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Propuesta de Implementacion de un Sistema Contable y Financiero para la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica.

Yeslin Bolafios Garita, Yeison Lazo Morales, Raquel Ruiz Lopez.

Resumen

El objetivo general de la investigacion se circunscribe a elaborar un sistema contable y
financiero en la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, a través de la
evaluacion de su estructura y aplicacion de mejores practicas para el mejoramiento de la

gestion, durante el periodo 2020.

Actualmente, la asociacion presenta inconsistencias en la estructura operativa, lo cual
induce a problemas de distribucion de excedentes, falta de transparencia y control de datos.
Por lo que, metodoldgicamente, se inicid la investigacién describiendo y evaluando la
estructura actual con respecto a las mejores practicas contables y financieras, de
conformidad con la Ley de Asociaciones Solidaristas N.° 6970 y la Ley de Fortalecimiento

a las Finanzas Publicas N.° 9635.

Para la recoleccion de la informacion evaluada se utilizaron instrumentos tales como lista
de cotejo y guia de preguntas, con el fin de recopilar datos Gtiles que permitieran generar
una propuesta de un sistema contable y financiero adecuado con las necesidades de la
asociacion, para lo cual se consultaron fuentes de informacion secundarias como tesis,
manuales de politicas, procesos operativos e informacion contable, normas y leyes con el

propdsito de enriquecer la investigacion.

A raiz de la formacion brindada por la Universidad Técnica Nacional (UTN), se es testigo

del compromiso asumido por el desarrollo socioeconomico y la cooperacion con el sector
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productivo del pais, lo cual ha promovido que sus aprendientes y egresados asuman valores

como la solidaridad.

Palabras claves: sistema, contable, financiero, propuesta, asociacion solidarista, mejores

practicas, procesos, estructura operativa.



Capitulo I. Aspectos Generales

Introduccion

Esta investigacion se orienta al disefio de una propuesta para la implementacion de
un sistema contable y financiero en la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica,
en el periodo 2020; como punto de partida fue necesario conocer el estado actual de la
asociacion para que, de esa manera, la alternativa disefiada se adecuara a las necesidades
que presentaba la entidad respecto del control y gestion de los recursos adquiridos por los
asociados para maximizarlos, lo cual le ofrece al area de contabilidad y administracion una
herramienta Util para evaluar la eficiencia y eficacia de las operaciones en beneficio de la

entidad y la toma de decisiones.

El trabajo esta constituido por cinco capitulos; en el primero se detallan los aspectos
generales, se definio el tema por investigar y su planteamiento, el cual permitio
contextualizar el problema, sustentado por medio de una interrogante; posteriormente, se
encuentra la justificacion, en la que se expuso la relevancia del proyecto, en conjunto con lo
que aporta la universidad mediante la carrera de Contaduria Publica por area de estudio,
enfocado en la linea de investigacion denominada: sistema de informacién contable y

nuevas tecnologias.

Por consiguiente, se defini6 el alcance y las limitaciones del proyecto y el estado de
la cuestion, el cual presentd datos generales de investigaciones y articulos publicados sobre
el proceso de disefio e implementacion de sistemas contables y financieros en las
asociaciones y empresas, a nivel nacional e internacional. También, en este capitulo se

detalla el objetivo general, los especificos y su correspondiente matriz de congruencia.
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En el segundo capitulo se describio el marco teodrico, donde se indicaron los
principales temas por desarrollar en la investigacion; asi mismo se definieron los conceptos
necesarios para ampliar el conocimiento del lector, se utilizaron las bases técnicas y los
fundamentos de autores que funcionen como respaldo. Se detallaron conceptos
relacionados con asociaciones solidaristas, sistemas contables, contabilidad, gestion

financiera, eficiencia, eficacia, entre otros.

El tercer capitulo, conformado por el marco metodoldgico, presenta la manera en
que se llevd a cabo el proyecto, de acuerdo con el enfoque y tipo de la investigacion.
Ademas, se sefiald el sujeto, preguntas generadoras, variables de estudio, indicadores,
técnicas e instrumentos para recolectar y analizar datos, asi como sus respectivas

herramientas y tabla de variables.

En el cuarto capitulo se expone el analisis de los resultados alcanzados en la
investigacion. Posteriormente, en el quinto capitulo, se pueden observar las conclusiones y

recomendaciones para la aplicacion del proyecto.

1.1 Tema

Propuesta de implementacion de un sistema contable y financiero para la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, periodo 2020.

1.2 Justificacion del Tema

En Costa Rica, las asociaciones solidaristas han venido cumpliendo un papel
importante en el desarrollo social de los trabajadores asalariados en el sector publico y
privado, en el sentido de que se vinculan a estos, independientemente de su posicion dentro

de las empresas, con el objetivo de mejorar la situacion financiera de cada colaborador.
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Tal importancia se ve reflejada en un estudio realizado por el Ministerio de Trabajo
titulado Anuario Estadistico (2019), el cual indica que Costa Rica posee 1.483 asociaciones
solidaristas activas distribuidas en todas las regiones del pais, principalmente en San José,
donde el sector privado es el mayor promotor con 1.374, promediando una tasa de
asociacion de 21.6 %, esto quiere decir que durante los ultimos afios la figura del
solidarismo en los trabajadores, principalmente en el sector privado, es cada vez mas

importante y relevante como impulsor de su desarrollo econémico y social.

Asimismo, es importante acotar que, en la actualidad, los avances tecnolégicos han
generado que las diferentes profesiones se transformen en su forma de ejercer y la
contabilidad no es la excepcion, se han generado cambios significativos en la recopilacion
de datos y su debido registro de operaciones que pasaron de ser realizados de forma manual
a procesos que implican el uso de técnicas que utilizan registros electrénicos, los cuales,
segun explica Nufez (2016), contribuyen a facilitar la gestion, generar datos réapidos y
oportunos a la administracion a fin de que, de manera expedita, se tomen las mejores
decisiones en los diversos campos, como en el area operativa, la financiera y las nuevas

inversiones.

Sin embargo, ante las nuevas regulaciones y los cambios presentados en materia
legal y tributaria durante los Gltimos afios, en especial con la entrada en vigor de la Ley N.°
9635, Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, el sector solidarista acarrea una
serie de nuevas obligaciones tributarias, en materia de impuestos y obligaciones formales
en la presentacion de declaraciones, hayan o no realizado actividades consideradas como

lucrativas.
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Todo esto conlleva a que la asociacién deba reinventar sus procesos operativos
mediante el disefio de herramientas contables y financieras de apoyo para la consecucion de
sus objetivos mediante el andlisis de datos e indicadores para la toma de decisiones
oportunas que le permita la maximizacion de sus recursos. En este sentido, Nufiez (2016)
refiere que las empresas tienen obligaciones financieras y fiscales; por consiguiente, su
obligacion sera llevar la cuenta y razon de sus operaciones y, para ello, deberan
implementar un sistema de contabilidad. EI omitir este proceso podria ocasionar un
descontrol del valor aproximado de los bienes o servicios consumidos o producidos en cada

una de sus operaciones.

Una administracion eficaz y eficiente de los recursos disponibles siempre debe ser
uno de los principales objetivos de las asociaciones solidaristas, por cuanto garantiza el
adecuado cumplimiento de las diferentes funciones en beneficio de la satisfaccion de sus
asociados, es, por ello, que se recomienda contar con un contador que presente
responsabilidad social, una persona integra y honesta en ejercicio de su profesion ética, que

garantice el manejo justo de los bienes de sus integrantes.

En consideracion de lo descrito, resulta oportuno sefialar que, en Costa Rica, existen
instituciones preocupadas por la formacién de profesionales responsables en su area de
especializacion, tal es el caso de la Universidad Técnica Nacional (2020), que, como
entidad publica, estd comprometida con el aporte al desarrollo socioeconomico del pais
desde las diferentes carreras oferta. En este caso, desde la carrera de Contaduria Publica, se
promueven practicas que le permiten a los profesionales vincularse con el sector productivo
para que, a partir de sus conocimientos y experiencias, puedan contribuir, de forma

oportuna, objetiva y pertinente, con los sistemas de informacion para que estos sirvan de
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herramientas en la toma de decisiones financieras contables en las empresas u

organizaciones.

Lo anterior, desde un enfoque de desarrollo humanistico, el cual promueve que sus
egresados ejerzan sus labores asumiendo valores como el compromiso y la solidaridad para
lograr la responsabilidad social mediante su ejercicio (UTN, 2020). Por tanto, al asumir este
compromiso, se planted, mediante este proyecto, realizar una contribucion desde la linea de
investigacion de la carrera denominada Sistemas de Informacion Contable y Nuevas

Tecnologias para implementar dichos conocimientos en las asociaciones solidaristas.

En sintesis, la implementacion del sistema contable y financiero sugerido le
permitira a la Asociacién Solidarista de Empleados de Costa Rica contar con una
herramienta de gestion de apoyo ante los cambios abruptos en materia legal y tributaria, asi

como el mismo dinamismo que se presenta para mejorar la toma de decisiones gerenciales.

1.3 Alcances y Limitaciones

1.3.1 Alcances

Con la investigacion propuesta se planted analizar la estructura de la Asociacion
Solidarista de Empleados de Costa Rica, con el fin de proponer, de manera objetiva, un
sistema contable y financiero con un adecuado plan de implementacion que se ajustase a las

necesidades de las operaciones.

Es importante acotar que este proyecto no se enfoca en la implementacion del
sistema contable y financiero propuesto, lo anterior debido a que su ejecucion compete a la
junta directiva de la asociacién solidarista, a la cual se le hara entrega de un reporte con los

resultados del estudio que faciliten una adecuada toma de decisiones.
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Para su desarrollo se utilizaron datos de la estructura contable, referentes a las
transacciones, bienes y recursos administrados, asi como los estados financieros e informes
para el analisis de la informacion, periodo 2020, los cuales fueron proporcionados por el

gerente financiero y administrativo.

Al determinar cuéles son las mejores practicas, se considera su estructura y ciclos
operacionales, donde se toman como instrumentos de apoyo técnico las metodologias y los
modelos de sistemas contables implementados en otras asociaciones solidaristas que se

encuentren bajo la misma razon de ser.

1.3.2 Limitaciones

Debido a la naturaleza de este proyecto, no se identificaron posibles limitantes que

dificultan el cumplimiento de los objetivos planteados.

1.4 Planteamiento del Problema

La Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, de acuerdo con los datos
suministrados por su presidente, en octubre del 2019, presenta inconsistencias en la
estructura operativa y no se habia ejecutado la contabilidad por tres periodos consecutivos,

debido a que no disponian de una persona encargada para realizarla, ni un sistema contable.

La situacion descrita provocO inconvenientes para contabilizar los ingresos
recaudados por la asociacién y las utilidades percibidas por los asociados, lo cual pudo
inducir a problemas en la distribucion de excedentes, falta de transparencia y control de

datos.

Se identifico que la asociacion no tenia conformada la junta directiva, por ese

motivo afectd su rendicion de cuentas en temas de interés, como los planes de inversion, el
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inventario destinado para la venta, las actividades generadoras de ingresos, el monto de
préstamos emitidos a colaboradores, los gastos y el nimero de personas que constituian

dicha entidad.

Ademas, segln indicé el presidente, el dinero recaudado por el aporte de los
asociados y el desarrollo de otras actividades permanecia ocioso en la cuenta bancaria y
esto habia provocado un estancamiento en la inversion de los recursos disponibles para

percibir ingresos adicionales, lo cual ocasiond que muchas personas decidieron retirarse.

La asociacion reflejaba importantes falencias en cuanto a herramientas
administrativas que les permitieran el desarrollo y control de las actividades operativas para
el cumplimiento de las obligaciones y la rendicién de cuentas. Lo anterior, dio lugar a la

siguiente pregunta:
1.5 Pregunta de Investigacion

¢Cudl es el sistema contable y financiero aplicable a las necesidades de la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica?

1.6 Estado del Arte

Para efectos de contextualizar el tema, se realizd una investigacion documental
sobre escritos formales a nivel internacional y nacional, donde se identifican hallazgos que
permitieran conocer el abordaje que otros investigadores han realizado en torno al tema de
sistemas contables y financieros y el disefio de herramientas adecuadas para gestionar las

entidades, especialmente las asociaciones solidaristas.

Como punto de partida, se considera oportuno acotar que en un estudio realizado

por Andrea Fernandez Morales y Tania Villavicencio Pefiaranda (2013), estudiantes de la
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Universidad Politécnica de Salesiana en la ciudad de Cuenca, Ecuador, con la participacion
del MSc. Miguel Pulla, titulado: Propuesta de implementacion de un sistema contable
integrado en Asociacion 3 de mayo, ubicada en la comunidad de Chardn Ventanas, Canton
Biblian, Provincia del Cafiar, determind los incrementos de los beneficios economicos que
perciben los asociados de la compafia por medio de la implementacién de un sistema

contable actualizado, lo cual logra optimizar los recursos disponibles.

En relacion con lo descrito, existié un aumento en los beneficios econémicos de la
compafiia, lo cual repercutié de manera positiva en la asociacion solidarista; sin embargo,

al verse su sistema contable desactualizado, impidi6 que se optimizaran los recursos.

Se concluye que “(...) la Asociacion no llevaba ningln tipo de registro contable, ni
un adecuado control interno dentro de su microemprendimiento, es por esta razon que en
varios de ellos se han provocado pérdidas” (Fernandez y Villavicencio, 2013, p. 283), por
tanto, se recomendo contratar personal calificado en conjunto con la implementacién de un

sistema contable.

Una situacion similar a la de Ecuador se presentd en Nicaragua, donde el estudio
realizado por Ligia Patricia Montoya Fuentes (2015), estudiante de la Universidad Nacional
Auténoma de Managua, Nicaragua, con la participacion de la profesora Yara Maria Flores
Zeleddn, titulado: Disefio e implementacion de un sistema contable en la empresa
COSMOS SERVICENTER AUTOLAVADO de la ciudad de Esteli durante el mes de
Octubre del afio 2014, expresan que “(...) Con la implementacion de este sistema se da
informacidn precisa de las operaciones diarias y de la situacion actual de la misma para que

sea de gran utilidad para la toma de decisiones” (Montoya, 2015, p.6).
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En efecto, se argumento que al implementarse el sistema contable abarcé varios
aspectos para el manejo de los recursos y la optimizacion de procesos en las
organizaciones, con el fin de adoptar buenas decisiones en relacion con un mejor manejo y

control de sus rendimientos.

Sin embargo, es importante mencionar que en Nicaragua muchas entidades carecen
del departamento contable, Montoya (2015) afirma: “(...) estas empresas no cuentan con
esta area por falta de conocimientos y muchas veces por falta de inversion, méas no saben la
gran importancia que tiene el area contable en el crecimiento organizacional de una

empresa” (p.8).

Para concluir, en el trabajo realizado por Montoya Fuentes (2015), se identifica que
la implementacién de un sistema contable le brindé un apoyo a la empresa que le

proporciond herramientas que le ayudarian a sistematizar las operaciones diarias.

Por otro lado, en Argentina se presentd un estudio realizado por Maria Angélica
Farfan Liévano (2016), estudiante de doctorado de la Universidad de Buenos Aires
Facultad de Ciencias Econdmicas, con la participacion del profesor Carlos Luis Garcia
Casella, titulado: Disefio de un sistema contable de, direccionamiento estratégico aplicable

a las Pequefias y medianas empresas latinoamericanas, el cual expresa que

Las pequefias y medianas empresas constituyen uno de los pilares més
importantes de la economia mundial (...) Desafortunadamente este tipo de
organizaciones, en la mayoria de los casos, no posee sistemas contables

especificamente disefiados por profesionales contables para satisfacer sus
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necesidades de informacion interna, que son marcadamente diferentes que

las de las entidades de gran tamafio (...). (Farfan, 2016, p.8)

Las pequefias empresas habitualmente presentan problemas como falta de manejo
especifico de la informacion contable por parte de los administradores o propietarios, lo
cual repercute para la toma de decisiones en los &mbitos econémico y estratégico, esto hace
que se pierda el control de los recursos de la entidad y la marcha del negocio. Se desarroll6
un sistema contable con el fin de satisfacer todas aquellas necesidades que presentan los
usuarios de las asociaciones o PYMES, lo cual es un complemento que ayuda a dirigir las
empresas en materia contable y financiera, asi se tiene el control de los recursos y se pone

el negocio en marcha (Farfan, 2016).

En sintesis, la investigacion realizada por Farfan (2016) indic6 que los usuarios
internos de las pequefias y medianas empresas necesitan obtener datos precisos, validos y
frecuentes para controlar las gestiones, lo cual satisface, de manera rapida y sin costos

adicionales, el implementar un sistema contable.

Por otra parte, un estudio realizado en Guatemala por Abraham Gonzalez
Dominguez (2009), estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de
Ciencias Economicas, titulado: Sistematizacion contable de una asociacion solidarista de

empleados en una industria harinera expresa:

Es comin encontrar asociaciones donde la contabilidad no se lleva
formalmente, los registros y estados financieros muchas veces son

preparados por personas que carecen de conocimientos contables, de esa
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manera las entidades se exponen a situaciones desfavorables, susceptibles de

deficiencias, errores y fraudes. (Gonzalez, 2009, p.1)

Segln lo indica dicho estudio, existe una gran cantidad de asociaciones en
Guatemala que carecen de sistemas contables, esto porque no poseen una adecuada asesoria
legal y el personal a cargo desconoce las obligaciones fiscales. En efecto, las ventajas que
se pueden obtener con la implementacion del sistema contable en una asociacién solidarista
son amplias, como gestionar los registros contables técnicamente, asegurar que los
documentos sean elaborados con la informacion adecuada y real, con el fin de tomar

decisiones econdmicas para el crecimiento oportuno (Gonzéalez, 2009).

Concluyendo la investigacion realizada por Abraham Gonzalez Dominguez (2009),
se identifica que el implementar un sistema contable le brindaria apoyo a la empresa al
proporcionar herramientas que ayudan a tener procedimientos que guien el registro correcto

de las operaciones.

En el marco de la mejora de la estructura financiera y contable de las asociaciones,
en un estudio realizado por Adrian Céspedes y Maria Guzman (2019), estudiantes de la
Universidad de Costa Rica (UCR), Sede Rodrigo Facio, ciudad de San José, titulado:
Propuesta de mejora de la estructura financiero-contable e indicadores de gestion de la
asociacion Solidarista de empleados del Ministerio de Obras Publicas y Transportes
(ASEMOPT), alude a la importancia de mejorar el area financiero y contable mediante la
actualizaciéon de procesos, lo cual genera datos relevantes y oportunos para la toma de

decisiones de inversién y crédito en beneficio de sus agremiados.
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Su metodologia de investigacion se basé en un enfoque mixto, un tipo de
investigacion descriptiva, correlacional y documental, donde primero se busca describir
diversas situaciones, contextos, eventos con respecto al objeto en estudio; segundo porque
requieren determinar la relacion entre la variable contable financiero y, por ultimo, la
investigacion documental, porque utilizaron el anélisis de la informacion disponible para

establecer relaciones.

Esta metodologia también fue utilizada por Pamela Pérez (2014), estudiante de la
UCR, en la investigacion titulada: Desarrollo de una Estructura para el Analisis y Control
Financiero de la Asociacion Solidarista de Empleados de Durman Esquivel, Costa Rica,
donde refiere que la implementacion de herramientas de andlisis y evaluacion de
indicadores de rendimiento, a partir de la informacion financiera integrada, podia ser
utilizada como la base de la proyeccién y posterior definicion de una estrategia financiera

por parte de las asociaciones.

En el marco de la estructura de finanzas, Elsa Castro Méndez (2015), pasante de la
UCR, elabord una investigacion nombrada: Desarrollo de un Mddulo de Gestion
Financiero para Asociaciones Solidaristas para la empresa Optisoft Latinoamérica S.A.,
esta alude a la importancia de la creacion de un moédulo financiero en el que plantean dos
enfoques: inicia con los indicadores de gestion financiera y de créditos, posteriormente, un
enfoque en el andlisis vertical y horizontal que le permitiera a la asociacion medir

crecimiento, rendimiento y posibles riesgos enfrentados en el proceso (Castro, 2015).

Por otra parte, en el campo financiero se realizd otro estudio a cargo de Sofia
Cordero Cordero (2016), estudiante de la Universidad de Costa Rica, la investigacion fue

titulada: Propuesta de gestion financiera mediante un analisis comparativo entre las
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mejores practicas de fortalecimiento del rendimiento de otras asociaciones con las
aplicadas por ASOPREMI, el objetivo principal es desarrollar un analisis las practicas mas
optimas que fortalezcan la liquidez y el rendimiento de la compaiiia, esto provoca un efecto
positivo en las utilidades y los beneficios para quienes conformen la asociacion, adicional
ha facilitado la toma de decisiones al permitir la optimizacion de los recursos financieros

(Cordero, 2016).

En dicha investigacion se concluye que las asociaciones deben contar con una
estrategia de gestion que les permita dirigir las acciones de la compafiia, alinear recursos
existentes y evaluar las fortalezas y debilidades, de modo que se orienten hacia los
resultados establecidos. Adicionalmente, deben cumplir con reglas sdlidas para afrontar las
obligaciones que se presentan a corto y largo plazo sin estar comprometida la liquidez de la

asociacion, ni afectar su estructura financiera (Cordero, 2016).

El andlisis de los estudios internacionales y nacionales se engloba en un desarrollo
de la linea de investigacion administrativa contable y financiera, la cual impulsa el manejo
Optimo de las asociaciones al contribuir con el desarrollo socioeconémico para los
asociados, con el fin de ofrecer tramites con agilidad, eficacia y eficiencia, los cuales se

transforman en una herramienta de apoyo para la toma de decisiones gerenciales.

Por este motivo, las empresas deben contar con un sistema contable integral, lo cual
permite que los excedentes se maximicen y se logre la optimizacion de los recursos. En esta
propuesta se pretende implementar un sistema contable y financiero para esta asociacién y
otras asociaciones que funja como base solida para el desarrollo futuro al prevenir posibles

errores.
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1.7 Objetivos
1.7.1 Objetivo General

Proponer un sistema contable y financiero en la Asociacion Solidarista de
Empleados de Costa Rica mediante la evaluacion de su estructura y aplicacion de mejores

practicas para el mejoramiento de la gestion, durante el periodo 2020.
1.7.2 Objetivos Especificos

1. Describir la estructura contable y financiera actual de la Asociacién Solidarista de
Empleados de Costa Rica.

2. Evaluar la situacion actual de la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica
con respecto a las mejores préacticas de operacion contable y financiera.

3. Crear un sistema contable y financiero apropiado a la gestién actual de la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica.



1.8 Matriz de Congruencia

Tabla 1

Matriz de congruencia
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Titulo:

Propuesta de implementacion de un sistema contable y financiero para la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, periodo 2020.

Pregunta de investigacion:

¢Cual es el sistema contable y financiero aplicable a las necesidades del Asociacién

Solidarista de Empleados de Costa Rica?

Objetivo general:

Proponer un sistema contable y financiero en la Asociacién Solidarista de

Empleados de Costa Rica, a través de la evaluacién de su estructura y aplicacion de

mejores practicas para el mejoramiento de la gestion, en el periodo 2020.

Objetivos especificos

Preguntas de investigacion

1| Describir la estructura contable y
de

Solidarista de Empleados de Costa Rica.

financiera actual la Asociacion

¢Cudl es la estructura contable y financiera

que actualmente posee la Asociacion

Solidarista de Empleados de Costa Rica?

2| Evaluar la situacion actual de la empresa
con respecto a las mejores préacticas de
operacion contable y financiera de la

Asociacion Solidarista de Empleados de

¢Cudl es la situacion actual de la empresa
con respecto a las mejores practicas de

operacion contable y financiera?
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Costa Rica.

3| Crear un sistema contable y financiero
apropiado a la gestion actual de la
Asociacion Solidarista de Empleados de

Costa Rica.

¢Cual es el sistema contable y financiero
mas apropiado para la Asociacion

Solidarista de Empleados de Costa Rica?

Fuente: elaboracion propia, 2020.
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Capitulo 1. Marco Tedrico

Ledn Bourgeois podria ser considerado el propulsor del solidarismo al final del
siglo XIX, pues este autor “(...) desarrolld en su obra llamada “Solidaridad” una ideologia
que une a los individuos en sociedad, y reconoce que esta union conlleva unas expectativas
y unas obligaciones comunes reguladas por la “justicia” (...)” (Zometa, p. 12, 2017), sin

embargo, su teoria no se llevd a cabo.

Pero fue hasta 1947 que, a nivel latinoamericano, en Costa Rica se retomd esta
filosofia, por el licenciado Alberto Martén Chavarria, lider del movimiento obrero-patronal,
que instaur6 el solidarismo como mecanismo financiero sencillo, el cual representaba la
solucidn a los problemas que se produjeron con la promulgacién del Cédigo de Trabajo en

1943 y antecede a las reformas sociales de 1940 (Zometa, 2017).

Tomando en consideracién lo descrito, este proyecto se contextualiza en la
asociacion de empleados, cuyas operaciones dieron inicio en el 2011, la cual estd ubicada
en Alajuela y sus objetivos son: promover el desarrollo integral de los asociados, defender
los intereses socioecondémicos del trabajador y crear un fondo de reserva de liquidez que

establezca la legislacion vigente.

En congruencia con esto, se considera oportuno sefialar que la Ley 6970 de
Asociaciones Solidaristas de la Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica

(A.L.R.C.R) (1984) define que
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Las asociaciones solidaristas son organizaciones sociales que se inspiran en
una actitud humana, por medio de la cual el hombre se identifica con las
necesidades y aspiraciones de sus semejantes, comprometiendo el aporte de
sus recursos y esfuerzos para satisfacer esas necesidades y aspiraciones de
manera justa y pacifica. Su gobierno y su administracion competen

exclusivamente a los trabajadores afiliados a ellas. (Art.1)

La aplicacion del solidarismo costarricense, segin lo detalla la Asociacion

Solidarista de Empleados de GBM Costa Rica S.A. y Compaiiias Afines (ASEGBM, 2016):

(...) se realiza en el seno de las empresas, mediante el establecimiento de
una asociacion Solidarista o asociacién de trabajadores, orientada a buscar
su mejoramiento econémico y social. Su instrumento es el mejoramiento de

la armonia y el dialogo, no la lucha de clases. (parr.1)

Con respecto a lo mencionado, el solidarismo es considerado la unién de las
personas o colaboradores en busqueda de un desarrollo conjunto a nivel familiar u
organizacional; este es el medio utilizado por las asociaciones para lograr un ahorro que
beneficie a todos los asociados de manera democratica, lo cual permite un aumento del

capital que poseen.

En afinidad con lo anterior, las asociaciones solidaristas se encuentran reguladas por
la Constitucion Politica, la Ley N.° 6970 emitida por la A.L.R.C.R., los estatutos y
reglamentos de cada entidad, el Codigo de Comercio y el Codigo de Trabajo. Los estatutos
deben ser aprobados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social e inscritos en el

Registro de Asociaciones Solidaristas.
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Por consiguiente, cumplen la funcién de fomentar el desarrollo social en la
vinculacion de los puestos de trabajo dentro de las compaiiias, con el fin de que exista una
mejora en la situacion economica de sus colaboradores. Acorde con lo anterior, estas
entidades buscan el bienestar de los trabajadores; este es el lugar donde se administra el
dinero aportado por los asociados y el patrono, el cual, segun la A.L.R.C.R (2020), se

define asi:

El aporte patronal es un beneficio proveniente de la Ley de Asociaciones
Solidaristas que se paga a todos los trabajadores afiliados a esa organizacion
para el logro de objetivos solidaristas y que, al término de la relacion
laboral, por cualquier causa, e independientemente de que el trabajador
tenga o no derecho al pago de cesantia, se debe entregar al trabajador

incondicionalmente. (péarr. 18)

Estos fondos son usados por las asociaciones solidaristas como una reserva para las
prestaciones, junto con ellos desarrollan y cumplen sus objetivos, se logra asi generar

excedentes, los cuales, segun la Ley 6970 de A.L.R.C.R (1984):

(...) Los excedentes habidos en el ejercicio fiscal pertenecen a los asociados
y el monto que corresponda a cada uno estara de acuerdo con el aporte
patronal y con su propio ahorro. La participacion de cada asociado en los
excedentes se sumara a sus demas ingresos para determinar la base de la

declaracion de la renta del asociado (...). (Art.9)
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Por consiguiente, el pertenecer a una asociacion solidarista le permite al asociado
obtener un ingreso adicional con los excedentes generados durante el periodo, lo cual logra

una mejor condicion econdémica para las personas que la conforman.

Se espera que los recursos que poseen esas entidades sean aprovechados al maximo
para beneficio de los asociados, por ello se implementan los procesos operativos; segun
Bravo (2009): “(...) es una forma sistematica de identificar, comprender y aumentar el valor
agregado de los procesos de la empresa para cumplir con la estrategia del negocio y elevar

el nivel de satisfaccion de los clientes” (p. 21).

Es, por ello, que las asociaciones deben garantizar que sus actividades operativas
sean puestas en practica de manera Optima, ya que constituye la actividad esencial de la
compafiia, por lo cual se debe asegurar que los recursos sean utilizados de forma oportuna y

que el producto final sea de calidad para sus usuarios.

Como parte de los procesos operativos puestos en practica, se implementa la
contabilidad, la cual ha fungido como una herramienta de control que complementa los
sistemas contables al permitir que las compafiias logren tener un registro méas ordenado de
la informacion, lo cual es util para todas las operaciones que realicen. Al respecto, Garcia

(2017) menciona:

La contabilidad es una parte de las finanzas que analiza las diferentes
partidas que muestran los movimientos financieros de una compaiiia. Este
recurso sirve de gran ayuda para conocer la situacion en la que estd un
negocio, y con ello podran fijarse una serie de estrategias con el &nimo de

incrementar el rendimiento de su economia. (parr.1)
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Es importante entender que también la contabilidad “(...) se trata de una herramienta
disciplinaria que emplea métodos estadisticos precisos para calcular las cuentas. Recoge
cualquier cifra o dato de interés, ya que cualquier detalle, por minimo que sea, puede
modificar un resultado esperado” (Garcia, 2017, parr. 6), lo cual es indispensable para el

manejo y conocimiento de los estados financieros de las asociaciones.

Para gestionar una contabilidad ordenada, es recomendable utilizar una estructura
contable, debido a que*(...) compone la informacion financiera de la compaiiia, ya que crea
un indice de la composicion de las cuentas activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos”
(Alarcén, Mata, Mata, y Mora, 2016, p.109), en apoyo a una gestion financiera eficiente
que “(...) comprende todo lo relacionado al manejo de los fondos econdmicos que poseen
las organizaciones (...)” tienen “(...) como objetivo reconocer el origen y la evolucion de las
finanzas concentrandose en las técnicas y conceptos basicos en una manera clara y concisa”

(Calvopifia, 2010, p.3).

Por ende, permite que las asociaciones solidaristas realicen un analisis para la toma
de decisiones, trabajando en conjunto con el recurso humano y financiero para lograr

alcanzar los objetivos propuestos por medio del analisis y manejo dptimo.

Otro apoyo para las asociaciones es la implementacion de un sistema contable que
impulse al mejoramiento de la gestion. Segun Yuly Mora (citado en Montafio): “La
combinacion de personal, registros y procedimientos que usa un negocio para cumplir con
sus necesidades rutinarias de informacién financiera. Para administrar y evaluar una
empresa es importante tener una comprension basica de los sistemas de contabilidad” (pag.

2011, 19).
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Una vez que ha sido definida la estructura y los sistemas contables por utilizar, es

necesario que la compafiia defina un catalogo de cuentas, segun Vite (2017), este:

Forma parte de la guia de contabilizacion y es una relacion del rubro de las
cuentas de activos, pasivos, capital, ventas, costos, resultados y de orden,
agrupados de conformidad con un esquema de clasificacion estructuralmente
adaptado a las necesidades de una empresa para el registro de sus

operaciones. (p. 21)

Es recomendable al momento de elaborarlo, siempre proceder de lo general hacia lo
especifico y solo definir las posibles cuentas que se van a implementar. Se pueden realizar
catalogos numeéricos que incluyan letras, niUmeros o catalogos descriptivos, como los que

emplean textos.

Por su parte, para identificar su registro, se utiliza la cuenta contable que Vite

(2017) define como

(...) al instrumento utilizado para clasificar los elementos que intervienen en
una transacciéon financiera, en el cual se controlan ordenadamente las
variaciones que producen las operaciones realizadas. EI nombre que se

asigne a la cuenta debe dar una idea clara y precisa del concepto (...). (p.16)

Se dividen en cuentas donde su funcion es clasificar las transacciones que modifican
la situacion financiera y las cuentas de resultados, cuyo efecto se ve reflejado sobre la
utilidad o pérdida de la entidad. Las primeras se subdividen en activo, pasivo y capital; por
su parte, las cuentas de resultados se subdividen en cuentas de ingresos y gastos (Vite,

2017).
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Cuentas Financieras

e Activo

“Es un recurso controlado por una entidad, identificado, cuantificado en términos
monetarios, del que se esperan fundamentalmente beneficios economicos futuros, derivado
de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econémicamente a dicha entidad”

(Guerrero y Galindo, p. 83, 2015).

Es la cuenta que contiene todos los bienes y derechos que pertenecen a la compafiia,
su “(...) clasificacion se realiza de acuerdo con la disponibilidad de las partidas
entendiéndose para estos efectos como, la mayor o menor factibilidad que tengas para
convertirse o transformarse en efectivo” (Vite, 2017, pp. 23-24); en activos corrientes

(corto plazo) menor a un afio, y activos no corrientes (largo plazo) mayor a un afio.

e Pasivo

“Es una obligacion presente de la entidad virtualmente ineludible, identificada,
cuantificada en términos monetarios y que representa una disminucién futura de beneficios
econdmicos, derivada de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado

econdémicamente a dicha entidad” (Guerrero y Galindo, 2015, p. 84).

Se clasifican segin su mayor o menor grado de exigibilidad en pasivos corrientes

(corto plazo) menor a un afio y pasivos no corrientes (largo plazo) mayor a un afo.

e Capital

El capital contable es “el derecho de los propietarios sobre los activos netos que

surgen por aportaciones de los duefios, por transacciones y otros eventos o circunstancias
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que afectan una entidad, el cual ejerce mediante reembolso o distribucion” (Vite, 2017,

p.58).

Cuentas de Resultados

e Ingreso

“Es cualquier partida u operacion que afecte los resultados de una entidad

aumentando las utilidades o disminuyendo las pérdidas” (Guerrero y Galindo, 2014, p.102).

Se clasifican en ingresos ordinarios y no ordinarios; los primeros se derivan de
transacciones y de otros eventos usuales que son propios del giro de la entidad frecuentes o
no y los segundos su derivacion surge de transacciones internas y otros eventos inusuales
que no son propios del giro de la compafiia ya sean frecuentes o no (Guerrero y Galindo,

2014).

e Egresos

Se define como “(...) las disminuciones en los beneficios econdmicos, producidos a
lo largo del periodo contable, (...) como surgimiento de obligaciones, que dan como

resultado disminuciones en el Patrimonio (...)” (Espinosa, 2020, p. 108).

En relacién con lo anterior, se considera oportuno elaborar un manual de politicas
contables, el cual, segin Escobar (2013), se define como “(...) un documento en el cual se
encuentran detalladas cada una de las politicas establecidas por la administracion de la
empresa y los procedimientos a aplicar en cada una de las transacciones que giran en torno
al ciclo contable (...)” (p.22); es importante que este sea elaborado de conformidad con la

legislacion vigente, ya que al ejecutar esta buena practica de operacion contable financiera
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se apoya a la entidad a mejorar el desempefio institucional y tomar decisiones precisas que

contribuyan al crecimiento de manera integral.

Dentro de las regulaciones a las que estan expuestas todas las entidades del pais,
para el cumplimiento de las disposiciones del gobierno, es importante definir y ejecutar las
normas contables establecidas, ya que son “todos aquellos criterios técnicos utilizados
como guia de las acciones que fundamente la presentacion de la informacién contable y
tiene como finalidad exponer en forma adecuada, la situacién patrimonial, econémica y
financiera de un ente” (Duarte, 2018); también se deben considerar las normas tributarias
que son aquellas (...) aplicables a todos los tributos y las relaciones juridicas derivadas de

ellos, excepto lo regulado por la legislacion especial (Ley N.° 4755, 1971).

Toda operacion que tenga efecto o movimiento contable y financiero debe estar
respaldado por un documento fuente, regulado por politicas y normas, que, segun Vite

(2017):

Es el instrumento fisico de cardcter administrativo que capta, comprueba,
justifica y controla transacciones financieras afectadas por la entidad
econdmica, aportando los datos necesarios para Su procesamiento en la
contabilidad. El disefio de los documentos fuente implica establecer su
objetivo, justificar su implantacion, determinar su costo y estudiar su

operacion. (p. 71)

Es importante acotar que existen diversos tipos de documentos fuentes, los cuales
dan origen al registro de movimientos contables y fungen como respaldo de las

transacciones operacionales de la entidad. Los comprobantes més utilizados son la factura,
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segun Calvopina, “es el documento que el vendedor entrega al comprador con el detalle de
las mercaderias vendidas o servicios prestados, indicando cantidad, especificaciones, precio
(unitario y total), condiciones de pago (crédito y/o contado), impuestos fiscales (...)”
(2010, p 34). Existen dos tipos de factura: la de compra o la factura comercial, ambas

fungen como documento mercantil de la compraventa.

En el &mbito nacional, se encuentra regulada por el Cédigo de Comercio, segln la
Asamblea Legislativa, “la factura comercial y la factura de servicios caracter de titulo
ejecutivo; asimismo, podran ser transmitidas validamente mediante endoso (...)” (2012, Art.
460 bis), en los ultimos afios el pais ha experimentado reformas en la emision de
documentos, los cuales actualmente se gestionan electrénicamente de conformidad con la

Ley de Fortalecimiento a las Finanzas Publicas N.° 9635.

Otros de los instrumentos utilizados en las entidades son las letras de cambio, segun
Calvopifia “es una orden de pago que da el acreedor a su deudor para que pague en
determinado tiempo y lugar, el valor que se indica en el documento” (2010, p 34). En Costa

Rica, las letras de cambio deberan contener segun la Asamblea Legislativa (2012):

a) La denominacion de letra de cambio inserta en su texto y expresado en la lengua en que

la letra esté redactada;

b) El mandato puro y simple de pagar determinada cantidad;

c¢) El nombre de la persona que ha de pagar (librado);

d) Indicacion del vencimiento;

e) Indicacion del lugar en que se ha de efectuar el pago;
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f) El nombre de la persona a quien se ha de hacer el pago o a cuya orden se ha de efectuar;

g) Indicacion de la fecha y lugar en que la letra se libra; y

h) La persona que emite la letra (librador) (Art.727).

Para reflejar la obligacion de pago a quien adquiere el producto y servicio, se debe
cumplir con los requisitos mencionados con anterioridad, de esta forma se efectda la

validez de la transaccién comercial.

También existen otros tipos de documento que solo expresan un compromiso de
pago, como: “El pagaré es un documento por el cual la persona que lo suscribe promete
incondicionalmente pagar a otra una cierta cantidad de dinero dentro de un determinado
plazo” (Asamblea Legislativa, 2012, art. 799); este se extiende y se procede a entregar a
una segunda persona, los cuales son utilizados con regularidad cuando se efectuan créditos

0 contratos en la asociacion.

Existen diversos métodos de pago de servicios, bienes o compras efectuadas; un
ejemplo de ello es por medio de cheques, los cuales, a su vez, funcionan como un
documento fuente para la compania, ya que es un “documento utilizado como medio de
pago por el cual el titular de una cuenta corriente ordena a su entidad bancaria que pague
una determinada cantidad de dinero a otra persona o empresa” (Ortega, Pino, Merino,

Cruces, 2009, p.62).

Este documento soporta el cobro de la venta de un bien o servicio que se ofreci6 o
el pago de la compra de un bien o servicio que ofrecieron a la persona fisica o juridica; es
muy importante tomar en cuenta que debe ser registrado cuando sea efectivo el cambio y

hasta que el dinero se pueda ver reflejado en el estado de cuenta.



44

Una vez que se percibe el dinero o se recibe un cheque, la entidad o persona
procede a emitir un recibo, definido como aquellos ““(...) documentos que acrediten el pago
de una cantidad de dinero por un producto o servicio” (Caurin, 2018, parr. 1). Es decir, es
un comprobante tanto para el emisor, ya que hace constar que recibié el pago, como para el

receptor, como respaldo de que el pago fue emitido.

Por otra parte, cuando se realiza una venta de un bien o se ofrece un servicio a un
cliente, este procede con la cancelacion, independientemente a ser de crédito o de contado,
para el registro pertinente se usa un comprobante de ingresos: “Es aquel que se utiliza en el
negocio para registrar las transacciones comerciales que originan ingreso de dinero en
efectivo o en cheques, por ventas de mercaderias, comisiones obtenidas por el comerciante,
pagos efectuados por los clientes” (Calvopifia, 2010, p 35), es decir, son utilizados cuando

se perciban entradas de dinero a la entidad.

Asi como se efectian entradas de dinero a la compafiia, también la entidad debe
hacerse cargo de sus obligaciones de pago y utilizan para su registro un comprobante de
egreso: “Es una constancia escrita en donde se registran los desembolsos de dinero, ya sea
por compra de activos, pago de deudas, pago de sueldos y salarios” (Calvopina, 2010, p
35). Este documento funge como prueba de que se realizd la transaccion monetaria y un

archivo de control.

La implementacién de estas herramientas contables financieras, asi como el disefio
de su estructura y componentes, les permite a las asociaciones tomar decisiones oportunas,
en busca de optimizar los recursos existentes, por tanto, es necesario realizar una

contabilidad para que, al generar datos, estos sean utilizados de manera eficiente y eficaz.
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Para comprender la importancia de realizar la contabilidad en las asociaciones, se

deben conocer sus objetivos, los cuales, segin Guerrero (2014):

Para el personal que desarrolla actividades internas en la empresa, como son los
socios, consejeros, directivos, gerentes. Estos usuarios requeriran de
informacion contable con oportunidad para utilizar con eficiencia los fondos
para su futura aplicacion en nuevas inversiones (activos) o en bienes de
consumo (gastos),

Proporciona informacion para los posibles inversionistas, proveedores,
acreedores financieros, etc., quienes a solicitud de la empresa pueden
proporcionar fondos a través de créditos,

Rendir informacidn relacionada con los recursos econdémicos de la empresa, los
derechos sobre éstos y los efectos de las transacciones y los acontecimientos que
cambien esos recursos,

La informacion contable es la base para poder cumplir de manera adecuada con

los contribuyentes.

En este sentido, la informacién contable les proporciona datos que son

sistematizados en informes tales como: los estados financieros, los cuales comprenden el

estado de excedentes, cambios en el patrimonio, situacion financiera, flujos de efectivo y

notas a los estados financieros. Asi como otros documentos contables como los reportes de

cuentas, balances de comprobacion, auxiliares contables, declaraciones presentadas y por

pagar, entre otros (Guerrero, 2014).

Los estados financieros constituyen un resumen de la obtencion, clasificacién y el

registro de la informacion contable que se deriva de las transacciones realizadas por la
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entidad durante un periodo determinado, lo cual se transforma en “(...) reportes formales
que comunican la informacién financiera de la empresa para hacer posible la toma de

decisiones” (Herz, 2018, p. 113), entre ellos estan:

e Estado de Excedentes y Pérdidas

Representa un estado financiero que muestra los resultados obtenidos por el
desarrollo de las actividades resumen de los ingresos realizados y gastos devengados en un
periodo determinado que puede ser mensual, semestral o anual (periodo fiscal) (Herz, 2018,

p.115).

o Estado de Cambios en el Patrimonio

Este estado refleja el detalle de la inversion originados en un periodo, mediante la
explicacion de los cambios en las cuentas patrimoniales, como, por ejemplo, (...), reservas,
resultados acumulados, entre otros (Herz, 2018, p.118). Adicional, permite identificar los

cambios o variaciones originados de un periodo a otro.
e [Estado de Situacion Financiera

Presenta todos los activos, pasivos y capital contable de una empresa acumulados a
una fecha especifica, final del mes, del semestre o el afio (periodo fiscal), clasificados en
corrientes (corto plazo) y no corrientes (largo plazo) (Herz, 2018, p.121). Esto evidencia los

movimientos, las reservas y los resultados.

e Estado de Flujos de Efectivo

Estado financiero que provee una base para evaluar la capacidad de la entidad de

generar efectivo y equivalentes de efectivo, asi como para evaluar como los ha utilizado
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(Herz, 2018, p.124). Por tanto, muestra las entradas y salidas de dinero; estas pueden ser

percibidas por operacion o inversion.

e Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros representan aclaraciones o explicaciones de
hechos o situaciones cuantificables o0 no que se presentan en el movimiento de las cuentas,
las cuales deben leerse juntamente con los estados financieros para una correcta

interpretacion.

Una vez emitidos los documentos o estados mencionados, se procede a realizar un

analisis e interpretacion financiero; segun Lavalle (2014):

(...) nos ayuda a estudiar todos y cada uno de los resultados de la empresa
separada en sus partes para después poder generar un diagndstico integral del
desempefio financiero de la misma. Con este estudio podemos distinguir
cuales fueron las causas del problema, y asi poder tomar acciones

correctivas. (p.3)

Esto permite utilizar un conjunto de técnicas para que la entidad muestre realmente
la situacion econdmica que presenta, lo cual brinda informacion atil y confiable para la
toma de decisiones. Ademas, las asociaciones cuentan con otras herramientas para facilitar

el proceso de las operaciones, como los libros contables que, segin Vite (2017):

Son aquellos en los que se anotan de manera definitiva la informacién que
aportan los formatos correspondientes (facturas, cheques, recibos, 6rdenes
de compra, notas de crédito, etc.). En estos libros se asientan las operaciones

de la empresa con el fin de cumplir las obligaciones que impone la ley,
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obteniendo la informacidn o los datos necesarios para conocer su situacion y
resultados mediante balances y estados demostrativos de ganancias y

pérdidas. (p. 76)

Esta herramienta es importante para la compafiia porque, como bien se indica, es
donde se consignan los registros de todas las transacciones realizadas durante un periodo
determinado, con el fin de presentar la informacion confiable y real para la toma de

decisiones.

Sin embargo, los libros contables trabajan en conjunto con los auxiliares; estos
registros deben ser elaborados por la persona encargada del area contable, quien efectla
anotaciones analiticas y detalladas de las operaciones de la empresa (Melara, 2019). Una
vez que se obtiene esta informacion, es trasladada a los libros principales para facilitar una

adecuada gestion.

Es, por ello, que las compafiias deben procurar una gestion financiera adecuada, la
cual consiste en “(...) administrar los recursos que se tienen en una empresa para asegurar
que serén suficientes para cubrir los gastos para que esta pueda funcionar (...)” (Fundacion
Romero, 2012, parr. 1). En este sentido, una adecuada gestion financiera radica en el
control de las operaciones implementadas, lo cual logra la optimizacion de procesos al ser

considerada como pilar fundamental para el desarrollo de la asociacién.

Por tanto, para lograr los siguientes objetivos de auditoria:

e Confiabilidad de la informacion
e Eficienciay eficacia de las operaciones

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas
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e Control de los recursos, de todo tipo, a disposicion de la entidad (Del

Toro, Fonteboa, Armada, y Santos, 2005, p.3).

Se deben implementar controles internos que promuevan la optimizacion de los
recursos e impulsen la gestion financiera. Adicional, se deben tomar en consideracion

cuatro elementos de auditoria primordiales:

Existencia: segiin Arens, Elder, Beasley (2007) “(...) se refiere a si las operaciones
registradas en realidad ocurrieron. La inclusion de una venta en el diario de ventas cuando

no ha ocurrido es una violacion al objetivo de existencia. (...)” (p.146).

Confiabilidad: segiin Tola, Veizaga (2015) “(...) es una condicidon necesaria que
deben presentar los Registros y la Informacién Financiera (...) en caso de ser Confiable
implica la existencia de errores o irregularidades significativas debido a la existencia de una
eficaz estructura de Control Interno” (p. 30).

Suficiencia: segun Arens et. al. (2007) “el auditor debe evaluar el grado en el que
tanto la competencia como la suficiencia, incluyendo todos los factores que los influencian,
se han cumplido para decidir acerca de la credibilidad de la evidencia” (p.166).

Cumplimiento: segiin Arens et. al. (2007) “una auditoria de cumplimiento se realiza
para determinar si la entidad auditada aplica correctamente los procedimientos, reglas o

reglamentos especificos que una autoridad superior ha establecido” (p.14).

Esto permite que todos los procesos sean integrados y trabajen bajo un mismo
lineamiento, con esto se logra la efectividad de las operaciones y se asegura un

funcionamiento adecuado de los sistemas por medio de la eficiencia y la eficacia.
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En efecto, es necesario aplicar la optimizacion de las operaciones de manera eficaz,

lo cual “(...) es la medida en que se alcanzan los resultados” (Chiavenato, 2014, p. 116).

Entonces, cuando se utiliza los instrumentos que le proporcionan quienes
ejecutan las cosas para evaluar los resultados alcanzados, es decir, para
comprobar si las cosas bien hechas son las que realmente se deberian haber
hecho, entonces estara enfocandose en la eficacia (alcanzar los objetivos por

medio de los recursos disponibles). (Chiavenato, 2014, p. 116)

Sin embargo, existen organizaciones que cuentan con escasez de recursos y optan

por mejorar a través de la eficiencia, segin Chiavenato (2014):

(...) se refiere a la mejor manera de ejecutar o realizar las cosas (métodos de
trabajo) con el fin de que los recursos (personas, maquinas, materias primas,
etc.) sean usados de la mejor manera posible. La eficiencia se ocupa de los
medios y los métodos que se deben planear para asegurar la optimizacion de

los recursos disponibles. (p. 45)

Asi mismo, para que la asociacion solidarista cuente con una gestion financiera
eficaz y eficiente debe ir en conjunto con las politicas contables, entendidas como “los
principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la entidad en
la elaboracion y presentacion de estados financieros” (Normas Internacionales de

Contabilidad 8, 2015, parr. 5).

Por tanto, las politicas contables en una asociacion solidarista establecen una base
para la aplicacion uniforme de los registros que presenta la compariia, ademas, funcionan

para evaluar el cumplimiento del trabajo realizado y mostrar los resultados en los estados
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financieros, esto para la toma de decisiones precisas por parte de la junta directiva y

asociados.

Por su parte, las organizaciones se encuentran conformadas por ciclos de operacion,
los cuales también constituyen una base de medicion; por ello, un adecuado ciclo
operacional contribuye a las mejores practicas de contabilidad por parte de la compafiia. La

Universidad Libre (2017) define:

Ciclo de estados financieros: Estudia las dindmicas operativas generadoras
de informacion, su preparacion y difusion y demas productos obtenidos de
los procesos contables. Es el eslabon que consolida los ciclos y los deja a

disposicion de los consumidores para que se inicie un nuevo (...). (p. 99)

Otros de los ciclos operacionales que se considera oportuno tomar en cuenta donde
se promueva la estabilidad financiera y la maximizacion de los recursos disponibles son las
inversiones, definidas por la Universidad Libre (2017) como el “ciclo de inversiones. En
este sistema ciclico se estudian los fendmenos de cualquier clase de inversiones de corto,
mediano o largo plazo, inversiones permanentes e inversiones transitorias. Su medicion,

valoracion y representacion. Marco conceptual y normativo correspondiente” (p. 99).

Asimismo, el ciclo contable es igual de importante que los ciclos mencionados

anteriormente. Acebron (2013) afirma:

El ciclo contable es el conjunto de todas las operaciones que realiza una
empresa durante un ejercicio economico, con el objetivo de ofrecer a los

usuarios de la contabilidad informacién resumida de su situacion en
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periodos mas o0 menos cortos de tiempo, como minimo con periodicidad

anual, por motivos de tipo mercantil y fiscal. (p.69)

Este ciclo consta de diversas fases, como la apertura de la contabilidad, el registro
de las transacciones, la regularizacién de cuentas y el cierre de la contabilidad (Acebron,

2013).

Para poder lograr un optimo sistema contable y financiero, donde se implementen
las herramientas adecuadas, abarcando los ciclos de operacion y procurar una
administracion efectiva, es necesario que las asociaciones solidaristas presenten un
diagrama de flujo, segun Vite (2017): “(...) Es un esquema en el que, por medio de figuras
geométricas conectadas por flechas, se indica el tramite de los documentos que maneja la

entidad” (p. 71).

Esto contribuye a visualizar de forma mas sencilla los procesos de la organizacion,
ademas, funge como herramienta de apoyo para futuras propuestas. A continuacion, se

detalla la simbologia utilizada:



Tabla 2

Simbologia para diagrama de flujo de proceso

Significado (Para qué se utiliza?
D Inicio/Fin Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.
Simbolo de proceso, representa la realizacion
Operacion/Actividad | de una operacion o una actividad relativa a un

procedimiento.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que
entra, que utilice se genere o salga del
procedimiento.

Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento de
base de datos

Indica el almacenamiento de datos en un
sistema de informacion existente.

Almacenamiento/
Archivo

]
O
\/

Indica el deposito permanente de un
documento o informacion dentro de un
archivo.

- -
e Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.

Traslado/Transporte

Senala el traslado de un bien o de informacion
a otra localizacion.

Linea de flujo

Conecta los simbolos, sefialando el orden en
que se deben realizar las operaciones.

Conector

Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma pagina. Enlaza pasos nos
consecutivos.

Conector de pagina

Representa la continuidad del diagrama en
ofra pagina.

Fuente: recuperado de la metodologia ANSI, 2017.
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En el desarrollo del proyecto se utilizaron hojas de célculo Excel que, segln

Cérdenas (2006), en su libro Administracion de Costos, es: “(...) una hoja electronica, el

calculo se facilita considerablemente si se indican las formulas aritméticas para efectuar los

calculos correspondientes” (p.37). Se selecciond, ya que es sencilla y facil de acceder,

ademas, facilita la realizacion de las tareas contables y financieras.
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Capitulo I11. Marco Metodolégico

3.1 Enfoque y Tipo de Investigacion

3.1.1 Enfoque de la Investigacion

El estudio se desarroll6 bajo el enfoque cualitativo, dado que “(...) se basan mas en
una logica y proceso inductivo (explorar y describir, y luego generar perspectivas teoricas),
van de lo particular a lo general. (...) Es decir, procede caso por caso, dato por dato, hasta

Ilegar a una perspectiva mas general” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, p. 8).

Se considera oportuno acotar que “el enfoque cualitativo utiliza la recoleccion de
datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el

proceso de interpretacion” (Herndndez, Fernandez y Baptista, 2006, p. 8).

Este enfoque se bas6 en métodos de recoleccion de datos no estandarizados ni
predeterminados completamente. Tal recoleccion consiste en obtener las perspectivas y los
puntos de vista de los participantes (sus emociones, prioridades, experiencias, significados
y otros aspectos mas bien subjetivos). También resultan de interés las interacciones entre

individuos, grupos y colectividades (Hernandez et al., 2014, p. 8).

Desde este enfoque se aplico un analisis de la estructura contable y financiera actual
de la asociacion, esto para evaluar las mejores practicas de sus operaciones, por medio del
diagnostico de componentes y actividades, lo cual evidencié una mayor comprension de los

procesos, en apego al cumplimiento de las normativas contables.

La propuesta de disefio de este proyecto pretende ofrecer a la entidad una

herramienta administrativa que le otorgue la posibilidad de mejorar su gestion en beneficio
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de sus asociados, al tomar en cuenta todas las medidas que resulten del proyecto para
innovar un uso Optimo de los recursos disponibles y poder crecer dentro del ambiente

solidarista que es tan importante para el desarrollo integral de sus asociados.

3.1.2 Tipo de Investigacion

Para abordar este proyecto, se utilizd el disefio de investigacion-accion, el cual,

segun Hernandez et al. (2014), busca

(...) comprender y resolver problematicas especificas de una colectividad
vinculadas a un ambiente (grupo, programa, organizacion o comunidad),
frecuentemente aplicando la teoria y mejores practicas de acuerdo con el
planteamiento. Asimismo, se centra en aportar informacién que guie la toma

de decisiones para proyectos, procesos y reformas estructurales (...). (p. 496)

Lo anterior, indican estos autores, desde una perspectiva técnico-cientifica cuya
vision se basa en ciclos repetitivos de anélisis para conceptualizar y redefinir el problema,
por lo que permite indagar sobre las situaciones, ademas de las actividades principales en el
proceso contable y financiero incluyendo su gestion operativa, con el fin de abordar un plan
de accion orientado a investigar e identificar el problema proponiendo, de manera objetiva,
una solucidn y su respectiva propuesta de implementacion ya que, debido al alcance de este
proyecto, la herramienta no serd implementada, por ende, habra un proceso de evaluacion

de resultados ni realimentacion.

3.2 Fuentes de Informacién

Las fuentes de informacidn permiten tener acceso a los datos referentes al tema por

investigar, segin Gémez (2012) estan compuestas por “todos aquellos objetos que brindan
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al investigador datos para realizar su trabajo; estos pueden contenerse en cualquier soporte,

por lo que pueden estar manuscritos, impresos, grabados (...)” (p.45).

En relacion con la investigacion, se realizé una recopilacion de fuentes primarias y
secundarias que, segun Arias (2012), “(...) las fuentes de informacién pueden ser
documentales (proporcionan datos secundarios), y vivas (sujetos que aportan datos

primarios)”.

3.2.1 Fuentes Primarias de Informacion

Las fuentes primarias estaban limitadas a la informacion que suministré el
presidente y la tesorera de la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, referente

al Departamento Contable y Financiero.

Segln Bernal (2010): “Las fuentes primarias son todas aquellas de las cuales se
obtiene informacion directa, es decir, de donde se origina la informacion. Es también

conocida como informacion de primera mano o desde el lugar de los hechos (...)” (p.191).

3.2.2 Fuentes Secundarias de Informacion

“Son todas aquellas que ofrecen informacion sobre el tema que se va a investigar,
pero que no son la fuente original de los hechos o las situaciones, sino que sélo los

referencian (...)” (Bernal, 2010, p.192).

Estas fungen con el propdsito de reforzar el tema por investigar, en ellas se pueden
mencionar libros, tesis relacionadas con el tema del trabajo, paginas web, articulos e
informacién de indole contable financiero, como: manual de procedimiento, operativos, de

politicas contables, control interno y reportes financieros.
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3.3 Poblacion-Universo

La poblacion, segun Arias (2012): “(...), es un conjunto finito o infinito de
elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de
la investigacion. (...)” (p. 81). Hernandez et. al. (2014) la definen como el “conjunto de

todos los casos que concuerdan con determinadas especificaciones” (p.207).

Para efectos de esta propuesta, se contemplan dos poblaciones; la primera esta
conformada por el presidente y la tesorera, ya que son las personas responsables que
administran el giro de la asociacion y la segunda por los ciclos de operacion contable-
financiero, conformado por los documentos que dan soporte a los registros de las

transacciones de la asociacion.

3.4 Muestra

Para la determinacion de la muestra se considera una parte de las poblaciones, segin
Hernandez et al., “en el proceso cualitativo, grupo de personas, eventos, sucesos,
comunidades, etc., sobre el cual se habran de recolectar los datos, sin que necesariamente

sea estadisticamente representativo del universo o poblacion que se estudia” (2014, p. 348).

En el caso de la primera poblacion, no se aplica la muestra debido a que son las
Unicas personas que conforman la administracién y con lo que respecta a la segunda
poblacion la muestra es aplicada a los documentos fuente, por el gran nimero de elementos

que lo constituyen.

3.4.1 Tipo de Muestreo

3.4.1.1 Muestreo No Probabilistico.
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La investigacion se desarrolla con base en el muestreo no probabilistico, también
llamado “(...) muestras dirigidas, suponen un procedimiento de seleccion orientado por las
caracteristicas de la investigacion, mas que por un criterio estadistico de generalizacion”
(Hernéndez, Fernandez y Baptista, 2010, p. 189), puesto que permite seleccionar, de
manera objetiva, los elementos del area por investigar, es decir, el area contable y

financiera de la asociacion solidarista para la obtencidn de datos que la sustentara.

Hay que mencionar, ademas, que, para este enfoque cualitativo, al no importar tanto
la posibilidad de generalizar los resultados, este tipo de muestra es de gran valor pues logra
obtener los casos (personas, objetos, contextos, situaciones) que mas interesan y que

Ileguen a ofrecer una riqueza para su recoleccion y analisis (Hernandez, et. al, 2014).

3.4.1.1.1 Muestra por Conveniencia.

“Estas muestras estan formadas por los casos disponibles a los cuales tenemos
acceso” (Hernandez et al., 2014, p. 390). Esta técnica permite la seleccion fundamentada en
la adecuada accesibilidad de la informacion del sujeto de investigaciéon. Por tanto, su
aplicacion facilito la recoleccion de datos, lo cual permite acceder con mayor facilidad a los

elementos, por lo que suele tomar un tiempo minimo para la obtencion de la muestra.

A continuacion, se detallan los pasos de la muestra por conveniencia, donde es
importante acotar que la informacion fue obtenida por medio del proceso de recoleccion de

datos:

1. De acuerdo con la informacion tabulada en la hoja de calculo de Excel, se clasificd
por categorias, esto en funcion de la descripcién (compras, ventas, prestamos,

liquidaciones laborales, gastos y ahorros).
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2. Se realiz6 un cuadro resumen de cuatro columnas nombradas: categorias, total de
numero de documentos, porcentaje de representacion y muestra.

Tabla 3

Cuadro resumen de documentos de la asociacion por categorias vista 1

i, Porcentaje de
. : Total Numero de ..
Categorias Representacion Muestra
Documento
Cheques 276 40% 112
Solicitud de ahorro extraordinario 57 10% 23
Factura de Compra 19 3% 8
Comprobante de Finiquito 27 3% 11
Solicitud de préstamos 138 24% 36
Comprobante de recibos de dinero 47 8% 19
Contrato de Asociado 5 1% 2
Total 569 100% 230

Fuente: elaboracion propia, 2020.

3. En el cuadro resumen se procede a dividir el nimero de documentos por categoria

entre el total de documentos para conocer los porcentajes de representacion.

Tabla 4

Cuadro resumen de documentos de la asociacion por categorias vista 2

. Porcentaje de
. . Total Namero de ..
Categorias Representacion| Muestra
Documento
Cheques 276 49% 112
Solicitud de ahorro extraordinario 57 10% 23
Factura de Compra 19 3% 8
Comprobants de Finiquito 27 3% 11
Solicitud de préstamos 138 24% 56
Comprobante de recibos de dinero 47 8% 19
Contrato de Asociado 5 1% 2
Total 569 100% 230

Fuente: elaboracion propia, 2020.
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4. Para obtener el tamafio de la muestra de los documentos fuente, se utilizo la
herramienta denominada: “Netquest”, esta probabilidad se ha establecido con un
intervalo de 95 % de confianza y un 5 % de margen de error, el cual indica un alto
nivel de certeza y precision, al desconocer el universo se establece un 50 % de

heterogeneidad, ya que esto proporciona neutralidad e imparcialidad.

llustracién 1

Tamafo de muestra general

El tamafo de muestra que necesitas
es...

230

Gracias por usar la calculadora, si
necesitas hacer otro calculo puedes
hacerlo directamente en esta pasgina.

TAMANO DEL UNIVERSO HETEROGENEIDAD %
Numero de personas que Es la diversidad del universo.
componen la poblacién a Lo habitual suele ser 50%.
estudiar.

5
MARGEN DE ERROR NIVEL DE CONFIANZA
Menor margen de error Cuanto mayor sea el nivel de

requiere mayores muestras. confianza, mayor tendra que
ser la muestra (95% - 99%).

Fuente: Netquest.

5. Una vez obtenido el tamafio de la muestra, se multiplicd por el porcentaje de
representacion de cada una de las categorias, el cual da como resultado el numero
de muestras por categoria. Ejemplo: 230 x 49 %=112.
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Tabla 5

Cuadro resumen de documentos de la asociacion por categorias vista 3

Porcentaje de

Total Numero de ..
Representacion Muestra

Categorias

Documento
Cheques 276 40% 112
Solicitud de ahorro extraordinario 37 10% 23
Factura de Compra 19 3% 8
Comprobants de Finiquito 27 3% 11
Solicitud de préstamos 138 24% 56
Comprobante de recibos de dinero 47 8% 19
Contrato de Asociado 5 1% 2
Total 569 100%% 230
Total, de documentos: 569.00
Tamafio de la muestra: 230.00

Fuente: elaboracion propia, 2020.

6. La informacién de cada categoria se ordend por montos de mayor a menor, esto con

el fin de analizar los documentos que sean mas representativos para la asociacion.

Tabla 6

Extracto de categoria de cheques por montos de mayor a menor

CHEQUES ELABORADOS EN LA ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE DIVECO COSTA RICA Y AFINES
EN EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 2017 AL 2020

NUMERO FECHA NOMBRE DESCRIPCION MONTO
1003 9/24/2018 Empleado Cheque 5,759119.70
922 10/11/2017 Empleado Cheque 3,042 67854
905 6/28/2017 Empleado Cheque 2.500,000.00
1013 11/15/2018 Empleado Cheque 2.320,000.00
949 12/20/2017 Empleado Cheque 1,988,150.00

Fuente: elaboracion propia, 2020.

7. Los documentos se seleccionan segun el orden descendente, hasta completar la

cantidad de la muestra.

3.4.1.2 Muestreo Probabilistico.

Este tipo de muestreo se utiliza para el calculo de los documentos fuente, ya que

dada la naturaleza de la poblacidn esta constituida por una gran cantidad de elementos. “En
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las muestras probabilisticas, todos los elementos de la poblacion tienen la misma
posibilidad de ser escogidos para la muestra y se obtienen definiendo las caracteristicas de
la poblacién y el tamafio de la muestra, y por medio de una seleccion aleatoria 0 mecéanica

de las unidades de muestreo/analisis” (Hernandez y Fernandez, 2014, p. 175).



3.5 Matriz de Operacionalizacion de Variables

Tabla 7

Matriz de conceptualizacion de variables

Obijetivos

Especificos

1. Describi
r la
estructu
ra
contable
y
financie
ra actual
de la
Asociac
ion
Solidari
sta de
Emplea
dos de
Costa

Rica.

Variable
de
Estudio

Estructu
ra
contable
y
financie

ro

Definicion

Conceptual

Permite
establecer
la
estructura
contable
que
compone
la
informacié
n
financiera
de la
compafiia,
ya que crea
un indice
de la
composici
on de las
cuentas de
activos,
pasivos,
patrimonio
, Ingresos

y  gastos

Definicion

Operacional

Es la
integracion
de un

conjunto de
elementos
contables vy
financieros,
por ejemplo,
las cuentas,
estados,
manuales,
procesos
operativos,

entre otros,

utilizados
por la
entidad, lo
cual, le
permite
poder
entender la
informacion
que se

genera para

Dimensiones

Documentos

fuentes.

Procesos

operativos.

Manual de
politicas

contables.

Catalogo de
cuentas

contables.

Indicadores

Grado de
suficiencia
y
confiabilida
d de

documentos

los

operativos.

Grado de
cumplimien

to.

Nivel de
existencia y
grado  de
cumplimien
to de las
actividades
y procesos

operativos.
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Definicion
Instrument

al

Lista de

cotejo.

Guia de

preguntas.




64

(Alarcon, | apoyar el
Mata, proceso de
Mata, vy |toma de
Mora, decisiones.
2016,
p.109).
Evaluar | Mejores | Mejores Refiere  al | Sistema Comprobaci | Lista  de
la practica | practicas conjunto de | computacion [ 6n de la | cotejo.
situacio | s de | contables | practicas, al. existencia .
Guia de
n actual | operacio | ayudan al | fundamentos de
Estados preguntas.
de la|n desempefio | tedricos vy | .. i herramienta
financieros. Di
Asociac | contable | institucion | legales que s de | P'agrama
i6n y al para que | circunscribe | LiPros operacion | de flujo.
Solidari | financie | estén n |a | CONtables. adecuadas.
sta de|ro acorde con | informacion i
Normativa Grado de
Emplea las normas | contable -
p contable vy cumplimien
dos de leyes | para i i
y yes | p tributaria. to de
Costa existentes, | garantizar
controles
Rica las cuales | que ésta sea .
internos
con permiten comprensibl
para la
respecto tomar e, util vy .,
operacioén
a decisiones | pertinente. .
de sistemas
mejores empresaria . "
informatico
practica les acorde ‘
S de con su
operaci realidad Grado  de
6n (Aniceto y cumplimien
contable Nique, to de las
y 2018, normas Yy
financie p.21). leyes
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ro. aplicables.
Crear Sistema | La Es un | Sistema Sistema El
un contable | contabilida | conjunto de | contable- contable y | documento
sistema |y d es un|elementos financiero. financiero. | finalizado.
contable | financie | sistema de | interrelacion .
Normativa
ro. informacié | ados ue
y a contable vy
financie n integrado | recoge datos | . . i
g g tributaria.
ro a la|y
apropia empresa, | documentos | LPros
do a la que generados, | contables.
gestion permite propios de [ Manual  de
actual identificar, | las politicas
de la clasificar, | operaciones | contables.
Asociac registrar, de la entidad )
5 ) Catalogo de
ion resumir, de manera
. _ ) cuentas
Solidari interpretar, | estandarizad
) .| contables.
sta de analizar vy | a, por medio
Emplea evaluar, en | de normas, | Registros
dos de términos pautas y | contables.
monetari r imien -
Costa onetarios | procedimie Auxiliares
Rica. I
ca : as | tos 4U€ 1 contables.
operacione | permite la
S y | organizacion
transaccion | ,
es clasificacion
econémica |y
s de una | cuantificacid
empresa n de las
con miras | informacion
a ofrecer | es
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informacié | administrati
n atil, | vas y
veraz, financieras
oportuna y | que
eficiente a | suministre
todos los | para la toma
interesados | de
(Mendoza | decisiones.
y  Ortiz,

2018, p.

6).

Fuente: elaboracion propia, 2020.
3.6 Recoleccion de Datos
3.6.1 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

El equipo investigador disefid los instrumentos de recoleccion de datos sobre el
tema de estudio, detallados de manera que, de la informacion recaudada después del
andlisis, se lograran extraer los resultados mas significativos, lo cual contribuye al

conocimiento y mejoramiento administrativo de la asociacion.

Las siguientes técnicas e instrumentos fueron seleccionadas para obtener resultados
concretos con respecto al proceso de obtencién de datos. Por lo tanto, se elabord un
instrumento de medicion donde se identifica el dominio de las variables y sus indicadores,
segun Hernandez et al, (2014): “Se trata de identificar y sefalar con precision los
componentes, dimensiones o factores que tedricamente integran la variable. De igual

manera se deben establecer los indicadores de cada dimension” (p.209).
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Por este motivo, se procede a segmentar la variable: sistema contable y financiero la
cual se define como “(...) un sistema de informacion integrado a la empresa, que permite
identificar, clasificar, registrar, resumir, interpretar, analizar y evaluar, en términos
monetarios, las operaciones y transacciones econdémicas (...)” (Mendoza y Ortiz, 2018, p.
6). Dicho sistema se dividio en diez dimensiones, las cuales generan una herramienta para

agrupar datos de manera eficaz.

El motivo de estas dimensiones es que permite segmentar el ciclo contable de las
operaciones en grupos destacados, la seleccion de los diez elementos se adecla a las

necesidades que presenta la Asociacién Solidarista.

Se detallan a continuacion:

1. Documentos fuente.

2. Procesos operativos.

3. Manuales de politicas.

4. Catélogo de cuentas contables.
5. Software contable.

6. Estados financieros.

7. Libros contables.

8. Normativa contable y tributaria.
9. Auxiliares contables.

10. Sistema contable y financiero.
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Tabla 8

Formato de referencia lista de cotejo vista 1

Existencia [ ili ienci C

Po Fecha d
Si Mo M/A Observaciones Bajo Medic Ao N/A Observaciones ©  Suficients Muy suficients N/A Ohservaciones Si Mo N/A Obssrvaciones echa de
sufucients revisién

Fuente: elaboracion propia, 2020.
El analisis se realizd de acuerdo con cuatro indicadores establecidos en el cuadro de

conceptualizacién de variables, por medio de los siguientes elementos de auditoria:

1. Existencia: mediante este indicador se validé que en la asociacién se
encontrara la informacién contable.

2. Confiabilidad: constituye que la informacién se encuentre completa, cuente
con documentacion de respaldo y que establezca una fuente fidedigna.

3. Suficiencia: criterios minimos con los que deben contar los documentos, en
apego a las politicas establecidas por la asociacion.

4. Cumplimiento: este indicador muestra que los documentos de la asociacion
estan elaborados de conformidad con las politicas y normas establecidas en

las leyes.

Permiten complementar e integrar la estructura contable y financiera adecuada y, a

su vez, calificar los objetivos de la investigacion.
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Tabla9

Formato de referencia lista de cotejo vista 2

— Existencia c i2d iencia G

Suficiente Muy suficiente MN/A Observaciones Si MNo NfA Observaciones

N Aspecto Observado Si No NJA Observaciones Bajo Medic Ato NJA Observaciones sum‘:ﬂg

1 Documentas fuente
2 Procesos operativos:
3 Manual de Politicas
4 Citalogo de Cuentas Contables
5 Sistema Computacional
& Estados Financieros
7 Libros Contables
& Mormativa Contable y Tributaria
o Auxiliares Contables
10 Sistema Contable y Financiera

Fuente: elaboracion propia, 2020.

A continuacién, se detallan las técnicas utilizadas:
3.6.1.1 Eleccion de las técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos.
1. Observacién Documental o Analisis Bibliografico.

El anélisis bibliogréfico, o documental, “(...) implica adentrarnos profundamente en
situaciones sociales y mantener un papel activo, asi como una reflexion permanente. Estar
atento a los detalles, sucesos, eventos e interacciones” (Hernandez et al., 2014, p.399). Esta
técnica se aplicd por medio de la lista de cotejo, con el propdsito de compilar informacién

atil a través de la observacién de datos.

A continuacion, se describe la estructura, los criterios de evaluacion y

procedimientos de ejecucion:
1.1 Lista de Cotejo

La lista de cotejo “corresponde a un listado de enunciados que sefialan con bastante
especificidad, ciertas tareas, acciones, procesos, productos de aprendizaje, o conductas

positivas (...)” (Pérez, 2018, p.6), esto permite representar en forma ordenada la
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informacidn, basados en indicadores claros y sencillos que faciliten la interpretacion de los

datos.

1.1.1 Estructura de la Lista de Cotejo

Se elabordé en una hoja de calculo de Excel, ubicando de manera horizontal los
indicadores, cada uno de ellos se dividio por medio de criterios de evaluacion detallados a

continuacion:

e Existencia:
o Si: Laasociacion cuenta con los componentes definidos,
o No: La asociacion no cuenta con los componentes definidos,
o No aplica: no se puede evaluar el criterio.
e Confiabilidad:
o Baja: se consider6 como confiabilidad baja, cuando los componentes
presentan una informacion deficiente, escasa e incompleta,
o Media: se consider6 como confiabilidad media, cuando los componentes
presentan una informacion deficiente y parcial,
o Alta: se consider6 como confiabilidad alta, cuando los componentes
presentan una informacion eficiente,
o No aplica: cuando el componente no existe 0 no se puede evaluar el criterio.
e Suficiencia:
o Poco suficiente: se considera poco suficiente cuando los componentes no
presentan informacion adecuada, siendo escasa e incompleta,
o Suficiente: se considera como suficiencia media cuando los componentes

presentan informacion deficiente y parcial,
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o Muy suficiente: se considera suficiente cuando los componentes presentan
informacidn adecuada, completa e idonea,

o No aplica: cuando el componente no existe 0 no se puede evaluar el criterio.

e Cumplimiento:

o Si: los componentes cumplen con las normas y mejores practicas de
operacion contable,

o No: los componentes no cumplen con las normas y mejores practicas de
operacion contable,

o No aplica: cuando el componente no existe 0 no se puede evaluar el criterio.

Tabla 10

Extracto de indicadores segun sus criterios de evaluacion

Existencia
N® Aspecto Observado 5 Mo MN/A  Observaciones
1 Documentos fuente
Lz Asociacion Solidarista posee
1.1 Factura electronica de venta 0 1 o

1.1.1 Sistemna de Facturacion [software adecuado)

£

Fuente: elaboracion propia, 2020.

Por otra parte, de forma vertical se dividio en las diez dimensiones: documentos
fuente, procesos operativos, manuales de politicas, catdlogo de cuentas contables, software
contable, estados financieros, libros contables, normativa contable-tributaria, auxiliares y
sistema contable y financiero, las cuales se dividen en subgrupos y cada subgrupo contiene

criterios por evaluar.
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Tabla 11

Extracto de dimensiones y criterios de evaluacion

MN® Aspecto Observado

Dimiension 1 Documentos fuente
La Asociacion Sclidarista posee
Subgrupo 1.1 Factura electrdnica de venta
1.1.1 Sistema de Facturacidn |sofrware ade :._a-::o]

1.1.1.2 Provesdor del servicio autorizado de acuerdo a |2 legislacion costarricense
Criterios de 1.1.2 Cumple con la normativa vigente [Resolucion}: N2 DIGT-R-48-2016
evaluacion 1.1.2.1 Garantizar la legibilidad de |2 factura en su formato electrémico origina
1,1.2.2 L2 autenticidad del origen de la factura
1.1.2.3 Laintegridad del contenido de la factura

Fuente: elaboracion propia, 2020.

Para evaluar cada criterio, se procede a marcar con una “X” en la casilla
correspondiente de acuerdo con los indicadores y se afiadid un apartado de observaciones
en cada uno de ellos, esto como apoyo para el andlisis de resultados. Ademas, la lista de
cotejo cuenta con una casilla para indicar la fecha de revision de cada elemento; al pie del
documento se mencionan los encargados de elaborar, revisar el instrumento y la fecha de

ejecucion.
1.1.2 Criterios de Formulacién

Para evaluar los documentos fuente se tomé en cuenta el periodo comprendido de
enero 2017 a agosto 2020, esto por motivo de que la asociacion solidarista no rendia
cuentas a sus asociados y, adicionalmente, solo suministraron al grupo investigador la

informacion de ese periodo.

Por este motivo, al existir una amplia poblacion de documentos, el grupo
investigador decidié implementar el uso de una calculadora de muestra, esto para obtener
una cantidad determinada de datos representativos de la poblacién como se indica en el

apartado de muestra por conveniencia (apartado 3.4.1.1.1).



1.1.3 Proceso de Aplicacion de la Lista de Cotejo

Se visitd la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica.
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Se procedio a solicitarle, a la tesorera de la asociacion, la informacion contable

(cheques, expedientes, recibos de dinero, boletas de finiquitos de asociados, entre

otros).

Se analiz6 la informacién suministrada y se identifico que la asociacién realizaba

todas sus transacciones por medio de cheques.

Se tabula la informacion en hojas de calculo de Excel, bajo el formato de cinco

columnas, denominadas: nimero, fecha, nombre, descripcion y monto.

Tabla 12

Extracto de la tabulacion de cheques

CHEQUES ELABEORADOS EN LA ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE DIVECO COSTA RICA Y AFINES
EN EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 2017 AL 2020

NUMERO
876
877
878
879
880

FECHA
1/31/2017
7/31/2017

2/7/2017

2/2/2017
2/15/2017

NOMBRE
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado
Empleado

DESCRIPCION MONTO
LIQUIDACION LABORAL 175,802 .01
PRESTAMO 100,000.00
PRESTAMO 250,000.00
NULO -
LIQUIDACION LABORAL 152,152 .96

Fuente: elaboracion propia, 2020.

5.

De acuerdo con la informacién tabulada, se clasifico por categorias, esto en funcion

a la descripcion (compras, ventas, préstamos, liquidaciones laborales, gastos y

ahorros).

Se procedi6 a calcular la muestra (ver apartado 3.3.4.1.2 muestra por conveniencia).

Se procede analizar los elementos obtenidos de la muestra, de acuerdo con los

aspectos observados en concordancia con los indicadores.

El instrumento se evalué de forma alfanumérica:
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a. Numérica: de acuerdo con la muestra se utilizaron numeros en relacion con
los elementos analizados para facilitar la interpretacion y el analisis de los
resultados obtenidos.

b. Letras: para los documentos fuente que no tenian existencia y las
dimensiones restantes se evaluaron por medio de una “X”, ya que, por sus

caracteristicas, no se logro calcular la muestra.

Tabla 13

Extracto del andlisis lista de cotejo

Existencia Confiabilidad

N® Aspecto Observado Si MNo N/A Observaciones Bajo Medio Alto N/A Observaciones

1 Documentos fuente
La Asociacién Solidarista posee
1.1 Factura electronica de venta o0 9 0 0 0 0 9
1.1.1 Sistema de Facturacidn (software adecuado)
Proveedor del servicio autorizado de acuerdo
1.1.1.2 & la legislacion costarricense
Cumple con la normativa vigente
1.1.2 (Resolucidén): N2 DGT-R-48-2016
Garantizar la legibilidad de la factura ensu
1.1.2.1 formato electrdnico original
1.1.2.2 Laautenticidad del origen de la factura
1.1.2.3 Laintegridad del contenido de |a factura

E
E

1.1.3 Archivo de facturas fisicas de ventas

1.1.4 Archivo de documentos electrdnicos de ventas
Cumple con los tres archivos XML (factura,

1.1.5 acuse de recibido, aceptacidn de hacienda)

Fuente: elaboracion propia, 2020.
9. Cada indicador cuenta con una casilla de observaciones, en la cual se anotan
aspectos relevantes.
10. Por ultimo, cada linea cuenta con una fecha de revision, la cual se completa con el

dia que se realiz6 el analisis.
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1.1.4 Criterios de evaluacion

De acuerdo con la muestra obtenida por cada documento fuente, se realiza un
analisis de los criterios de evaluacion en concordancia con los indicadores; para calificar

los resultados se utilizan nimeros.

Los resultados se interpretan de la siguiente manera:

e Horizontal: cada linea de los criterios de evaluacion por indicador, sumaron el total
de la muestra,
e Vertical: se procede totalizar las columnas de cada apartado de los documentos

fuente por indicador.

Tabla 14

Extracto de interpretacion de criterios de evaluacion vista 1

Existencia
N® Aspecto Observado . .
Si No N/A Total Observaciones

1.2 Factura de compra 6 50 0 56
1.2.1 Razon Social y cédula juridica correcta del receptor | 3] 2 8 Horizontal
1.2.2 Cotizaciones (minimo 3) 8 8
1.2.3 Orden de compra (Firmada del solicitante y el aprobador) 8 8
1.2.4 Documento de recepcion del bien o servicio 8 8
1.2.5 Cumple con los tres archivos XML (factura, acuse de recibido s s

y aceptacion de hacienda)

1.2.6 Archivo facturas fisicas de compras 8 8
1.2.7 Archivo de documentos electrénicos de compra 8 8

Vertical
Fuente: elaboracion propia, 2020.
Para obtener el porcentaje de representacion, se procede a dividir el resultado de
cada criterio entre el total general de cada documento fuente (6 / 56 = 11 %); una vez

obtenido el porcentaje, se procede a realizar una suma vertical.
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Tabla 15

Extracto de interpretacion de criterios de evaluacion vista 2

Existencia
Criterios de evaluacion Si % No %  Total General

Razon Social v cédula juridica correcta del receptor 6 11% 2 4% 8
Cotizaciones (minimo 3) 0 0% 8 14% 8
Orden de compra (Firmada del solicitante y el aprobador) 0 0% 8 14% 8
Documento de recepeion del bien o servicio 0 0% 8 14% 8
Cumple con los tres archivos XML (factura, acuse de recibido y

aceptacion de hacienda) 0 0% 8 14% 8
Archivo facturas fisicas de compras 0 0% 8 14% 8
Archivo de documentos electronicos de compra 0 0% 8- 14% 8
Total 6 11% 50 89% 56

Fuente: elaboracion propia, 2020.

2. Entrevista

La segunda técnica utilizada fue la entrevista, esta se establecié mediante el didlogo
de las personas investigadoras junto con el presidente de la asociacion solidarista, de
manera que permitid obtener informacion oportuna que facilitara el proceso de
investigacion. Segun Hernandez et al., (2014): “(...) define como una reunién para
conversar e intercambiar informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el

entrevistado) u otras (entrevistados) (...)” (p.403).

La entrevista desarrollada es semiestructurada, la cual, segin Hernandez et al.,
(2014), “(...) se basan en una guia de asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad
de introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mas informacion (...)”
(p.403). Al implementar esta técnica, el entrevistador tiene la posibilidad de realizar nuevas
preguntas que generen aportes enriquecedores para la investigacion, ademas permite

establecer un ambiente de confianza entre ambas partes.
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2.1 Guia de Preguntas

La entrevista al experto se realiz6 mediante la guia de preguntas, la cual tiene como
objetivo evaluar la situacion actual de la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa

Rica, con respecto a las mejores practicas de operacion contable y financiera.

Para formular las preguntas, se identificd una fuente potencial que pudiera brindar
informacién relevante que enriqueciera el proyecto, esto con el proposito de que el
instrumento funja como un apoyo para recopilar datos que no se obtuvieron en la lista de

cotejo.

2.1.1 Estructura de la Guia de Preguntas

Se elabord en una hoja de célculo de Excel, la cual contiene: titulo, datos de la
entrevista, datos generales del entrevistado, el objetivo de la aplicacion, introduccion, 19
preguntas y agradecimiento.

llustracién 2

Extracto guia de preguntas

Guia de Preguntas Evaluacion de la Asociacién Solidarista de Empleados

Datos de la entrevista Datos Generales del entrevistado
Fecha aplicacién: Cargo actual:
Lugar: Antigliedad laboral:
Entrevistador:

Introduccién: La presente guia de preguntas tiene como objetivo evaluar la situacion actual de la
Asociacion Solidarista de Empleados con respecto a las buenas practicas de
operacion contable y financiero. ks oportuno acotar que la informacion proporcionada sera
estrictamente confidencial

Preguntas

1) ¢éLa asociacion solidarista se encuentra inscrita ante el Ministerio de Trabajo?

2) éLa operatividad de la asociacion cumple con la normativa legal vigente (Ley 6970 de
Asociaciones Solidarista)?

Fuente: elaboracion propia, 2020.
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Se enfatizaron los siguientes temas pendientes por profundizar: normativa legal,
tributaria, situacion actual de la asociacion, propuestas de inversion y fiscalizacion de los

procesos.

2.1.2 Criterios de Formulacién

Como parte de los criterios implementados, se tomaron en consideracion los
resultados obtenidos en la lista de cotejo, esto para conocer cudles eran los temas que
presentaban deficiencias de informacién y, de esta forma, generar una guia de preguntas

que, a través de sus resultados, enriquezcan el estudio.

2.1.3 Procedimiento de Aplicacion de Guia de Preguntas

1. El grupo investigador, via telefonica, solicita una entrevista con el presidente de la
asociacion solidarista.

2. Se procede a visitar las instalaciones ubicadas en Rio Segundo de Alajuela.

3. A laentrevista asistieron dos miembros del grupo investigador y el entrevistado.

4. Se detalla al entrevistado, la dindmica que se llevara a cabo con la aplicacion de la
guia de preguntas.

5. Se procedié con la aplicacion de las preguntas, las cuales se formularon en un
tiempo aproximado de una hora.

6. El presidente no permiti6 que se grabara la entrevista, por ende, uno de los
entrevistadores procedio a tomar anotaciones acerca de las respuestas.

7. A través de las respuestas obtenidas, el grupo investigador procede analizar la

informacion.



79

3.1 Diagrama de Flujo

La ultima técnica utilizada fue el diagrama de flujo, el cual consiste en un medio de
representacion gréafica que permite detallar las etapas de un proceso y comprender el
funcionamiento (Alvarez, 1996). Tiene como finalidad orientar al equipo investigador y al
lector en los procesos que actualmente son desarrollados por la asociacion y poder detectar

acciones de mejoras que pudieran tener un impacto relevante en la administracion.

A raiz de eso se desarrollaron propuestas de procesos operativos orientados a la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, los cuales se detallan a continuacion:

a. Diagrama de flujo de afiliacion.

b. Diagrama de flujo finiquito.

c. Diagrama de flujo ahorro minimo.

d. Diagrama de flujo entrega de excedentes.

e. Diagrama de flujo ciclo de inversion.

f. Diagrama de flujo ingreso de mercaderia al inventario.
g. Diagrama de flujo salida de mercaderia del inventario.

h. Diagrama de flujo ventas.

El proposito de generar diagramas de flujo es proporcionar una representacion
simbdlica de los procesos mas habituales con los que cuenta la asociacion y, al
simplificarlos, permite observar las deficiencias en las que se incurrio y asi identificar

puntos de mejora.
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3.1.1 Estructura Diagrama de Flujo

Para el disefio de diagramas de flujo se utiliz6 la simbologia recuperada de la

metodologia ANSI, 2017 (Tabla 2), en la herramienta hoja de calculo de Excel.

Con base en el modo de presentacion, se implementd un diagrama de flujo vertical,

el cual se interpreta de arriba hacia abajo de manera ordenada.
3.1.2 Procedimiento de Ejecucién

1. Sevisitd la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica.

2. Se procedio a consultar a la tesorera acerca de los procesos desarrollados en la
asociacion.

3. Se observaron los procesos detenidamente durante su ejecucion por parte de los
colaboradores de la asociacion.

4. Se analizaron las observaciones de la tesorera acerca de los procesos y se
contrarrestaron con los observados por el equipo investigador.

5. Desarrollar los diagramas de flujo tomando en cuenta las consideraciones y los

aspectos relevantes encontrados durante el proceso de analisis.

3.6.2 Validacion de los Instrumentos

Para la validacion de los instrumentos, se utilizo el juicio de expertos: “(...) Se trata
de una técnica cuya realizacion adecuada desde un punto de vista metodologico constituye
a veces el unico indicador de validez de contenido del instrumento de recogida de datos o

de informacion” (Escobar Pérez, 2008; Robles y Rojas, 2015, pag2). Para ello, se recurrio
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al M.Sc. Henry Alvarado Chavarria y la M.Sc. Cristina Dall” Anese Ruiz, profesores de la

Universidad Técnica Nacional, Sede Central ubicada en Alajuela.
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Capitulo V. Analisis De Resultados

En este capitulo se detallan los resultados obtenidos producto de la aplicacion de los
instrumentos validados, los cuales se definieron en el marco metodoldgico; los resultados

se presentan en funcion de los objetivos planteados.
4.1 Primer Objetivo: Describir la Estructura Contable y Financiera Actual

Para ello se aplico la lista de cotejo a través de la observacion documental, la cual

arrojo los siguientes resultados:
4.1.1 Lista de Cotejo

Factura de Compra

Al analizar ocho facturas de compra, se obtiene que el 89 % de ellas no existen y el
11 % si. De las facturas que registran existencia, un 7 % presenta confiabilidad y
suficiencia baja, esto porque la razon social y cédula juridica del receptor se encuentran

incompletas y un 4 % refleja cumplimiento en esos aspectos.
Contrato de Asociado

De los contratos de asociacion analizados, se obtiene que el 83 % existen y el 17 %
no. De los contratos que registran existencia, el 50 % refleja cumplimiento, ademéas de
confiabilidad y suficiencia alta; un 33 % no presenta cumplimiento, la confiabilidad y
suficiencia es baja, esto porque no muestran la firma de autorizacion y desactualizacion con

respecto del archivo de asociados.
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Comprobante de Finiquito

Tabla 16
Existencia de los criterios de evaluacion de los comprobantes de finiquito en la Asociacion

Solidarista de Empleados de Costa Rica, para el periodo del 2017 al 2020

Criterios de evaluacion Si % No %
Liquidacion de la asociacion 11 20% 0 0%
Encargado de su confeccion 1 2% 10 18%
Firma del autorizado y colaborador 4 7% 7 13%
Carta de retiro del asociado 9 16% 2 4%
Archivo de finiquito de los asociados 0 0% 11 20%
Total 25 45% 30 55%

Fuente: elaboracion propia, 2020.

De los once comprobantes de finiquito observados, se obtiene que un 55 % no
existe y el 45 % restante si. De los comprobantes que registran existencia, el 45 % refleja
cumplimiento, confiabilidad y suficiencia alta; el 31 % no presenta cumplimiento, la
confiabilidad y suficiencia es baja, esto porque se desconoce quién elabord y autorizo el

comprobante de finiquito.
Cheques

Tabla 17
Existencia de los criterios de evaluacion de cheques en la Asociacion Solidarista de

Empleado de Costa Rica, para el periodo del 2017 al 2020

Criterios de evaluacion Si % No %
Cuentan con documentos de respaldo. 82 8% 30 3%
Los cheques poseen un niunero consecutivo 109 11% 3 0%
Firma de quien emite el cheque y quien lo autoriza 104 10% 8 1%
Documento de soporte de cheques 112 11% 0 0%
Firma y eédula de quien recibe el cheque 929 10% 13 1%
El lugar y la fecha en que se expide 112 11% 0 0%
El nombre del librado 112 11% 0 0%
Persona encargada de su custodia 112 11% 0 0%
Archivo de los cheques 109 11% 0 0%
Total 951 95% 54 5%

Fuente: elaboracion propia, 2020.
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De los 112 cheques observados, se obtiene que un 95 % existe y el 5 % restante no
fue posible localizarlo. Los comprobantes que registran existencia, el 75 % refleja
cumplimiento; confiabilidad y suficiencia alta, los puntos por destacar son: el archivo de
cheques en consecutivo y se cuenta con una persona a cargo de su custodia; el 17 % no
presenta cumplimiento, la confiabilidad y suficiencia es baja, esto porque los documentos
de respaldo con los que cuentan estan incompletos y no presentan firma de quién emite el

cheque ni la firma de autorizacion.
Comprobantes de Recibo de Dinero

Tabla 18
Existencia de los criterios de evaluacion para los comprobantes de recibo de dinero en la

Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, para el periodo del 2017 al 2020

Criterios de Evaluacidn Si % No %
Membrete con datos del emisor 15 14% 0 0%
El nembre de |a persona o entidad que hizo la entrega o el pago. 15 14% 0 0%
El importe recibido. 15 14% 0 0%
El concepto por el que se realizé el pago. 15 14% 0 0%
Fecha de emision del recibo de dinero 19 14% 0 0%
Nembre y firma del receptor 15 14% 0 0%
Archivo de los recibos de dinero 0 0% 19 14%
Total 114  86% 19 14%

Fuente: elaboracion propia, 2020.

Con respecto a los 19 comprobantes de recibo de dinero observados, se obtiene que
un 86 % existe y el restante 19 % no se lograron localizar. De los comprobantes que
registran existencia, el 71 % refleja confiabilidad alta, el 15 % presenta confiabilidad y
suficiencia baja y con lo que respecta al cumplimento, un 57 % si cumple y el restante no,

debido a que no muestra correo electronico ni el nombre del contacto.



Solicitud de Préstamo por parte del Asociado

Tabla 19
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Existencia de los criterios de evaluacion de las solicitudes de préstamo en la Asociacion

Solidarista de Empleados de Costa Rica, para el periodo del 2017 al 2020

Componente

No

Nombre completo y nimero de cédula del
asociado

Fecha de ingreso a la asociacion

Firma del autorizado y asociado

Importe de préstamo

Plazo de pago

Tasa de interes

Estudio crediticio

Archivo de préstamos

45

41
45
45
45
45
41

10“9
9°O
10°°
10%
1066
10’0
9%
0%

11

15
11
11
11
11
15
56

Total

307

69%

141

Fuente: elaboracion propia, 2020.

Respecto de las 56 solicitudes de préstamo evaluadas, se obtiene que un 69 % existe
y el 31 % restante no. De las solicitudes que registran existencia, el 56 % refleja
cumplimiento, una confiabilidad y suficiencia alta; el 13 % de las solicitudes de préstamo
no presenta cumplimiento, muestra una confiabilidad y suficiencia baja; debido a que se
observan problemas en los estudios crediticios donde el monto que se desembolsa es mayor

que el disponible, ademas, en su mayoria, carecen de firma de autorizado o asociados.
Documentos Fuente Inexistentes

Para el grupo investigador no fue posible aplicar los criterios de evaluacién a los
siguientes documentos: factura electronica de ventas, nota de crédito, nota de débito, letra

de cambio, pagaré y solicitud de ahorro extraordinario, debido a su inexistencia.
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Afiliacion de Colaboradores

Se determina que la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica no cuenta
con un proceso definido, solamente se ejecuta: la solicitud de boleta de inscripcion al
miembro encargado de la junta directiva, entrega de boleta debidamente completa y, en su

mayoria, el archivo del documento original en el expediente correspondiente.

Se evaluaron 27 contratos de asociados existentes, de los cuales, el 70 % no se
encuentra firmado por la junta directiva, el 19 % estd completo y el restante 11 % no

presenta ese documento.

La asociacion carece de junta directiva, lo que imposibilita sesionar para que los
miembros aprueben la solicitud de los interesados en asociarse. Dicho proceso recae sobre
el presidente y la tesorera, ya que son las Unicas personas que estan a cargo. Ademas, se
observO que no se entrega la copia de afiliacion al encargado de contabilidad, esto para
fiscalizar y controlar las aportaciones; en consecuencia, de la carencia de personal no se

realiza el proceso de notificar al colaborador cuando se autoriza la afiliacion.

En cuanto a la solicitud y entrega de boleta de inscripcién con informacion
completa, se evidencia una confiabilidad alta, son muy suficientes y si cumplen con los
pardmetros estipulados. Finalmente, el archivo de documentos en el expediente muestra
confiabilidad y suficiencia media, lo cual incumple con los requerimientos, ya que algunos

carecen de hoja de afiliacion.
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Finiquito de Afiliacion de Asociados

Con respecto al finiquito de afiliacion de asociado, se determind que la manera en
que se ejecuta el proceso presenta falencias debilidades en ciertos criterios de evaluacion,
entre ellos: que en algunas ocasiones no se presenta carta de retiro o despido, no se aprueba
la liquidacion por parte de la junta directiva, ni se archivan los documentos y se realiza la

entrega de la copia de liquidacion, solo en caso de que se solicite.

Dentro de los criterios de evaluacion que evidencian una confiabilidad alta, muy
suficiente y cumplen con los parametros estipulados, son la elaboracion de la liquidacion de
asociado y del cheque respectivo, ademas de notificar al ex asociado para el retiro y velar

por la firma de recibido del documento.
Ahorro Minimo

Se determiné que no existe un proceso definido de ahorro minimo, esto por la
insuficiencia en el estandar de administracién y control adecuado, donde se puede
mencionar que no se notifica al colaborador de la deduccién y no se mantiene un archivo de

los documentos.

Dentro de los criterios de evaluacion que evidencian una confiabilidad alta, es muy
suficiente y cumplen con los pardmetros estipulados en cuanto a: la solicitud y entrega de

boleta de ahorro minimo, debidamente completa, al encargado.

Ahorro Extraordinario

El proceso de ahorro extraordinario presenta inconsistencias en cuanto a la carencia
de entrega del documento a contabilidad para el rebajo de planilla, ademas, no se notifica al

colaborador la fecha de inicio del rebajo.
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Por otra parte, los criterios de evaluacion que presentan una confiabilidad alta son
muy suficientes y presentan cumplimiento con las normas establecidas, al respecto, se

puede mencionar: la solicitud y entrega de boleta de ahorro extraordinario completa.
Entrega de Excedentes

Se detectan fallas en el proceso de entrega de excedentes, ya que, al no existir junta
directiva, no se realizan reuniones para acordar y aprobar el monto por entregar;

adicionalmente, no se convoca a los asociados a asamblea para el informe de rendimientos.

Por el contrario, los criterios de evaluacion que presentan cumplimiento,

confiabilidad y alta suficiencia son: la elaboracion y entrega de cheques al asociado.
Ventas

Con respecto a las ventas generadas, producto de actividades mercantiles, se
determina que la asociacion cuenta con un proceso definido en aspectos como que el
asociado decide cudl producto desea adquirir; la persona encargada aprueba el monto y
articulos de compra, se realiza la entrega de este y el envio de la copia de boleta al

encargado de contabilidad para el rebajo de planilla.

La confiabilidad, suficiencia y el cumplimiento es alta, muy suficiente y si cumple
con los parametros estipulados, sin embargo, muestra inconsistencias en la elaboracion de
la hoja con el cddigo o articulo de interés y en el archivo de boleta original como respaldo

de la venta.
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Creédito y Cobro

La Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica posee un proceso de crédito
y cobro. Se determina que cumple con los siguientes criterios de evaluacion: solicitud de
crédito por parte del asociado, confeccion del estudio crediticio, notificacion del resultado
de dicho estudio y traslado de solicitud; en caso de ser aprobada, va a contabilidad de la
empresa para la deduccion correspondiente en planilla salarial segin acuerdo con el
empleado. Por tanto, se evidencia una confiabilidad alta, muy suficiente y cumple con los

pardmetros estipulados.

Por otra parte, el envio de la solicitud a la junta directiva (la cual no existe) y

archivo de los documentos no fueron evaluados.

Procesos Operativos Inexistentes

Para el grupo investigador no fue posible aplicar los criterios de evaluacion a los
siguientes procesos: ciclo contable, inversion, inventarios, némina y aporte patronal, debido

a su inexistencia.

Software Contable

Se identificd que la Asociacidn Solidarista de Empleados de Costa Rica no cuenta

con las licencias de Microsoft; las que utilizan pertenecen a la sociedad.

Ademas, la asociacion adquirio una licencia de Software Contable, sin embargo, no

se encuentra instalado ni se ha hecho uso de este.
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Estados Financieros

Se identifico que en la asociacion solidarista solo se elabora el balance de situacion,
donde el mas reciente fue confeccionado en el 2016; debido a ello, se muestra una
confiabilidad baja, poco suficiente e incumplimiento a la normativa. Con respecto a los
otros estados, el balance de comprobacién y analisis financiero no son elaborados por la

entidad, por consiguiente, no se pudo evaluar.

Normativa Contable y Tributaria

Se evidencia que el 93 % de los aspectos analizados en referencia a la normativa
contable y tributaria no existe o no se aplica, en componentes tales como: Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC), Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF), inscripcion ante Tributacion y presentacion de declaraciones tributarias, por tanto,

no aplica la confiabilidad, suficiencia y cumplimiento debido a su inexistencia.

Por otra parte, el 7 % de las generalidades se cumple, haciendo énfasis a la
aplicacion de la Ley N.° 6970 de asociaciones solidaristas con la salvedad de una aplicacion
parcial que no se abarca en todos los procesos, solo en la elaboracion de documentos de
respaldo de operaciones, por ejemplo: solicitud de préstamo y establecimiento del rango de
porcentaje de ahorro de asociado; es por lo que se muestra una confiabilidad baja, poco

suficiente y no cumple con lo estipulado en la ley.

Dimensiones Inexistentes

Las siguientes dimensiones no fueron evaluadas debido a su inexistencia en la

asociacion solidarista:

e Manuales de politicas y procedimientos,
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e Catalogo de cuentas,
e Libros contables,
e Auxiliares contables,

e Sistema contable y financiero.

4.1.2 Guia de Preguntas

Al aplicar el instrumento guia de preguntas en relacion con el objetivo 1, se

obtienen los siguientes resultados:

La primera hace referencia a la existencia de un proceso definido para fiscalizar los
comprobantes emitidos por tesoreria, en donde el entrevistado indica que, actualmente, no
existe, ni se encuentra documentado el procedimiento, por lo que Unicamente se realiza la

revision al momento de firmar el cheque.

La siguiente pregunta se relaciona con las politicas de la asociacion para el
otorgamiento de préstamos personales, especiales, vales, hipotecarios de vivienda y
personal. A lo cual, el presidente manifestd que existe un manual desactualizado; este
consta de 7 capitulos (disposiciones generales, tipos de préstamos, caracteristicas, fiadores,
capacidad y frecuencia del uso de préstamos, tramitacién y modificaciones), con un total de
32 articulos, los cuales fueron modificados y aprobados en sesion de junta directiva el 7 de

agosto del 2009.

Por otra parte, se consulta si cuenta con procesos estandarizados y documentados.
Se obtiene como respuesta que no se lleva a cabo debido a que las actividades

administrativas son muy pocas y los procesos pequefios.
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Se consulta sobre el grado de importancia de los auxiliares contables y expresa que
son considerados de mucha importancia, donde se hace énfasis al auxiliar de liquidaciones

laborales, el cual funge como desglose del aporte de cada asociado.

Seguidamente, la pregunta indica que, si la implementacion de un software contable
esta entre los proyectos de la asociacion a corto plazo, donde respondieron que cuentan con
dos licencias de ContaWeb Plus, sin embargo, no lo han instalado debido a que no tienen

una computadora exclusiva para la asociacion.

Posteriormente, se consultd ¢con qué tipo de herramientas de gestion administrativa
cuenta la asociacion?, donde el entrevistado indica que no cuentan con estas, ya que la

asociacion es muy pequeria.

Y, para finalizar, se consulté si la asociacion pretende realizar nuevas inversiones.
Para lo cual, el presidente indicé que, de momento, no, y que se proyecta convocar en enero
a una asamblea de representantes para designar la nueva junta directiva y proponerles que
realicen nuevas inversiones, siempre y cuando no pongan en peligro el capital de los

asociados.

4.2 Segundo Obijetivo: Evaluar la Situacion Actual de la Asociacion Solidarista de
Empleados de Costa Rica con respecto a las Mejores Practicas de Operacion

Contable y Financiera

4.2.1 Lista de Cotejo

No se logro evaluar el cumplimiento de la situacién actual de las facturas
electronicas de ventas, nota de crédito (NC), nota débito (ND), letras de cambio, pagaré,

solicitud de ahorro extraordinario, ciclo contable, de inversion, inventarios, manuales de
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politicas, libros contables, NIC, NIIF, auxiliares, estados financieros, catalogo de cuentas,
aporte patronal y ndémina, con respecto a las mejores practicas de operacion contable y

financiera debido a su inexistencia.

Segun lo estipulado por Gonzélez A., en la tesis Sistematizacion contable de una
Asociacion Solidarista de Empleados en una Industria Harinera, se proporcionan guias
adaptables a las asociaciones solidaristas que, en conjunto con el criterio profesional del
grupo investigador y lo establecido en la Direccion General de Tributacion, analizan que
los documentos fuente denominados: factura de compra, contrato de asociado,
comprobantes de finiquito, cheques, comprobantes de recibo de dinero y solicitud de
préstamos, ademas de los procesos de afiliacion de colaboradores, finiquito de afiliacion,
ahorros, entrega de excedentes, ventas, crédito y cobro; cumplen de manera parcial con las

especificaciones técnicas.

Ademas, se evidencia que la asociacion, en conformidad a la Ley de Asociaciones

Solidaristas 6970 (1984), no cumple en los siguientes articulos:

Articulo 10, el cual hace referencia a la inscripcion ante el registro de asociaciones
solidaristas; en el articulo 28 debido a que no se realiza asambleas generales de forma
anual, en el articulo 42 el cual expresa que la conformacion de la junta directiva debe ser
por un minimo de 5 personas y en el articulo 47 que indica que las reuniones de junta

directiva se deben realizar al menos una vez al mes.
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4.2.2 Guia de Preguntas

La informacion se recolectd por medio de una guia de preguntas aplicada al
presidente de la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, donde se obtienen los

siguientes resultados en relacion con el objetivo 2.

En la pregunta 1, se consultoé si la asociacion se encuentra inscrita ante el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, indicando que si. Por tanto, el grupo investigador, para
verificar la informacion brindada, procedié a consultar en la pagina web del Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social (MTSS), donde se muestra que el estado es inactivo.

llustracién 3

Extracto de estatus de organizaciones sociales

Informacién Basica

Nombre

Siglas

Cédula juridica

Direccién ALAJUELA
Provincia 2 - Alajuela
Teléfono

Fax

Apdo.

Email

Sector Privado
Rama
Clase

Estado Inactivo

Fuente: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, 2021.

Seguidamente, la pregunta 2 hace referencia si la asociacion cumple con la

normativa legal vigente (Ley N.° 6970 de Asociaciones Solidaristas), respondiendo que si.

Sin embargo, como parte del analisis realizado, se evidencia que la asociacién esta

incumpliendo con dicha normativa. Segun la Ley de Asociaciones Solidaristas 6970 (1984)
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“(...) Para que una asociacion solidarista ejerza licitamente sus actividades, los estatutos
deberan ser aprobados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social e inscritos en el

Registro de Asociaciones Solidaristas que al efecto llevara ese Ministerio (...)” (Art. 10).

En las siguientes preguntas se consulta sobre el cumplimiento de la normativa
tributaria ante el Ministerio de Hacienda y la presentacion de las declaraciones, a lo que
indica el presidente que si se cumple, ya que las declaraciones no se deben presentar,

debido a que no se realizan inversiones y operaciones de caracter mercantil.

Por este motivo, se procedid a corroborar la informacion indicada en el Ministerio
de Hacienda, en donde se indica que nunca se ha realizado la inscripcion.
llustracion 4
Consulta situacion tributaria

Fecha y hora de consulta : 16/06/2021 20:23:52

Informacion

Identificacion: Estado Tributario: | "0 @
zz:i‘:lr:e ylo Razon Domicilio Fiscal: REGISTRADO
Nombre Comercial: - Es Moroso: NO
Administracion: - Es Omiso: NO
Sistema: - Fecha de Inscripcién: |—

Fecha de

Desinscripcion:

Fecha de

Actualizacion:

Fuente: Ministerio de Hacienda, 2021.

La Ley de Impuesto sobre la Renta, articulo 3, menciona que las asociaciones
solidaristas forman parte de las entidades no sujetas al impuesto; sin embargo, con la nueva
reforma de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas N.° 9635, segun Coghi “(...)

expresamente fue derogado el inciso e) del articulo 3 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
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antes mencionado, por lo cual las Asociaciones Solidaritas pasaron a ser entidades que si se

encuentran entonces sujetas a Impuesto Sobre la Renta” (2019, parr.3).

Seguidamente, se consulta sobre la periodicidad en que se realiza la asamblea de
representantes para la reasignacion de la junta directiva y rendicién de cuentas. El
presidente indica que se debe realizar anualmente; sin embargo, llevan tres afios
consecutivos de que no se convoca asamblea, esto por motivo de que no se dispone de

tiempo para realizar la contabilidad y presentar sus respectivos informes.

En concordancia con la norma, las reuniones se deben realizar de forma periddica,
segun lo estipulado en la Ley de Asociaciones Solidaristas N.° 6970, (1984): “Los estatutos
regularan la forma de convocatoria de la junta directiva, la frecuencia de las reuniones que
por lo menos sera de una vez al mes y los demas detalles que se estimen pertinentes sobre

su funcionamiento” (Art. 47).

Continuando con las preguntas, que se refiere a la existencia de un procedimiento
interno para notificar a las autoridades reguladoras el extravio de libros contables y legales,
el presidente menciona que no existe actualmente, pero que se encuentran anuentes a

adquirir uno.

En conformidad con lo estipulado en la normativa, en el caso de extravio de libros
contables, se debe seguir el procedimiento establecido por el Registro Nacional de Costa

Rica (ver Anexo 23, requisitos para legalizar libros por extravio).

Consecuentemente, se consulta por el recurso humano requerido para cumplir con la

operatividad, para lo cual indica que, actualmente, la asociacion no cuenta con capital
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humano remunerado, por eso las personas que realizan las actividades lo ejecutan ad

honorem.

Sin embargo, para operar una asociacion, es de caracter obligatorio implementar lo
estipulado en la Ley de Asociaciones Solidaristas N.° 6970, “(...) sera dirigida y
administrada por una Junta Directiva compuesta al menos por cinco personas y debera
garantizar la representacion paritaria de ambos sexos. (...) Dichos nombramientos deberan

efectuarse en Asamblea General ordinaria (...)” (Art. 42).
4.2.3 Diagrama de Flujo

Al evaluar los procesos de la asociacion se demuestra que no se encuentran
estandarizados y documentados, por tanto, las actividades se realizan de forma espontanea
y generalmente constan de solo 2 o 3 pasos cada una. Por este motivo, no se elaboran los

diagramas de procesos de la situacion actual.

4.3 Tercer Objetivo: Crear un Sistema Contable y Financiero apropiado a la Gestion

Actual de la Asociacién Solidarista de Empleados de Costa Rica.

Se considera que la implementacion de un sistema contable empresarial impulsa la
eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos disponibles para la toma de
decisiones, lo cual ayuda a mantener el control interno de la asociacion. Por este motivo, se
proporciona una propuesta contable-financiero que incluye instrumentos que promueven la

gestion de las operaciones con base en las mejores practicas.

Este documento, de caracter administrativo, presenta el proceso de inscripcion de la
constitucion de asociaciones, requisitos para la legalizacion de libros contables, diagramas

de flujo de procesos, formularios de afiliacion, finiquito, recibos de dinero, control de
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aportaciones, entrega de excedentes, préstamos, auxiliares contables, estados financieros,
manuales de procedimientos, catalogo de cuentas y el uso y descripcion de cuentas (Anexo,

pag. 111).
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Capitulo V. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

El proyecto de investigacion permitio ofrecer una propuesta para la implementacion
de un Sistema Contable Financiero en la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa

Rica, por lo que se concluye:

En relacion con el objetivo especifico N.° 1, que consistia en describir la estructura
contable y financiera actual, se muestra carencia de documentos de fuentes esenciales para
la operacion, los pocos que existen no presentan confiabilidad, ya que muestran

deficiencias en su formato y estructura.

Se concluye que la eficiencia y eficacia de las operaciones se ve afectada por la
inexistencia de los procesos operativos y manuales de procedimientos, lo cual ha provocado

inconformidades en los asociados.

Adicionalmente, la asociacion carece, en el area contable, de un catalogo de
cuentas, libros y auxiliares y su inexistencia repercute en incurrir en errores de aplicacion,

ya que no permite conocer los movimientos ni llevar el control adecuado.

Como resultado de la recopilacién de datos, se obtiene que la asociacion posee un

Software contable, sin embargo, no se utiliza por la escasez de recursos tecnolégicos.

Con base en el objetivo especifico N.° 2, el cual hace referencia a la evaluacion de
la situacion actual, con respecto a las mejores practicas de operacion contable y financieras,
se concluye que existe incumplimiento al articulo 10 de la Ley de Asociaciones Solidaristas

N.° 6970, ya que se encuentra inactiva ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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Por otra parte, de conformidad con la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas
Publicas, las asociaciones solidaristas, actualmente, se encuentran sujetas a la presentacion
de declaraciones e impuesto sobre la renta, aspecto que la asociacion no cumple.

Adicionalmente, no se encuentra inscrita ante el Ministerio de Hacienda.

Con respecto a la convocatoria de asamblea de representantes, esta no se realiza,
incumpliendo el articulo 47 de la Ley N.° 6970, el cual indica que debe realizar las
reuniones para detallar el funcionamiento de las operaciones, entre ellas nuevas
inversiones. En referencia al articulo 42, debe existir una junta directiva, de al menos cinco

miembros, con la que actualmente no se cuenta.

En relacion con la aplicaciéon de las NIIF y NIC, se concluye que la asociacion

solidarista no ha adoptado ninguna.

A modo de cierre, en concordancia con el objetivo especifico N.° 3, se concluye que
la asociacién no cuenta con un sistema contable y financiero que se adeclUe a las
necesidades especificas que requiere para su operaciéon, por lo cual, se presenta una

propuesta de implementacion que ayude a integrar esos elementos.

Esta propuesta incluye proceso de inscripcién de la constitucién de asociaciones,
requisitos para la legalizacion de libros contables, diagramas de flujo de procesos,
formularios de afiliacion, finiquito, recibos de dinero, control de aportaciones, entrega de
excedentes, préstamos, auxiliares contables, estados financieros, manuales de

procedimientos, catdlogo de cuentas y el uso y descripcion de cuentas (Anexo, pag. 111).
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5.2 Recomendaciones

De acuerdo con las conclusiones mencionadas, se describen las siguientes

recomendaciones, cabe mencionar que la toma de decisiones referente a su implementacion

se encuentra sujeta a la junta directiva:

En relacion con el objetivo N.° 1:

1.

Implementar nuevos formatos de documentos fuentes, de conformidad con
la normativa vigente, esto para solventar las deficiencias existentes.

Elaborar procesos operativos y manuales de procedimientos para la
asociacion, con la finalidad de optimizar el funcionamiento.

Establecer un catalogo de cuentas y auxiliares, con el fin de llevar un control
adecuado de las transacciones realizadas, de manera que permita la
elaboracion de estados financieros confiables.

Realizar el procedimiento de extravio de libros contables indicado por el
Registro Nacional (ver Anexo 23), luego de ello, ejecutar el proceso de
legalizacion de los nuevos libros.

Adquirir recursos tecnoldgicos (computadora) para instalar el software
contable que posee la asociacion, lo cual permita realizar el trabajo de

manera mas organizada y eficiente.

Con respecto al objetivo N°2:

6.

Cumplir con las mejores practicas de operacion contable y financiera, para

lo cual debe adaptarse a lo estipulado en la Ley de Asociaciones Solidaristas
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N.° 6970 y la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas N.° 9635, que
permita una comprension integral para lograr una mayor consistencia y
transparencia de la informacion.

7. Inscripcion ante el Ministerio de Hacienda, como requisito obligatorio de
acuerdo con la regulacion y normativa tributaria vigente.

8. Implementar, con respecto a la normativa contable, las NIIF para Pymes, ya
gue una adecuada aplicacién asegura que la informacion presentada para la
toma de decisiones es fidedigna.

Para finalizar, con base en el objetivo especifico N.° 3, se recomienda analizar la
propuesta de implementacién de un sistema contable financiero, elaborada por el grupo

investigador.
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ANEXos

Anexo 1. Lista de cotejo.

Se muestra un extracto de la lista de cotejo, debido a que, por sus dimensiones, no
es posible la presentacion completa, por lo que si se requiere el instrumento completo se
puede solicitar directamente al tutor o los encargados del proyecto de investigacion.

Existencia Confiabilidad Suficiencia Cumplimiento
Fecha de

. Muy
s":‘:“ suficie " Total Observaciones Si o NJ/A Total Observaciones revision
nte

A

Poco
Si No NJA Total Observaciones Bajo Medio Alto NfA Total Observaciones suficie
nte

1|Documentos fuente

La Asociacion Solidarista posee
L1|Factura electrénica de venta ojofjo| o ] 0 0o 0 0 0 0 ojo ojojo| o

111 Sistema de Facturacion (software

adecuado)

111 Proveedor del 5en'1::10 él_storlzado

. |de acuerdo a la legislacion

|costarricense

112 Cumple con la normativa vigente
(Resolucidn): N.° DGT-R-48-2016

. |Garantizar la legibilidad de la

/| factura en su formato electrénico

original

1.1.2.|La autenticidad del origen de la
2|factura

112 |La integridad del contenido de la
3|factura

Archive de facturas fisicas de

ventas

Archive de documentos
114 .
electrémicos de ventas

Cumple con los tres archivos XML
1.1.5|(factura, acuse de recibido,
stacion de hacienda)
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Guia de Preguntas Evaluacion de la Asociacion Solidarista de Empleados

Datos de la entrevista Datos Generales del entrevistado

Fecha aplicacion: Cargo actual:

Lugar:

Antigiiedad laboral:

Entrevistador:

Introduccién: La presente guia de preguntas tiene como objetivo evaluar la situacion actual de la
Asociacion Solidarista de Empleados
operacion contable y financiero. Es oportuno acotar que la informacidn proporcionada sera estrictamente

con respecto a las buenas practicas de

confidencial
Preguntas

1) | ¢La asociacion solidarista se encuentra inscrita ante el Ministerio de Trabajo?

2) ¢La operatividad de la asociacién cumple con la normativa legal vigente (Ley 6970 de
Asociaciones Solidarista)?

3) | éActualmente ) cumple conforme a la Normativa tributaria ante el Ministerio de
Hacienda?

4) | éLa asociacidn solidarista presenta declaraciones tributarias?

5) ¢Se implementan las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

6) | ¢Se aplican las la Normas Internacionales de Informacidn Financiera (NIIF) en la Asociacion?

7) ¢Con qué periodicidad se realiza la asamblea de representantes para la reasignacion de la
junta directiva y rendicion de cuentas?

8) | éLa asociacidn pretende realizar nuevas inversiones? ¢ De qué tipo?

9) | ¢Cuenta con un procedimiento interno para notificar a las autoridades reguladoras (Ministerio
de Hacienda, Organismo de Investigacion Judicial) el extravio de libros contables y legales?
Explique

10) | éPara fiscalizar los comprobantes emitidos por tesoreria, existe un proceso definido?

11) | ¢Qué politicas tiene la asociacion para el otorgamiento de préstamos? Mencione cuales.

12) | ¢Actualmente cuentan con procesos administrativos estandarizados? Explique.

13) | ¢Actualmente cuentan con procesos administrativos documentados? Explique

14) | ¢La elaboracion de auxiliares contables en la asociacion se considera, muy importante,
importante o poco importante? {Por qué?

15) | ¢Cudnto recurso humano es requerido para cumplir con la operatividad de la asociacién?

16) | ¢La implementacion de un software contable empresarial estaria entre sus proyectos a corto
plazo?

17) | éCon qué tipo de herramientas de gestion administrativa cuenta la asociacidn? Explique

18) | ¢Considera que la implementacidon de un sistema contable empresarial impulsaria la eficiencia
y eficacia en la administracion de los recursos disponibles para la toma de decisiones? Explique

19) | {Considera que la implementacion de un sistema contable empresarial impulsaria la eficiencia

y eficacia en la administracion de los recursos disponibles para la toma de decisiones? Explique

“Muchas gracias por el tiempo invertido al contestar esta guia de preguntas”
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Propuesta Sistema Contable y Financiero
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Descripcion de la Propuesta

La elaboracion de la propuesta se basa en la creacion de un sistema contable y
financiero en la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, para el mejoramiento
de la gestion, durante el periodo 2020; este es un documento administrativo que presenta
inscripcion de la constitucion de asociaciones, requisitos para la legalizacion de libros,
diagramas de flujo, formularios de afiliacion, finiquito, recibos de dinero, control de
aportaciones, entrega de excedentes, préstamos, auxiliares contables, estados financieros,

manuales de procedimientos y catalogo de cuentas.

El sistema fue creado para facilitar el funcionamiento de la administracion basado
en la eficacia y eficiencia, el cual es una guia de la implementacién de procedimientos en

conformidad de la normativa vigente.
Objetivo de la Propuesta

Ofrecer un sistema contable-financiero para el mejoramiento de los procesos
administrativos y operativos en la asociacion, donde se identifiquen las deficiencias de la

gestion actual en el periodo 2020.
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Anexo 3. Formulario de ingreso.

Este formulario se entrega a la persona interesada en ser miembro de la asociacion

solidarista, para el registro de su ingreso.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTA RICA

FORMULARIO DE INGRESO

Fecha:
DATOS ASOCIADO
Mombre: Apellidos:
Fecha de nacimiento: Puesto:
N® colaborador:
Datos Familiares Nombre Fecha de Nacimiento
Padres
Esposa (o)
Hijos

BENEFICIARIOS DE AHORROS EXTRAORDINARIOS

BENEFICIARIO #1
Nombre Completo: Porcentaje: %
Identificacion: Parentesco:

BENEFICIARIO #2
Nombre Completo: Porcentaje: %
Identificacion: Parentesco:

BENEFICIARIO #3

Nombre Completo: Porcentaje: %
Identificacion: Parentesco:
Por este medio autorizo a la asociacién para que me descuente el % de ahorro solidarista

sobre sueldo vy bonificacion.

Nombre Empleado Firma del empleado
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Anexo 4. Formulario liquidacion a socios.

Este formulario funciona como una herramienta para el célculo de la liquidacion, en

el momento que el asociado decide retirarse de la asociacion.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTA RICA

LIQUIDACION A S50CIOS

Nombre:
Fecha:
Fecha afiliacion:

Detalle de % Aporte Asociado 0.00% Aporte Patronal: I
Detalle de Cuotas Monto
Fecha Aporte Asociado | Aporte Patronal |Ahormo Navidefio| Ahormo Escolar | Otros Rebajos
€0 €0|- €0 €0

Deducciones

Detalle Total Cancelado Saldo Actual
Préstamao personal 1
Préstamo personal 2

Pulperia

Total: g-

Calculo Final

0% Socio

0% Patrono
Subtotal Aportes
Ahorro Mavidefio
Ahorro Escolar

Saldo prestamos

slsjslsfe

Total I 0,00

Hecho por:

-éEE|5|BQ{£d-Wd-R“E-““---“ S ——— ........;i..... S .AE..............

Ellumbﬂr: VB* P ;
{Firma: Mombre del presidents
| Cédula:

VB* Tesoreria:
. Mombredeltesorers ¢
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Anexo 5. Formulario recibo de dinero.

Este documento es utilizado para dar soporte a los ingresos que percibe la

asociacion solidarista.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTARICA RECIBO POR DINERO
N"
Dia Mes Afo
Recibimos de-
La suma de:
¢

Por concepto de:
Saldo Anterior: Efectivo: Cheque: Banco:
Abono
Saldo Actual:

Firma y Nombre de Autorizado
LA VALIDEZ DE ESTE RECIBO QUEDA SUJETA A QUE LOS CHEQUES PAGADOS POR EL BANCO A NUESTRA SATISFACCION
Autorizado mediante oficio N01-0148-97 del 29/09/97 de la D.G.T.D

Anexo 6. Tarjeta control de aportaciones.

Documento de control de aportaciones ordinarias, extraordinarias de los asociados y

aporte patronal.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE ICOSTARICA

TARJETA DE CONTROL DE APORTACIONES
Nombre Asociado:
N° Cédula:
N° Colaborador:

Aporte Asociado | Aporte Extraordinario | Aporte Patronal
Acumulado Acumulado Acumulado

Fecha Planilla No. |Aporte Asociado| Aporte Extraordinario | Aporte Patronal

Totales: 0 0 0

Aprobado: Recibido:
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Anexo 7. Formulario distribucién de excedentes.

Estos formatos son utilizados para llevar el control de entrega de excedentes a los

asociados.
ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTARICA
DISTRIBUCION DE EXCEDENTES
Periodo:
Fecha de entrega:
Total de rendimiento:
. o Total de
Nombre del asociado Numero de Monto .total . k L. rendimiento a Cheque
colaborador Aportaciones Participacion
entregar
Totales 0 0 0
Aprobado por presidente (a) Realizado por Tesorero (a)
ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE )COSTARICA
ENTREGA DE EXCEDENTES
Nombre Empleado: Fecha:
N° Cédula: CK:
N° Colaborador:
Periodo Monto total Aportaciones Total de rendimiento a entregar
Totales 0 0
Aprobado por presidente (a) Realizado por Tesorero (a)
Recibido Colaborador (Nombre y
firma)
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Anexo 8. Formulario solicitud de préstamo sobre ahorro laboral.

Se utiliza como documento de soporte para la aprobacion de préstamos, por parte de

la junta directiva.

ASOCIACION DE EMPLEADOS DE ) COSTA RICA

SOLICITUD DE PRESTAMO SOBRE AHORRO LABORAL

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ASOCIADO

Fecha: Plazo a pagar

Yo

Cedula N°

Direccion exacta:

Solicito préstamo por la suma de: (sujeto a disponibilidad) ¢

Tasa interés: % anual

Teléfonos:

Casa: Cel:

Autorizo a la Asociacidn de Empleados | para que realice la deduccion via planilla

Requisitos: Saolicitar al encargado de tesoreria el estado de cuenta y entregar junto a esta boleta debidamente

Firma: cedula N®

ESPACIO EXCLUSIVO PARA COMITE DE CREDITO

Aprobado

Sl NO Motivo de rechazo:

Monto

Monto aprobado: Plazo:

Observaciones:

Aprobado por presidente (a) Realizado por Tesorero (a)




Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica
Propuesto Sistema Contable y Financiero

Anexo 9. Formulario auxiliar contable.

Se utiliza para registrar los movimientos de la asociacion.

122

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE

COSTARICA

AUXILIAR CONTABLE (Nombre del Auxiliar)

Fecha Numero de registro Detalle Débitos Creditos Saldo
TOTALES 0 0
ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE I COSTA RICA
CONCILIACION DE SALDOS DE AUXILIARES CONTABLES
Fecha Cuenta Detalle Saldo Auxiliar Saldo Contabilidad Diferencia

TOTALES
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Anexo 10. Estado de situacion financiera.

Estos formatos son utilizados para presentar la situacion financiera de la asociacion.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTA RICA
ESTADD DE SITUACION FINANCIERA
AL 30 DE SETIEMBRE DE AHOD 2 ¥ ARO 1
[en colones costarricenses]

ACTIVO NOTAS MES-AND MES-AND
ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO v QUIVALEMTE CE EFECTIVD

CUEMTAS v DOCUMENTOS POR COBRAR CF

OTRAS CLUENTAS v DOCUMEMNTOS POR COERAR CF

INVENTARIO

GaSTOS DIFERIDOS

RETEMCIONES SOBRE IMPUESTOS

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPD
INVERSIONES LP

DOCUMENTOS POR COBRAR LF
OTROS ACTIVOS MO CORRIEMTES
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE
TOTAL ACTIVO

PASIVO Y PATRIMONIO

PASIYO CORRIENTE

CUEMTAS POR PaGaR
RETEMCIOMES POR PAGAR
GaASTOS ACUMULADOS POR PAGAR
TOTAL PASIVO CORRIENTE

PASIVYO NO CORRIENTE
DOCUMENTOS POR PAGAR

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
APORTE OBRERO ¥ PATROMAL

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO ¥ PATRIMONIO

LASKOTAS ADJUNTAS SOM PARTE INTEGRAL DE ESTOS ESTADOS FIMAMCIEROS

FIRRA FIRkA
NOMBRE DEL CONTADOR NOMBRE DEL REFRESENTANTE
CPI REPRESENTANTE LEGAL

SELLO TIMBRES
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Anexo 11. Estado de resultados y otro resultado integral.

Estos formatos son utilizados para presentar los resultados de un periodo especifico

en la asociacion.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTARICA
ESTADO DE RESULTADOS Y OTRO RESULTADO INTEGRAL
POR LOS PERIODOS TERMINADOS AL DIA/ MES/ ANO
(en colones costarricenses)

INGRESOS NOTAS MES-ANO MES-ANO

Ingresos Financieros
Comisiones ganadas
TOTAL DE INGRESOS

COSTOS

Costo de mercaderia vendida
UTILIDAD BERUTA

TOTAL DE GASTOS DE OPERACION

Gastos Administrativos, de funcionamiento y operacion
Depreciaciones
UTILIDAD DE OPERACION

OTROS INGRESOS Y GASTOS

Otros ingresos

0tros gastos

TOTAL OTROS INGRESOS Y GASTOS

Utilidad Neta del periodo Antes de Impuestos

Impuesto sobre la Renta
Utilidad Neta del periodo después de Impuestos

Las notas adjuntas son parte integral de los estados financieros

FIRMA FIRMA

NOMBRE DEL CONTADOR NOMBRE DEL REPRESENTANTE
CPI REPRESENTANTE LEGAL
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Anexo 12. Estado de cambios en el patrimonio.

Estos formatos son utilizados para presentar los aportes percibidos de la asociacion.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTARICA
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
POR LOS PERIODOS TERMINADOS AL DIA/MES/ANO
(En colones costarricenses)

Saldo al 31 de dici e 20XX Ahorro ordinario Aporte Patronal Dividendos capitalizados Excedentes Acumulados Total Patrimonio

Ahorro Ordinario

Aporte Patronal

Dividendos Capitalizados
Excedentes del periodo 20XX
Excedentes Distribuidos

Saldos al dia, mes del afio
Las notas adjuntas son parte integral de los estados financieros

FIRMA FIRMA

NOMBRE DEL CONTADOR NOMERE DEL REPRESENTANTE
CPI REPRESENTANTE LEGAL
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Anexo 13. Estado de flujos de efectivo.

Estos formatos son utilizados para presentar los movimientos en efectivo de la

asociacion.
ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTA RICA
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
POR LOS PERIODOS TERMINADOS AL DIA/ MES/ ANO
(en colones costarricenses)
FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE OPERACION:
Utilidad Meta antes de Impuestos
Partidas Aplicadas a resultades que no requieren uso de efectivo
Mas: Gasto de Depreciacion
Sub-Total: 0.00
Mas:
Sub-Total: 0.00
Menos:
Sub-Total: 0.00
TOTAL FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIADES DE OPERACION: 0,00
FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE INVERSION
Mas:
Sub-Total: 0.00
Menos:
Sub-Total: 0,00
TOTAL FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE INVERSION: 0,00
FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO
Mas:
Sub-Total: 0.00
Menos:
Sub-Total: 0,00
TOTAL FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO: 0,00
FLUJO NETO DE EFECTIVO DEL PERIODO 0.00
EFECTIVO EQUIVALENTE AL ANO 1 0,00
EFECTIVO EQUIVALENTE AL ARNO 2 0,00
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Anexo 14. Formulario pagaré.

Se elabora para garantizar las recuperaciones del dinero concedido.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DE COSTA RICA
PAGARE
" Vale por: Monto

NUMERO: "En letras” en numeros
Entre nosotros, , con cédula de persona juridica nimero

, representada en este acto por el sefior (Nombre completo
del representante), mayor casado una vez, empresario, vecino de , cedula
de identidad namero: , compareciendo en su condicion de Apoderado
Generalisimo sin limite de suma, manifiesta que la sociedad promete libre y
voluntariamente pagar incondicionalmente a la orden de , cedula
juridica nimero . la suma de (digitar monto en letras).

Manifiesto que la sociedad se obliga a pagar la anterior cantidad en efectivo en el
domicilio del acreedor (DIRECCION EXACTA), con fecha limite al (FECHA ESCRITAEN
LETRAS), pudiendo realizar abonos al principal. Que dicha suma paga intereses
corriente durante el plazo establecido de (EN LETRAS LA CANTIDAD DE MESES) y
pagara un interés de UNO POR CIENTO MENSUAL adelantado sobre saldos, a partir
del primer mes del plazo del préstamo y que, en caso de incumplimiento, se obliga a
cancelar la sociedad intereses moratorios ADELANTADOS al CINCO POR CIENTO
MENSUAL SOBRE SALDOS

Contra el ultimo pago, existe obligacion del acreedor de entregar y devolver este titulo al
deudor, al momento de cancelacion total de la deuda. La falta de pago del capital
producira el vencimiento inmediato de la obligacion y hara la misma exigible, ademas
que se procedera a cobrar por medio del proceso moratorio correspondiente.

Quedo entendido del valor y trascendencia de que este documento es un Pagarée y de
las consecuencias legales a las que me obligo, ademas de que este documento se rige
por las disposiciones que el Cédigo de Comercio de Costa Rica, aplica para este tipo de
titulos y que produce accién cobratoria por moratorio, con renuncia de requerimientos de
pago y domicilio:

Otorgado en (LUGAR). el dia (FECHA EN LETRA

Firma y cédula del deudor
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Anexo 15. Diagrama de flujo, afiliacion de colaboradores.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Afiliacion de colaboradores

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Descripcion

Inicio

Recibe el formulario de inscripcion enviado por parte
del colaborador aspirante a afiliarse.

Valida que los documentos proporcionados por parte
del colaborador estén debidamente completos. Y de
ser necesario proceder con la solicitud
correspondiente.

Traslada el formulario de inscripcion, al presidente de
la asociacién para su debida autorizacion.

Recibe el formulario de inscripcion.

Analiza y evalGa la documentacion proporcionada.

¢Se aprueba o rechaza la solicitud?

Se traslada el formulario de inscripcion.

Recibe el formulario de inscripcion

Notifica al colaborador, por el medio de comunicacion
que se considere mas conveniente. Una vez que el
presidente de la asociacion emite la resolucion de la
(as) solicitud (es) en proceso.

Realiza el proceso de actualizacion de datos y
auxiliares de control.

Trasladar copia del formulario de inscripcion a
Contabilidad.

Recibe copia del formulario de inscripcion.

Valida la informacién suministrada del nuevo ingreso y
procede actualizar sus auxiliares contables para los
rebajos en la planilla correspondiente.

Traslada copia del formulario de inscripcién
Recibe copia del formulario de inscripcion.

Elabora un expediente para el nuevo ingreso.

Archiva el formulario original y demas documentos
requeridos en el expediente correspondiente.

Fin

Tesorera de la
asociacion

Presidente de
la asociacién

Contabilidad

A

O-<
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Anexo 16. Diagrama de flujo, finiquito de asociado.

129

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Finiguito del asociado

Descripcion

Inicio

Recibe carta de despido o solicitud de retiro de la
asociacion.

Valida que los datos presentados sean los correctos,
ademas de que contenga la informacion necesaria.

Elabora liquidacion del asociado.

Se traslada liquidacion de asociado para su
aprobacién.

Recibe liquidacion de asociado y documentos de
respaldo.

¢.Se aprueba o rechaza la liquidacion?
Se traslada la liguidacion

Recibe la liquidacion

Confeccion de cheque

Se notifica al ex asociado, para el retiro del cheque.

Entrega de cheque al ex asociado ¥y documentos de
respaldo (se solicitan firmas de recibido)

Archiva liquidacién en el expediente.

Fin

Tesorera de la
asociacion

Presidente de
la asociacion

ﬁD{H}U

MO

e

5l
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Anexo 17. Diagrama de flujo, ahorro minimo y extraordinario.

130

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Ahorro minimo y extraordinario

Descripcion

Inicio
Entrega formulario de solicitud de ahorro al asociado
Se recibe formulario de solicitud de ahorro

Se valida que los datos del formulario de solicitud de
ahorro se encuentren completos y correctos.

4Se aprueba o se rechazo que los datos estan
completos y correctos?

Se traslada formulario de solicitud de ahorro para su
aprobacion

Se recibe formulario de solicitud de ahorro.

Se analiza y evalia la solicitud de ahorro

¢Se aprueba o rechaza boleta de solicitud de ahorro?

Se traslada formulario de ahorro a Encargado de
Tesoreria.

Se recibe formulario de ahorro

Se notifica al colaborador el status de |a solicitud de
ahorro y fecha de inicio de rebajo en caso de
aprobacion

Se saca copia de formulario de solicitud de ahorro

Se traslada copia de formulario de solicitud de ahorro
para rebajos de planilla.

Se recibe formulario de solicitud de ahorro.

Adjunta formulario de solicitud de ahorro a los rebajos
en planilla correspondientes.

Traslada formulario de solicitud de ahorro
Recibe formulario solicitud de ahorro

Archiva el documento original en el expediente.

Transcurre el plazo de ahorro

Tesorera de la Presidente de la

asociacion

asociacion

NO

Contabilidad

<k

Siguiente
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Ahorro minimo y extracrdinario

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Descripcion

Se confecciona formulario de liquidacion de ahorro

Se traslada formulario de liquidacién de ahorro para su
aprobacion

Se recibe boleta de liquidacion de ahorro

¢ Se aprueba o rechaza boleta de liguidacion de
ahorro?

Se traslada formularic de liquidacién de ahorro a
encargada de tesoreria

Se recibe formulario de liquidacién de ahorro

Confeccién de chegue
Se notifica al asociado, para el retiro del cheque.

Entrega de chegue al asociado y documentos de
respaldo (se solicitan firmas de recibido)

Se solicita firma de recibido en cheque y formularic de
ahorro

Archiva liguidacion en el expediente.

Fin

Tesorera de la Presidente de la

asociacién

O

asociacion

Contabilidad
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Anexo 18. Diagrama de flujo, entrega de excedentes.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Enfrega de excedentes

Descripcién

Inicio
Confeccidn de estados financieros
Traslado de los estados financieros

Se reciben los estados financieros

Convoca reunion para acordar el monto de
excedentes a entregar

¢ Se aprueba o rechaza monto de excedentes a
distribuir?

Se realiza el calculo de entrega de excedentes por
asociado

Convocatoria para rendicion de cuentas

Nofifica a los asociados del monto que se entregara

Confeccion de cheque

Se notifica al asociado, para el retiro del cheque.

Entrega de cheque al asociado y documentos de
respaldo (se solicitan firmas de recibido)

Archivo de documentos en el expediente

Fin

Contabilidad

-

Tesorera de la
asociacion

Junta directiva




Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica 133
Propuesto Sistema Contable y Financiero

Anexo 19. Diagrama de flujo, proyectos de inversion.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Proyectos de Inversion

Tesorera de la Presidente de

Descripcion Junta Directiva e S Contabilidad
asociacién la asociacién

1 Inicio
2 Se identifican y analizan, propuestas de inversion.
3 Se evalla la factibilidad y rentabilidad de las

inversiones.

4 ;Se aprueba o rechaza proyecto de inversion?

5 Firma de documentos de inversion.

Desarrollo de cronograma y plan de trabajo del

& - o
proyecto de inversion.

7 iSe e_zprueba o rechaza cronograma y plan de
trabajo?

8 Convocan a una asamblea de representantes para
exponer los proyectos de inversion.

9 Traslada los documentos al area encargada para

control y monitoreo

10 Recibe los documentos

11 |Se ejecuta el proyecto de inversion.

Se convoca a asamblea de representantes para
rendicion de cuentas.

14 Fin
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Anexo 20. Diagrama de flujo, ingreso de mercaderia al inventario.

Proceso: Ingreso de mercaderia a inventario

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Descripcion
1 Inicio
2 Recibimiento de mercaderia contra orden de compra
3 Se verifica que la mercaderia este correcta
4 ¢Se encuentra correcta la mercaderia?

5 Almacenar la mercaderia en bodega.

6 Se efiquetan la mercaderia
7 Se ingresa mercaderia al inventario del sistema
8 Fin

Custodio responsable

MO

nota de
reclamo

Contabilidad

Sully
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Anexo 21. Diagrama de flujo, salida de mercaderia a inventario.

135

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Salida de mercaderia a inventario

Pasos

1

Inicio

Se despacha el producto a cliente

Firma recibido del producto.

Fin

Se solicita al cliente 1a factura de venta.
El encargado de inventario ordena la salida de
producto del almacen
Y

Custodio

Descripcion responsable

Cliente

T
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Anexo 22. Diagrama ventas crédito y cobro.

136

Procese: Ventas crédito y cobro

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESQO

Descripcién

Inicio

Solicitud de producto.

¢Es venta de crédito?

Se completa el formulario de crédito.

Recibe formulario de crédito.

Traslada formulario de crédito para aprobacion.

¢ Se aprueba crédito?

Se factura el producto.

Se entrega el producto

Se realiza el rebajo de planilla

Cliente

Tesorerade la

asociacion

Comité de crédito y

cobro

Encargado de
facturacion

Custodio
Responsable

Contabilidad de la
empresa.
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Anexo 23. Requisitos para legalizar libros por extravio.

e Solicitud del presidente o del representante legal indicando el nombre de la
Asociacion, nimero de cédula juridica, nombre y numero del o los libros que se
pretenden legalizar. Esta solicitud debe traer la firma autenticada por un abogado de
conformidad con el Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Asociaciones.
(Decreto N.° 29496-J). O bien por un notario, quien deberd ajustarse a las
disposiciones del articulo 111 del Cdédigo Notarial y al articulo 32 de los
Lineamientos para el Ejercicio y Control Notarial. En caso de ser abogado y notario
y querer autenticar solo como abogado, no debera hacer uso de los sellos de notario,
solo el sello de abogado, de lo contrario debera ajustarse a los requisitos notariales.
Nota: ElI nimero de libro que se pretende legalizar no debera ser el mismo nimero
de libro que se extravio o perdid. Ejemplo, si se extravid el libro junta directiva #2,
se debera solicitar la reposicién del libro junta directiva #3,

e En caso de ausencia del representante legal, podran hacer la solicitud dos miembros
de la junta directiva en forma conjunta; indicando que es en ausencia temporal del
presidente, lo dicho conforme al Articulo 22 del Reglamento de la Ley de
Asociaciones. (Decreto N.° 29496-J). Nota: Los puntos anteriores siempre que
tengan la personeria al dia. Si la personeria esta vencida, ya no se podra solicitar
legalizacion alguna,

e Publicar por una vez en el diario oficial La Gaceta y en un diario de circulacion
nacional el edicto de ley, con el fin de oir objeciones ante el Departamento de
Asociaciones. Dichas publicaciones se deben presentar con los demas requisitos,
ocho dias héabiles después de la publicacion. (Edicto debe presentar la hoja de
publicacion en el diario oficial y en el periddico de circulacion nacional, si presenta
edicto recortado o fotocopia, debe venir certificada por abogado, fecha y periddico
donde se publicé el edicto),

e Aportar las especies fiscales correspondientes (sin pegar) 15 COLONES FISCALES
por libro y entero bancario (BCR-Registro Nacional, legalizacion de Libros de

Asociaciones),
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e Certificacion de un contador pablico, declarando que los registros contables estan al
dia (atraso no puede ser mayor a 6 meses conforme el articulo 124 del Cédigo de
Normas y Procedimientos Tributarios) *. Caso contrario, deberd aportarse una
declaracion jurada del presidente y tesorero de la asociacion indicando los motivos
que justifiquen que los registros contables no estén al dia o lo que corresponda en su
caso. * Tratandose del libro de Inventarios, el cierre contable del mismo conforme al
articulo 255 del Codigo de Comercio, se hace al cierre del periodo fiscal
correspondiente. Cabe indicar que a partir del 2020 y en lo sucesivo, el cierre fiscal
quedaria establecido al 31 de diciembre de cada afio,

e Si los libros aportados son libros cosidos, deben de venir sin membrete del
Ministerio de Hacienda. Si lo traen, tapar con una hoja blanca dejando libre el
namero de folio,

e Si los libros aportados son libros de hojas sueltas, las hojas sueltas son de tamario
oficio o carta, de igual manera deberan presentarse unidas con algln tipo de empaste
0 amarre. Ademas, llevaran en cada uno de los folios: Impreso el Nombre de la
Asociacion; Numero de Cédula Juridica; Tipo de Libro; Ejemplo: Actas de Junta
Directiva #2. Numerados de forma consecutiva. Ver Articulos 21-22-23-24-25-26
Reglamento Ley Asociaciones.

Fuente: Registro Nacional de Costa Rica, 2020.
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Anexo 24. Inscripcion de la constitucion de asociaciones, federaciones y

confederaciones solidaristas.

Segun EI Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (2021), el proceso de inscripcion
de la constitucion de asociaciones, federaciones y confederaciones solidaristas es el

siguiente:
Area o departamento

Direccion de Asuntos Laborales /Departamento de Organizaciones Sociales.
Descripcion

Mantener como en derecho corresponde los érganos directivos de la organizacion

mediante su inscripcidn, registro y/ o certificacion.

Procedimiento para acceder al producto y/o servicio
Acta de la asamblea constitutiva o escritura publica, en la que conste:
-Fecha de celebracion de la asamblea.

-Lista de las personas constituyentes (no menos de doce personas), con

sefialamiento del nombre, apellidos, cédula y firmas de los asociados que acudieron al acto.

-Estatuto aprobado: puede presentarse como parte integral del acta o en documento
aparte, en papel oficio o reintegrando el valor de este (¢15.00 en timbres fiscales por cada

hoja).
-Nombramiento de junta directiva y 6érgano de fiscalia.
-La junta directiva debera cumplir con la paridad de género.

-Declaracion jurada: firmada por las personas nombradas en la junta directiva en el
sentido de la no afectacién por las prohibiciones establecidas en el articulo 14 de la Ley.
Este documento debe contener el nombre y dos apellidos, nimero de cédula, autenticadas
por Notario Publico.

Cuando se trate de federaciones y confederaciones solidaristas se debe presentar:
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-Actas de las organizaciones en las que consten:

-Acuerdos para participar en la constitucién de la organizacion de grado superior,
con los representantes designados que deben estar a derecho registralmente las que deben

ser suscritas en original por el presidente y secretario de cada asociacion.
Compromiso de aporte patronal:

-En el que conste el porcentaje o los recursos que se convengan que otorgara el
patrono a la asociacion. Este documento debe ser firmado por el representante legal de la

empresa o persona de la institucion con las facultades suficientes para estos efectos.

-La firma debe ser autenticada por notario puablico, en papel de seguridad y

aportando timbres de ley.

-Certificacion notarial extendida por Registro Nacional de la personeria de la
empresa donde conste que la persona que firma el compromiso tiene facultad para ello (por

convenio con el Registro Publico este requisito no es exigible ya que puede verificarse)

Cuando se trate de una asociacion solidarista que incluya en el nombre la palabra
"afines", deben presentar el compromiso de aporte patronal del representante con las

caracteristicas indicadas en los puntos anteriores.

-Declaracion jurada de haber promovido la participacién tanto femenina como
masculina para integrar paritariamente la junta directiva, cuando no se haya podido cumplir

con lo establecido por la Ley 8901.

Si se incluye dentro del acta la imposibilidad de cumplimiento a falta de
participacion de cualquiera de los dos generos no es necesaria la presentacién de la

declaracion jurada.

Seflalar medio para atender notificaciones (lugar fisico, fax, correo electrénico,

apartado).

Presentar los 6 libros sefialados en el articulo 9 del Reglamento de la Ley de

Asociaciones Solidaritas para su legalizacion.
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NOTA: todos los documentos citados (excepto el compromiso de aporte patronal y
la certificacion notarial o del Registro Nacional) deben presentarse como parte integral del
acta o en documento aparte, en papel oficio o reintegrando el valor de este (¢15.00 en
timbres fiscales por cada hoja), firmada en original por el presidente y secretario y las

firmas autenticadas por notario.
Documentos asociados
Ley No. 6970, Ley de Asociaciones Solidaristas del 7 de noviembre de 1984.

Decreto No. 20608-TSS, Reglamento a la Ley de Asociaciones Solidaristas, del 9
de julio de 1991.

Formularios asociados

No tiene.
Informacién de los funcionarios por contactar
Direccion:

Departamento de Organizaciones Sociales, Edificio Anexo (Nauyaca), primer piso,
Costado oeste del Hotel Villa Tournén, San Francisco de Calle Blancos, Goicoechea, San

Jose
Horario:

Atencion al pablico: de lunes a viernes de 8 a.m. a 4:00 p.m.
Teléfono: (506)2221-2375

Correo electronico: gabriela.sanchez@mtss.go.cr
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Anexo 25. Manual de Procedimientos.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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Introduccion

La elaboracion de este manual fue motivada en la estandarizacion de los procesos
en la Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica; este es un documento
administrativo que presenta descriptiva y graficamente la secuencia en que se realizan las
operaciones, actividades en las diferentes unidades de trabajo y el responsable de su
ejecucion.

Su aplicacion facilita el trabajo de diagnostico, anélisis y disefio de procesos, pues
permite apreciar de manera objetiva la interrelacion, secuencia y pasos de un sistema en
cualquiera de las etapas mencionadas, ademas de servir en la interpretacion y presentacion
de los procedimientos que se llevan a cabo. Con la implementacion de actualizaciones y

revisiones en un periodo minimo de dos afios.
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Objetivo del Manual

Elaborar en forma ordenada y secuencial las operaciones, detallando su
participacion y guias para el desempefio de las actividades, los puestos y las unidades que
intervienen a cargo en la asociacion.

Alcance

Proporcionar un manual de procedimientos para que los funcionarios de la
Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica tengan una guia para realizar los
procedimientos de: afiliacién de colaboradores, ahorro minimo y extraordinario y finiquito
de asociados, con el fin de mejorar la gestion administrativa.

Procedimientos Desarrollados:

1. Afiliacion de colaboradores.
2. Ahorro minimo y extraordinario.
3. Finiquito de asociados.

Politicas y Lineamientos Generales el Manual

e Para la toma decisiones de junta directiva deben existir minimo 2 personas.

e Al prescindir de los servicios de junta directiva, no aplica la toma de decisiones ya
que quedan desestimadas.

e En caso de no contar con el personal de junta directiva en el momento en que se
amerite, aplica la jerarquia por rango de puesto.

e La direccion administrativa revisard periédicamente la efectividad de los
procedimientos establecidos, con la finalidad de actualizarlos. Puede ser modificado

de manera total o parcial.



Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica

Tabla 16

Simbologia

Simbolo

145

Manual de Procedimientos

Significado

Inicio/Fin

¢Para qué se utiliza?

Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

Operacion/Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion
de una operacion o una actividad relativa a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de documento que

Documento entra, que utilice se genere o salga del
— procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento de
base de datos

Indica el almacenamiento de datos en un
sistema de informacion existente.

posibles varios caminos alternativos.

. Indica el deposito permanente de un
Almacenamiento/ 2 g
. documento o informacién dentro de un
Archivo .
archivo.
—> i . Indica un punto dentro del flujo en que son
o Decision

Traslado/Transporte

Sefala el traslado de un bien o de informacion
a otra localizacion.

Linea de flujo

Conecta los simbolos, sefialando el orden en
que se deben realizar las operaciones.

Conector

Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma péagina. Enlaza pasos nos
consecutivos.

Conector de pagina

Representa la continuidad del diagrama en
otra pagina.

Fuente: recuperado de la Metodologia ANSI, 2017.
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Propdsito del Procedimiento

Estandarizar el proceso de afiliacion de colaboradores en la Asociacion Solidarista
de Empleados de Costa Rica, mediante la descripcion de actividades consecutivas para la

optimizacion de los recursos.

Alcance

Proporcionar un manual de procedimientos para que los encargados de tesoreria,
presidente y encargados de contabilidad tengan una guia para realizar el procedimiento, con

el fin de mejorar la gestion administrativa.

Responsabilidades

Se describen a continuacion los responsables del procedimiento de afiliacién de
colaboradores.
e Elaboracién: grupo investigador,
e Control: junta directiva,
e Vigilancia del procedimiento: junta directiva,
e Revision: presidente,

e Aprobacion de este: junta directiva.

Politicas y Lineamientos

e De conformidad con la Ley 6970 sobre Asociaciones Solidaristas de la Asamblea
Legislativa de la Republica de Costa Rica (1984), en su articulo 7° las asociaciones
deben garantizar:

o Lalibre afiliacion y desafiliacion de sus miembros,

o Laigualdad de derechos y obligaciones, independientemente de raza, credo,
sexo, estado civil o ideologia politica,

o La no reparticion, entre los afiliados, de las reservas legales fijadas de

conformidad con esta ley.
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e La entrega del formulario de afiliacion y demas documentacion solicitada como
respaldo del tramite, debera ser personal,
e Para la aprobacion de la solicitud de afiliacion, estard sujeta a la proxima

celebracién de asamblea ordinaria o extraordinaria.
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Procedimiento

Afiliacién de colaboradores

FPRO0-01

Fecha:
10/12/2020

Versién: 1.0

Pégina: 1 de 2

Unidad administrativa: junta directiva

| Area responsable: direccién administrativa

Paso

Responsable

Descripcién de actividades

Actividades

Documento de

trabajo
1 Inicio
9 Recibe el formulario de inscripcién enviado por parte | Formulario  de
del colaborador aspirante a afiliarse. Ingreso
Tesorera de Ia Valida que los docu,mentog proporcionados por parte
3 asociacion del colaboradc_Jr estén debidamente completos. Y de
ser  necesario  proceder con la  solicitud
correspondiente.
4 Traslada el formulario de inscripcion, al presidente de
la asociacion para su debida autorizacion.
5 Recibe el formulario de inscripcién.
6 Analiza y evalla la documentacion proporcionada.
Toma de decision:
e Sirechaza la solicitud de afiliacion (finaliza el
7 Presidente de proceso)
la asociacion e Aprueba la solicitud de afiliacion, se continta
con el proceso, remitiendo su resolucién a la
tesorera de la asociacion
8 Traslada el formulario de inscripcién y documentos de
respaldo.
9 Recibe formulario de inscripcion y documentos de
respaldo.
Notifica al colaborador, por el medio de comunicacion
gue se considere mas conveniente. Una vez que el
10 | Tesorera de la . o . i
a50Ciacion pre&deptg de la asociacién emite la resolucién de la
(as) solicitud (es) en proceso.
Realiza el proceso de actualizacion de datos y
11 auxiliares de control y procede a trasladar copia del

formulario de inscripcion a Contabilidad.
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Procedimiento FPRO-01
Fecha:
Afiliacion de colaboradores 10/12/2020
Versién: 1.0
Pégina: 2 de 2

Unidad administrativa: junta directiva

| Area responsable: direccién administrativa

Paso

Descripcién de actividades

Actividades

Documento de

Responsable

Trasladar copia del formulario de inscripcion a

trabajo

12 Contabilidad.
13 Recibe copia del formulario de inscripcion.
1) Tarjeta
Valida la informacion suministrada del nuevo ingreso control_ de
- ; . aportaciones
14 | Contabilidad |y procede actualizar sus auxiliares contables para los e,
. ; . 2) Distribucion
rebajos en la planilla correspondiente. de
excedentes
15 Traslada copia del formulario de inscripcién
16 Recibe copia del formulario de inscripcion.
Guia
17 | Tesorera de la | Elabora un expediente para el nuevo ingreso. elaborgaon de
250Ciacion Expedientes de
asociados.
18 Archiva el formulario original y demés documentos
requeridos en el expediente correspondiente.
19 Fin

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Afiliacidn de colaboradores

10

AN

12

13

14

15

16

17

18

19

Descripcion

Inicio
Recibe el formulario de inscripcidn enviado por parte

del colaborador aspirante a afiliarse.

Valida que los documentos proporcionados por parte
del colaborador estén debidamente completas. ¥ de
sernecesario proceder con la solicitud
correspondiente.

Traslada el formulario de inscripcidn, al presidente de
la asociacion para su debida autorizacidn.

Recibe el formulario de inscripcidn.

Analiza y evalia la documentacidn proporcionada.

iSe aprueba o rechaza la solicitud?

Setraslada el formulario de inscribcion.

Recibe el formulario de inscripcidn

Motifica al colaborador, por el medio de comunicacion
que se considere mas conveniente. Una vez que el
presidente de la asociacion emite la resolucidn de la
(as) solicitud (es) en proceso.

Realiza el proceso de actualizacidn de datos y
auxiliares de control.

Trasladar copia del formulario de inscripcidn a
Contabilidad.

Recibe copia del formulario de inscripcidn.

Valida la informacion suministrada del nuevo ingreso
y procede actualizar sus auxiliares contables para los
rebajos en la planilla correspondiente.

Traslada copia del formulario de inscripcion
Recibe copia del formulario de inscripcidn.

Elabora un expediente para el nuevao ingreso.

Archiva el formulario original y demas documentos
requeridos en el expediente correspondiente.

Fin

Tesorerade la Presidente de la

. . L . Contabilidad
asociacion asociacion

NO

=l
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Propdsito del Procedimiento

Estandarizar el proceso de ahorro minimo y extraordinario colaboradores a la
Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica, mediante la descripcion de actividades

consecutivas para la optimizacién de los recursos.

Alcance

Proporcionar un manual de procedimientos para que los encargados de tesoreria,
presidente, encargados de contabilidad, tengan una guia para realizar el procedimiento de

ahorro minimo y extraordinario, con el fin de mejorar la gestion administrativa.

Responsabilidades

Se describen a continuacion los responsables del procedimiento de ahorro minimo y
extraordinario.
e Elaboracién: grupo investigador,
e Control: junta directiva,
e Vigilancia del procedimiento: junta directiva,
e Revision: presidente,

e Aprobacion de este: junta directiva.

Politicas y Lineamientos

e Para la entrega de boletas de ahorro minimo y extraordinario debe ser personal; es

decir debe retirarla y entregarla el socio que va a optar por ahorrar (paso 2y 3),
e Todas las transacciones de ahorro minimo y extraordinario se realizaran en colones,

e Para la entrega de cheques debe retirarlo el socio encargado; es decir, la persona la
que se encuentra a nombre el cheque, adicional debe presentar su cédula de
identificacion vigente (paso 26),
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e La junta directiva dispone de un plazo de 7 dias para indicar al asociado si aplica el

ahorro minimo o extraordinario,

e Las fechas limites establecidas para entrega del ahorro navidefio es el 15 de

diciembre y ahorro escolar el 15 de enero.
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Procedimiento

Ahorro minimo y extraordinario

FPRO-01

Fecha:
10/12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Unidad administrativa: junta directiva

| Area responsable: direccién administrativa

Descripcién de actividades

Documento de

Paso = Responsable Actividades trabaio
1 Inicio
2 Entrega formulario de solicitud de ahorro al asociado. Formulario de
3 Recibe formulario de solicitud de ahorro. Solicitud de
ahorro.
4 Colaborador Va!iqla que los datos suministrados del formulario de
do de solicitud de a_hprro se encuentren completos y correctos.
enf:;g?e”,a Toma de (_jeC|S|()n: _ o
¢ Si los datos estan incorrectos se finaliza el
5 proceso,
e Si se encuentran correctos se continda con el
proceso.
6 Traslada formulario de solicitud de ahorro al presidente
de la asociacion.
7 Recibe formulario de solicitud de ahorro.
8 Analiza y evalua el formulario de solicitud de ahorro.
Toma de decision:
Presidente de e Si rechaza la solicitud de ahorro (finaliza el
9 la asociacion proceso),
e Aprueba la solicitud de ahorro, se continGa con
el proceso.
10 Traslada el formulario de solicitud ahorro.
11 Recibe formulario de solicitud de ahorro.
Notifica a colaborador el estatus de la solicitud y fecha
12 o ) S
Encargado de | de inicio de rebajo en caso de aprobacion.
13 tesoreria Saca copia de formulario de solicitud de ahorro.
Traslada copia de formulario de solicitud de ahorro a
14 L
Contabilidad.
15 Recibe copia de formulario de solicitud de ahorro.
16 Contabilidad Adjunta boleta de solicitud de ahorro a los rebajos en

17

planilla correspondientes.

Traslada formulario de solicitud de ahorro.
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Procedimiento FPRO-01
Fecha:
Ahorro minimo y extraordinario 10/12/2020
Version: 1.0
Pégina: 2 de 2
Unidad administrativa: junta directiva | Area responsable: direccién administrativa

Descripcién de actividades

. Documento de
Paso | Responsable Actividades trabaio

18 Recibe formulario solicitud de ahorro.
Encargado de Archiva formulario de ahorro original en el
19 tesoreria .
expediente.
20 N/A Transcurre el plazo de ahorro.
Formulario de
21 Confecciona el formulario de liquidacion de ahorro. liquidacion  de
Encargadp de ahorro
99 tesoreria Traslada formulario de liquidacion de ahorro al
presidente de la asociacion.
23 Recibe formulario de liquidacién de ahorro.
Toma de decision:
e Si se rechaza formulario de liquidacion de
24 Presidente de ahorro, se devuelve al paso 18,
la asociacion e Si se prueba formulario de liquidacién de
ahorro se continGa con el proceso.
o5 Traslada formulario de liguidacion de ahorro a
encargada de tesoreria.
26 Recibe formulario de liquidacion de ahorro.
27 Confecciona cheque. Cheque
28 Notifica al asociado, para el retiro del cheque.
29 Entrega de cheque al asociado y documentos de
Encargado de respa_l do. - e P—
tesoreria Solicitud d_e firma de recibido en la siguiente
documentacion:
30
e Cheque
e Formulario de ahorro
31 Archiva liquidacion en expediente.
32 Fin.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Ahorro minimoe y extracrdinario

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Descripcion
Inicio
Entrega formulario de solicitud de ahorro al asociado

Se recibe formulario de solicitud de ahorro

Sewvalida que los datos del formulario de solicitud de
ahorro se encuentren completos y correctos.

iSe aprueba o se rechazo que los datos estan
completos y correctos?

Se fraslada formulario de solicitud de ahorro para su
aprobacidn

Se recibe formulario de solicitud de aharro.

Se analiza y evalda |3 solicitud de ahorro

i Se aprueba o rechaza boleta de solicitud de ahorro?

Se traslada formulario de ahorro a Encargado de
Tesoreria.

Se recibe formulario de ahorro

Se notifica al colaborador el status de la solicitud de
ahorro y fecha de inicio de rebajo en caso de
aprobacidn

Se saca copia de formulario de solicitud de ahorro

Setraslada copia de formulario de solicitud de ahorro
para rebajos de planilla.

Se recibe formulario de solicitud de ahoarro.

Adjunta formulario de solicitud de ahorro a los
rebajos en planilla correspondientes.

Traslada formulario de solicitud de aharro
Recibe formulario solicitud de ahorro

Archiva el documento original en el expediente.

Transcurre el plazo de ahorro

Tesorera de la Presidente de la

. L. Contabilidad
asociacion asociacion

3
:

Siguiente
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DMAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Ahaorro minimao y extraordinario

Tesoreradela Presidente dela

e - Contabilidad
asociacion asociacion

Descripcion

18 Se confecciona formulario de liquidacian de ahorro

Se traslada formulario de liquidacian de ahaorro para

19 .
su aprobacion

20 Se recibe boleta boleta de liguidacidn de ahorro

iSe aprueba o rechaza boleta de liquidacian de

21 aharro?

99 Se traslada formulario de liguidacién de ahorro a =1

encargada de tesoreria

23 Se recibe formulario de liguidacion de ahorro
24 Confeccidn de cheque

25 3e nofifica al asociado, para el retiro del cheque.

Entrega de cheque al asociado y documentos de
26 - -
respaldo (se solicitan firmas de recibido)

3e solicita firma de recibido en cheque y formulario

27 de ahorro

28 Archiva liquidacion en el expediente.

OOO0-000- @U

29 Fin
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Propdésito del Procedimiento:

Estandarizar el proceso de finiquito de asociados en la Asociacion Solidarista de
Empleados de Costa Rica, mediante la descripcion de actividades consecutivas para la

optimizacion de los recursos.

Alcance:

Proporcionar un manual de procedimientos para que los encargados de tesoreria,
presidente, encargados de contabilidad, tengan una guia para realizar el procedimiento de

finiquito de asociado, con el fin de mejorar la gestion administrativa.

Responsabilidades:

Se describen a continuacion los responsables del procedimiento de finiquito de
asociados:
e Elaboracién: grupo investigador,
e Control: junta directiva,
e Vigilancia del procedimiento: junta directiva,
e Revision: presidente,

e Aprobacion de este: junta directiva.

Politicas y Lineamientos:

e La entrega del cheque de la liquidacién se realizara Unicamente al exasociado y

debe presentar un documento de identificacion vigente,
e El cheque de la liquidacion debera ser emitido Unicamente en la moneda de colones,
e Si el exasociado no retira el dinero en un plazo de un afio, prescribe,

e La junta directiva dispone de un plazo de 15 dias para aprobar o rechazar el monto

de finiquito correspondiente,
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e La fecha limite establecida para la entrega de finiquito al exasociado es de un mes.
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Procedimiento

Finiquito de asociado

FPRO0-01

Fecha:
10/12/2020

Versién: 1.0

Pagina: 1 de 2

Unidad administrativa: junta directiva

| Area responsable: direccién administrativa

Descripcion de actividades

Documento de

Paso = Responsable Actividades .
trabajo
1 Inicio
Recibe por parte del asociado, la carta de despido o la
2 solicitud de retiro de la asociacién (esta Gltima puede
ser un retiro parcial).
3 Valida que los datos presentados sean los correctos y
de que no falten documentos ni informacion.
Verifica si existe un adeudo por parte del asociado.
Tesorera de la . v .
L e Si existe adeudo, se natifica al asociado que se
4 asociacion ] AR
descontara del finiquito,
e Sino existe adeudo, continua a la actividad 5
5 Calcula el finiquito de acuerdo con lo estipulado en los
auxiliares y rebaja las deudas.
6 Elabora la siguiente documentacion: Liquidacion  a
Liquidacion a socios. socios
7 Traslada la liquidacion para su aprobacion.
3 Recibe liquidacién de asociado y documentos de
respaldo elaborados.
. ; r rechaza la liquidacion?
Presidente de Seap ue_bao se rechaza la liqu dacio N
9 | . e Si se aprueba continua con la actividad 10
a asociacion . .
e Sino se aprueba, se devuelve a la actividad 5
10 Traslada liquidaciéon y documentos de respaldo
elaborados.
Recibe liquidaciéon y documentos de respaldo
elaborados.
10 | Tesorera de la | Confecciona el cheque de liquidacion. Cheque
11 | asociacion Notifica al exasociado para el retiro del cheque.

12

Entrega al exasociado el cheque
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Procedimiento

Finiquito asociado

FPRO0-01

Fecha:
10/12/2020

Versién: 1.0

Pagina: 2-2

Unidad administrativa: junta directiva

| area responsable: direccién administrativa

Paso

Responsable

Descripcion de actividades
Actividades

Solicita firma de recibido en la siguiente
documentacion:

Documento de
trabajo

13 e En el recibido de liquidacion
e En el recibido del cheque
Tesorera de la | Archiva en el expediente del ex asociado la siguiente
asociacion documentacion:
14 o Copia del cheque
e Copia de liquidacion
15 Fin

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Finiquito del asociado

Tesorerade la Presidente de
asociacién la asociacién

Descripcion

1 Inicio (_,_v_>
5 Recibe carta de despido o solicitud de retiro de la

asociacion. ?
3 Valida que los datos presentados sean los correctos,

ademas de que contenga la informacidn necesaria.
4 Elabora liquidacién del asociado.
5 Se traslada liquidacién de asociado para su

aprobacion.

3

5 Recibe liquidacion de asociado y documentos de

respaldo.

NO
7 £Se aprueba o rechaza |a liguidacion?

8 Se traslada la liquidacion sl

g Recibe la liquidacion

10 Confeccion de cheque

11 Se nofifica al ex-asociado, para el retiro del cheque.

Entrega de cheque al ex-asociado y documentos de

12 respaldo (se solicitan firmas de recibido)

13 Archiva liquidacion en el expediente.

14 Fin

P
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Propdsito del Procedimiento:

Estandarizar el proceso de entrega de excedentes en la Asociacion Solidarista de
Empleados de Costa Rica, mediante la descripcion de actividades consecutivas para la

optimizacion de los recursos.

Alcance:

Proporcionar un manual de procedimientos para que los encargados de tesoreria,
presidente, encargados de contabilidad, tengan una guia para realizar el procedimiento de

entrega de excedentes, con el fin de mejorar la gestién administrativa.

Responsabilidades:

Se describen a continuacion los responsables del procedimiento de entrega de
excedentes:
e Elaboracién: grupo investigador,
e Control: junta directiva,
e Vigilancia del procedimiento: junta directiva,
e Revision: presidente,

e Aprobacion de este: junta directiva.

Politicas y Lineamientos

e La fecha limite establecida para la entrega de excedentes es el 30 de enero de cada
afo,

e Todas las transacciones de ahorro minimo y extraordinario se realizaran en colones,

e Para la entrega de cheques debe retirarlo el socio encargado; es decir, la persona la

que se encuentra a nombre el cheque, adicional debe presentar su cédula de

identificacion vigente.
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Procedimiento

Entrega de excedentes

FPRO0-01

Fecha:
10/12/2020

Versién: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad administrativa: junta directiva

| Area responsable: direccién administrativa

Descripcion de actividades

Documento de

Paso | Responsable Actividades :
trabajo
1 Inicio
2 Contabilidad | Confeccién de estados financieros. Estados
3 Traslado de los estados financieros. ; ;
- - - Financieros
4 Recibe los estados financieros.
Tesorera de la Convoca reunidn para acordar el monto de excedentes
5 | asociacion P
a entregar.
Toma de decision:
Junta .
6 s e Siserechaza, se vuelve al paso 5
directiva . .
e Sise aprueba, se continda con el proceso.
7 Se realiza el célculo de entrega de excedentes por | Distribucion de
asociado. excedentes
8 Se convoca a reunién para rendicién de cuentas.
9 Notifica a los asociados del monto que se entregara
por excedentes.
10 Confecciona chegue Cheque
11 | Tesorera de la | Se notifica al asociado, para el retiro del cheque.
12 asociacion Entrega de cheque al asociado y documentos de
respaldo
Solicitud de firma de recibido en la siguiente
13 documentacion:
e Cheque
e Distribucion de excedentes
14 Archivo de documentos en el expediente
15 Fin
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Entrega de excedentes

Tescrera de la

Descripcién Contabilidad e Junta directiva
asoclacion

1 Inicio

-

2 Confeccion de estados financieros
3 Traslado de los estados financieros |::>,

4 Se reciben los estados financieros

Convoca reunion para acordar el monto de

5

excedentes a entregar

¢.Se aprueba o rechaza monto de exedentes a NO
6 AP

distribuir?
7 Se realiza el calculo de enfrega de excedentes por 8l

asociado

8 Convocatoria para rendicion de cuentas

9 Notifica a los asociados del monto que se entregara

10 Confeccion de cheque

11 Se nofifica al asociado, para el retiro del cheque.

Entrega de cheque al asociado y documentos de
respaldo (se solicitan firmas de recibido)

13 Archivo de documentos en el expediente

14 Fin
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Anexo 26. Manual de contabilidad, catalogo de cuentas y uso y descripcion de cuentas.

Manual de Contabilidad

Catalogo de Cuentas

y

Uso y Descripcion de Cuentas
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Fecha: 10/12/2020
Version: 1.0
P4gina: 1 de 5

Catélogo de cuentas

Unidad administrativa: junta directiva | Area responsable: direccion administrativa

Codificacion

Descripcion de la cuenta

Cuenta
Contable
Cuenta
1° Subcuenta
2° Subcuenta
3° Subcuenta

1 ACTIVO

10 ACTIVO CORRIENTE

01 EFECTIVO Y QUIVALENTE DE EFECTIVO

01 CAJA

01 |Caja General

02 FONDO DE CAJA CHICA

01 |Fondo Caja Chica Administracion/Tesoreria

03 BANCOS

01 |Banco de Costa Rica ML

02 | Banco Nacional de Costa Rica ML

04 INVERSIONES TRANSITORIAS

01 |Inversiones a la Vista ML

02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR CP
01 CUENTAS POR COBRAR ASOCIADOS

01 |Ventas Asociados por cobrar ML

02 |Préstamos Asociados por Cobrar ML

OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
03 CP

04 INVENTARIO

01 BIENES PARA LA VENTA

01 |Bienes para la Venta

05 GASTOS DIFERIDOS

01 MATERIALES Y SUMINISTROS PARA CONSUMO
01 |Materiales y Suministros de Consumo

06 RETENCIONES SOBRE IMPUESTOS

01 RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA
01 |Retencion del impuesto sobre la renta

20 ACTIVO NO CORRIENTE

01 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
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Catalogo de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 2de 5
Unidad administradora: \Area responsable:
Codificacion
© (1] (4]
@ c| & | ¢
g5 €| 3| 5| 8
c © Cc o o o Y
sE | 8| 2| 2 Descripcion de la cuenta
o8 O S S >
'S » n n
- | &N| ®

o
[y

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

01 | Mobiliario y Equipo de Oficina

02 | Depreciacion Acum. Mobiliario y Equipo de Oficina
02 EQUIPO DE COMPUTO

01 |Equipo de computo

02 | Depreciacion Acum. Equipo de computo

02 INVERSIONES LP
03 DOCUMENTOS POR COBRAR LP
01 DOCUMENTOS POR COBRAR ASOCIADQOS

01 | Documentos por Cobrar Asociados ML
02 | Otros documentos por cobrar ML

30 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
01 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
01 DEPOSITOS EN GARANTIA

01 |DERECHO TELEFONICO

2 PASIVO

10 PASIVO CORRIENTE

01 CUENTAS POR PAGAR

01 CUENTAS POR PAGAR ASOCIADOS
01 | Aporte patronal por pagar

02 | Ahorro minimo

03 | Ahorro navidefio

04 | Ahorro escolar

02 RETENCIONES POR PAGAR
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Catalogo de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 3de5
Unidad administradora: \ Area responsable:
Codificacion
s s s
sg g| 8| 5| &
c© c 3 a3 3 .
c el o 3 3 3 Descripcién de la cuenta
08 O| a| 38| A
— [q\] o
01 |Retencion Cuota Obrera
03 GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR
01 OBLIGACIONES DE PLANILLA POR PAGAR

01 |Planilla por pagar

02 | Cargas sociales por pagar

02 PROVISIONES

01 |Provision por aguinaldo

02 | Provisién por vacaciones

03 | Provision de cesantia

04 |Provision de preaviso

20 PASIVO NO CORRIENTE

01 DOCUMENTOS POR PAGAR

01 DOCUMENTOS POR PAGAR LP
01 |Préstamos bancarios por pagar

3 PATRIMONIO

10 CAPITAL SOCIAL

01 APORTE OBRERO Y PATRONAL
01 |Aporte obrero

02 | Aporte patronal

02 RESULTADO DEL EJERCICIO
01 RESULTADO DEL EJERCICIO
01 |Excedentes (pérdidas) del periodo
03 RESERVAS
01 RESERVAS LEGALES

01 |Reservas para auxilio de cesantia y devoluciones
02 |Reserva para eventualidades
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Cddigo de cuentas —
Version: 1.0

Pégina: 4 de 5

Unidad administradora:

Area responsable:

Codificacion

Cuenta
Contable

Cuenta

1° Subcuenta

2° Subcuenta

3° Subcuenta

Descripcion de la cuenta

I

10

10

02

01

01

02

02

01
02

01
02
03

01
02
03
04
05
06

01
02
03

INGRESOS

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS
Ingresos financieros
Comisiones ganadas
OTROS INGRESOS
Ventas de bienes y servicios
Intereses sobre préstamos
COSTO VENTAS

COSTO VENTAS

Compras

Descuentos sobre compras
Devoluciones sobre compras
GASTOS

GASTOS DE OPERACION
GASTOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
GASTOS DE PLANILLA
Salarios

Vacaciones

Incapacidades

Cargas sociales

Aguinaldos

Preaviso y cesantia
SERVICIOS PUBLICOS
Servicio eléctrico

Servicio agua

Servicio Internet
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Cadigo de cuentas =
Version: 1.0

Pagina: 5de 5

Unidad administradora:

| Area responsable:

Cadificacion
I I I
sg s| 8| 8|8
c G c a a 3 s
e o 3 3 3 Descripcion de la cuenta
08 6| 3| a| A
— N (ap]
03 SERVICIOS DIVERSOS
01 | Servicios profesionales
04 GASTOS DE OFICINA
01 |Papeleriay utiles de oficina
05 DEPRECIACIONES
01 | Depreciacion sobre activos
06 ORTOS GASTOS
20 GASTOS DE PUBLICIDAD
30 GASTOS FINANCIEROS
01 COMISIONES BANCARIOS
01 |Intereses sobre préstamos
02 DIFERENCIAL CAMBIARIO
7 INGRESOS Y GASTOS NO DEDUCIBLES
10 GASTOS NO DEDUCIBLES
01 GASTOS NO DEDUCIBLES
01 | Multas e intereses no deducibles
20 INGRESOS NO GRAVABLES
01 INGRESOS NO GRAVABLES
01 |Ingresos no gravables
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 1 de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable | 1 ACTIVO
Cuenta mayor 10 ACTIVO CORRIENTE
o EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE
1° Subcuenta 01 EEECTIVO
2° Subcuenta 03 BANCOS
MOVIMIENTOS
Se debita:

1. Por cobros a los asociados.

Al hacer depdsitos de dinero en efectivo o cheque.
Por ventas de contado.

Traslados de fondos entre cuentas bancarias.
Ingreso por aportes.

Al liquidar las inversiones transitorias.

o o ~wd

Se acredita:

1. Por notas de débito (cargos bancarios).

2. Al efectuar pagos por medio de cheques girados a sus asociados por préstamos,
cancelacion de gastos, proveedores, entre otros.

3. Registro de préstamos a los asociados.

4. Efectuar inversiones transitorias.

Saldo normal: deudor

Representa:

Efectivo que la asociacion tiene disponible en la entidad bancaria para hacer frente a los
desembolsos. Esta cuenta debe mantener un registro auxiliar que se debe conciliar todos los
meses con el estado de cuenta recibido del banco y, de haber alguna diferencia, debe ser
conciliada de inmediato. Las conciliaciones deber&n ser preparadas mensualmente para
realizar los asientos de diario por los ajustes correspondientes.
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 2de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable |1 ACTIVO
Cuenta mayor 10 ACTIVO CORRIENTE
o EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE
1° Subcuenta 01 EEECTIVO
2° Subcuenta 04 INVERSIONES TRANSITORIAS

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al invertir en bonos el capital a corto plazo del asociado.

2. Al invertir en certificados de inversion.
3. Al invertir en certificados de depdsito a plazo (CDP).
4. Al invertir en inversiones a la vista.

Se acredita:

1. Al hacerse efectivo los bonos.
2. Al hacer efectiva los certificados.
3. Al hacerse efectiva la inversion a la vista.

Saldo normal: deudor

Representa:

El costo de inversién a corto plazo de la asociacién, las inversiones se deben mantener bajo
control en un auxiliar correspondiente y deben ser registradas conforme son recibidas en el
area contable. Su propdsito es generar nuevos ingresos a través de dineros ociosos.
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Uso y descripcién de cuentas Fecha: 10/12/2020

Version: 1.0
Pagina: 3de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable |1 ACTIVO
Cuenta mayor 10 ACTIVO CORRIENTE
1° Subcuenta 02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
COBRAR CP
o CUENTAS POR COBRAR
2° Subcuenta 01 ASOCIADOS

MOVIMIENTOS

Se debita:

1. Al otorgar un crédito por venta a un asociado.
2. Al otorgar un crédito por préstamo a un asociado.

Se acredita:
1. Al abonar o cancelar por una venta del asociado.
2. Al abonar o cancelar un préstamo del asociado.

Saldo normal: deudor

Representa:

El crédito sera otorgado con base en el capital que posee cada asociado; para el tratamiento de
esta cuenta sera deducido por medio de la planilla quincenal acorde con la cuota estipulada.
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 4 de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable | 2 PASIVO
Cuenta mayor 10 PASIVO CORRIENTE
1° Subcuenta 01 CUENTAS POR PAGAR
2° Subcuenta 01 CUENTAS POR PAGAR ASOCIADOS
3° Subcuenta 01 | Aportes patronales por pagar

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al cancelar a los asociados la parte correspondiente al aporte patronal.

Se acredita:
1. Registro de la obligacién por parte de la asociacion en hacer efectivo el pago de los
aportes, por renuncia del colaborador a la asociacion.

Saldo normal: deudor

Representa:

Representa el monto a liquidar al asociado por renuncia a la asociacion y que en el momento
de liquidar totalmente a un empleado por renuncia o despido se le debera reintegrar; el saldo
corresponde a una conciliacion que debe hacer previamente la encargada de tesoreria
considerando auxiliar de aportes patronales menos obligaciones contraidas.
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 5de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo Contable | 2 PASIVO
Cuenta Mayor 10 PASIVO CORRIENTE
1° Subcuenta 01 CUENTAS POR PAGAR
2° Subcuenta 01 CUENTAS POR PAGAR ASOCIADOS
3° Subcuenta 03 | Ahorro navidefio
04 | Ahorro escolar

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al liquidar, parcial o total el ahorro el cual fue deducido de la planilla, por concepto
de ahorro navidefio y escolar.

Se acredita:
1. Al registrar quincenal la cuota deducida de la planilla por concepto de ahorro
navidefio y escolar solicitada por el asociado.

Saldo normal: deudor

Representa:
El ahorro navidefio o escolar corresponde al ahorro pactado por el asociado con la asociacion;
este es un ahorro aparte del % minimo o cuota fija que se le debe deducir al asociado.
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 6 de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable | 2 PATRIMONIO
Cuenta mayor 10 CAPITAL SOCIAL
1° Subcuenta 02 APORTE OBRERO Y PATRONAL
2° Subcuenta 01 Aporte obrero

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al liquidar al asociado por renuncia o retiro de la asociacion.
2. Al liquidar al asociado por renuncia o despido de la empresa.

Se acredita:
1. Al registrar la deduccion del % de aporte obligatorio calculado sobre el salario bruto
de los asociados.

Saldo normal: acreedor

Representa:

Corresponde al monto de los aportes deducidos quincenalmente a los asociados. El aporte
obrero debera ser entregado en un plazo de tres dias habiles siguientes a la fecha en que se
aplica la deduccién.
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 7 de 9
Unidad administradora: \ Area Responsable:
CODIFICACION
Grupo contable | 2 PATRIMONIO
Cuenta mayor 10 CAPITAL SOCIAL
1° Subcuenta 02 APORTE OBRERO Y PATRONAL
2° Subcuenta 01 Aporte patronal

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al liquidar al asociado por renuncia o despido de la empresa.

Se acredita:
1. Al registrar la deduccion del % de aporte obligatorio de la cesantia calculado sobre el
salario bruto de los asociados.

Saldo Normal: acreedor

Representa:

Corresponde al monto de los aportes deducidos quincenalmente a los asociados. Este fondo es
custodiado por la asociacion como reserva para prestaciones, el cual se considera como fondo
econdmico auxilio de cesantia en beneficio del trabajador.
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Uso y Descripcion de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 8 de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable |3 PATRIMONIO
Cuenta mayor 10 CAPITAL SOCIAL
1° Subcuenta 02 RESULTADOS DEL EJERCICIO
2° Subcuenta 01 RESULTADOS DEL EJERCICIO
o EXCEDENTES (PERDIDAS) DEL
3° Subcuenta 01 PERIODO

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al registrar pérdidas en el periodo.
2. Al liquidar las ganancias obtenidas en el periodo.

Se acredita:
1. Al registrar las ganancias generadas en el periodo (se puede capitalizar de manera
parcial o total)
2. Al liquidar la pérdida obtenida en el periodo.

Saldo normal: acreedor- deudor

Representa:

Las pérdidas y las ganancias de cada periodo, para su registro buscan crear un mayor capital
de trabajo.

Excedentes: diferencia entre ingresos — gastos generados en el periodo.

Pérdida: diferencia entre gastos > ingresos del periodo.
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Uso y descripcién de cuentas

Version: 1.0
Pagina: 9de 9
Unidad administradora: \ Area responsable:
CODIFICACION
Grupo contable |3 PATRIMONIO
Cuenta mayor 10 CAPITAL SOCIAL
1° Subcuenta 03 RESERVAS
2° Subcuenta 01 RESERVAS LEGALES
3° Subcuenta 01 RESERVA PARA AUXILIO DE
CESANTIA
o RESERVA PARA
3° Subcuenta 02 | EVENTUALIDADES

MOVIMIENTOS

Se debita:
1. Al liquidar un asociado por renuncia o despido de la empresa.
2. Se debita al hacer frente a las pérdidas imprevistas.

Se acredita:
1. Al registrar el 10 % del beneficio por reserva calculado en las compafiias hasta que
alcance al menos el 20 % del capital social.
2. Al registrar la reserva de eventualidades establecida por la asociacion (porcentual).

Saldo normal: acreedor

Representa:

Una garantia para los asociados, que funciona como un respaldo ante la insolvencia de la
asociacion. Es una especie de ahorro que se debe realizar de forma obligatoria (reserva para
auxilio de cesantia).
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Anexo 27. Carta de Autorizacion para uso y manejo de los trabajos finales de

graduacion Universidad Técnica Nacional.

CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE
LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION UNIVERSIDAD TECNICA

NACIONAL
(Trabajo colectivo)
Ciudad: Alajuela
Facha: 31 de agosto del 2021
Sefioresias

Vicerrectoria de Investigacidn
Sisterna Integrado de Biblictecas y Recursos Digitales
Estimados sefiores:

l_H-:-mbfe completo de sustentantes | Namero de identificacion
[ Yeslin Bolafios Garita 2-0741-0686
“Yeison Lazo Morales 2-0740-0831
Raguel Ruiz Lépez | 20762-0869 IR

Mosotros en calidad de auteres del trabajo de graduacion titulado:
Pro Implementacidn de un e y financiero para la
Asociacidn Soli de Empleados
El cual se presenta bajo la modalidad de, marque una opcidn:
Seminano de Graduacion -

X __Proyeclo de Graduacion

Tesis de Graduacion
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Presenlado en la fecha Dia/Mes/Afio autorizamos a la Universidad Técnica
Macional, Sede terlglpara que nuestro frabajo pueda ser manejada de la siguiente

manera:

Autorizamos
Ver CAPITULO V, DISPOSICIONES, FINALES. Articulo 43. RTFG.
LI s Harm comuna X o un 7

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en
biblioteca Y

Inclusién en el catalogo digital del SIBIREDI (Cita catalogréfica)

Comunicacidn v divulgacion a través del Repositorio .
Institucional Y
Divulgaciin del resumen en el Repositorio UTN con una cantidad de 200

a 500 palabras. Y
Consulta alectrénica con texto profegide "
Descarga electronica del documento en texto completo protegido u

Inclusién en bases de datos y sitios web que se encuentren en convenio
con la Universidad Técnica Nacional contando con las mismas %
condicionas y limitaciones aqul establecidas

Por ofra parte, declaramos que el frabajo que aqul presentamos es de plena
autoria, 5 un esfuerzo realizadoe de forma conjunta, académica e intelectual con
plencs elementos de originalidad v creatividad. Garantizamos que no contiena
citas, ni transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se
ha utilizadn la nomativa vigente de la American Psychological Asociation (APA).
Las citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a las
obras de terceros. La responsabilidad directa en el disefio y presentacion son de
competancia excluziva, por tanto, aximo dea toda responeabilidad a la Univeraidad
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Técnica Macional,

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
pafrimoniales como autores del trabajo, Confiamos en que la Universidad Técnica
Macional respete y haga respetar nuestros derechos de propledad intelectual

Mombre del estudiants Cadula Firma
_ Yeslin Bolafios Garita 2-0741-0686 Vst Botanes Baito
! -
Yeison Lazo Morales 2-0740-0831 ",,.a_f
— == i
Raguel Ruiz Lopez 2-0762-0869

i

)

Dia: 31 de agosto del 2021

f Autorizamos sl [NO

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en

| biblioteca ol

“Inciusion en el catalogo digital del SIBIREDI (Cita catalografica Y
Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio Institucional y
Resumen (Describe en forma breve el contenido del documento) N

" Consulta electrénica con texto protegido " 1
Descarga electronica del documento en texto completo protegide y :
Inclusién en bases de datos y sitios web que se encuentren en

| convenio con a Universidad Técnica Nacional contando con las - !
mismas condiciones y limitaciones aqul establecidas.

e

Por oftra parte declaramos que el irabajo que agqul presentamos es de plena
autoria, es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con
plenos elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos gue no contiene
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cltas, il transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se
ha utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation [APA),
Las citas y transcripciones ulilizadas se realizan en el marco de respeto & las
obras de terceros. La responsablilidad directa en el disefio y presentacin son de
competencia exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la Universidad
Técnica Macional.

Consclentes de gue las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del trabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica
Macional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.

Nombre del estudiante Cédula [ Firma

Yeslin Bolafios Garita 2-0741-0686 Iesiin Botanes Bowin

Yeison Lazo Morales 2-0740-0831

Raquel! Ruiz Lépez 2-0762-0869

Dia: 31 de agosto del 2021

(Reformado mediants Acusrdo 9-3-2021, tomado por ef Consefo Universitario en
la Seszidn Ordinaria No. 3-2021, celebrada el jueves 11 de febroro do 2021, a las
nueve hovas, segon ef Articulo 12. Publicado en e diario oficial La Gaceta No. 39
del 25 de febraro del 2021, seccidn de Reglamenios).
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Anexo 28. Carta de Autorizacion Asociacion Solidarista de Empleados de Costa Rica.

Alajuela 22 de enero de 2020

Master Patricia Calvo Cruz
Directora de Carrera
Contaduria Publica
Universidad Técnica Nacional
Sede Central

Estimada Sefiora:

Reciba un cordial salude. Nos permitimos comunicarle que a solicitud de los sefiores
Yeslin Bolafios Garita, cédula 2-0741-0686, Yeison Lazo Morales, cédula 2-0740-
0831y Ragquel Ruiz Lopez, cédula 2-0762-0869; todos estudiantes de la carrera de
Licenciatura en Contaduria Pablica en la Universidad Técnica Nacional Sede Central,
he autorizado como representante de la Asociacion Selidarista de Empleados de

Costa Rica _ a que realicen su proyecto de graduacién, el cual consiste en la

implementacién de un sistema contable- financiero ¢

He accedido a darle la oportunidad a estos jévenes para que desarrollen su proyecto,
brinddndoles toda la ayuda para la elaboracién del mismo, ya que representa una
propuesta formal y profesional, ademas de ser una herramienta muy valiosa en cuanto a
la asesoria financiera que requiero, para poder realizar una toma de decisiones asertivas

en cuanto a la ejecucion de futuros proyectos.

Quedo a su disposicion para cualquier consulta.

Cordialmente,
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Anexo 29. Carta de Autorizacion del Tutor.

Alajuela 09 de setiembre de 2021

Sefora
Patricia Calvo Cruz
Directora Carrera de Contaduria Publica

Universidad Técnica Nacional

Cordial saludo:

Quien suscribe, Lic. Henry Alvarado Chavarria, profesor tutor de la carrera
de Contaduria Publica, remito a su estimable consideracion el proyecto denominado
“Propuesta de Implementacion de un Sistema Contable y Financiero para la
Asociacion Solidarista de Empleados .”,
elaborado por los estudiantes:

Yeslin Bolafios Garita Cédula: 2-0741-0686
Yeison Lazo Morales Cédula: 2-0740-0831
Raquel Ruiz Lopez Cédula: 2-0762-0869

Otorgo mi aval para la presentacion correspondiente debido a que cumple con las normas
establecidas por la universidad para este fin.

Sin otro en particular, se despide;

HENRY ALVARADO Firmado digitalmente por

HENRY ALVARADO

CHAVARRIA CHAVARRIA (FIRMA)

(FIRMA) EJEGCIE;:IZOZ‘I 09.09 19:01:05
Lic. Henry Alvarado Chavarria, MSc.
Profesor Tutor

Contaduria Publica
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Anexo 30. Carta de revision de lectores.

- Universidad Técnica Nacional
I l I t:-' Sede Central

nnnnnnnn dad
Técmica Macianal

Alajuela, 04 de agosto del 2021

Senfores

Comision de Trabajos Finales de Graduacion
Carrera Contaduria Publica

UTH — Sede Central

Estimados senores

La suscrita, Licda. Laura Madrigal Corrales, docente de la Carrera de
Contaduria Publica, Sede Central, de la Universidad Técnica MNacional,
en mi condicion de profesora lectora del Trabajo Final de Graduacion,
rmodalidad:

Proyecto (X) Tesis [ ) Seminario de Graduacion | ) denominado:
“Propuesta de Implementacion de un Sistemma Contable y Financiero
para la Asociacion Solidarista de Empleados

. elaborado por los estudiantes:

Yeslin Bolanos Garita Cédula 2-0741-0686
Yeison Lazo Morales Cédula: 2-0740-0831
Raquel Ruiz Lopez Cedula: 2-0762-0869

Otorgo mi aval para la presentacion comrrespondiente ante el Jurado
Calificador, debido a que cumple con las normas establecidas por la
universidad para este fin.

Atentamente

Firmado digitalmente por

Lau ra Mad"'igal Lawra Madrigal Corrales

Fecha: 2021.08.04 0B:46:38
Corrales o=

Cedula: 2 0686 0112

Central Telefénica: 2435-5000 exts. 1107, 1108, 1109, Fax: 2441-6942,
E-mail: infoutn@utn.ac.er / www . utn._ac._cr
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Aldjuela, 7 de agosto del 2021

Senores

Comision de Trabajos Finales de Graduacién

Carrera de Contabilidad y Finanzas - Contaduria PUblica
UTN - Sede Central

Estimados sefiores:

Quien suscribe, Lic. Geiner Rolando Arce Penaranda, Mgtr.,, docente de la carera de
Contabilidad y Finanzas - Contaduria Publica, Sede Central, de la Universidad Técnica
Nacional, en mi condicién de lector del Trabajo Final de Graduacion, modalidad:

Proyecto (X) Tesis | ) Seminario de Graduacion | ) denominado: “Propuesta de Implementacion
de un Sistema Contable y Financiero para la Asociacion Solidarista de Empleados de

Costa Rica elaborado por los aprendientes:
Yeslin Bolafios Garita Cédula 2-0741-06846
Yeison Lazo Morales Cédula: 2-0740-0831
Raquel Ruiz Lopez Cédula: 2-0762-0869

Otorgo mi aval para la presentacion comrespondiente ante el Jurado Cadlificador, debido a que
cumple con las normas establecidas por la universidad para tal fin.

Atentamente,

Firmada digitalment
GEINER ROLANDO (fi1ieg ROLANDO ARCE
ARCE PENARANDA PERARANDA (FIRMA)
(FIRMA} Fecha: 2021.08.07

18:19:57 -06'00"

Ceédula: 2 0447 0323

Central Telefénica: 2435-5000 exts. 1107, 1108, 1109, Fax: 2441-6942,
E-mail: infoutn@utn.ac.cr / www.utn.ac.cr



