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RESUMEN 

 

Un sistema de costos es necesario y útil para cualquier entidad, es una 

herramienta eficiente y de gran apoyo para la toma de decisiones, el control y la 

evaluación de la administración, para fortalecer a la cooperativa, implementar 

planes de mejora y el desarrollo se sus objetivos. 

 

El presente trabajo recopila información y presenta ciertos alineamientos para una 

propuesta en el diseño de un sistema de costos para la cooperativa de ahorro y 

crédito, “Cooprofesores”, además, resalta la importancia de tener un sistema de 

costo eficiente en su diseño, control e implementación. Además, fortalecer la 

cooperativa ante la competencia y ayuda a asumir los cambios.  

 

Esta cooperativa requiere conocer el costo unitario para cada producto, y así 

obtener información vital para la toma de decisiones, planeación estratégica y 

mejoramiento de la misma. Esto es posible en la medida en que se implemente 

controles para minimizar riesgos en el diseño e implementación de un sistema de 

costos. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Un sistema de costos permite medir la gestión realizada por la administración, 

contribuye a la toma de decisiones oportunas y adecuadas, la planeación, control 

de las operaciones y eficiencia en la utilización de los recursos.  La cooperativa de 

ahorro y crédito de profesores,"cooprofesores", busca ser competitivos, una mayor 

eficiencia y calidad en sus servicios, por esta razón ve necesario implementar un 

modelo de costos que le permita llevar control de las erogaciones necesarias para 

el desarrollo de sus actividades. 

 

El diseño e implementación de un sistema de costos, a su vez  requiere de un 

control  de los procesos, que proporcione para la cooperativa una garantía 

razonable en el logro del trabajo, también, retroalimenta el sistema de costos 

adicionando un control eficaz de las operaciones, confiabilidad de la información, 

evaluación de los riesgos y los procesos. 
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1 PLAN DE TRABAJO 

 

2 DISEÑO DE UN SISTEMA DE COSTOS PARA LA COOPERATIVA DE 

AHORRO Y CRÉDITO DE PROFESORES, “COOPROFESORES”. 

 

 

2.1 COOPERATIVA DE AHORRO Y CRÉDITO DE PROFESORES, 

“COOPROFESORES”. 

Cooprofesores es un organismo cooperativo especializado cuya función principal 

consiste en adelantar la actividad financiera exclusivamente con sus asociados, 

sin ánimo de lucro.  

Es una Cooperativa de ahorro y crédito posicionada y con responsabilidad social, 

al servicio de la comunidad educativa, brindando soluciones financieras. 

 

 

2.1.1 Reseña histórica 

Corría los años sesenta del pasado siglo y el profesorado de Santander soportaba 

una de sus peores crisis en sus ingresos económicos, bajos salarios y 

considerable retardo en el pago de los mismos. 

 

Por otra parte, la necesidad de adquirir vivienda propia y de atender los costos de 

educación de los hijos fueron imperactivos que movieron a respaldar la brillante 

iniciativa de Ramón Villamizar Fonseca, cooperólogo que en ese entonces 

laboraba como docente en el colegio Santander. En esa institución educativa tuvo 

partida de nacimiento la Cooperativa que hoy se llama Cooprofesores. 
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El 20 de Octubre de 1962 se dio inicio a las labores, luego de ser aprobados sus 

estatutos, con 25 asociados y unos aportes de $20 pesos. 

 

En 1970 adquiere su sede en el Pasaje Comercial Rosedal. Más tarde se alcanza 

un mayor nivel de desarrollo y ofrece otros servicios como centro recreativo, un 

conjunto habitacional y un colegio. 

 

Las experiencias determinaron la posibilidad de encontrar un nuevo camino 

proyectado a prestar un excelente servicio y así proporcionar una ampliación en su 

cobertura, enfocados en el área financiera con carácter cooperativo al servicio de 

los educadores. 

 

Actualmente la entidad está conformada por una base social de más de 17.000 

asociados, un capital social de más de 12.415’0 millones y un patrimonio que 

sobrepasa los 17.770’0 millones. 

 

A través de los años ha liderado la creación de empresas al servicio de los 

docentes y la comunidad en general como fundadora, formando parte de Finsema, 

Funerales Los Olivos, Solsalud y el Fondo Regional de Garantías. 

 

El domicilio principal de COOPROFESORES, es la ciudad de Bucaramanga, 

Departamento de Santander, pero en cumplimiento de su objeto y actividades 

podrá establecer sucursales, agencias, filiales o extensiones de caja o cajeros 

automáticos en cualquier parte del territorio Nacional, según las normas legales 

vigentes para tales propósitos. COOPROFESORES tiene una duración indefinida 

y su responsabilidad es limitada. 

 

COOPROFESORES en cumplimiento de las disposiciones de la ley 454, en el año 

1997, solicitó y adjuntó los requisitos para ser vigilada por la Superintendencia 



 
 

4 
 

 

Bancaria, lo cual le permitía una mayor cobertura y disponibilidad de recursos para 

la ejecución de su actividad social, correspondiéndole ejercer el control y vigilancia 

de las organizaciones de economía solidaria que ejercen la actividad financiera 

con sus asociados y con terceros. 

 

COOPROFESORES, estuvo bajo vigilancia y control de la Superbancaria, por 

espacio de dos años (1998-2000) en virtud de lo dispuesto en los artículos 17 

parágrafo segundo del decreto 1688 de 1997 y el 1 del decreto 619 de 1998, en 

concordancia con el artículo 40 de la ley 454 de 1998. 

 

A partir de Julio de 2000, COOPROFESORES, pasa a ser vigilada por la 

Superintendencia de Economía Solidaria, disposición contemplada por la 

legislación cooperativa en su ley 454 de 1998, y que en su capítulo II, artículo 36, 

párrafo23 enuncia que para ejercer las funciones de inspección, vigilancia y 

control en relación con las entidades cooperativas de ahorro y crédito y las 

multiactivas o integrales con sección de ahorro y crédito en los mismos términos, 

con las mismas facultades y siguiendo los mismos procedimientos que desarrolla 

la Superintendencia Bancaria con respecto a los establecimientos de crédito, 

incluyendo dentro de ellas, las atribuciones relacionadas con institutos de 

salvamento y toma de posesión para administrar o liquidar. 

 

Hoy Cooprofesores, se encuentra debidamente inscrita al FONDO DE 

GARANTIAS PARA LAS COOPERATIVAS (FOGACOOP) contando por tanto con 

el seguro por captaciones o ingresos de dinero por cualquiera de nuestros 

programas o servicios, circunstancia que aumenta nuestra credibilidad entre todos 

nuestros usuarios y engrandece la imagen de la cooperativa, ya que su inscripción 

no requirió de apoyo económico alguno del estado, hecho que demuestra nuestra 

solidez y liquidez.  
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2.1.2 Misión  

Somos la Cooperativa de Ahorro y Crédito especializada en soluciones financieras 

con responsabilidad social, al servicio de la comunidad educativa. 

 

2.1.3 Visión 

Ser en el 2016 la cooperativa preferida por la comunidad educativa del Nororiente 

Colombiano, reconocida por su servicio, confianza, eficiencia y liderazgo. 

 

2.1.4 Objetivo general 

 

Será objetivo general de COOPROFESORES contribuir a elevar el nivel 

económico social y cultural de sus asociados y de la comunidad en general, 

promoviendo una cultura, empresarial solidaria, mediante la aplicación y práctica 

de los principios de la economía solidaria y los principios y valores básicos del 

cooperativismo y de las operacionales de ahorro y crédito, en concordancia con 

las normas legales vigentes.  

 

2.1.4.1 Objetivos  específicos 

 

Los objetivos específicos serán los siguientes:  

a) Ejercer con sus asociados las actividades financieras permitidas a las 

Cooperativas de ahorro y crédito, de conformidad con las disposiciones 

legales vigentes para el cabal cumplimiento de su objetivo general.  

b) Contribuir al desarrollo del sistema financiero cooperativo.  

c) Promover el espíritu cooperativo entre sus asociados y la educación 

permanente de sus recursos humanos.  
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2.1.5 Valores 

 

 

 

 

Figura 1.1 Valores Corporativos, Cooprofesores. 
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2.1.6 Estructura organizacional 

 

 

 

Figura 1.2 Estructura Organizacional de Cooprofesores. 
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2.1.7 Domicilio y Ámbito Territorial de Operaciones  

 

El domicilio principal de COOPROFESORES es la ciudad de Bucaramanga, 

Departamento de Santander, República de Colombia, pero, en cumplimiento de su 

objeto y actividades, podrá establecer sucursales, agencias, oficinas, 

corresponsalías, puntos de servicios, filiales, extensiones de caja o cajeros 

automáticos en cualquier parte del territorio nacional. Esta cooperativa tiene un 

total de 10 agencias, que son las siguientes:  

 

 

Figura 1.3 Agencias de Cooprofesores. 
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2.2 MERCADEO 

2.2.1 Competencia 

La Cooperativa se desarrolla en un mercado altamente competitivo ya que en el 

mismo encontramos entidades que prestan servicios similares tales como Bancos, 

Corporaciones de ahorro y crédito, cooperativas financieras y demás entidades, 

pero se diferencia por tener carácter sin ánimo de lucro siempre buscando el 

bienestar de sus asociados con diferentes campañas comerciales, y productos 

diferenciales de todo el sector. 

 

2.2.2 Consumidor 

 

a) Personas Naturales  

Podrán ser asociados a Cooprofesores las personas naturales que tengan 

vinculación directa con la educación formal, con la educación para el trabajo y el 

desarrollo humano, pensionados docentes, hijos, cónyuges o compañero(a) 

permanente del asociado. 

• Docente en ejercicio. 

• Directivos Docentes. 

• Docentes de instituciones de educación para el trabajo y el desarrollo 

humano. 

• Pensionados docentes. 

• Personal  de  servicios  administrativos  de instituciones de educación 

formal (secretarias, digitadores,   pagadores,   bibliotecarios, almacenistas, 

enfermeras y capellanes). 

• Psicorientadores  y/o  trabajadores  sociales,  en ejercicio, de 
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instituciones educativas de educación formal. 

• Personal de servicios generales y/u operarios de instituciones de 

educación formal oficial (vigilantes, aseadores, operarios y personal de 

mantenimiento). 

• Hijos del asociado, mayores de 14 años. 

• Cónyuge del asociado. 

• Compañero(a) permanente del asociado. 

 

b) Personas Jurídicas   

 

Podrán ser asociados a Cooprofesores las personas jurídicas que cumplan con 

todos los requisitos siguientes: 

1. Estar constituidas como entidades de educación formal o como instituciones 

para el trabajo y el desarrollo 

2. humano. 

3. Tener vínculo directo con la educación formal o con la educación para el 

trabajo y desarrollo humano. 

4. Estar constituidas como entidades sin ánimo de lucro. 

  

 

2.3 SECTOR ECONÓMICO 

La Cooperativa se desenvuelve en el sector solidario regulado por la súper 

solidaria, cumpliendo con todo lo que la ley demanda, siendo una cooperativa de 

re nombre en todo el oriente Colombiano.  
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2.4 ÁREA DE TRABAJO 

Área Administrativa y Financiera de Cooprofesores. 

 

2.4.1 Misión 

Somos el área encargada de darle estabilidad, viabilidad financiera y el buen 

manejo de los depósitos de todos sus asociados. 

 

2.4.2 Visión 

Ser la dependencia insignia de la cooperativa, cumpliendo estándares de calidad y 

viabilidad económica futura. 

 

2.4.3 Talento humano 

El área está dirigida por el Sub- Gerente Administrativo y Financiero, el señor 

Víctor Julio Pérez Salazar, de la cual se desprenden las dependencias contable, 

cartera  y de crédito. 

 

Cada dependencia tiene su Líder el cual se encarga de velar por el buen 

funcionamiento de la dependencia y el directo responsable de la misma. 

 

2.4.3.1 Responsabilidades explícitas del área 

 

El área financiera es la encargada del manejo de los recursos, su disposición y 

ubicación en diferentes entidades buscando las mejores oportunidades para la 

cooperativa.  
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El área financiera es la encargada de la facturación y pago a proveedores, la 

gestión documental (de todos los documentos contables y anexos), del 

seguimiento a la cartera, su cobro y estabilidad de la misma. De los pagos 

tributarios, informaciones a los entes reguladores. Se encarga de la entregar los 

estados financieros, sus notas y validación que los mismos estén fielmente 

tomados de los libros de contabilidad. 

 

2.4.3.2 Organigrama del área administrativa y financiera  
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Figura 1.4 Organigrama, área administrativa y financiera de Cooprofesores. 

2.4.4 Proyectos y necesidades 

 

Se encuentra en proyecto la implementación de normas internacionales de 

información financiera NIIF, las cuales se tiene un cronograma establecido y unos 

pasos a seguir. 

 

Es una necesidad de la cooperativa evaluar los costos en que incurre buscando 

una disminución de los mismos. 

Se necesita capacitar el personal contable en normas internacionales de 

información financiera. 

 

 

2.4.5 Disponibilidad de recursos  

 

Los recursos logísticos que se dispone, para la realización del trabajo de la 

práctica académica son los siguientes: un escritorio de trabajo, ubicado en área 

contable de la cooperativa, el cual cuenta principalmente con un equipo de 

cómputo, la información necesaria para la realización  las  para la misma y el aval 

de la cooperativa para presentar un proyecto de mejora en la empresa. 
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3 DISEÑO DE UN SISTEMA DE COSTOS PARA LA COOPERATIVA DE 

AHORRO Y CRÉDITO DE PROFESORES, “COOPROFESORES”. 

 

 

3.1 DESCRIPCIÒN DE LA NECESIDAD 

 

La Cooperativa de Ahorro y Crédito, “Cooprofesores”,  no tiene implementado un 

sistema de costos que le permita a los administradores evaluar el desempeño, 

controlar los procesos, las operaciones y la gestión de los recursos para el 

desarrollo de sus  actividades financieras. Tener un sistema de costos proporciona 

información necesaria a la administración para apoyar en la toma de decisiones, 

contribuir a la planeación a corto y largo plazo, gestionar control de las 

operaciones e implementar programas para la optimización de los costos dentro 

de la cooperativa. 

 

Además, implementar un sistema de costos dentro de la cooperativa es una 

herramienta útil, que contribuye al mejoramiento y el cumplimiento de los objetivos 

de una forma eficiente en la prestación de sus servicios. 
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3.2 OBJETIVO GENERAL 

Diseñar un sistema de costos para la cooperativa de ahorro y crédito de 

profesores, “Cooprofesores”, como una herramienta que proporcione información 

oportuna para el control y la tomar decisiones. 

 

 

3.2.1 Objetivos Específicos 

 

• Identificar los procesos realizados por la cooperativa en la prestación de  

servicios. 

• Determinar y clasificar los elementos de los costos incurridos en el proceso 

de prestación de servicio. 

• Diseñar un sistema de costos de acuerdo a sus necesidades y 

características de Cooprofesores. 

 

 

3.3 ALCANCE 

Este proyecto busca diseñar de un sistema de costos para la cooperativa de 

ahorro y crédito de profesores, “Cooprofesores”, esto implica identificar los 

procesos de cada área de la cooperativa y analizar los costos. Este trabajo es 

favorable por que  brinda información oportuna a la administración como una 

herramienta que le permitirá llevar un mejor control y estimación de los costos y 

mejoramiento en la gestión de los recursos. Este trabajo se llevara a cabo durante 

el tiempo de la práctica académica.  
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3.4 JUSTIFICACIÓN 

Este proyecto busca diseñar un sistema de costos para Cooprofesores, que pueda 

contribuir  para que la información contable sea confiable y oportuna. Además, no 

tener un sistema de costo para la cooperativa representa una gran debilidad en un 

contexto competitivo, de planeación y  en la tomar decisiones acertadas, por parte 

de la administración.  

 

Asimismo, para Cooprofesores es fundamental contar con un sistema que le 

permita cuantificar los costos con exactitud y darle un manejo eficiente a los 

recursos, para obtener un mayor beneficio de sus actividades financieras y 

apoyando al crecimiento de la cooperativa. 

 

3.5 ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

Para el cumplimiento los objetivos, las actividades a desarrollar para este proyecto 

son las siguientes: 

 

• Conocimiento de la empresa y entendimiento del negocio.  

• Recopilación y análisis de información pertinente sobre los sistemas de 

costos. 

• Obtener información de cada proceso de la cooperativa involucrado en la 

prestación de los servicios y realizar un análisis de los costos implicados. 

• Determinar y clasificar los costos incurridos en cada proceso.  

• Diseñar un sistema de costos adecuado para Cooprofesores,  que le 

permita un manejo favorable de las erogaciones necesarias en la prestación 

de sus servicios. 
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3.6 RECURSOS 

Para la realización de este proyecto, se requiere los recursos que apoye el trabajo 

a realizar, en obtener información de los procesos y el conocimiento de las 

actividades realizadas por cada funcionario en la prestación de servicio y que 

permita diseñar un sistema de costos, son:  

 

• Recursos tecnológicos: es necesario un equipo de cómputo y acceso a 

internet, necesarias para la ejecución de las actividades. 

 

• Recursos humanos: es necesario contar con el personal cada área. 

 

• Recursos Bibliográficos: se requiere una documentación de los conceptos 

de costos para tener una adecuada aplicación. Así mismo, tener 

información general de los procesos y las políticas de la cooperativa.  
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3.7 SISTEMA DE COSTOS 

Un sistema de costos es un conjunto de normas, procedimientos y técnicas que 

indica la forma en que los costos se cargan un producto o servicio. 

En el diseño e implementación de un sistema de costos para Cooprofesores, es 

importante el control porque es una herramienta  útil para involucra todos los 

procesos y actividades, dando un grado de seguridad razonable de la información, 

es un complemento al trabajo realizado y realización de los objetivos,  

adicionalmente permite evaluar la eficacia y eficiencia de las operaciones. 

Al diseñar un sistema de costos se requiere obtener información confiable, para 

esto identificar y evaluar los riesgos es fundamental, para minimizar al máximo 

errores en la realización de los objetivos del trabajo.  

 

3.7.1 Aplicación del modelo COSO en el diseño e implementación de un 

sistema de costos. 

 

3.7.1.1 Ambiente De Control 

 

Las actividades de control son las normas y procedimientos (que constituyen las 

acciones necesarias para implementar las políticas) que pretenden asegurar que 

se cumplen las directrices que la dirección ha establecido con el fin de controlar 

los riesgos.1 Los factores del ambiente de control son los valores éticos, 

reglamentos, políticas establecidas, la filosofía de los administradores, el estilo de 

dirección y la estructura organizacional. 

 
1 COOPERS & LYBRAND. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO). España: Ediciones Díaz de 
Santos, 2007. p 54. 
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3.7.1.2 Evaluación del Riesgo 

 

La evaluación del riesgo es la identificación y análisis de los riegos relevantes para 

la consecución de los objetivos, formando una base para la determinación de 

cómo deben ser administrarse los riesgos.2 El enfrentarse a posibles riesgos 

identificados, tiene un impacto o incidencia en el logro de los objetivos. Es 

importante identificar los riesgos para  ejercer control o reducir al máximo el 

impacto de los riesgos. 

 

3.7.1.3 Actividades de Control 

 

Las actividades de control consisten en las políticas y los procedimientos que 

tienden a asegurar que se cumplen las directrices de la dirección. También tienden 

a asegurar que se toman las medidas necesarias para afrontar los riesgos que 

ponen en peligro la consecución de los objetivos de la entidad.3 

 

3.7.1.4 Información y Comunicación 

 

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a la 

obtención, uso y aplicación de los recursos, es necesario disponer de información 

adecuada y oportuna. La información pertinente debe ser identificada, capturada y 

comunicada al personal en la forma y dentro del tiempo indicado, que le permita 

cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas producen reportes que contienen 

 
2 MANTILLA,  SAMUEL ALBERTO. Control Interno-Estructura Conceptual Integrada, Colombia: Ecoe Ediciones, 
2002. p 39. 
 
3  COOPERS & LYBRAND. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO). España: Ediciones Díaz 
de Santos, 2007. p 78. 
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información operacional, financiera y de cumplimiento que hace posible conducir y 

controlar la organización. Todo el personal debe recibir un claro mensaje de la alta 

gerencia de sus responsabilidades sobre el control.4 

 

3.7.1.5 Monitoreo 

 

También denominado supervisión, es un proceso que evalúa la calidad del control 

interno en el tiempo. La manera como de aplican los controles tiene que 

evolucionar. Debido a que los procedimientos pueden tornarse menos efectivos, o 

no se desempeñen apropiadamente.5  

 

3.7.2 Actividades de control en el sistema de costos diseñado. 

 

3.7.2.1 Sitema de control para material directo 

 

Forma parte integral, son de fácil asignación o identificación y para cada producto 

o servicio. Se debe llevar control y valuación de los materiales directos de todas 

las transacciones de orden de compras, entrada, recepción y salidas, debe ser 

autorizada y revisadas por un superior. Estos suministros deben estar en un lugar 

seguro y adecuado. Además, todas las cuentas de costo y de inventarios deben 

registró información de unidades, susceptibles de comprobación en cuanto a la 

 
4 ESTUPIÑÁN GAITÁN, RODRIGO. Control interno y fraudes: con base a los ciclos transaccionales: análisis de 
informe COSO I y II. Colombia: Ecoe Ediciones, 2006. p 35. 
5 MANTILLA,  SAMUEL ALBERTO. Control Interno-Estructura Conceptual Integrada, Colombia: Ecoe Ediciones, 
2002. P 83. 
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exactitud  de sus totales, también, las cantidades y valores que este en 

existencias.6 

 

3.7.2.2 Sistema de control para mano de obra 

 

Es el segundo elemento del costo y representa el esfuerzo humano para la 

presentación del producto o servicio, se debe llevar control para medir la mano de 

obra en cuanto a tiempo, salario y desviaciones producidas. Además existir una 

correcta asignación de mano de obra a cada producto.  

El objetivo de este control es la clasificación correcta de la mano de obra directa o 

mano de obra indirecta para ello se debe identificar por producto las personas que 

intervienen directa o indirectamente en la prestación de cada producto o servicio.  

Es importante saber las actividades y el tiempo en el proceso de prestación de los 

servicios.  

 

3.7.2.3 Sistema de control para los CIF 

 

Es el tercer elemento de los costos lo conforman todas aquellas erogaciones y 

causaciones que siendo necesarias para lograr la producción de un artículo no es 

posible determinar en forma precisa la cantidad que corresponde a la unidad 

producida. Los costos indirectos son asignados al producto por prorrateo a cada 

agencia y a cada producto. Para la asignación de los costos indirectos se requiere 

un cálculo porcentual para distribuir equitativamente. 

 

 
6 En internet : Control y evaluación de los elementos del costo/ 
http://app.vlex.com.bases.unab.edu.co/#search/content_type:4/control+costos/p2/vid/415201658/graphic
al_version 
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4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL TRABAJO DE LA 

PRÁCTICA 

 

 

 

4.1 CONCLUSIONES  

 

El diseño de un sistema de costos para la cooperativa de ahorro y crédito de 

profesores, “Cooprofesores”, es un trabajo realizado con el fin de aportar 

información necesaria en toma de decisiones,  en el mejoramiento de los controles 

y actividades, aportar a las decisiones administrativas y financieras de la 

cooperativa. Cooprofesores no cuenta con un sistema de costos que aporte 

información necesaria. 

 

Este trabajo conlleva al  análisis de la utilidad de diseñar e implementar un sistema 

de costos, que a su vez requiere de sistemas de control en diseño e 

implementación, para que realmente resulte útil para la cooperativa. 
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4.2 RECOMENDACIONES  

 

• En primer lugar, se recomienda a Cooprofesores la asignación de los gastos de 

dirección general a cada agencia equitativamente. Además, realizar una 

evaluación completa de las actividades y el personal que se involucra cada 

proceso. 

 

 

• Llevar un control más detallado y separado de los productos, por línea y por 

agencia, en cuanto a cantidades, interés y monto de aperturas o 

cancelaciones. Es necesario la información para el análisis y asignación de los 

costos 

 

• Es importante la clasificación de los costos de cada producto. 

 

• Se recomienda llevar a cabo controles en diseño e implementación de un 

sistema de costos, para garantizar el buen resultado. 
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ANEXOS 

• Anexo No.1. Cronograma De Actividades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COOPROFESORES  

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

DISEÑO DE UN SISTEMA DE COSTOS 

 

 

ITEM 

 

ETAPAS 

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOV 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 

 INDUCCION                   

 1 Informe conocimiento del negocio y del área de trabajo.                                     

 2 Selección del problema a resolver.                                     

 3 Elaboración del borrador de plan de trabajo.                                     

 4 Presentación de plan de trabajo definitivo.                                     

 5 Recopilación  de información sobre los procesos.                                     

 6 Flujograma de procesos.                                     

 7 Elaboración y presentación del informe de avance.                                     

 8 Selección de la información para el diseño del sistema 

de costos. 

                                    

 9 Diseñar el sistema de costos.                                     

 10 Registrar la información recopilada.                                     

 11 Realizar los ajustes necesarios que se presenten en el 

desarrollo del programa. 

                                    

 13 Elaboración y presentación del borrador del informe 

final. 

                                    

 14 Presentación del informe final.                                     

 15 Justificación práctica.                                     

file:///C:/Users/USER/Desktop/CRONOGRAMA%20DE%20ACTIVIDADES.pdf
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• Anexo No.2.  Formato De Entrevistas 

 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BUCARAMANGA 

DISEÑO DE UN SISTEMA DE COSTOS PARA “COOPROFESORES”. 

ENTREVISTA SOBRE LOS PROCESOS, EN LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS  

 

 

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO: _________________________ 

NOMBRE: ___________________         CARGO: ____________ 

TELÉFONO Y/O EXTENSIÓN: _________ CORREO INSTITUCIONAL: 

________________ 

ÁREA, DEPARTAMENTO O DEPENDENCIA: ______________ 

 

PRODUCTO:  

1. Que requisitos debe reunir la persona que solicita prestación de este 

producto? 

2. Que personal interviene directamente en el otorgamiento de este servicio? 

3. Describir el paso a paso de lo que realiza, los documentos que genera y las 

herramientas que utiliza para realizar cada paso.  

NO. QUIÉN 

REALIZA ESTE 

PASO? 

¿QUÉ HACE? QUE GENERA? HERRAMIENTAS 

QUE SE UTILIZAN? 

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

____________________________________________ 

FIRMA 

 

file:///C:/Users/USER/Desktop/ENTREVISTAS_COOPROFESORES.pdf
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• Anexo No.3.  Entrevistas Realizadas 

 

 

file:///C:/Users/USER/Desktop/ENTREVISTAS_COOPROFESORES.pdf
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• Anexo No. 4. Flujogramas Realizados De Los Productos 

FLUJOGRAMA APERTURA PRODUCTO PLAN DE AHORRO PROGRAMADO, “PAP” 

ASOCIADO ASESOR CAJERO

Inicio

Ofrece el producto Plan de Ahorro 

Programado al asociado

Solicita mayor información del 

producto

Ilustra al asociado en las ventajas y beneficios 

del productio
Acepta la apertura del prodcuto

Solicita el original del documento de identidad
Entrega el original del documento 

de identidad al asesor

Verifica en el sistema el vínculo de asociado.

Indaga las condiciones deseadas.

Crea en el sistema el Plan de Ahorro, de 

acuerdo con las condiciones convenidas con 

el asociado.

Establece y acuerda condiciones 

de plazo y valor 

Elabora comprobante de consignación

Imprime Original y copia del Plan de Ahorro 

Programado.

Coloca firma  y toma firma del titular.

Entrega Original al asociado y guarda copia 

para archivo.

Recibe el comprobante de 

consignación (pago 1er cuota) y el 

dinero.

Cuenta el dinero y confronta el valor 

con el de la consignación.

Registra la transacción en el sistema y 

valida original y copia.

Separa y entrega original de la 

consignación debidamente validada al 

asociado y gurda la copia para el 

cuadre diario de caja

Recibe el original del Plan de 

Ahorro

Fin

3 Min2 Min

6 Min2  Min

1 Min
1 Min

3  Min3  Min

3  Min

1  Min

1  Min

2  Min

1  Min

4  Min1  Min

 

file:///C:/Users/USER/Desktop/FLUJOGRAMAS_CANCELACIONES.pdf
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FLUJOGRAMA CANCELACION PRODUCTO PLAN DE AHORRO PROGRAMADO, “PAP” 

SOFTWARE 

INFORMÁTICO

ASOCIADO SECRETARIO CONTADOR

Inicio

Genera la cancelación del 

PAP en el cierre, en la fecha 

de vencimiento

Abono en Cuenta de 

Ahorros?

Abona en la cuenta de ahorros del 

asociado relacionada el valor é 

Intereses del PAP

Crea cuenta por pagar a favor del 

asociado por el valor del PAP y 

los intereses

Presenta el documento de identidad al 

secretario contador y solicita 

cancelación del PAP é intereses

Verifica en el sistema, con el documento de 

identidad, el estado y vencimiento del  PAP.

Abonado en Cuenta de Ahorros?

Informa al asociado la disponibilidad de los 

recursos en la cuenta de ahorros.

Ingresa en el módulo de Cuentas por Pagar.

Selecciona la cuenta X pagar y forma de 

pago.

Imprime original y copia del comprobante de 

egreso.

Toma la firma del asociado en el original y 

copia del comprobante.

Conserva la copia, para su archivo en el 

movimiento diario. 

Presenta en caja el comprobante de 

egreso debidamente firmado y el 

original del documento de identidad.

Verifica la identidad del beneficiario 

del pago.

Registra y valida la  transacción en 

el software informático

Pago en Cheque?

Elabora é imprime el cheque 

Entrega al asociado el cheque, documento de 

identidad y original del comprobante de 

egreso.

Cuenta y entrega el dinero, junto 

con el documento de identidad y 

original del comprobante validado.

Archiva la copia del comprobante 

para el cuadre diario de caja.

SI

NO

NO

SI

NO

FIN

SI

CAJERO

3 Min

3 Min

1 Min

3 Min

3 Min

3 Min

3 Min

3 Min

1 Min

1 Min
2 Min

2 Min

1 Min

CANCELACION PAP
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FLUJOGRAMA APERTURA “CDAT” 

ASOCIADO

ASESOR CAJERO
Inicio

Solicita información del,Producto CDAT Informa las condiciones, ventajas, tasa y plazos

Ofrece condiciones de tasa, para el monto dado por el 

asociado.

Acepta y establece condiciones de tasa, plazo 

y monto

Recibe el original del documento de identidad y verifica la 

condición de asociación.
Entrega el original del documento de identidad

Registra en el sistema la creación del CDAT, en las 

condiciones acordadas con el asociado.

Solicita al asociado la forma de pago.Informa la forma de pago para la constitución 

del CDAT.

Registra en el sistema el origen delos recursos para 

constitución del CDAT.

Genera la impresión de los diversos comprobantes de 

ingreso según su origen, traslado de fondos, cancelación 

de CDAT, cancelación CXP, débito de ahorros, pago en 

efectivo, pago en cheque de gerencia, etc.

Firma los comprobantes contables requeridos, 

en virtud del origen del recurso, notas débito, 

cancelación de CDAT, egresos pago CXP y el 

Comprobante Ggeneral de Traslado Múltiple

Entrega en caja los comprobante de pago y 

los recursos en efectivo y/o cheque de 

gerencia.

Recibe y cuenta el dinero (efectivo y/o cheque)

Confronta el valor recibido con los totales de los 

soportes de ingreso .

Registra en el sistema las transacciones de 

ingreso, valida los comprobantes original y copia 

Separa y entrega los originales al asociado y las 

copias las conserva par el cuadre diario de caja.

Presenta los comprobantes de ingreso 

debidamente validados al asesor. 

Imprime original y copia del CDAT.

Coloca firma y hace firmar por el asociado, en el original y 

copia.

Entrega el original al asociado y archiva la copia.FIn

2 Min 4 Min

3 Min3 Min

1 Min 1 Min

3 Min

1 Min2 Min

2 Min

2 Min

2 Min

4 Min

1 Min

4 Min

1 Min

2 Min
4 Min

1  Min

APERTURA DE CDAT

3 Min
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FLUJOGRAMA CANCELACION PRODUCTO “CDAT” 

ASOCIADO ASESOR SECRETARIO CONTADOR CAJERO

INICIO

Presenta CDAT y documento de 

identidad.

Recibe y verifica en el sistema el 

vencimiento del CDAT y la titularidad.

Indaga el destino de los recursos
Informa el destino de los recursos 

al asesor

Registra en el sistema la distribución 

de los recursos de acuerdo con lo 

solicitado por el asociado.

Imprime los comprobantes requeridos.

Toma firma al asociado en los 

soportes de egresos.

Firma los soportes de egreso y 

coloca huella en el comprobante 

general de traslado múltiple.

Entrega al asociado original y copia de 

los egresos en efectivo y cheque , 

junto con las copia los traslados y del 

comprobante general de traslado 

múltiple. Conserva originales de 

traslados para el cuadre diario.

Egreso en cheque?

Elabora é imprime cheques por 

cancelación de CDAT.

Separa y entrega al asociado el cheque, 

junto con original del comprobante de 

egreso en cheque y conserva copia 

para cuadre diario.

Verifica la identidad del beneficiario 

del pago.

Registra y valida la  transacción en el 

software informático

Cuenta y entrega el dinero, junto con 

el documento de identidad y original 

del comprobante validado.

Archiva la copia del comprobante para 

el cuadre diario de caja.

FIN

Presenta comprobantes de 

egreso y documento de identidad 

en caja.

Presenta comprobantes de egreso 

en cheque  y documento de 

identidad al secretario contador.

SI

Egreso en Efectivo?

NO

SI

1 Min 1 Min

1 Min3 Min

3 Min

1 Min

2 Min

3 Min

3 Min

3 Min

1 Min

2 Min

2 Min

2 Min

CANCELACION CDAT
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FLUJOGRAMA PRODUCTO “CUENTA MAESTRA” 

Inicio

Comunica interés por apertura de 

cuenta de ahorros

Informa las condiciones, ventajas y 

beneficios del producto de ahorro a la 

vista “cuenta maestra”.

Presenta al asociado las diferentes 

modalidades de titularidad y manejo 

de cuenta maestra

Es asociado?

Informa el requisito de vínculo con la 

cooperativa para acceder a los servicios y 

productos de la cooperativa.

Inicia proceso de admisión.

Selecciona el tipo de cuenta de su 

conveniencia.

Registra la creación de la cuenta 

maestra en el sistema.

Asigna clase de cuenta y condiciones 

de manejo aceptadas.

Imprime registro de firmas.
Coloca firma en el registro de 

firmas y en el contrato de cuenta 

maestra, por separado.

Crea en el sistema el descuento 

é Imprime la libranza.

Forma de pago 

Libranza?

Firma la libranza autorizando el 

descuento.

Elabora la consignación por el 

valor a consignar.

Recibe y cuenta el dinero.

Registra y valida la transacción.

Entrega al asociado el original del 

comprobante de pago.

Archiva la libranza para 

envío a la pagaduría 

correspondiente.

 Archiva temporalmente la copia 

del comprobante de 

consignación, para el cuadre 

diarios de caja.

FIN

SI

1

1

NO SI

ASESOR
CAJERO

CLIENTE

NO3 min.

2 min

3 min

3 min

5 min

4 min

2 min2 min

2 min

2 min

2 min

2 min 2 min

3 min

2 min

APERTURA DE CUENTA MAESTRA
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE LIBRETA CUENTA MAESTRA 

ASESOR ASOCIADO

Inicio

Solicita libreta de cuenta maestra. Presenta el 

documento de identidad.

Verifica la identidad del asociado, titularidad de la 

cuenta y correcto diligenciamiento del talón de 

solicitud de libreta.

Cuenta Nueva?

Registra la entrega en el sistema. Asigna 

consecutivos.

Imprime comprobante de entrega de libreta 

Diligencia y entrega desprendible de solicitud de 

libreta, debidamente firmado.

Solicita talón de solicitud de libreta con firmas 

registradas.

Firma original y copia del comprobante de entrega de 

libreta en constancia de recibido

Selecciona y extrae libreta de ahorros y verifica la 

numeración con la asignada en el sistema.

Coloca número de cuenta a los desprendibles de la 

libreta.

NO

SI

Toma firma en el original y copia del comprobante de 

entrega. 

Entrega al asociado la libreta, copia del comprobante 

de entrega y el documento de identidad.
FIN

1 MIn

2 MIn1 MIn

2 MIn

2 MIn

1 MIn

3  MIn

2  MIn

1 MIn  
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• Anexo No.  5. Ejercicio (Excel) 

ASIGNACION DE LOS COSTOS A CADA AGENCIA 
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• Anexo No. 6. Tabla Tasas De Intereses 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file:///C:/Users/USER/Desktop/PLANTILLAS%20DE%20CONTROL.pdf
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• Anexo No. 7. Plantillas Implementación De Controles Al Sistema De 

Costos 

 

PLANTILLA CARGOS Y ACTIVIDAD 

POR PRODUCTO 

Versión: 1.0 

Fecha emisión: 

Día/Mes/Año 

Producto o 
Servicio: 
  

 

Fecha de 
Elaboración: 

 

No. Cargo 
Actividad Relacionada 

con el Producto 

Actividad 
eventual o 

fija al 
producto  

Tiempo 
requerido 

     

     

     

     

     

     

     

 
    

 
    

 
    

 
    

 
    

Elaborado 
por: 

 

Revisado por:  

Aprobado 
por: 

 

file:///C:/Users/USER/Desktop/PLANTILLAS%20DE%20CONTROL.pdf
file:///C:/Users/USER/Desktop/PLANTILLAS%20DE%20CONTROL.pdf
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CONTROL PARA LA APERTURA 

DE CADA PRODUCTO 

Versión: 1.0 

Fecha emisión: 

Día/Mes/Año 

Nombre de la Agencia:  

Producto o 
Servicio: 
  

 

Fecha de Elaboración:  

CANTIDAD APERTURA VALOR  TIEMPO  

 
   

 
   

 
   

 
   

    

    

    

    

    

    

    

 
   

Elaborado por:  

Revisado por:  

Aprobado por:  
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CONTROL PARA LA 

CANCELACION DE CADA 

PRODUCTO 

Versión: 1.0 

Fecha 

emisión: 

Día/Mes/Año 

Nombre de la Agencia:  

Producto o 
Servicio: 
  

 

Fecha de Elaboración:  

CANTIDA
D 

CANCELACIO
N 

VALOR  TIEMPO  

 
   

 
   

 
   

 
   

    

    

    

    

    

    

 
   

 
   

Elaborado por:  

Revisado por:  

Aprobado por:  
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• Anexo No. 8. Portafolio De Productos O Servicios 

Para el cumplimiento de su objeto social, COOPROFESORES podrá desarrollar 

todas las operaciones, actos, servicios y negocios, en particular, a las siguientes:  

 

a) Recibir aportes sociales individuales de sus asociados.  

b) Captar ahorro a través de depósitos a la vista, a término, mediante la 

expedición de CDAT o contractual.  

c) Otorgar créditos.  

d) Negociar títulos emitidos por terceros distintos a sus gerentes, directores y 

empleados.  

e) Celebrar contratos de apertura de crédito.  

f) Comprar y vender títulos representativos de obligaciones emitidas por 

entidades de derecho público de cualquier orden.  

g) Efectuar operaciones de compra de cartera o factoring sobre toda clase de 

títulos.  

h) Emitir bonos.  

i) Prestar servicios de asistencia técnica, educación, capacitación y 

solidaridad en desarrollo de las actividades previstas en estos estatutos y 

de la ley Cooperativa, directamente o mediante convenios con otras 

entidades. En todo caso, en la prestación de tales servicios, la Cooperativa 

no puede utilizar recursos provenientes de los depósitos de ahorro y demás 

recursos captados en la actividad financiera.  

j) Celebrar convenios dentro de las disposiciones legales para la prestación 

de otros servicios, especialmente aquellos celebrados con los 

establecimientos bancarios para el uso de cuentas corrientes.  

k) Las demás que autorice el Gobierno Nacional.  
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PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE AHORRO Y CRÉDITO 

La cooperativa ofrece un portafolio de servicios de ahorro y crédito para sus 

asociados, los cuales se dividen en los siguientes segmentos: 

Productos de Ahorro 

✓ CDAT 

• Plazo desde 30 días hasta 720 días. 

• Valor de apertura desde 1 millón de pesos M/cte. 

• Beneficios de obtener credi-ahorro. 

• Producto de ahorro con mayor tasa de interés. 

 

✓ PAP 

• Apertura desde $20.000. 

• Plazo mínimo 6 meses, máximo indefinido. 

• Beneficios de rentabilidad, crédito especial (credi-ahorro) hasta 10 veces el 

valor ahorrado. 

 

✓ CUENTA MAESTRA 

• Ahorro a la vista, manejo individual o colectivo. 

• Primera libreta de ahorros gratis. 

• Tarjeta débito con cuota de manejo subsidiada. 

• Valor apertura desde $30.000. 

• Subsidio de GMF (4x1.000). 

 

✓ COOPROCHEQUE 

• Opera como cuenta corriente en convenio. 

• Depósito en efectivo o en cheque. 

• Cupo de sobregiro. 

• Ideal para pago de proveedores. 
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Productos de Crédito 

✓ CREDIESPECIAL 

• Antigüedad requerida: 6 meses. 

• Aportes mínimos requeridos: Hábil en aportes. 

• Forma de pago: Libranza y Personal. 

• Plazo: hasta 72 meses. 

• Tipo de reciprocidad: Aportes. 

• Antigüedad: Hasta 5 años 15 veces, hasta 10 años 20 veces y mayor a 10 

años 25 veces los aportes sociales. 

• Monto mínimo a prestar: 1 SMMLV. 

• Monto máximo a prestar: 245 SMMLV. 

 

✓ CREDIAPORTES 

• Aportes mínimos requeridos: $29.475.  

• Forma de pago: Libranza y Personal.  

• Plazo: hasta 72 meses.  

• Tipo de reciprocidad: Aportes. 

• Antigüedad: Hasta 5 años 15 veces, hasta 10 años 20 veces y mayor a 10 

años 25 veces los aportes sociales. Monto mínimo a prestar: 1 SMMLV.  

• Monto máximo a prestar: 245 SMMLV. 

 

✓ CREDIEDUCATIVO 

• Destino: para estudios: técnico, tecnológico, pre-grado, post-grado, 

Maestría y Doctorado. 

• Aportes mínimos requeridos: $29.475. 

• Forma de pago: Libranza y Personal. 

• Plazo: hasta 72 meses. 

• Tipo de reciprocidad: Aportes. 

• Monto mínimo a prestar: 1 SMMLV. 
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• Monto máximo a prestar: Hasta el valor de la matrícula ordinaria +20%. 

 

✓ CREDIAHORROS 

• Aportes mínimos requeridos: $29.475. 

• Forma de pago: Libranza y Personal. 

• Plazo: hasta 72 meses. 

• Tipo de reciprocidad: Cuenta Maestra, PAP y CDAT; 10 veces el promedio 

trimestral de ahorro en Cuenta Maestra y CDAT, 10 veces el valor total 

ahorrado en PAP. 

• Monto mínimo a prestar: 1 SMMLV. 

• Monto máximo a prestar: 245 SMMLV. 

 

✓ CREDIFACIL 

• Aporte mínimo requerido: 1 SMMLV. 

• Forma de pago: Libranza y Personal. 

• Plazo: hasta 36 meses. 

• Tipo de reciprocidad: Aportes 

• Antigüedad: Hasta 1 vez los aportes sociales. 

• Monto mínimo a prestar: 1 SMMLV. 

• Monto máximo a prestar: 100% los aportes sociales. 

 

✓ CREDIEFECTIVO 

• Aportes mínimos requeridos: $29.475. 

• Forma de pago: Solo personal. 

• Tipo de reciprocidad: Aportes. 

• Monto mínimo a prestar: 1 SMMLV. 

• Monto máximo a prestar: 9 SMMLV 

 


