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ACTIVIDADES .

L.- Recibir y procesar solictudes de préstamaos (corto, medianoy largo
plazo, especial) y retiros.
21.- Procesar pagos de préstamos y retiros

3.- Recepcidn fondos provenientes del aporte patrono, aporte sodio,
patrono y cuotas mensuales

4.- Seguimiento a trdmites de indole administrativo (cartas, ofidios,
|memoréndum).

5.- Baboracidn de pago a proveedores.

6.~ Actualizacidn de los saldos bancarios y condliaddn operativa de las
cuentas. (Actualizadion de Flujo de caja diario).

7.~ Registro de transferencias entre bancos, colocaciones e inversiones en el

10.- Archivos de documentos y puesta 2l dia de archivo.

11.- Coordinar el envio y recepditn de correspondencia.

12 - Anilisis, de las cuentas de los estados finandieros, ajustes y/o

| reclasificaciones_ y variationes ocurridas en el mes.

13.- Emitir estados finandieros, presupuesto ejecutado del IV trimestre
2023. Presupuesto proyectado 2024, SUDECA.

14.- Auditoria de los estados financieros al cierre del ejercicio

contable del afio 2023.

15.- Pago némina personal de Capres.

16.- Pago de Bono alimentacion personal de Capres.
17.- Pago deberes formales (FAQV, 5.5.0, Seniat)
18.- Pago de intereses sobre prestaciones sociales.

1.- Reclbir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediano y largo pla

espedal) y retiros,
2.- Procesar pagos de préstamos y retiros
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Lw. Renovadién y/o apertura de colocaclones, certificados a plazo y titulos val
4.- Recepdidn fondos provenlentes del aporte patrono, aporte soclo, patrono y cuotas,
mensuales. 4

5. Seguimiento a trémites de indole administrativo {cartas, oficios, memordndum).

6.- Elaboracin de pagoa proveedores.

T..bnn._w__uwna.._ de los saldos bancarios y conciliacién operativa de las cuentas.
{Actualizacién de Flujo de caja diarlo).

8.- Reglstra de transferencias entre bancos, colocaciones e inversiones en el sistema.
|19.- Registro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistema,
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11 - Archivos de documentos y puesta al dla de archivo.

12.- Coordinar el envio y recepcdn de correspondenda.

13.- Preparativos para Asamblea 2023,

14.- Pago némina personal de Capres.

15.- Pago de Bono alimentacién personal de Capres.

16.- Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Seniat)

17.~ Actualizacién y mantenimiento de la pigina web,

18.- Atencién a Jornadas de operativos espedialesy ferias.

19.-Andlisis y verificacién del calculo de los dividendos realizados por el sistema
|Safiro.
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12.- Coordinar el envio y recepdén de correspondenda.

13 - Pago ndmina personal de Capres.

14.- Pago de Bono alimentacidn personal de Capres.

15.- Pago deberes formales (FAQV, 5.5.0, Seniat)

16.- Célculo y pago de INCES

17.- Actualizacién y mantenimiento de la pagina web.

18.-Andlisis, de las cuentas de los estados financieros, ajustes Ea Bn_»n.._..uno_._ﬁ
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L.- Redibir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediano y largo
plazo, especial) y retiros.

L Procesar pagos de préstamos y retiros

3. Renovadion y/o apertura de colocaciones, certificados a plazo y titulos
valores,

4. Recepcsn fondos provenientes del aporte patrona, aporte socio,
patrono y cuotas mensuakes.

5.5 a trémites de indole ad
memorandum).

6. Elaboracidn de pagoa proveedores.
7. Actualizacién de los saldos bancarios y conciliacidn operativa de las
cuentas, (Actualizacién de Flujo de caja diario).

8. Registro de transferencias entre bancos, colocaciones e inversiones en el

ivo (cartas, ofidios,

sistema.
9. Registro de abonos v cance

10. Validar depésites de pagos de préstamos.

11. Archivos de documentos y puesta al dia de archivo.

12, Coerdinar el envio y recepcién de comrespondenda.

13. Pago némina personal de Capres.

14. Pago de Bono alimentadén personal de Capres.

15. Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Seniat]

16. Actualizacién y mantenimiento de la pdgina web.

17.- Asamblea 2023 y presentacién de Memoria y Cuenta.

13.- Proceso de pago de dividendos.

19- Andilisis, de las cuentas de los estados finandieros, ajustes y/o
reclasificaciones y variaciones ocurridas en el mes.

20.- Emitir estados finandieros del 1er trimestre del afio 2024, presupuesto
ejecutado, proyectado y envio a SUDECA.

o.ﬁaw__ y retiros,
2. Procesar pagos de préstamos y retiros
3, Renavadén y/o apertura de colocaciones, certificados a plaza y titulos valores.

mensuales.

5. Seguimiento a trémites de Indole administrativo (cartas, oficios, memordndum}.
6. Elaboracién de pago a proveedores.

7. Actualizacién de los saldos bancarlos y concillacién operativa de las cuentas.
(Actualizacién de Flujo de caja diario).

_w Registro de transferenclas entre bancos, colocaciones e inverslones en el sistema.
9. Registro de abonos y canceladones de préstamos, en el sistema.

10, Validar depésitos de pagos de préstamos.

11, Archivos de documentos ___ u_._m_z. al dfa de archivo.
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4, Recepcién fondos provenientes del aporte patrono, aporte soclo, patrono y cuotas [4.
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15. Pago némina personal de Capres.

16. Pago de Bono alimentacién personal de Capres.

17. Pago deberes formales [FAQV, 5.5.0, Seniat)

18. Renovadlén de Pélizas HCM del personal de Capres.

19, Actfializaclén y mantenimiento dela pigina web.

20. Atendén a Jornadas de operativos espediales.

22.-Andilisis, de las cuentas de los estados finanderos, ajustes y/fo reclasificaciones y
variaciones ocurridas eg el mes,

23.- Capacitadion Individual (Adlestramiento al personal).

F§EE%13§%§§ ;
13. Coordinacién Feria Dia la Padre.

14. Pago némina personal de Capres. ;
15. Pago de Bono alimentacién personal de Capres.

16. Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Seniat)

17. Cileulo de provisién de prestaciones sodales. -

18. Cilculoy pago deINCES ~
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20, Actualizadén y mantenimlento de la pigina weh. - P
21. Atencidn a jornadas de operativos especiales. it
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1.- Recibir y procesar solictudes de préstamas (corto, mediano y largo 1.- Recibir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediano y largo plazo, gqﬂﬁ%&ﬁ&ﬂﬁﬁa_sg _wﬂo_u_gn.?
plazo, espedial, extraordinarics) y retiros. espedal, extraordinarios) y retiros. Rﬂm&ﬁﬂuﬂﬁé nﬂ—d«. ...,.... 3 hder .‘:ﬁ
2. Procesar pagos de préstamos y retiros 2. Procesar pagos de préstamos y retiros N?aﬁﬁn.usmﬁnﬂug BEGP S > 3
3. Renovadidn y/o apertura de colocaciones, certificados a plazoytitulos 3. Renovadién y/o apertura de colocaciones, certificados a plazo y titulos valores. Renovacién y/o uﬁéamnnu_oﬂnﬂﬁrnﬂnmﬂ_ﬂ v_uB Eﬂiﬁﬁ.w
valores. 4_ Recepdién fondos provenientes del aporte patrono, aporte sodio, patrono y cuotas gmﬂ&ﬂ?ﬁiﬂ&uﬂﬁﬂ _Bﬂosb.nuanh!uo _Uaﬂ.! .z
4. Recepcién fondos provenientes del aporte patrono, aporte sodo, mensuales. cuotas mensusles. .,".,....
patrono y cuotas mensuales. S. Seguimiento a trémites de [ndole administrativo (cartas, ofidos, memordndum). .a.owc_.._...ﬂ.so g&&w&n%ggn&ggﬂgv
S. Seguimiento a tramites de indole administrativo {cartas, ofidos, 6. Elaboradén de pagoa proveedores. m_uwo_.unaanmumno ugnmﬂ.ﬂ, _-
| memoréndum). 7. Actualizacién de los saldos bancarios 3:&.3?83:5&_&9.3»3. Eﬂ&a&"ﬂﬂmﬂfﬁf Eiﬁﬁ%gﬁa ;
6. Elaboradién de pago 2 proveedores. (Actualizadén de Flujo de caja diario). Egnom&ouwﬂwngv % ..-."n
7. Actuzlizacidn de los saldes bancarios y condliacion operativa de las 8. Registro de transferencias entre bancos, colocaciones e inversiones en el sistema. - g%ﬁ%ﬂﬁgﬂmﬁaﬁ?g -!ﬂu.ﬂ.uﬁ.m »,.m
cuentes. (Actualizacién de Flujo de c2ja diario). 9. Registro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistema. . |sistema, Cr~s = S |
8. Registro de transferencias entre bancos, colocaciones e inversiones en el |10, Validar depésitos de pagos de préstamos. wnnaﬂamnuvoaoa g_ﬂﬂoaﬂunugna &uﬁ_ﬂu. i
sistema. 11. Archivos de documentos y puesta al dia de archivo. Sigg%vﬁ%ﬂg s
9, Registro de abonos y canceladones de préstamos, en el sistema. 12. Coordinar el envio y recepcién de correspondencia. 11. Archivos de dacumentos y puesta al dia de archivo,
10. Validar depésitosde pagos de préstamos. 13. Pago ndmina personal de Capres. A 12. Coordinar el envio y recepcidn de correspondendia. -
11 Archivos de documentos y puests al dfa de archivo. 14. Pago de Bono alimentacién personal de Capres. 13. Pago némina personal de Capres. . o
12. Coordinar el envio y recepcién de corespondencia. 15. Pago deberes formales {FADV, 5.5.0, Senlat) ﬂPgﬁgmmggnﬂgﬂ. X
i 13. Pago némina personal de Capres. i 16. Periodo vacadonal personal capres. 1) 3 Fvﬂo&@ﬂ?ﬁ&@ﬁt@ﬁﬂpg :
14. Pago de Bono allmentzdén personal de Capres. 18. Actualizadén y mantenimiento de la pagina web. 16. Caleulio de provisién de prestadiones sodales.
15. Pago deberes formales (FAOV, S5.0, Seniat] 19. Atencién a Jomadas de operativos espedalas. 17. Cilauloypagode INCES
16. Actualizacién y mantenimiento de la pigina weh. 20. Receso Judidal {a partir del 15 de sgosto) 18. Periodo vacacional de Personal de Capres.
17. Atencibén a jornadas de operativos especiales. 19_ Actiaizadién y mantenimiento de la pdgina wehb.
P.gimg&gg&ggg Il NPEE&._ ?ﬁnﬁ&m%ﬂuﬂ:ﬂﬂ_ﬁnﬂﬂ. K 3
ejecutado, proyectado y envio a SUDECA. 21.-Andlisis, de las cuentas de los estados finandieros, ajustesy/o rediasificaciones
22 - Coordinacion Feria Escolar. yvariadones ocurridasenelmes. - -
13.- Capaditacion Individual (Adiestramiento al personal). 22.- Receso judidal al 15 de septiembre.
23.- nwue&wno:nwdvﬂ:gﬂnd::ﬂ.ﬂou
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1. Recibir y procesar solicitudes de préstamos {corto, mediano y largo 1.- Recibir y procesar solicitudes de préstamos (corto, mediano y largo plazo, 1.- Recibir y procesar soficitudes de pr 0s [corto, _!No _ﬂB
plazo, espedial, extraordinarios) y retiros. espedal) y retiros. uu&s_.gr&:&ar BT bt
2. Procesar pagos de préstamos y retiros e Inversiones en el sistema. 2. Procesar uowoaanﬁﬁﬂaua retiros.” "~ - :
3. Renovadén y/o apertura de colocaciones, certificados a plazoy titulos |2, Procesar pagos de préstamos y retiros uuu_..oﬁn_w._s‘ Ea%&%ﬂmg u.ﬂuqnniﬂﬁ_oaﬂ.
|valores. 3. Renovadidn y/o apertura de colocaciones, certificados a plazo y titulos valores. a,._ﬂaunnoa noinnuﬁia_ .Ram_ uo._ﬁvu__d...c.uuoanuon Bad._o.__
4. Recepcidn fondos p ientes del aporte patrono, aporte sodo, 4. Recepdén fondos provenlentes del aporte patrono, aporte socio, patrono y cuotas Eoﬂuam:n:&ﬂ. { .
patrono y cuotas mensuales. mensuales. y m?w:%p%amb&ﬁo%g?ﬂg?giﬁﬁ \
5. Seguimiento a trdmites de indole administrativo (cartas, oficlos, 5. Segulmiento a trAmites de Indole administrativo (cartas, oficlos, memordndum).  |6. Elaboraddn de pagoa proyeedores. . -1..
memordndum). 6. Elaboradén de pagoa proveedores. ﬂhﬂhzﬁnﬂgitai&uggﬂigsgmnfﬁg :
6. Elaboracién de pagoa proveedores. 7. Actualizadién de los saldos bancarios y conciliadién operativa de las cuentas. E&a%gnﬂswgo_ - B B
7. Actualizacién de los saldos bancarios y condliacién operativa de las {Actualizacién de Flujo de caja dlaria). Pgﬁgiﬂ%%g% _ﬂzﬂﬂﬂﬁn:ﬁ
cuentzs. (Actualizadién de Flujo de caja diario). 8. Reglstro de transferendias entre bancos, colocaciones e inversiones en el sistema.  [sistema., . =~ ... ;
8. Registro de transferencias entre bancos, colocadones e inversiones en el |9, Registro de abonos y canceladones de préstamos, en el sistema. PE§%§<%%E§3&§ .
Tuﬁqs 10. Validar depésitos de pagos de préstamos. 10. Validar dépésitos de pagos de préstamos. =~ .
9. Registro de abonos y cancelaciones de préstamos, en el sistema. 11. Anchivos de documentos y puesta al dia de archivo. F%%gﬂ_ﬂﬂk& adea %
10. Validar depdsitos de pagos de préstamos. 12. Coordinas el envioy recepcién de correspondencia. | 12. Coordinar el envio -uonn&nnanb.qﬁﬂo:ug .
11. Archivos de documentos y puesta al dia de archivo. 13. Pago némina personal de Capres. 13. Coordinacién de Ferfa Navidefia. ’
12. Coordinar el envio y recepcién de corespondenda. 14. Pago de Bono alimentacién personal de Capres. 14.Pago a?zauoao:ﬂﬁnnguﬂ
13. Pago némina personal de Capres. 15. Pago deberes formales (FADV, 5.5.0, Seniat) 15. Pago de Bono alimentacion personal de nuvﬁa.
14. Pago de Bono alimentacidn personal de Capres. 16. Clculo y pago | parte de utilidades al personal de Capres. 16. Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Senlat)
15. Pago deberes formales (FAOV, 5.5.0, Seniat) 18. Actualizacién y mantenimiento de la pdgina web. 20. Célculo y pago i I.Buanﬁ_mn&ﬂ _unﬂﬂﬁmng )
16. Renovacién de Pélizas HCM del personal de Capres. 19. Atencién a jornadas de operativos especiales. 21. Cilculo de provisién de prestaci
v 17. Actualizacin y mantenimiento de la pégina web. 20.-Ansllsis, de las cuentas de los estados finandieros, ajustes /o reclastficaicones y |22.Cilculoy pago de INCES
18. Atendidn a jornadas de operativos espediales. variaciones ocurridas en el mes. Nw.ﬂnﬂuofﬁnu_n ﬂ._._v—mun_ua.
19. Renovacion de Polizas HCM para los asocdlados. y rwu..b_._n.so:mmx.gﬁ?..%l_s._am; Secnze o : 24. Adualizadén y mantenimiento de la piginaweb. . -
20- Esﬂnorasﬂmnn_naﬂﬂnamgu__ﬁnﬂ ~. 23, Coordinacién de Feria Navidefia. - 25. Atencidn a jornadas de operatives especiales.
reclasificaciones y varfaclones ocurridas en el mes. 26. Mantenimlento electrénico del sistema de a Eﬁﬂmﬂ&g
21.- Emitir estados financieros del 3er trimestre del afio 2024, presupuesto 27.-Andlisis, de fas cuentas de los estados financieros, u_ﬁnui. reclasificadiones
ejecutado, proyectado y envio a SUDECA. ¥ varlaclones ocurridas en el mes. £
28.-Auditoria externa{Preliminar)
29.- QE%QSEE gﬁqws_w_._ﬁ __um.uo..ﬁa
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