PROCEDIMIENTO

CODIGO: GG08

RECAUDO Y ENTREGA DE DONACIONES EN EFECTIVO PARA LA FUNDACION
COPSERVIR

VERSION: 01

FECHA DE ELABORACION: Mayo 19 de 2009

|ALCANCE: Comprende desde que se hace el contacto con el cliente en el PDV hasta la entrega de la donacién (dinero) a la Fundacion Copservir. |

DIAGRAMA COMO

Vendedor
1. Presentar material publicitario de la Fundacion (si lo
hay) al cliente al terminar el contacto con el mismo e
invitarlo a realizar una donacién

El cliente decide
donar?

El recaudo se
realiza a través
del sistema?

v

Personal PDV
5. Acompaiiar al cliente a la urna para que
efectie la donacion y dar las gracias por la

misma
Cajero
2. Informar al cliente el valor de donacién
sugerido por el sistema POS y preguntar Cliente

si aprueba hacer la donacién

v

6. Efectuar donacion

v

.Clllente . Supervisor de Auditoria / Auxiliar de Acta de
3. Dar consentimiento para realizar la
donacion ) Zona L p| Apertura de
7. Realizar la apertura de la urna y Urna
i diligenciar el acta respectiva \_/_
Cajero ¢
4. Entregar al cliente la factura de venta Factura de
donde se incluye el valor de la donacion Venta Administrador PDV Tiila
realizada 8. Ingresar al sistema POS el valor
recaudado en la urna, imprimir soporte de | soporte de
recaudo (tirilla) y anexar al acta de recaudo
apertura para enviar con el arqueo
| Acta de
+ Apertura de
Administrador PDV Urna
9. Efectuar arqueo y cierre diario y enviar a -
la Sede Administrativa los documentos Tiria
soporte del mismo soporte de
Acta de ¢ recaudo
Apertura de
Urna Auxiliar Contable
L 10. Verificar que el valor registrado como
donaciones del dia corresponda al resumen
Tirilla que genera el arqueo
soporte de
recaudo i

Asistente Contable
11. Generar e imprimir a fin de mes listado
auxiliar de la cuenta de la Fundacion y
solicitar autorizacion de desembolso

y

Director Financiero
12. Autorizar desembolso del dinero
recaudado

Listado
Auxiliar

2. El valor a donar sugerido por el sistema
POS puede ser modificado de acuerdo a la|
decision del cliente.

3. EL sistema POS realiza el registro de las|
donaciones por PDV; la informacion se
registra en el arqueo en la cuenta por pagar
a la Fundacion. La informacion detallada
queda en el Bl de Copservir.

5. Existira una lista de PDV que tiene|
autorizada la utilizacién de urnas; una copia
de la misma se entregara al Dpto. de
Auditoria Interna.

7. Esta actividad se realiza en cada visita de
auditoria o cuando la urna sea reportada
como llena por parte del Administrador del
PDV.

La custodia de las llaves de las urnas de los|
PDV de ciudades sede la tendran las|
Auxiliares de Zona; para los demas PDV la
custodia sera responsabilidad del
Administrador del Punto de Venta.

El Acta de Apertura de Urna debe ser]
firmada por el responsable de la apertura
(Supervisor de Auditoria o Auxiliar de Zona),
el Administrador del Punto de Venta y un
testigo.

9. En el arqueo diario quedan incluidas yj
registradas las donaciones que los clientes
hicieron mediante el sistema POS.

11. Cuando la Fundacién requiera un
desembolso parcial, debe solicitarlo por
escrito (indicando valor y detalle) al Director
Financiero para su respectivo tramite.
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Tesorero
13. Gestionar pago y entregar copia de la
consignacion al Dpto. de Auditoria

'

Supervisor de Auditoria
14. Realizar informe mensual para certificar el recaudo y
los desembolsos realizados y enviar junto con soportes
a la Fundacion.

Informe
mensual

Copia
Consignacion

Copia
Consignacion

g. informe debe  defallar el total de
donaciones recibidas por el POS (Bl) y por]
urna, y la(s) consignacion realizada pori
Copservir a la Fundacion.

El informe se envia fisicamente firmado al
Director Ejecutivo de la Fundacién con copia
por mail a la Vicepresidencia de Auditoria |
Procesos de Copservir.
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