del afio 2023, presupusstol y variacionas ocurridas
ejecutado, proyectado y envio s SUDECA
20.- Jornadas especiales {opticas,ferias, etc).
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. [ de p (corto, medianc y krgo 1.- Recibir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediano y largo plazo, - ¥ P P
plezo, especial, extraordinarios) y retiros, especial, extraordinarios) y retiros. especial, extraordinarios) y retiros.
2. Procesar pagos de préstamos y retiros 2, Procesar pagos de préstamos y retiros 2. Procesar pagos de préstamos y retiros.
3. Renovacion yfo aperturs de colocaciones, certificados a plazo y titulos 3. Renovacién y/o apertura de colocaciones, certificados & plazo y titulos valores. |3, Renoveckin yfo apertura de colocaciones, certificados & plazo y titulos valores.
valores, 4. peidn fondos p U del aporte patrono, aporte socio, patrono ¥ 4, Recepcion fondos provenientes del zparte patrono, aporte socio, patronay
4, Recepcion fondos provenientes del aporte patrono, aporte socio, cuotes mensuales. cuotas mensuales.
patrone y cuotas mensuales. 5. Seguimiento a trimites de indole dministrative (cartas, oficios, indum). |5 ik a trémites de indole inistrativo [cartss, oficios, memordndum).
5, Sagui a trimites de indole inistrativo (cartas, oficios, 6. Elat ion de pagoa p . 6. Elak ion de pagoa pi 4
memoréndum). 7. lizacion de los saldos b jos y conciliacion operativa de las cuentas, 7. Actualizacicn de los saldos bancarios y concillacidn operstiva de fas cuentas.
6. Elaboracicn de pagoa proveedores. {Actuslizacidn de Flujo de caja diario}, (Actuslizacidn de Flujo de caja dimrio).
7. Actualizacién de los saldos b oSy liacién operativa de fas 8, Registro de trensferencizs entre bancos, colocaciones e inversiones en el sistema. | 3. Registro de trensferencies entre bancos, colocaciones e inversiones en el sisterma.
cuentas. (Actualizacion de Flujo de cajs diario). 9, Registro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistama. . Ragistro de ebonos y cancelacionas de préstamos, en e sistama.
5. fiegistro de transferencias entre bancos, colocacionas e inversiones en el| 10. validar depdsitos de pagos de préstamas. 10, Validar dep: de pagos de pré
sistema. 11, Archivos de documentos y puesta 3l dia de archiva, 11. Archivos de documentos y pussta al dia de archivo,
9. wnﬂﬂ_dnougn:u._._narngﬂ de préstamos, en el sisterma, 12, Coordinar el envia ¥ peién de correspondenc 12, Coordinar &l envio y recepcidn de correspondencia,
10. validar depdsitos de pagos de préstamos. 13. Pago nomina personal de Cepres. 13, Pago némina personal de Capres.
11. Archivos de documentos y puesta sl dia de srchivo. 14, Pago de Bono slimentacidn personal de Capres. 14, Pago de Bono alimentacicn personal de Capres.
132. Coordinar &l envio y recepcidn de corresp ia. 15. Pago deberes formales (FAOV, 55.0, Saniat) 15, Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Sanist)
13, Pago ndming personz| de Capres. 16. Pariodo vacacional personal capres. 16. Céleulo de provisin de prestaciones saciales.
n 14, Pago de Bono alimentacién personal de Capres. 18. Actualizacidn y mantenimiento de ks pagina web. 17. célculo y pago de INCES
15, Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Seniat) 3 19, Atencién a jornadas de operativos especiales. 18, Periodo vecacional de Personal de Capres,
16, Actualizacion y mantenimiento de ly pagina web. 20. Mantenimiento electrinico del sistama de atencicn al cliente. 19, Actuslizacién y mentenimiento de bs pagina web.
17, in a jornadas de operath pecial 20. Atenclin a jornadas de operstivos especiales.
21, Emittir estados financieros del 2do trimestre del afio 2020, 71, -Anilists, de les cuentas de los estados fi I ajustes yfo iones
presupuesto ejecuteda, proyectado y envio a SUDECA. y variaciones ocurridas en el mes.

22.- Coardinacion Feria Escolar.
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1. Recibir y p itudes de {corto, ¥ lerge 1.- Reclbir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediano y largo plazo,
plazo, especial, extraordinarios) y retiros. especial, extreordinarios) y retiros.
1. Procesar pagos de préstamos y retiros 2, Procesar pagos de préstamos y retiros
3. ion yfo ap de certificados a plazo y titulos 3. in y/o ap de colocack certificados a plazo y titulos valores.
valores. 3. idn y/o ap de col ! certificados a plazo y titulos valores. |4, Recepcién fondos provenientes del aporte patrono, aporte socio, patronc y
4. Recepcidn fondos provenientes del aporte patrono, aparte socio, 4, Recepcidn fondos provenientes del aporte patrono, aporte sacio, patrono y cuotas mensuales.
patrono y cuotas mensuales. cuotas mensuales, 5 imiento & tra de indole administrativo (cartas, oficios, memordndum).
5, Seguimiento a trimites de indole administrativo (cartas, oficios, 5. Seguimi a de indole admini o {cartas, oficios, memordndum), |6, Elaborscién de pagoa proveedores,
memorandum). 6. Elat dn de pagoa p ! 7. Actualizacidn de los sakdos bancarics y conciliscidn operstiva de las cuentas.
6, Elsk iGn de pago a p ! 7. lizmcidn de los saldos b ios y conciliscién operativa de las cuentas. {Actuslizacidn de Flujo de caja disric).
15 lizacion de los saldos b rias y conciliacion operativa de les & i6n de Flujo de caja diaric). 2, Registro de fi iss entre bancos, colocach i en &l sisterna.
cuentss, (Actualizacidn de Flujo de cajs diario). 2. Registro de transferencias entre bancos, colocaciones e inversionas en el sistema, |9, Registra de abonosy laci de pré: an el sist
8. Ragistro de transferencias antre bancos, colocaciones e inversiones en el| 9. Registro de sbonos y cancelaciones de préstamas, en el sistema. 10. Validar depdsitos de pagos de préstamos,
sistamna, 10. Validar depdsitos de pagos de pré 11. Archivos de documentos y puesta al dia de archivo,
9, Reglstro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistema. 11. Archivos de documentos y puesta al dia de archiva. 12. Coordinar el envio y lén da correspond
10, Validar depdsitos de pagos de préstamos. 12, Coordinar el envio y recepcidn de correspondencia. 13. Coordinacion de Feria Navidefia.
11, Archivos de documentos y puests sl diz de erchivo, b 13. Pago ndmina personal de Capres. 14, Pago ndmina personal de Capres.
12, Coordinar el envio y recepcidn de cormespondenc 14, Pago de Bono alimentacion personal de Capres, 15, Pago de Bono elimentacidn personal de Capres.
13, Pago ndmina personal de Capres. 15. Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Saniat) 16. Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Seniat)
14, Pego de Bono alimentacidn personal de Capres. 16, Cilculo y pago | parte de utilidades al personal de Capres, 20, Célculo y pago || Parte de utilidades al personal de Capres.
15. Pago deberas formales (FAQV, 5.5.0, Seniat) 18, Actuslizacién y mantenimiento de ke pdgina web. 21, Célculo de provisin de prestaciones sociales.
16. Renovacidn de Pdlizas HCM del personal de Capres. 19, Atencién a jornadas de operativos especiales, . 22.Célculo y pago de INCES

w 17. Actuslizacién y mantenimiento de k pigina web, 20.-Andlisis, de las cuentas de los estados financieros, ajustes y/o reclesificaicones | 23. Receso judicial de empleados,
18. &n & jornadas de operativos especiales. y variaciones ocurridas en el mes, 24, Actuglizacion y mantenimiento de ks pégina web.
19, Renavacion de Polizas HCM pars los asociedos. 22.-Auditoria externa(Preliminar) 25. A ion a jornadas de op especiabes,
20.- Andilisis, de las cuentas de los estados financieros, ajustes y/o 23. Coordinacion de Feria Navidefia. 26. Mantenimiento elactrénico del sistema de atencién al cliente.

tasificaci yvariaciones ocurridas en el mes. 27.-Anilisis, de las cuentss de los estados financierns, ajustes y/o reclasificaciones
21.- Emitir estados financleros del 3er trimestre del afio 2023, presupuesto y variaclones ocurridas en el mes,
ejecutado, proyectado y envio a SUDECA, 28.-Auditoria externa(Preliminar)
. = A
YA




