CRIMINOLOGIA

INSTRUCTIVO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA
1. PROPOSITO

Implementar las acciones a seguir, para gestionar los procesos del departamento Servicios
Generales, segun lo establecido en la ley organica N° 8831 y el reglamento interno de este
Colegio.

2. DESCRIPCION

El presente instructivo se deriva de procedimiento de Asistente Administrativa, aplica para
el mismo puesto.
3. DIGITACION

I.  Solicitudes de Agremiados
e En el caso de Solicitudes de reincorporacion, se verifica que se cumpla con lo

establecido, por medio de una hoja de control.

TRAMITE DE REINCORFORACION

Nombre:

Cadigo:

REQUISITOS: Z

Actualizacion de datos:
Carta dirigida a Junta Directiva

Estado de cuenta al dia:
Comprobante de pago:

Eol I o

Recibido por:

Fecha fHora:

Visto Bueno Direccion Ejecutiva:

Visto en Sesian:

Numero de Acuerdo:
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CRIMINOLOGIA

¢ Debe enviar la documentacién completa a la ejecutiva de servicio al agremiado, para

que cuando el agremiado apruebe el curso de ética, envie el certificado al agremiado

por correo electrénico. Este certificado se realiza en la plataforma gratuita CANVAS.

N

COLESAC BE PRSP ERIONALLS TN

CRIMINOLOGIA

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA OTORGA

< CERTIFICADO DE APROVECHAMIENTO A:

COSTA RICA 2010

quien completd exitosamente el curso
Deontologia Profesional

San José Costa Rica, 28 de setiembre de 2022

no Arnoldo Salas Marksmar
Presidente de Junta Directiva
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CRIMINOLOGIA

e En el caso de retiro voluntario temporal o definitivo, se debe adjuntar a la
documentacion el siguiente formulario:

TRAMITE DE RETIRO VOLUNTARIO TEMPORAL TRAMITE DE RETIRO VOLUNTARIO DEFINITIVO

Nombre:

Mombre:
Codigo: Codigo:
REQUISITOS: E REQUISITOS: E
1. Formulario solicitud de retiro voluntario: 1. Formulario solicitud de retiro voluntario:
2. Documentacion adicional: 2. Documentacién adicional:
3. Declaracion Jurada: 3. Declaracian Jurada:
4. Timbres: 4. Timbres:
5. Estado de cuenta al dia: 5. Estado de cuenta al dia:
6. Pago de tramite: 6. Pago de tramite:
7. Entrega de credenciales: 7. Entrega de credenciales:

Recibido por:

Recibido por:

Fecha /Hora: Fecha /Hora:

Visto Bueno Direccion Ejecutiva: Visto Bueno Direccidn Ejecutiva:

Visto en Sesidn:

Visto en Sesion:

Numero de Acuerdo:

MNumero de Acuerdo:

e Asistente Administrativa imprime e incorpora el certificado en el tramite, se debe
llevar a la direccion ejecutiva y se traslada la documentacion fisica a secretaria de

JD para su respectiva aprobacion por Junta Directiva.
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“CRIMINOLOGIA

Il.  Sistema de Cobro Datafono (recibo de pago)

¢ Utilizamos el sistema CINGE, se ingresa el usuario y contrasefia, dar clic en el boton
aceptar.

[ sistemas Cinge - O X

Archive  Configurar

Contrasefia |
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“CRIMINOLOGIA

e Seingresa el codigo respectivo 01, debera dar clic en aceptar.

. Sistemas Cinge
Archive  Configurar

Compafias

07 - COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINC

Compaiiia |
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e Dar clic en Cuentas Por Cobrar-Registro de pago.

[E sistemas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22 - O X

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA

11/10/2022
Hochilt Silva Cajina
Fittros

Camé | Bpia 1171072022 @~ | Fitrar Excel

Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracién

[ Maestros
[ Transacciones

[#1- Facturacién Camé Nombre Expira Categoria Telefono Telefono2

[#- Devoluciones »
38 Registro de pagos

[+~ Proformas |
- Notas de crédito (NC)
- Créditos abiertos (CH)
- Notas de debito (ND) 3
- Notas de débito (DH)

[#- Anular

- Aplicar documentos abiertos
- Aplicar documentos abierios masivo L
- Agignar pagos no identificados
- Cambiar cliente de movimienta
- Transacciones acumuladas

- Transacciones acumuladas de otros ingresos |
- Tramites
- Reportes

- Procesos -
- Proceso de suspension v
- Constancias y certificaciones < ) >

- Viotaciones Marcar renovado

Renovade (11/10/2022 B~ Marcar

- Exoneracidn de cuotas
- Capacitaciones

o T o O O e O e W B e
[ e el g 5 R B R B
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e Dar doble Clic en Depdsitos.

. Sistemas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGiI#

Contabilidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracicn

Maestros

[=- Transacciones
(- Facturacion

- Registra de pagos
.- Pagos

- Recibos nulos
- Adelantos

- Jtros ingresos

]
- Reimprimir depdsitos

- Ameglos de pago

- Reimprimir amreglos de pago

[#- Proformas

- Notas de crédito (NC)

- Créditos abiertos (CH)

- Notas de débito {(ND)

- Notas de débito {DH)

(- Anular

- Aplicar documentos abiertos

- Aplicar documentos abierttos masivo

- Agignar pagos no identficados

- Cambiar cliente de movimiento

- Transacciones acumuladas

- Trangacciones acumuladas de otros ingresos

11.10/2022
Xochitt Silva Cajina

Fittros
Camé | Bpira [1110/2022 @~  Frer Excel

Camé MNombre Expira Categoria Telefono Telefono2 ~
} L

f f f f b

< >

Marcar renovade

Renovado |11/10/2022 [ERg Marcar
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Ingresar el nimero de agremiado-Cargar facturas.

. Sistemas Cinge - |lltirna rndificacidn: 20/7/3023 21.21.23

COLE(

Contabilidad Bancos

[#- Maestros

[=)- Transacciones

- Facturacidn
Devoluciones
Registro de pag
- Pagos

- Recibos mu
- Adelantos

- Otros ingreg
- Depasitos

- Reimprimir
- Areglos de
Reimprimir
[#]- Proformas

- Motas de crédi
- Créditos abiertol
- Notas de débit
- Notas de débit
(- Anular

- Aplicar docume]
- Aplicar docume
- Asignar pagos
- Cambiar cliente|
- Transacciones
- Transacciones

[ Depesitos - O x
Archivo @ Crear | Guardar 3 Eliminar  Cargar depdsito
Documento

Fecha

e

Agregarfactura

Clierte |2'DZD | || V| | Cangar facturas | Anualidad

Tipo de pago |Fad:ura v| Factura |F\|’ v| | v| Recibo

Impuesta %

Saldo 0 Marto [0 | CoboAdmin [0 | |AticuesVAT3E -
Saldo ddlares |0 Morto délares I:l Impuestos |0 Agregar

Tipo Fecha Monta Monto dalares Clierte  Nombre Reciba Cobro

i >
Depdsito Banco
Depésito Banco | |
Detalle | v
Registro
Total depdsita |ﬂ | Tipo de cambio  |635.19
Asierto A-1022-003

Total: 0 Dif: 0
Total dolares: 0 Aceptar

INOLOGI?2

Q
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e Debe seleccionar la opcion a cancelar y dar clic en el monto (Saldo) y cerrar en la

[ Cargar facturas pendientes — O ot
Archivo 4 4 |1 del | b M |
Selecc Fecha Factura Saldo Acumulada :ﬂtre;:; CobroAdmin Impuesta E:c:‘laagu
A 41072022 145123 8 500.00 0.00 0 0.00 0.00 30,2022

Total saldo: 0.00 Total general: 0.00
Total cobro admin: 0.00 [] Seleccionartodas  [+] Cobrar cobro admin
Total impuestas:

X.
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e Una vez que parece el cobro se debe ingresar en depoésito el nimero de auto del

Boucher, y en el detalle el mes a cancelar, y aceptar.

B Depositos - O *
Archivo @ Crear | Guardar 3 Eliminar  Cargar depésito
Documento

Fecha

Fecha [11/10/2022 [~ |

Agregar factura

Cliente l:l | || | v| |Cagarfac:h..|'as | Anualidad

Tipo de pago |Fac:tura vl Factura |F"u" v| | vl Recibo Impuesto %

Salda 0 Morto

Saldo dolares | 0 Monto dalares

[ | CobroAdmin [0 | Aiculos IVA13%

Fecha

Monto dolares Cliente  MNombre Recibo Cobrof

41072022

0.00

2020 |

£
Deposita Banco 1
Depésito | Banco | | |
Detalle Octubre 2022 | v
Registro
Total depésite |0 ||| Tieo de cambio |635.19
Agiento A-1022-003

Total: 8 500.00
Total dolares: 0.00

Dif: -8 500.00 f
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1"l Cierre del sistema CINGE

o Dar clic en Cuentas por cobrar-Reportes. Dar doble clic en Cierre diario de ingresos.

e

. Sistemas Cinge - Ultima modificacion: 20/7/2022 21:21:22 — O =

Archive  Compafifa

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA

111002022
Xpchitt Silva Cajina
Fittros

Camé | B [11710/2022 @] | Filtrar Excel

Contabilidad Bancos Cuentas por cobrar - Administracion

B- Feportes A
- Lista de clientes

- Bitacora de cliertes Came Nombre Expira Categoria Telefono Telefono2 A

- Lista de transacciones dianas >
- Lista de otros ingresos
- Lista de transacciones diarias por agente | |
- Lista general de saldos

- Congecutive documentos del mes

- Anélisis de antigledad de saldos

- Analisis de recuperacion

- Wencimiento de facturas

- Vencimiento de facturas por agente
- Lista de documentos

- Lista de depdsitos

- Lista de ameglos de pago

- Fammula D151

- Facturas resumidas por consecutivo
- Facturas detalladas por servicio

- Lista de comisiones por cobro

- Lista de comisiones por ventas

- Cheques sin cambiar . . . . . v
esumen de ventas mensuales < ) 3

fral
(5=}

firal
)

Cierre diario de ingresos
- Cuadro cieme contable cuenta por cobrar
- Cuadro de cambios de cateogria "]

Marcar renovado
Renovado |11/10/2022 [ERg Marcar
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e Por Fechay se Imprime.

Cierre diario de ingresos — O >
Archivo
Filtros
Fecha (1110/2022 [~ || Fitrar |
1 of 1 @ @[3 - | pagewidth - Find | Next
COLEGIO DE PROFESIONALES EN
CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA
Fecha 11/10/2022 Cierre diario de ingresos P4gina: 1
Fecha: 11/10/2022
T.C. Cierre B2, 41 Banco Ddlares Colones
FACTURACION TARIETABANCO NACIDNAL 0,0 3126200
0,00 3126200

Factura inicial

Factura final

CREDTO
CONTADO
TOTAL FACTURACION 0,00

CUENTAS POR COBRAR
NC

RECIBO & 2549500

CUADRE DE CAJA

L

LI = B = e . = B - e ) e e e
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IV. actualizacion Base de datos agremiados
e Dar doble clic en Cuentas por Cobrar-Clientes.

. Sistemas Cinge - Ultima medificacién: 20/7/2022 21:21:22 — O bt

Archivo  Compafia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGiI#

11/10/2022
¥ochilt Silva Cajina

Contabilidad Bancos Cuentas poreobrar  Administracicn Fittros

- Masstros ] Came | | Bpira [11/10/2022 @~ || Fitrr Excel
.. Clientes genércos | Camé  Mombre Expira Categoria Telefono Telefono2 ~
- Incorporaciones
-~ Documentos de exoneracion
- Plazos
- Zonas
- Cadigos madre
- Categorias
- Conceptos de créditos y débitos
- Rangos de comisiones

- Servicios

- Codigos de productos/servicios de Hacienda
- Consecutivos

- Lugares de trabajo

- Unidades de medida

- Parametros

H- Transacciones

- Reportes

H- Procesos

—|- Proceso de suspension

. Machotes para escritos

- Cargar colegiados vencidos

- Cargar datos de suspensidn
- Suspension de colegiados Renovado  |11/10/2022 E- Marcar

e e

M.

f —— f f f i N
£ >
Marcar renovado
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e Ingresar el nimero de carne del agremiado y dar doble clic en el nombre.

| . Clientes
Archivo @ Crear [l Guardar 3 Eliminar = Excel

Vision general Cliente Ventas Contabildad Motas
Fittro

Cadigo Nombre Cédula Divisa Tipa Saldo

Saldo

dolares Titulo

0000 NO IDENTIFIC S A
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e Ingresar los datos a cambiar, y seleccionar la Opcién guardar, luego dar clic en

bitdcoras

. Clientes

Archive @ Crear EGuardar

Vision general  Cliente  Ventas Cortabiidad Notas

Cuenta

Cuenta 0000

Nombre |NO IDENTIFICADOS
Otro nombre |

Cédula |

Tipo identificacion |

b

[ Es extranjeno Contado genérico

Categoria Activo

Incomporacian | 1/ 11900

B-]

Fesponsable

Provincia |

Cuenta bancaria |

Suspendido 1/ 141900

Camé expira [1/1/1900

¢ Eliminar F;‘ Excel

Personal

Teléforo  + [506 |- [830163%6 | |

Teléfono trabajo |

Fax |

Apartado postal |

Lugar de trabajo [ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILL ~ |

Foto

Funciones

Listas de precio

Detalle trabajo |

Estado sello blanco |

Exoneracion de cuatas
Desde 1/ 1/1500

Hasta 1/ 1/1500

Puesto | |
E-mail |financiem@crin1inologia or.er |
Nacionalidad | |
Género | ~ |
Nacimiento  [18/11/1976 B~ |
Estado civil | w |
Universidad | |
Grado académico| ~ |
Tomo Folio Asiento
Registro | | | |
Emisiontiulo | 1/12/2005 B~ |
Titulo académ. | ~ |

[ Rebajo BAC

Listas de desc.
MNueva nota
Docs. exonera.
Consuttas
Documentos
Provincia |San Jozé w | Cambio categoria
Canton |San Jose ~ | Expedierte digital
Distito ~ [CARMEN v Expiracion camé
Bario |.F\.rr|6n > | Exoneracion cuota
Sefias SAN JOSE Sello blanco
Marcar entregada
Coord.  ([0.000000 |.[0.000000 |) Marcar devueto
Beneficianio Poner en blanco
Nembre | |
Parerrtesc:{ |
Teléfonos | |
Emal | |
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e Dar clic en nueva nota y la opcién Aceptar.

. Bitacora del cliente - 0000 NO IDENTIFICADOS 0 > L
4 . Bitacora del cliente - 0000 NO IDENTIFICADOS — O
: 4 4 |1 de 14610 | b B | © Crear | Guardar # Eliminar
’ Usuario Fecha Nota A | Imprimir
hm&uu 1702 | Registro de adelanto con depésito 554754 Bitdcora | I Nueva nota

LAURA 4/9/2014 11:11 Reqistro de adelanto con depdsito 993360 Nota
LALRA 4/9/2014 12:00 Registro de adelanto con depdsita 118977 Registro de adelanto con depésito 554754
LALURA 4972014 1429 Registro de adelanto con depésito 193170
LAURA 8920141222 Registro de adelanto con depdsita 205955
LAURA 5/9/2014 14:10 Registro de adelanto con deposito 10063535
LALRA 97972014 14:31 Registro de adelanto con depdsita 10 potas W
LAURA 10/9/2014 10:33 | Registro de adelanto con depdsito 1
LAURA 10/5/2014 10:45 | Registro de adelanto con deposito 1 Notas
LAURA 11/5/2014 10:26 | Reqistro de adelanto con depdsito 64 Cancelar
LAURA 12/9/2014 14:.37 | Registro de adelanto con depdsita 2
LAURA 16/9/2014 1512 | Registro de adelanto con deposito 5§ || |
LAURA 17/5/2014 08:05 |Reqistro de adelanto con depdsito 4.
LAURA 17/9/201410:10 | Registro de adelanto con depdsita 541960
LAURA 17/9/2014 14:55 |Registro de adelanto con deposito 100645553
LAURA 17/9/2014 16:23 | Registro de adelanto con depdsito 525445
LAURA 18/9/201412:55 | Registro de adelanto con depdsito 126472
LALURA 18/9/2014 13:24 | Registro de adelanto con depasita 673172
LAURA 18/9/2014 14:.05 |Registro de adelanto con depdsita 5735330
LAURA 18/9/2014 14.20 | Registro de adelanto con depdsito 12964748
LALURA 18/9/2014 1428 | Registro de adelanto con depdsita 952205
LAURA 19/9/2014 14.17 | Registro de adelanto con depdsito 5720914

— carolina 19/5/2014 16:14 | Registro de adelanto con deposite 4203553 "
ot
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V. Pagos por SINPE MOVIL

e Se reciben los mensajes de texto que llegan al celular empresarial de Servicio al

agremiado. Se registran en un Excel que esta en Colegio Red.

» Red » SERVER_CPC s Colegio Red » Contabilidad » ESTADOS DE CUENTA BAMCARIOS » PAGOS SINPE MOVIL » SIMPE MOVIL 2022

-

- A Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic
* 1. Febrero 28/2/2022 09%:17 Carpeta de archivos
os A 2. Marzo 31/3/2022 10:535 Carpeta de archivos
- 03. Abril 20/4/2022 0832 Carpeta de archivos
122 04, Mayo 31/5/2022 0803 Carpeta de archivos
vOos 5. Junio 30/6/2022 13:09 Carpeta de archivos
&. Julic 1/8/2022 08:20 Carpeta de archivos
Pues )
) 7. Agosto 31/8/2022 10:24 Carpeta de archivos
ccign ) e e e .
2. Setiembre 4/10/2022 07:55 Carpeta de archivos
9. Octubre 10/10/2022 08:58 Carpeta de archivos
E@ﬂ. Pagos SINPE MOVIL 2022 11/10/2022 07:26 Hoja de calcule d... 162 KB
Yersor
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,o Buscar (Alk+Q)

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Wista Ayuda
fﬁ E"* Calibri L1 YA A E=Ee 2 General v HEH

g NKs-E- @ A SSTEE=E- m- % BB | Lo o
Portapapeles M= Fuente I Alineacion (] Midmero ]

AAT I JOCELY ALVARADO ARIA

A B C D E
1 |PAGOS SINPE MOVIL 2022
FECHA
TRANSFER
2 NOMBRE n ENCIA ~ | MONTO ~ CARNE * |DETALLE
3 1/10/2022| 8 500.00 1
4 1/10/2022| 8 500.00 |
> \| 1/10/2022| 9000.00 |
B 1/10/2022| 9000.00 1
T 1/10/2022| 17481.00 1
8 1/10/2022| 8 500.00 |
@ 1/10/2022| 8 500.00 L
10 1/10/2022| 13 000.00 |
11 1/10/2022| 10 000.00 |
12 \1/10/2022| 8 500.00 |
13 41/10/2022| 8500.00 |
14 1/10/2022| 9093.10 |
15 1/10/2022| 8500.00 |
16 1/10/2022| 8500.00 |
17 1/10/2022| 8500.00 |
18 1/10/2022| 32 860.00 |
19 2/10/2022| 8500.00 |
20 2/10/2022| 8500.00 |
21 alinfanaa 2 _Enn NN -
1 OCTUBRE 2022 MNOVIEMEBRE 2022 DICIEMEBRE 2022 (-i-:l
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