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RESUMEN EJECUTIVO

El proyecto de tesis se desarrolla en Coopetransatenas R. L. la cual inici6 sus
actividades en 1985 en Atenas, Alajuela, Costa Rica. Su principal actividad

econdmica es el servicio de transporte publico.

Uno de los problemas es el no contar con un manual de normas, politicas y
procedimientos administrativo-contable, asi como las herramientas COSO y Cobit,
en las cuales se pueden basar para mejorar el control interno de la cooperativa en
sus diferentes areas. Esto ha tenido consecuencias en registro y control interno, ya
gue se basan en el criterio personaly no en un manual establecido en la empresa.
La falta de estos manuales genera una problematica en el momento de toma de

decisiones, ya que no se cuenta con lainformacion correcta o confiable.

Este trabajo propone encontrarunasolucion al problema que se planted y, de esta
manera, aportar soluciones a las deficiencias detectadas en Coopetransatenas R.
L. Para corregir la problemética actual en la cooperativa, se propuso un manual de
normas, politicas y procedimientos que proporcionara a la administraciéon
herramientas confiables para llevar a cabo sus funciones. Ademas, con la
informacién presentada, la Gerencia tomara decisiones adecuadas que ayudaran a
la empresa a obtener resultados econdémicos eficientes y asi lograr sus objetivos

propuestos.

La implementacion del manual es de gran ayuda para el personal de la cooperativa,
ya que servira de guia para cada uno de los registros contablesy para mantener el

control interno adecuado que diariamente se presenta en la cooperativa.

XiX



Capitulo I. Marco Introductorio

1.1. Introduccién

El presente capitulo consiste en el disefio de un manual de politicas,
procedimientos y normas para el area administrativa-contable, estas herramientas
de control son necesarias para el funcionamiento de la Cooperativa de Transporte
de Usuarios de Servicios Multiples de Atenas, R. L. Ademas, contempla el
planteamiento, antecedentes y delimitacion de la problematica, la justificacion,
objetivos generales y especificos por lograr, asi como la hipétesis, alcances,
limitaciones de lainvestigacion que se puedan presentary, finalmente, la referencia

institucional de Coopetransatenas R. L.

1.2. Tema

Disefio de un manual de politicas, procedimientos y normas en el area

contable y administrativa de la empresa CoopetransatenasR. L.

1.3. Planteamiento del problema

El planteamiento del problema “consiste en describir de manera amplia la
situacion objeto de estudio, ubicandola en un contexto que permita comprender su
origen, relaciones e incognitas por responder” (Arias, 2006, p. 41). El trabajo de
investigacion tiene como objetivo el disefio de un manual, normas, politicas y
procedimientos que faciliten el registro y control de las operaciones en la
cooperativa y con esto fortalecer el control interno y garantizar la consistencia de la

informacion y datos en el tiempo.



Lo anterior se lograra al identificar en esta empresa las debilidades en sus
registros en forma reiterada, inexistencia de control interno, baja calidad de la
informacién que puede representar un riesgo en la toma de decisiones, desinterés
de los socios en formar parte de la cooperativa, etc. Esto incluso puede propiciar el
cierre de la empresa, ya que la cooperativa no cuenta con manuales de politicas,

procedimientos y normas en formato fisico ni digital.

Para ampliar sobre este punto, la gerente del periodo 2019 ha externado que
este problema se presenta en todas las areas que tiene la empresa, lo que genera
discrepancias en el correcto funcionamiento de todos los procesos. Asimismo, los
hechos relevantes han dirigido a plantear los siguientes cuestionamientos desde el
area contable: ¢las cuentas se clasifican correctamente?, ¢los principios de
contabilidad estan claros?, ¢ los empleados tienen conocimiento y manejo de la NIC
16 Propiedad, Planta 'y Equipo?, ¢se aplica correctamente la NIC 16 Propiedad,
Planta y Equipo relevante a la actividad principal de la empresa?, ¢manejan el
concepto del devengo y lo aplican?, ¢qué tipo de acciones hacen como sinénimo
de control?, ¢los estados y los balances expresan razonablemente la situacion

financiera de la empresa?

Con esto se llega a un posible planteamiento: ¢ Necesita Coopetransatenas
R. L. un manual de politicas, procedimientos y normas en el area contable y

administrativa?

1.4. Delimitacion del problema

Segun Martinez (s. f.) “consiste en plantear de forma especifica todos los



aspectos que son necesarios para responder la pregunta de investigacion” (s. p.).

Coopetransatenas R. L. es una de las cooperativas mas importantes en
Atenas. Fue la quinta cooperativa del canton y por su naturaleza es comunitaria. Su
funcién es de vital importancia social y econdmica, ya que es la Unica empresa que
da servicio de transporte publico a las provincias de Alajuelay San José, asi como
al canton de Palmares y a los distritos de Atenas. Es una cooperativa de tamafo
significativo que busca ser productiva y eficiente, con el propésito de brindar un
servicio de transporte de calidad a los usuarios en las rutas que administra e

incrementar los dividendos para sus asociados.

Esta empresa posee dos planteles, en uno se ubica todo el departamento
administrativo-contable, asi como el plantel de despachoy recepcion de los usuarios
del servicio de transporte publico con ruta a las provincias. En el otro se encuentran
los departamentos de taller, lavado, pinturay carroceria, el cual cuenta con un area
mecanica para que el mantenimiento correctivo y preventivo se ejecute
eficientemente, ademas es esa misma area la usan de parqueo para guardar los

autobuses.

La razén para proponer el disefio de un manual de politicas, procedimientos
y normas en el area contable y administrativa de la empresa Coopetransatenas R.
L. es laausencia de estas herramientas, especificamente en el area administrativa-
contable. Esto permitira tener un mayor control del trabajo, ademas se busca
disminuir los riesgos inherentes que se pueden presentar por la falta de los

manuales.



Las auditorias externas practicadas en Coopetransatenas R. L. en periodos
anteriores recalcaron la falta de controles y manuales de procesos que ayuden a
corregir procedimientos que se llevan, tanto en el departamento contable como en
el administrativo. Se consideré una necesidad para la empresa para disminuir el
efecto de la debilidad mostrada en la auditoria, la cual podria definirse como la falta

de conocimiento en estatutos administrativo-contable.

Como consecuencia de la necesidad de manuales de politicas,
procedimientos y normas administrativo-contables, se utilizan cuentas que no son
las adecuadas en el registro de los mantenimientos que se les da a las unidades
(autobuses) o los gastos que estas impliquen. Esto ha producido diferencias
importantes en los estados financieros, los cuales no expresan razonablemente la
situacioén financiera de la empresa para unaadecuada toma de decisiones, entre

otras anomalias.

Entre los aspectos importantes que se llevaran a cabo en esta investigacion
esta un analisis de las condiciones que tiene la cooperativa actualmente en materia
de normas contables, manuales de politicas y procedimientos administrativos en el
periodo 2018-2019. Orientado al area administrativo-contable, la cual es la que
requiere de mayor cuidado, ya que lavida de la empresa esta puesta en el principio
de negocio en marcha, es decir, en su capacidad de generar ingresos para su

subsistenciay dividendos para ver sus rendimientos.

Con esto se logra obtener un diagnéstico de las condiciones de trabajo y
criterios o justificaciones con los que han usado la cooperativa para el desarrollo de

sus procesos administrativos y operativos en el periodo en estudio y los periodos



anteriores. Ademas, se evidencian los efectos que implica trabajar bajo la ausencia
de manuales de politicas, procedimientos y normas administrativo-contables

correspondientes al énfasis del negocio.

Esto se debe a que una de las consecuencias mas impactantes es no
continuar con el principio de negocio en marcha, debido a procesos inadecuados
dentro de la empresa, lo que tiene un efecto acumulativo. Esto da como resultado
gue después de un afio en el que se cometa el mismo error, al final se producira

una pérdida, ganancia o faltante, ficticio o real.

La finalidad de este proyecto es disefiar un manual de politicas,
procedimientos y normas en el area contable-administrativa con énfasis en la NIC
16 Propiedad, Plantay Equipo. Esto con base en los marcos de referencia que

aporta el Colegiode Contadores Publicos de Costa Ricay las entidades regulatorias

de los procesos contables de unaentidad.

Los marcos de referencia son los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (PCGA), estos son la base para una contabilidad correcta, en conjunto
a la NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo. Se tiene como fin orientar a las personas
funcionarias de la cooperativa sobre la aplicacién adecuadade las bases contables.
Ademas, con el manual de procedimientos se busca controlar los procesos que se
hacen en el area administrativa y contable de Coopetransatenas R. L., con el

objetivo de que estos se vuelvan eficientesy la empresa llegue a tener resultados

Optimos.

Con lo mencionado se busca que se mejoren 0 se registren, de manera



correcta, las cuentas contables para tener cifras reales en los estados de resultados

y balance general para la toma de decisiones en la empresa.

1.5. Justificacién

Segun Chavarria Purg (s. f.) “por justificacion se entiende probar el
fundamento de algo; es decir, es la fundamentacién con argumentos convincentes
o razones suficientes para larealizacion de una investigacion” (parr. 1). El presente
proyecto surge de la necesidad de manuales de politicas, procedimientos y normas
en la empresa Coopetransatenas R. L. en la que se presentan inconsistencias. Se
creara un modelo de manualesde politicas, procedimientosy normas que ayudaran
a la empresa a tener un método de control interno y mejorar la calidad de sus

procesos.

El propésito es que cualquier persona que tenga los conocimientos basicos
contablesy administrativos puedallevara cabo los procedimientos contabilizadores,
ya que estardn en formato fisico. Estos incluyen la descripcién de las actividades
llevadas a cabo por el &rea contable y administrativa, asi como el tratamiento de las
diferentes cuentas contables, control de compras, control de caja chica, control de
ingresos, el respaldo de documentos tanto fisicos como digitales, entre otros
procesos. Ademas, impulsa desde el ambito profesional a implantar los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera universitaria en proyectos que van
a ser de gran ayuda para las personas colaboradoras que actualmente tienen una

carenciade informacion.

Con respecto a la necesidad de tiene la empresa esta es principalmente el



faltante en un sistema de control interno que marque los pardmetros del area
contabley administrativa, ya que desde su fundacion hastael periodo 2019, no tiene
conocimiento de la existencia de manuales de politicas, procedimientos y normas
para las actividades que desemperfia. Al mismo tiempo, se atenderd una situacion
gue esta implicita en la ausencia de un sistema de control interno, esta es la
situacion financiera de la cooperativa que en los ultimos periodos se ha presentado

negativamente.

En la actualidad, las buenas practicas de control interno son fundamentales
en cada unade las organizaciones, ya que la exigenciaque se tiene es cada vez
mayor, por esta razén su aplicacion se encuentra en un constante mejoramiento

continuo para su adaptacion adecuada. Para aclarar lo anterior:

Pueden destacarse dos consecuencias principales:

1. El control interno se ha vuelto cada vez mas importante, eficientey, por
consiguiente, requerido. La necesidad de asegurar el logro de los
objetivos organizacionales se esta volviendo imperativa, esto es, no
negociable.

2. El aseguramiento externo, principalmente por la via de la auditoria, ha
llevado a diferenciar cuales organizaciones realmente lo necesitan
(principalmente las entidades de interés publico, que cotizan en bolsa,
multinacionales, donde estan en juego las riquezas y ahorros de muchos)
y cudles pueden beneficiarse de él, pero no requerirlo (Mantilla, 2015,
parr. 1).

La investigacion es importante para la cooperativa, debido a que la situacion
financiera de la empresa se encuentra deteriorada, a razon de que en los dos afos
anteriores al 2019, las auditorias externas de los periodos 2017-2018 encontraron
gue Coopetransatenas R. L. no cuenta con manuales de politicas, procedimientos

y normas. Esta fue una de las principales debilidades que tiene la cooperativa en

control interno para su funcionamiento.



Esta situacion que se presenta en todos los procesos del area administrativo-
contable provoca un registro de los datos incorrecto, ya que los empleados les dan
un tratamiento empirico y poco actualizado con respecto los estandares del Colegio
de Contadores Publicos Costa Rica. Esto propicia la expresion poco razonable del

estado financieroy el balance general, lo que muestra pérdidas que se derivan de

unapractica inadecuada.

Para Coopetransatenas R. L. la aplicacion adecuada del control interno es
esencialenla organizacion, yaque esto le ayuda a detectar, analizary evaluarcada
uno de los procesos que se desarrollen en la empresa. Ademas, esto permite el
diseio de manuales de politicas, procedimientos y normas que ayudan a la
organizacion a cumplir los objetivos y las metas que la empresa se planted, debido

a que se logra ser mas eficiente y eficaz en cada proceso.

Este proyecto es relevante, ya que permitird llevar a la practica los
conocimientos adquiridos, por medio del analisis de las condiciones de control
interno de conformidad con los manuales de politicas, procedimientos y normas de
Coopetransatenas R. L. Ademas, permite identificar las oportunidades de mejora
presentes en los procesos contable-administrativos, con el fin de que estos sean
mas eficientes y eficaces, por lo tanto, el principal aporte del proyecto quedara
plasmado como un manual de politicas, normas y procedimientos y la
implementacion de las Normas Internacionales de Contabilidad n.° 16 Propiedad,
Planta y Equipo (NIC 16) para el area contable y administrativa de

Coopetransatenas R. L.



1.6. Antecedentes

Segun Tamayo y Tamayo (2004), “es todo hecho anterior a la formulacion del
problema que sirve para aclarar, juzgare interpretar el problema planteado,
constituye los antecedentes” (p. 146). En Coopetransatenas R. L. se han realizado
trabajos previos con el proposito de solucionar la necesidad de un manual de
normas, politicas y procedimientos, pero a estos trabajos no se les da laimportancia
ni el seguimiento correspondiente, porlo que no han sido aprobados por el Consejo

Administrativo y se han archivado en la empresa.

La cooperativa ha tenido problemas por la falta de manuales de politicas,
procedimientos y normas en el area contable y administrativa, esto se presenta
desde su creacion en 1985, afio en el que iniciaron sus funciones. Esto se debe a
gue no se conoce la existencia de manuales, o que provoca que no se lleve la

informacién de manera detallada, ordenada, sistematica e integral.

En los periodos 2017 y 2018 las auditorias externas a Coopetransatenas R.
L. encontraron la inexistencia de manuales de politicas, procedimientos y normas,
tanto para el area administrativa como para el area contable de la empresa.
También se observa un nulo conocimiento de las Normas Internacionales de
Contabilidad y las Normas Internacionales de Informacion Financiera,

especificamente la NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo.

Ademas, unade las consecuencias que enfrenta Coopetransatenas R. L. al
no contar con manuales de politicas, procedimientos y normas es que los registros

contables no se ejecutan correctamente como consecuencia de la desactualizacion



y, por ende, desconocimiento del manejo del area contable-administrativa de las
personas funcionarias. Esto aunado a la poca razonabilidad en la conformacion de

los Estados Financieros.

El problema no se ha atendido por falta de importancia, sino por el
desconocimiento o desactualizacién que han tenido los empleados y gerencia de
CoopetransatenasR. L. en periodos anteriores, como lo mencionalagerente actual.
La creacion y manejo de manuales de normas, procedimientosy politicas no lo han
visto como una prioridad, ademas mencionan tener desconocimiento de estos, ya

que laboran con la cotidianidad de los procesos desde la creacion de la empresa.

En laactualidad, la persona responsable de la Gerencia es consciente de los
hallazgos de la auditoria y se han notado discrepancias en los procesos y poca
razonabilidad en la creacion de los Estados de Resultados. En la actualidad, se han
buscado soluciones a esto, pero la falta de recursos y la prioridad de dar
mantenimiento a las unidades de transporte, desvian los esfuerzos de una pronta

solucién ala problematica.

A pesar de esto se implantaran planes a corto plazo que ayuden a la
cooperativa a salir adelante y solventar los egresos. Entre estos planes esta: el
alquiler para vallas publicitarias por medio de los autobuses (en la parte trasera) y
pantallas colocadas en la terminal; adquirir busetas en donacidn por instituciones
autorizadas para el traslado minimo de usuarios a las diferentes rutas y un posible
parqueo publico que funcione como un ingreso adicional para la sostenibilidad de

los costos de operacion.
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Ademds, se hacen cambios en la parte administrativa, como una
reestructuracion de la empresa que elimina puestos innecesarios y disminuye el
personal que se considere pertinente. Asimismo, se cotiza con diferentes
proveedores para comparar precios y hacer compras inteligentes de los diferentes
suministros y, para el mantenimiento de las unidades, se planea comprar en
consignacion los repuestos a un plazo de 30 a 60 dias. También se hara un estudio
y analisis de las diferentes rutas al comparar costos, volumen de usuarios y
necesidades reales. Por otro parte, se ejecutaran proyectos que mejoren la imagen
de la empresa y promuevan ingresos frescos (accionistas) que no comprometan la

solvenciade la empresa, asi como alianzas estratégicas con diferentesinstituciones

y comercios locales del canton.

Se ha logrado avanzar con la elaboracion de los manuales con la
colaboracién de unaestudiante de la Universidad Técnica Nacional sede Central,
en la confesion de manuales de puestos con los cuales tampoco contaba la
empresa. Estos son de suma utilidad para trabajar en una misma linea y para la
inclusion de nuevos colaboradores. Ademas, se cuenta con un manual de cuentas

por cobrar el cual esta integrado en el sistema informatico con el que se labora.

La falta de manuales provoca que haya pocos controles en los procesos que
se hacen en el area contable-administrativa e impide que se desarrollen de manera
eficiente. Esto se debe a que no se cuenta con un documento de apoyo para el
personal de la empresa que contenga politicas, normas y procedimientos con un
detalle exhaustivo de todas las actividades para unatarea especifica, esto produce

desconocimiento de pasos.
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Los manuales de procedimientos, normas y politicas son una herramienta
gue ayuda a cumplir con los procesos adecuados para cada empresa en cada una
de susactividades. No contar con alguno de estos manuales perjudica alaempresa
en el momento de solicitar préstamos para solventar su déficit, aspectos legales y

controles para llevar a cabo actividades, de unamanera eficaz y eficiente.

Asimismo, la cooperativa se ve perjudicada por la incertidumbre de los socios
al invertir en un negocio en el que la situacion financiera es negativa. Ademas, se
deben tomar en cuenta los posibles nuevos socios que son escépticos ante la
inversion, esta situacion baja el nUmero de socios activos y estanca el crecimiento

de la empresa.

La falta de manuales de procedimientos, normasy politicas serian los Unicos
problemas que tendria la cooperativa en la actualidad, segun las auditorias
realizadas en los dos periodos anteriores. Asimismo, se puede ver como una
deficiencia el desconocimiento de las Normas Internacionales de Contabilidad,

especificamente la NIC 16.

1.7. Objetivos

Segun Arias (1998), “los objetivos de investigacion son metas que se traza el
investigador en relacion con los aspectos que desea indagar y conocer. Estos

expresan un resultado o producto de labor investigativa” (p. 37).

1.7.1. Objetivo general 1

Analizar las condiciones actuales que tiene Coopetransatenas R. L. en

materia de normas contables y en manuales de politicas y procedimientos
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administrativos en el periodo 2018-2019.

1.7.1.1. Objetivos especificos 1

1. Diagnosticar las condiciones administrativas en materia de politicas,
procedimientos y normas que utiliza la empresa Coopetransatenas R. L.

2. Analizarlas justificaciones o criterios que ha tenido la empresa para que
se trabaje en las condiciones actuales.

3. Evidenciarqué efectos han generado las situaciones que imperan en la
empresa, porlas condiciones administrativas con las que se ha trabajado.

1.7.2. Objetivo general 2

Disefiar de un manual de politicas, procedimientos y normas en el area
contable-administrativa con énfasis en la implementacion de la NIC 16 Propiedad,

Plantay Equipo.

1.7.2.1. Objetivos especificos 2

1. Analizar la viabilidad para implantar manuales de politicas, procesos y
normas en el area operativa de la empresa Coopetransatenas R. L.

2. Diseflarun manual de politicas, procedimientos y normas parala empresa
Coopetransatenas R. L.

3. Proponer un programa de capacitacion a los empleados con respecto a
las nuevas politicas, procesos y normas para la empresa

Coopetransatenas R. L.

4. Elaborar un plan de capacitacion para las personas funcionarias de la
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empresa con respecto a la NIC 16 propiedad Plantay Equipo.

1.8. Hipotesis de la investigacion

“Una hipdtesis es una tentativa de explicacién de tema por estudiar. Las
hipdtesis serian las posibles respuestas a las preguntas planteadas en el problema”
(Campos Ocampo, 2009, p. 33). Para lainvestigacién se plantean las siguientes dos

hipétesis:

e Ho — La empresa Coopetransatenas R. L. No requiere del disefio de un
manual de politicas, procedimientos y normas en el area contable y

administrativa.

e Hi — La empresa Coopetransatenas R. L. requiere del disefio de un

manual de politicas, procedimientos y normas en el area contable y

administras.

La aceptacion de cualquieradelas dos hipoétesis anteriores sera determinada
mediante las conclusiones generales, como consecuencia de la aplicacion de los

instrumentos de investigacion.

1.9. Alcances

Son un conjunto de actividades, de importancia y trascendencia para las
personas investigadoras y la organizacion que permiten marcar la distancia de
accion del trabajo en estudio. Los logros que se pretende alcanzar con investigacion

son los siguientes:

1. Se contribuira con la mejora de los procesos, politicas y normativas
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contables de Coopetransatenas R. L. que actualmente se llevan a cabo.
2. La correcta implementacion la NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo a los
procesos contables de la empresa, en relacidén con su actividad principal

gue es el transporte publico.

3. Se facilitara la distribucion y unificacién de la informacion contable y
administrativa para las personas funcionarias de CoopetransatenasR. L.,

ya sean nuevos o fijos.

1.10. Limitaciones

“Se refiere limitaciones a los problemas con los que el investigador se
encontrara durante el proceso de su investigaciéon” (Metodologia de investigacion,
pautas para hacer Tesis, 2019, parr. 1). En el caso de este proyecto las limitaciones

son.

1. Falta de disponibilidad para atender, no se cuenta con la disponibilidad
absoluta de la gerente todo el tiempo, ya que ella debe atender los
asuntos de la empresa primero.

2. De toda la informacién contable con la que cuenta la empresa solo se

facilita una parte de esta, ya que es confidencial.

3. Las personas colaboradoras presentan resistencia al cambio con
respecto la aplicacién del manual, ya que se apegan al uso de los

procesos incorrectos anteriores.
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1.11. Referenciainstitucional de Coopetransatenas R. L

Coopetransatenas, R. L. es una de las instituciones mas importantes y de
mayor prestigio en el canton de Atenas. Su nombre oficial es Cooperativa de
Transporte de Usuariosy Servicios Multiples de Atenas Responsabilidad Limitada.
Fue la quinta cooperativa del cantdén y por su naturaleza es comunitaria. Su funcion
es de vital importancia social y econémica, ya que es la Unica empresa que da
servicio de transporte publico desde varias comunidades hacia Atenas, asi como
desde el casco central de Atenas hacia Alajuela, San José y Palmares.
Coopetransatenas, R. L. es unainstitucién que cuenta con un amplio respaldo en la

comunidad ateniense, la cooperativa ofrece su servicio en unidades modernas y

seguras.

Asimismo, cuenta con 801 socios activos (en el 2015) actualmente la cifra se
mantiene cambiante, cada dos afios se lleva a cabo unaasamblea de sectoriales
para el nombramiento de 80 delegados propietarios por un periodo de dos afios que
participan como representantes de los asociados en las asambleas ordinarias o
extraordinarias de la cooperativa. De acuerdo con lo establecido en el articulo 37
del estatuto de la cooperativa, todos los asociados deberan organizarse por Barrio

o Caserio, calle o afinidad: en grupos de 10y cada uno tendra derecho a voz y aun

solo voto.

El consejo de administracion se elige en la asamblea de delegados y esta
conformado por una estructura de junta directiva con puestos como presidente,
vicepresidente,tesorero, fiscaly vocales titularesy suplentes. Lacooperativa cuenta

con consejos de comité de vigilanciay un comité de educacion y bienestar social
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gue se encargan de resguardar los activos de la cooperativa y fomentar programas

de educacion en diferentes topicos.

Coopetransatenas, R. L., esta conformada por los siguientes departamentos:
Contabilidad, Finanzas,Recursos Humanosy Operaciones, asi como personal para
administracion general y secretariado. La organizacion posee planteles propios

donde se ubican las oficinas, el estacionamiento de autobusesy el taller.

1.11.1. Misién

Brindar un servicio de transporte excelente a nuestros usuarios y asociados,
con puntualidad, prontitud, mistica y cordialidad, procurando la satisfaccién
plenade estos, y a lavez obteniendo altos indices de seguridad y estabilidad
financiera que asegure la permanencia de la Cooperativa
(Coopetransatenas,s. f., s. p.).

1.11.2. Visién

Es estar siempre dentro de las empresas de transporte remunerado de
personas de mayor prestigio del pais, obteniendo la complacencia por parte
de los usuarios y asociados por el servicio recibido y ser reconocidos por la
excelente flotilla de autobusesy por contar con el personal mas calificado
disponible en el mercado, dispuesto a brindar el mejor servicio posible, con
solidos valores éticos y morales, que incentiven la participacion activa de sus
asociados (Coopetransatenas, s. f., s. p.).

1.11.3. Valores empresariales

e Responsabilidad.

e Respeto.

e Compromiso.

e Honestidad.
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Servicio.

Lealtad.
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1.11.4. Organigrama por puestos

Figura 1
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1.11.5. Descripciéon de departamentos

1.11.5.1. Departamento: administracion

Coordina o supervisa a: jefaturas y asistencia de gerencia.

Objetivo del puesto: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades administrativas y dirigentes de la cooperativa, siguiendo los
lineamientos establecidos por el Consejo de Administracién. Esto con el fin de
asegurar la eficiencia de las operaciones de Coopetransatenas, R. L. e implantar

los planes estratégicos definidos.

1.11.5.2. Departamento: administrativo

Coordina o supervisa a: asistente de contabilidad.

Objetivo del puesto: planeamiento, organizacion, coordinacion, control y

evaluacion de los procesos financieros contables de la cooperativa.

1.11.5.3. Departamento: operaciones

Coordina o supervisa a: conductores.

Objetivo del puesto: desarrollar un plan de trabajo para el cumplimiento
adecuado del servicio de transporte a los usuarios, con estandares de calidad

aceptables y que cumplan con las expectativas de nuestros usuarios.

1.11.5.4. Departamento: taller

Coordina o supervisa a: asistente carroceria y pintura-encargado lavadores.
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Objetivo del puesto: garantizar el mantenimiento de la carroceria intema
(tapiceria, cobertores de asientos, cortinas, paredes y piso) y externa (pintura,
ventanas, parabrisas, escotilla, etc.) de las unidades para mantenerlas en optimas

condicionesy asi brindar un servicio de calidad y comodidad a los usuarios.
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Capitulo Il. Marco tedrico

2.1. Introduccioén

El presente capitulo comprende el andlisis de los diferentes factores que
pueden variarla elaboracion deun disefiode un manual de politicas, procedimientos
y normas en el ara contable y administrativa de Coopetransatenas R. L. Ademas,
se hablade sistemas informativos (manuales e informaticos), laNorma Internacional
de Contabilidad 16 (NIC 16), activos fijos, las definiciones de manuales, politicas y
procedimientos para la elaboracién de la investigacion y control interno como una
herramienta para disminuir los posibles riesgos que se pueden generar en la

cooperativa.

2.2. Sistemas contables

De acuerdo con Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Es unaestructura organizada mediante la cual se recoge la informacion de
una empresa como resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos
como formularios, reportes, libros, etc. y que presentados a la gerencia le
permitiran a la misma tomar decisiones financieras. Los procesos varian en
namero y complejidad, dependiendo del tipo de empresa, por lo que no es
conveniente disefiarun sistema contable que englobe todos los subsistemas,
de alli que se recomiende su elaboracion por separado (s. p.).

2.2.1. Tipos de subsistemas

Segun Sistemasy Procedimientos Contables (s. f.):

Sistema de contabilidad general.
Sistema de ventas.

Sistema de compras.

Sistema de recursos humanosy némina.
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Sistema de inversiones.

Sistema de control de registro de propiedades, plantasy equipos.
Sistema de cuentas por cobrar.

Sistema de cuentas por pagar (s. p.).

2.2.2. Implementacion de un sistema contable

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

¢ El conocimiento de los objetivos organizacionales esindispensable.

e Preparar y analizar la informacion referente a la razon social, ubicacion
fisica, actividad, cantidad de empleados, equipos, capital, etc.

e Elaborar uninforme preliminar de la situacion de la empresa.

e Verificarla aplicacién de las normas legales.

e Instaurar (Si no existe) un catalogo de cuentas y los manuales de
procedimientos respectivos.

e Implementar metodologias de recoleccién de informacion.

e Buscar que la informacion se aproxime lo mayor posible a la realidad
econdmica de la empresa.

e Preparar los informes pertinentes.

e Registrar las operaciones en los libros correspondientes.

e Elaborar los informes financieros.

La implementacion de un sistema de contabilidad que sea confiable para la

gerenciaes unodelos puntosclavesen la conformacion de la empresa como

tal, este le permite en cualquier momento evaluar su desenvolvimiento, su

gestion, su control y determinar su posicion financiera (s. p.).

2.2.3. Objetivos

Segun Sistemasy Procedimientos Contables (s. f.):

Proporcionar los elementos necesarios, tales como cuentas, asientos, libros,
formas y reportes para un registro correcto de las operaciones mercantilesy
demas hechos contables.

Suministrar informacion contable adecuada a travées de los estados
financieros a los diferentes usuarios a los efectos de la toma de decisiones.
Permitir que distintos empleados puedan mantener registros coherentes con
la implementacion de un catalogo de cuenta similar.

Facilitar el trabajo contable sobre todo cuando se trata de consolidar cifras
financieras (s. p.).
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2.2.4. Funciones basicas de un sistema de contabilidad general

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Un sistema contable sigue un modelo basico y un sistema de informacion
bien disefiado, ofreciendo asi control, compatibilidad, flexibilidad y una
relacion aceptable de costo beneficio. El sistema contable que se utilice en
cualquierempresa debe cumplir con 3 funciones basicasdondeintervengala
comunicacién a quienes estén interesados y la interpretacion de la
informacién contable para ayudar en la toma de decisiones gerenciales.

1. Registro de la actividad financiera: en un sistema contable se debe llevar
un registro sistematico de la actividad comercial diaria en términos
econdmicos. En una empresa se llevan a cabo todo tipo de transacciones
gue se pueden expresar en términos monetarios y que se deben registrar
en los libros de contabilidad. Una transaccion se refiere a una accion
terminada mas que a una posible accion afuturo.

2. Clasificacion de la informaciéon: un registro completo de todas las
actividades comerciales implica cominmente un gran volumen de datos,
demasiado grande y diverso para que pueda ser util para las personas
encargadas de tomar decisiones. Por tanto, la informacion de debe
clasificar en grupos o categorias. Se deben agrupar aquellas
transacciones a través de las cuales se recibe o paga dinero.

3. Resumen de lainformacion:para quelainformacion contable utilizada por
guienes toman decisiones, esta debe ser resumida. Por ejemplo, los
empleados responsables de comprar mercancias necesitan la
informacién de las ventas resumidas por producto. Los gerentes de
almacén necesitaran la informacion de ventas resumida por
departamento, mientras que la alta gerencia necesitara la informacion de
ventas resumida por almacén (s. p.).

2.2.5. Caracteristicas generales de un sistema de informacion contable

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Un sistema de informacién bien disefiado ofrece control, compatibilidad,
flexibilidad y unarelacién aceptable de costo / beneficio.

Control: un buen sistema de contabilidad le da a la administracién control
sobre las operacionesde la empresa. Los controles internos son los métodos
y procedimientos que usa un negocio para autorizar las operaciones,
proteger sus activos y asegurar la exactitud de sus registros contables.
Compatibilidad: un sistema de informacién contable cumple con la pauta de
compatibilidad cuando opera sin problemas con la estructura, el personal, y
las caracteristicas especiales de un negocio en particular.
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Flexibilidad: es la adaptacién de programas a los requerimientos de la
empresa con posibilidades de cambio en los formatos de los estados
financieros.

Relacion de costo / beneficio: el costo-beneficio es unaldgica o razonamiento
basado en el principio de obtenerlos mayores y mejores resultados, tanto por
eficiencia técnica como por motivacion, es un planteamiento formal para
tomar decisiones que cotidianamente se nos presentan (s. p.).

2.2.6. Caracteristicas funcionales de un sistema de contabilidad

general

De acuerdo con lo que indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Ingreso de los datos: se realiza a través de un comprobante de diario. Cada
comprobante de diario contiene dos 0 mas registros sean débitos o créditos,
es decir asientos diarios. Los comprobantes de diario pueden ser de dos
tipos:

1. Manuales:implica necesariamente que los registros sean conformados o
validados a través del ingreso de datos en un formulario de captura de
datos.

2. Mecanizados: implica que debe utilizar un medio de almacenamiento
magnético para transferir los registros contenidos en los comprobantes de
diario. Esta forma de procesamiento se utiliza sobre todo cuando existe
un sistema integrado de informacion. Es posible encontrar problemas de
integracion, es decir que no todos los datos son transferidos a la base de
datos central por esta razon se deben establecer controles que verifiquen
a nivel de software que la informacion transferida estd completa
cotejandola con los comprobantes fijos definidos.

Validacion de datos: verificar que los datos ingresados cumplen con ciertos
pardmetros previamente establecidos para su respectivo control. También
aqui se puede presentar problemas en cuanto a la captura de todas las
transacciones. Se podria decir en términos de riesgo que hay poca confianza
en que las cifras reveladas por los estados financieros sean razonablemente
correctas. Realmente el control sobre los datos debe efectuarse en todas las
tapas relacionadas con el tratamiento de los datos: captura, validacion,
actualizacién y emision de reportes; sin embargo, todos los errores que
pueden generarinconsistencia de la informacién deben ser detectados en el
momento de la validacion.

Actualizacién de registros: consiste en el traspaso de los movimientos del

diario general a cada unade las cuentas del mayor. Previo a la actualizacion

de los datos al mayor la informacion grabada en los comprobantes de diario
debe haber sido validada. La actualizacion de registros puede efectuarse de
dos maneras:
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1. Actualizacion interactiva: hace que los movimientos del diario se
contabilicen en el momento en que el operador esta grabando el detalle
de cada unade las transacciones o movimientos.

2. Actualizacion en lote: implica la validacién previa de los datos y esta se
realiza por lotes de registros, es decir al final del dia, por ejemplo, se
acumulan las transacciones, se resumen y luego son actualizadas.

Emision de reportes: consiste en el procesamiento de lainformacion contable

gue ha sido grabada, validada y actualizada. Algunas veces un gerente

contablerequiere que lainformacion sea presentada bajo ciertos parametros,
clasificacién o detalle. Para poder cumplir con esta necesidad un software
debe tener incorporada la opcion en la que el usuario pueda tener la
posibilidad de crear sus propias estructuras de reportes. Esta facilidad es
poderosa ya que le permitird presentar la informacion contenida en la base
de datos contables de acuerdo con el nivel de detalle que quiera (s. p.).

2.2.7. Elementos que integran el sistema de contabilidad general

De acuerdo con Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Un sistema contable, es un medio para recolectar, clasificar, resumir y

registrar en libros dispuestos para tal fin o registrar en sistemas automatizado

con ese fin, todas las operaciones de entrada y salida financiera y

presentarlas a los diferentes usuarios, por medio de los informes financieros

y operativos, por ello, sus elementos estan constituidos por:

a. Cuentas contables y sus descripciones, a esto se le llama Plan de
Cuentas.

b. Constituido porlos libros, a esto se le llama Plan de Libros.

c. Constituidos por los asientos contables, a esto se le llama Plan de
Asientos.

d. Constituido portodos los Formularios que maneja la organizacién, a esto
se le llama Plan de Forma.

e. Constituido porlos reportes contables, a esto se le Ilama Plan Reporte (s.

p.).

2.2.8. Cuentas contables

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.) “es una
representacion numerica (o codigo) que identifica y representa los aumentos y

disminuciones de un hecho econémico en una organizacion” (s. p.).
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2.2.9. Plan de cuentas

Como afirma Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Es el establecimiento de un listado de cuentas contables, particulares e
indispensables, que permitira registrar las transacciones en la organizacion,
el mismo contendra la informacion necesaria para la elaboracion de los
estados financieros, otros nombres que se le conoce al plan de cuentas son:
listado de cuentas, catdlogo de cuentas, codigos de cuentas o plan contable,
el orden de las mismas en el libro del mayor corresponde con el orden de
cuentas en el plan de cuentas.

Otra definicion del plan de cuentas que podemos citar es de la profesora
Haydee Duque de Araujo, Universidad de los Andes, Departamento de
Contabilidad y Finanzas, en su.

libro: SISTEMAS CONTABLES — una metodologia para su elaboracion
expresa: se puede definirel plan de cuentas como el conjunto de cuentas,
gue se propone utilizar la empresa para registrar sus operaciones, dispuesta
de acuerdo a un orden y a una metodologia estableciday el cual forma parte
de su sistema de contabilidad.

En conclusion, el plan de cuentas se prepara en base a las caracteristicas de
las empresas y ésta tiene por objeto facilitar la contabilidad de las diferentes
actividades que ejecuta la organizacion, con respeto a la contabilidad (s. p.).

2.2.10. Objetivos del plan de cuentas

De acuerdo con Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Definir correctamente el nombre de la cuenta, naturalezay clasificacion para
el correcto registro de las transacciones de la organizacion (Ejemplo un
restaurante —fisico del acta constitutiva— articulo sobre su fin econémico).
Permitir organizar las cuentas en el balance general por activo, pasivo y
patrimonio, por el estado de resultado por: ingreso, costo y gasto, cuentas
control, otros.

Garantizar la correcta formulacion de los estados financieros.

Como las empresas son cambiantes de acuerdo a su necesidad, permite
realizar cambios necesarios, tales como la eliminacion oinclusion de cuentas
contables sin modificar el orden preestablecido (ejemplo de 4101-01 ingresos
por comida y bebida a 4101-01 ingreso por comida y bebida no alcohélicay
4101-02 ingresos por bebidas alcohdlicas, para la determinacién del pago de
impuesto municipal — ejemplo del Hotel Bar Restaurant EIl Manchego C.A.)

(s. p.).
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2.2.11. Plan de asientos

Como se afirmaen Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Segun lo expuesto por el Lic. Marino Marcuzzi y la Lic. Laura Toro, en su
trabajo Sistematizacién Contable — Consideraciones Generales afio 1997,
define como: el plan de asientos de la organizacion va a estar integrado por
el conjunto de asientos y la explicacion de cada uno de ellos, para llevar a
cabo el registro de las operaciones mercantiles y demas hechos contables
gue se suceden dentro de la organizacion.

El Lcdo. Lenin Valeri, define también el plan de asientos como: conjunto de
asientos organizados atendiendo a las caracteristicas de la empresa.
Representalos posibles hechos contables siguiendo los PCGA, permitiendo
la generacion de los estados financieros.

En vista de los anteriormente expuesto, definimos el plan de asientos el
conjunto de procedimientos contables que realiza el personal especifico de
una organizacién para dejar asentados las transacciones contables
mercantiles del mismo, cumpliendo con los principios establecidos en la
PCGA para la emisién de estados financieros confiables y necesarios en un
momento clave en la organizacion, con el objeto de la toma de decisiones
transcendentales para el fin de la empresa.

El fin de plan de asiento es la estandarizacién del registro de las operaciones,
el adecuado registro de las transacciones por el personal que elabora en el
departamento de administracion y/o contabilidad y como herramienta de
entrenamiento para el nuevo personal del departamento.

El plan de asientos debe contener el método de registro de las transacciones
de la organizacién, debe contener un ejemplo ilustrado del mismo donde se
represente la forma de realizarlo, la Ilamada de la cuenta Unica a utilizaren
ciertos casos, lafrecuencia de la misma y el soporte contable que lo acredita

(s. p.).

2.2.12. Plan de libros

Como afirma Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

El plan de libros es un sistema de registro y libros que brindar informacion
ordenada, completa, oportunay exacta, este plan se rige por las normativas
legales vigentes en nuestro pais. Recordemos que los libros de contabilidad
son aquellos en los que se anotan de manera definitiva las informaciones
aportadas por los formularios, con el fin de cumplir con las obligaciones
impuestas por la ley (s. p.).
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2.2.13. Registros contables

Segun Sistemasy Procedimientos Contables (s. f.):

El reporte que arroja el sistema computarizado denominado diario general
computarizado se convierte en un libro resumen y a la par debe llevarse en
forma manual el libro diario. El libro mayor encuadernado, puede ser
sustituido por los reportes que genera el sistema, los cuales se pueden
empastar y foliar, pero siempre es recomendable, al igual que en el caso
anterior, llevar en forma manual dicho libro.

La conservacion delos reportes computarizados, al igual que losdocumentos
probatorios como comprobantes de las operaciones realizadas deberan
cefirse a las normas establecidas en el codigo de comercio (s. p.).

2.2.14. Plan de formas

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Formularios son los registros inmediatos de los detalles de cada transaccion
sirviendo de documento probatorio o contable siempre y cuando estén
autorizados. Los formularios estan conformados por toda la documentacion
de indole comercial e interno y constituye todos los comprobantes expedidos
por escrito en los que se deje constancia de las operaciones que se realice.
Los formularios son un elemento fundamental para la contabilizacion de
operaciones,ya que su mision es dejar constanciade larelacion juridica entre
las partes que intervienen en una determinada operacién, también ayudan a
demostrar larealizacién de alguna accidon comercial.

Ejemplos de formatos: facturas, formato de solicitud de mercancia, solicitud
de permiso, recibo de ingresos, recibo de egreso (s. p.).

2.2.15. Plan de reportes

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Toda organizacion basasusdecisionesen lainformacién financieraemanada
por la contabilidad, ya sean empresas publicas o privadas, es por eso que se
generan los reportes contables; los cuales son el producto final del proceso
contable, son elaborados de manera tal que los usuarios de la informacion
financiera tomen decisiones adecuadasy en el momento oportuno.

Los reportes se pueden clasificaren:

1. Principales: son aquellos estados financieros demostrativos y resumidos
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gue lalegislacién nacional exige a cualquier ente publico, y va a constituir
un instrumento de control de la gestion en cuanto a la percepcion de
ingresos y ejecucion de gastos; determinando a través de los mismos la
situacién financiera real de la organizacién. ejemplo: balance de
comprobacién, estado de resultado, estado de flujo de efectivo, estado de
flujo de cuenta de patrimonio.

2. Auxiliares: son estados complementarios y estan anexos a los estados
financieros permitiéendole al usuario, conocer en forma detallada la
informacién econdmicadela organizacién en forma mas amplia. Ejemplo:
relacion de bancos, de colocaciones, de activos exigibles, de inversiones
financieras, de activos fijos, de otros activos, de cuentas por pagar,
ingresos, etc. (s. p.).

2.2.16. Proceso contable

Como indica Yanez (s. f.) “es el ciclo mediante el cual las transacciones de
una empresa son registradas y resumidas para la obtencion de los Estados

Financieros”(s. p.).

2.2.17. Registro de operaciones

2.2.17.1. Registro de operaciones en el diario

Segun Proceso Contable (s. f.):

El diario general es un registro que se puede llevar en un libro o un medio
computarizado, en el cual quedan registradas cronologicamente todas las
transacciones, de acuerdo con los principios de contabilidad y en funcion del
impacto que estas tengan en las cuentas basicas (s. p.).

2.2.17.2. Registro de operaciones en el mayor general

Como indica Proceso Contable (s. f.):

El mayor es el registro principal donde se efectiaun registro de los aumentos
o disminuciones de cuentas especificas dentro del sistema contable; es decir,
existe una hoja de mayor para cada unade las cuentas que aparezcan en el
catalogo.
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Por tanto, si en el sistema existen 100 cuentas individuales, cada una sera
conocida como cuenta de mayor y el total de las 100 cuentas sera el Mayor
General (s. p.).

2.2.18. Mecanizacion de registro

De acuerdo con Canjura Palma (2012):

El Sistema Mecanizado es el precursor de los modernos sistemas
computacionales. En la actualidad est4 en total obsolescencia y absoluto
desuso. Consistia en sofisticadas y enormes maquinas de contabilidad, las
gue mediante un procesamiento mecanico podian ejecutar diferentes tipos
de registro.

Todo profesional del &rea contable, administrativa o financiera requiere para
Su experiencia, conocer el funcionamiento y manejo de sistemas
mecanizados. En gran parte, las empresas basan su desarrollo en las
herramientas de tipo tecnoldgico que nos suministra la automatizacion de los
sistemas.

Las decisiones en todas las organizaciones son llevadas a cabo con base en
la informacion que generan los sistemas de informacion gerencial. Estos
sistemas deben estar orientados a suministrar, de manera mas sencilla, la
informacién que requieren los usuarios. El impacto que tienen los sistemas
sobre las organizaciones hace que estas sean cada vez mas dependientes
de la informacion que ellos suministran.

Un concepto importante que debe tomarse en cuenta es al desarrollar
sistemas, esla amigabilidad con el usuario. Un estandar generalizado a nivel
de las computadoras personales es el ambiente grafico Windows, el cual
permite que los sistemas desarrollados bajo este ambiente sean sumamente
amigables, el usuario debe hacer un minimo esfuerzo de aprendizaje para
interactuar con el sistema (p. 38).

2.2.19. Control interno

Segun Vélez Miranda (2011):

Es la base donde descansan las actividades y operaciones de una empresa,
es decir, que las actividades de produccion, distribucion, financiamiento,
administracion, entre otras son regidas por el control interno. Es un
instrumento de eficienciay no un plan que proporciona un reglamento tipo
policiaco o de caracter tiranico. EI mejor sistema de control interno es aquel
gue no dafialas relaciones de empresa a clientesy mantiene en un nivel de
alta dignidad humana las relaciones de patron empleado (s. p.).
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2.2.19.1. Clasificaciéon de los controles internos

Como indica Benitez Moya (2015):

Generales: No tienen un impacto sobre la calidad de las aseveraciones en
los estados contables, dado que no se relacionan con la informacion
contable.

Especificos: Se relacionan con la informacion contable y por lo tanto con las
aseveraciones de los saldos de los estados contables. Este tipo de controles
estan desde el origen de la informacion hasta los saldos finales (p. 22).

2.2.19.2. Objetivos de control interno

Segun Vélez Miranda (2011):

Evitar o reducir fraudes.

e Salvaguarda contra el desperdicio.

e Salvaguarda contrala insuficiencia.

e Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras.
e Comprobar la correccién y veracidad de los informes contables.

Salvaguardar los activos de la empresa.
Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las
normas fijadas por la administracion (s. p.).

2.2.19.3. Elementos de los controles internos

e Organizacion.
e Procedimientos.

e Personal.

2.2.20. Sistemas de contabilidad por area de responsabilidad

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Es un sistema que es implementado en las empresas donde estan
perfectamente definidos el papel que juega cada uno de los empleados. Es
importante que este perfectamente definidala responsabilidad y la autoridad
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de cada uno.

También se puede definir como una técnica que sirva para cantidad, los
ingresos, costos y gastos tomando en consideracion la responsabilidad
asignada a cada funcién o supervisor de area o departamento (s. p.).

2.2.21. Objetivo

De acuerdo con Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.):

Unos de los principales objetivos de todo sistema contable es controlar toda,
las operaciones que lleva a cabo la empresa.

El objetivo del sistema de contabilidad por area de responsabilidad, es
evaluar el desempefio de los empleados de la empresa (s. p.).

2.2.22. Ventajas

Como indica Sistemas y Procedimientos Contables (s. f.) “facilitala correcta
evaluacion de la actuacion de los ejecutivos de la empresa. Otras de la ventaja es
qgue proporcionainformacion, sefialando las areas que han logrado su objetivo para

luego tomar las decisiones correspondientes” (s. p.).

2.3. NIC 16

2.3.1. Normas Internacionales de Contabilidad

Las Normas Internacionales de Contabilidad se refieren al proceso de
reforma contable iniciado hace unos afios en la Union Europea. Son un conjunto de
normas de informaciéon financiera aceptadas universalmente de alta calidad,
comprensibles, basadas en los principios articulados, de acatamiento obligatorio y
gue exijan informacion comparable y transparente en la presentaciéon de estados
financieros. Estas normas las emite y aprueba la IABS (International Accounting

Standards Board), mediante la fundacién IFRS que posee los derechos de autor de
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las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), Normas

Internacionales de Contabilidad (NIC).

2.3.2. Periodo de implementacion

A partir del 27 de agosto del 2001 en sesién No 27-2001 con la junta directiva
del Colegiode Contadores Publicos de Costa Rica, mediante la circularn.® 06-2014,
se implanté la adopcidn total las NIC, conocidas actualmente como las NIIF para su
aplicacién en la preparacion de los estados financieros de las empresas. En la NIC
16 Propiedad, Plantay Equipo —IAS 16, se menciona el proceso que se debe llevar

a cabo para el registro correcto de las cuentas de Propiedad, Plantay Equipo.

2.3.3. Objetivo de la NIC 16

La NIC 16 (2014) tiene como objetivo:

Prescribir el tratamiento contable de propiedades, planta y equipo, de forma
gue los usuarios de los estados financieros puedan conocer la informacion
acerca de la inversion que la entidad tiene en sus propiedades, planta y
equipo, asi como los cambios que se hayan producido en dicha inversion.
Sefiala que los principales problemas que presenta el reconocimiento
contable de propiedades, planta y equipo son la contabilizacién de los
activos, ladeterminacién de su importe en librosy los cargos por depreciacion
y pérdidas por deterioro que deben reconocerse con relacion a los mismos

(s. p.).
2.3.4. Alcance

De acuerdo con la NIC 16 (2014):

Esta norma debe ser aplicada en la contabilizacion de los diferentes
componentes de inmuebles, maquinariay equipo, salvo cuando otra Norma
Internacional de Contabilidad exija o permita un tratamiento contable
diferente.

En términos generales, la norma es de aplicacion a todos los componentes
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de: Propiedades, Plantay Equipo a excepcion de:

a. Las partidas de inmuebles, maquinaria y equipo clasificadas como
mantenidas para la venta de acuerdo con la NIIF 5 Activos No Corrientes
Mantenidos para la Ventay Operaciones Discontinuadas.

b. Los activos biologicos relacionados con la actividad agricola (ver la NIC
41 Agricultura).

c. El reconocimiento y medicion de activos para exploracion y evaluacion
(véase la NIIF 6 Exploracion y Evaluacion de Recursos Minerales).

d. Los derechos mineros y reservas minerales tales como petroleo, gas
natural y recursos no renovables similares.

No obstante, la norma es de aplicacion a los elementos individuales de las

propiedades, planta y equipo, usados para desarrollar o mantener las

actividades comprendidas en varios elementos, pero separables de los
mismos.

La empresa aplicara la NIC 40 Propiedades de Inversion, en lugar de esta

Norma, a sus propiedades de inversion.La empresa aplicara, no obstante,

esta Norma a las propiedades que estén siendo construidas o desarrolladas

para su uso futuro como propiedades de inversion. Una vez que haya
completado la construccién o el desarrollo, la empresa aplicara la NIC 40. La

NIC 40 también serd de aplicacion a las propiedades de inversion

preexistentes que estén siendo objeto de nuevos desarrollos con el fin de

continuar en el futuro siendo usadas como propiedades de inversion.

Esta Norma no aborda ciertos aspectos de la aplicacién de un sistema

completo para reflejar los cambios en los precios. No obstante, a las

empresas que apliquen tal sistema, se les exige que cumplan con todos los
aspectos de esta Norma, salvo en lo que se refiere a la medicion de los
elementos componentes de las propiedades, planta y equipo, en los

momentos posteriores a su adquisicion y reconocimiento inicial (s. p.).

2.3.5. Definiciones

Como se indicaen laNIC 16 (2012):

Los siguientestérminosse usan, en la presente norma, con el significado que
a continuacion se especifica:

Las propiedades, plantay equipo son los activos tangibles que:

Posee unaempresa para su uso en la produccién o suministro de bienesy
servicios, para arrendarlos a terceros o para propésitos administrativos;y.
Se esperan usar durante mas de un periodo contable.

2.3.5.1. Importe En Libros

ComoindicalaNIC 16 (2012) “es el importe por el que se reconoce un activo,
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unavez deducidas la depreciaciéon acumuladay las pérdidas por deterioro del valor

acumuladas” (s. p.).

2.3.5.2. Costo

Segun laNIC 16 (2012):

Es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes al efectivo pagados,
o el valorrazonable de la contraprestacion entregada, para comprar un activo
en el momento de su adquisicién o construccion o, cuando sea aplicable, el
importe atribuido a ese activo cuando sea inicialmente reconocido de acuerdo
con los requerimientos especificos de otras NIIF, por ejemplo, de la NIIF 2
Pagos basados en acciones (s. p.).

2.3.5.3. Importe depreciable

De acuerdo con NIC 16 (2012) “es el costo de un activo o el importe que lo

haya sustituido, menos su valor residual’ (s. p.).

2.3.5.4. Depreciacion

Como indica NIC 16 (2012) “es la distribucion sistematica del importe

depreciable de un activo a lo largo de su vida util” (s. p.).

2.3.5.5. Valor especifico para una entidad

Segun NIC 16 (2012):

Es el valor presente de los flujos de efectivo que la entidad espera obtener
del uso continuado de un activo y de su disposicion al término de su vida util,
0 bien de los desembolsos que espera realizar para cancelar un pasivo (s.

p.).
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2.3.5.6. Valor razonable

Como indicaNIC 16 (2012) “es el precio que se recibiria por vender un activo
0 que se pagaria por transferir un pasivo en una transaccién ordenada entre

participantes de mercado en la fecha de la medicién” (s. p.).

2.3.5.7. Pérdida por deterioro

Segun NIC 16 (2012) “es la cantidad en que excede el importe en libros de

un activo a su importe recuperable” (s. p.).

2.3.5.8. Importe recuperable

Como afirma NIC 16 (2012) “es el mayor valor entre el precio de venta neto

de un activo y su valor en uso” (s. p.).

2.3.5.9. El valor residual de un activo

Segun NIC 16 (2012):

Es el importe estimado que la entidad podria obtener actualmente por
desapropiarse del elemento, despuésde deducirlos costos estimados por tal
desapropiacion, si el activo ya hubiera alcanzado la antigiiedad y las demas
condiciones esperadas al término de su vida atil (s. p.).

2.3.5.10. Vida util

Como afirma NIC 16 (2012) “es el periodo durante el cual se espera utilizar
el activo depreciable por parte de la entidad; o bien el namero de unidades de
produccion o similares que se espera obtener del mismo por parte de la entidad” (s.

p.).
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2.3.6. Reconocimiento

Segun NIC 16 (2012):

El costo de un elemento de propiedades, plantay equipo se reconocera como
activo si, y solo si:

Sea probable que la entidad obtenga los beneficios econdémicos futuros
derivados del mismo.

El costo del activo para la entidad pueda ser valorado con fiabilidad.
Partidas tales como las piezas de repuesto, equipo de reserva y el equipo
auxiliar se reconoceran de acuerdo con esta NIIF cuando cumplen con la
definicion de propiedades, plantay equipo. En otro caso, estos elementos se
clasificaran como inventarios.

Esta Norma no establece la unidad de medicién para propdsitos de
reconocimiento, por ejemplo, no dice en qué consiste una partida de
propiedades, planta y equipo. Por ello, se requiere la realizacion de juicios
para aplicar los criterios de reconocimiento a las circunstancias especificas
de laentidad. Podria ser apropiado agregar partidas que individualmente son
poco significativas, tales como moldes, herramientasy troqueles,y aplicar los
criterios pertinentes a los valores totales de las mismas.

La entidad evaluara, de acuerdo con este principio de reconocimiento, todos
los costos de propiedades, plantay equipo en el momento en que se incure
en ellos. Estos costos comprenden tanto aquéllos en que se ha incurrido
inicialmente para adquirir o construir una partida de propiedades, planta y
equipo,como los costos incurridos posteriormente para afiadir, sustituir parte
de o mantener el elemento correspondiente. El costo de un elemento de
propiedades, plantay equipo puede incluirlos costos incurridos relacionados
con arrendamientos de activos que se usen para construir, ailadir, sustituir
parte o mantener un elemento de propiedades, plantay equipo, tal como la
depreciacién de activos por derecho de uso (s. p.).

2.3.7. Costos o medicioén iniciales

De acuerdo con NIC 16 (2012):

Algunos elementos de propiedades, plantay equipo pueden ser adquiridos
por razones de seguridad o de indole medioambiental. Aunque laadquisicién
de ese tipo de propiedades, planta y equipo no incremente los beneficios
econOmicos que proporcionan las partidas de propiedades, planta'y equipo
existentes, puede ser necesaria para que la entidad logre obtener los
beneficios econdmicos derivados del resto de los activos. Dichos elementos
de propiedades, planta y equipo cumplen las condiciones para su
reconocimiento como activos porque permiten ala entidad obtener beneficios

38



econdmicos adicionales del resto de sus activos, respecto a los que hubiera
obtenido si no los hubiera adquirido. No obstante, el importe en libros
resultante de tales activos y otros relacionados con ellos se revisara para
comprobar la existencia de deterioro del valor, de acuerdo con la NIC 36
Deterioro del Valor de los Activos (s. p.).

2.3.8. Costos posteriores

Segun laNIC 16 (2012):

De acuerdo con el criterio de reconocimiento contenido en el parrafo 7, la
entidad no reconocera, en el importe en libros de un elemento de
propiedades, planta y equipo los costos derivados del mantenimiento diario
del elemento. Tales costos se reconoceran en el resultado cuando se incuma
en ellos. Los costos del mantenimiento diario son principalmente los costos
de mano de obra y los consumibles, que pueden incluir el costo de pequefios
componentes. El objetivo de estos desembolsos se describe a menudocomo
reparaciones y conservacion del elemento de propiedades, plantay equipo.

Ciertos componentes de algunos elementos de propiedades, plantay equipo
pueden necesitar ser reemplazados a intervalos regulares. Por ejemplo, un
horno puede necesitar revisionesy cambios tras un determinado nimero de
horas de funcionamiento, y los componentes interiores de una aeronave,
tales como asientos o0 instalaciones de cocina, pueden necesitar ser
sustituidos varias veces a lo largo de la vida de la aeronave. Ciertos
elementos de propiedades, plantay equipo pueden ser adquiridos para hacer
una sustitucion recurrente menos frecuente, como podria ser la sustitucion
de los tabiques de un edificio, 0 para proceder a un recambio no frecuente.
De acuerdo con el criterio de reconocimiento del parrafo 7, la entidad
reconocera, dentro del importe en libros de un elemento de propiedades,
plantay equipo, el costo de la sustitucion de parte de dicho elemento cuando
se incurraen ese costo, siempre que se cumplael criterio de reconocimiento.
El importe en libros de esas partes que se sustituyen se dara de baja en
cuentas, de acuerdo con las disposiciones que al respecto contiene esta
Norma (véanse los parrafos 67 a 72).

Una condicion para que algunos elementos de propiedades, planta y equipo
continten operando (por ejemplo, una aeronave) puede ser la realizacion
periddica de inspecciones generales por defectos, independientemente de
gue las partes del elemento sean sustituidas o no. Cuando se realice una
inspeccion general, su costo se reconocera en el importe en libros del
elemento de propiedades, planta y equipo como una sustitucion, si se
satisfacen las condiciones para su reconocimiento. Al mismo tiempo, se dara
de baja cualquierimporte en libros del costo de unainspeccion previa, que
permanezca en la citada partida y sea distinta de los componentes fisicos no
sustituidos. Esto sucedera con independencia de que el costo de la
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inspeccion previa fuera identificado contablemente dentro de la transaccién
mediante la cual se adquirié o construyo dicha partida. Si fuera necesario,
puede utilizarse el costo estimado de una inspeccién similar futura como
indicadorde cualfue el costo del componente de inspeccion existente cuando
la partida fue adquirida o construida (s. p.).

2.3.9. Medicién en el momento del reconocimiento

Como indicalaNIC 16 (2012) “un elemento de propiedades, plantay equipo,

gue cumplalas condiciones para ser reconocido como un activo, se valorara por su

costo” (s. p.).

2.3.10. Componentes del costo

Como indicalaNIC 16 (2012):

El costo de los elementos de propiedades, plantay equipo comprende:

Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacion y los
impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion,
después de deducir cualquier descuento o rebaja del precio.

Todos los costos directamente relacionados, componentes con la
ubicacion del activo en el lugar.

La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento y retiro del
elemento, asi como la rehabilitacion del lugar sobre el que se asienta, la
obligacion en que incurre una entidad cuando adquiere el elemento o
como consecuencia de haber utilizado dicho elemento durante un
determinado periodo, con propdsitos distintos al de produccion de
inventarios durante tal periodo.

Son ejemplos de costos atribuibles directamente:

Los costos de beneficios alos empleados (segun se definen en laNIC 19
Beneficios a los Empleados) que procedan directamente de la
construccién o adquisicién de un elemento de propiedades, planta y
equipo.

Los costos de preparacion del emplazamiento fisico.

Los costos de entrega inicial y los de manipulacién o transporte posterior.
Los costos de instalacion y montaje.

Los costos de comprobacion de que el activo funciona adecuadamente,
después de deducir los importes netos de la venta de cualesquiera
elementos producidos durante el proceso de instalacién y puesta a punto
del activo (tales como muestras producidas mientras se probaba el

equipo).
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e Los honorarios profesionales.
Laentidad aplicarala NIC 2 Inventarios para contabilizarlos costos derivados
de las obligaciones por desmantelamiento, retiro y rehabilitacion del lugar
sobre el que se asienta el elemento en los que se haya incurrido durante un
determinado periodo como consecuencia de haber utilizado dicho elemento
para producir inventarios. Las obligaciones por los costos contabilizados de
acuerdo con la NIC 2 o la NIC 16 se reconoceran y mediran de acuerdo con
la NIC 37 Provisiones, Pasivos Contingentes y Activos Contingentes.

Ejemplos de costos que no forman parte del costo de un elemento de

propiedades, plantay equipo son los siguientes:

e Los costos de apertura de unanuevainstalacién productiva.

e Los costos de introduccion de un nuevo producto o servicio (incluyendo
los costos de actividades publicitarias y promocionales).

e Los costos de apertura del negocio en unanueva localizacion o dirigirlo a
un nuevo segmento de clientela (incluyendo los costos de formacién del
personal).

e Los costos de administracion y otros costos indirectos generales.

El reconocimiento de los costos en el importe en libros de un elemento de

propiedades, plantay equipo terminara cuando el elemento se encuentre en

el lugar y condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la
gerencia. Por ello, los costos incurridos por la utilizacion o por la
reprogramacion del usode un elementonose incluiran en elimporte en libros
del elemento correspondiente. Por ejemplo, los siguientes costos no se

incluiran en el importe en libros de un elemento de propiedades, planta y

equipo:

e Costos incurridos cuando un elemento, capaz de operar de la forma
prevista por la gerencia, todavia tiene que ser puesto en marcha o esta
operando por debajo de su capacidad plena.

e Pérdidas operativas iniciales, tales como las incurridas mientras se
desarrollala demanda de los productos que se elaboran con el elemento.

e Costos de reubicacién o reorganizacion de parte o de la totalidad de las
operaciones de la entidad.

Algunas operaciones, si bien relacionadas con la construccion o desarrollo
de un elemento de propiedades, plantay equipo, no son necesarias para
ubicar al activo en el lugary condiciones necesarios para que pueda operar
de la forma prevista por la gerencia. Estas operaciones accesorias pueden
tener lugar antes o durante las actividades de construccién o de desarrollo.
Por ejemplo, pueden obtenerse ingresos mediante el uso de un solar como
aparcamiento hasta que comience la construccién. Puesto que estas
operaciones accesorias no son imprescindibles para colocar al elemento en
el lugar y condiciones necesarios para operar de la forma prevista por la
gerencia, los ingresos y gastos asociados a las mismas se reconoceran en el
resultado del periodo, mediante su inclusion dentro las clases apropiadas de
ingresos y gastos.

El costo de un activo construido por la propia entidad se determinara

utilizando los mismos principios que si fuera un elemento de propiedades,
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planta y equipo adquirido. Si la entidad fabrica activos similares para su
venta, en el curso normal de su operacion, el costo del activo sera,
normalmente, el mismo que tengan el resto de los producidos para la venta
(véase la NIC 2). Por tanto, se eliminara cualquier ganancia interna para
obtener el costo de adquisicion de dichos activos. De forma similar, no se
incluiran, en el costo de © IFRS Foundation 5 produccion del activo, las
cantidades que excedan los rangos normales de consumo de materiales,
mano de obra u otros factores empleados. En la NIC 23 Costos por
Préstamos se establecen los criterios para el reconocimiento de los intereses
como componentes del importe en libros de un elemento de propiedades,
plantay equipo construido porla propia entidad.

Las plantas productoras se contabilizan de la misma forma que los elementos
de propiedades, planta y equipo construidos por la propia entidad antes de
gue estén en la ubicacion y condiciones necesarias para ser capaces de
operar en la forma prevista por la gerencia. Por consiguiente, las referencias
a construccion en esta Norma deben interpretarse como que cubren
actividades que son necesarias para implantar y cultivar las plantas
productoras antes de que estén en la ubicacion y condicién necesaria para
ser capaces de operar en la forma prevista por la gerencia (s. p.).

2.3.11. Medicién del costo

Como indicaNIC 16 (2012):

El costo de un elemento de propiedades, planta y equipo sera el precio
equivalente en efectivo en la fecha de reconocimiento. Si el pago se aplaza
mas alla de los términos normales de crédito, la diferencia entre el precio
equivalente al efectivo y el total de los pagos se reconocera como intereses
a lo largo del periodo del crédito, a menos que tales intereses se capitalicen
de acuerdo con la NIC 23.

Algunos elementos de propiedades, planta y equipo pueden haber sido
adquiridos a cambio de uno o varios activos no monetarios, o de una
combinacién de activos monetarios y no monetarios. La siguiente discusion
se refiere solamente a la permuta de un activo no monetario por otro, pero
también es aplicable a todas las permutas descritas en el primer inciso de
este parrafo. El costo de dicho elemento de propiedades, plantay equipo se
medira por su valor razonable,a menos que (a) latransaccién de intercambio
no tenga caracter comercial o (b) no pueda medirse con fiabilidad el valor
razonable del activo recibido ni el del activo entregado. El elemento adquirido
se medira de esta forma incluso cuando la entidad no pueda dar de baja
inmediatamente el activo entregado. Si la partida adquiridano se mide por su
valor razonable, su costo se medira por el importe en libros del activo
entregado.

Una entidad determinara si una transaccion de intercambio tiene caracter
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comercial mediante la consideracion de la medida en que se espera que

cambien sus flujos de efectivo futuros como resultado de la transaccion. Una

transaccion de intercambio tiene naturaleza comercial si:

e Laconfiguracion (riesgo, calendario e importe) de los flujos de efectivo del
activo recibido difiere de la configuracion de los flujos de efectivo del
activo transferido.

e EI valor especifico para la entidad, de la parte de sus actividades
afectadas por la permuta, se ve modificado como consecuencia del
intercambio.

e Ladiferenciaidentificada en (a) o en (b) es significativa al compararla con
el valor razonable de los activos intercambiados.

Al determinar si unapermutatiene caracter comercial, el valor especifico para
la entidad de la parte de sus actividades afectadas por la transaccién debera
tener en cuentalos flujos de efectivo después de impuestos. El resultado de
estos analisis puede ser claro sin que la entidad tenga que realizar calculos
detallados.
El valor razonable de un activo, puede medirse con fiabilidad si (a) la
variabilidad en el rango de las mediciones del valor razonable del activo no
es significativa, o (b) las probabilidades de las diferentes estimaciones,
dentro de ese rango, pueden ser evaluadas razonablemente y utilizadas en
la medicion del valor razonable. Si la entidad es capaz de medir de forma
fiable los valores razonables del activo recibido o del activo entregado, se
utilizara el valor razonable del activo entregado para medir el costo del activo
recibido, a menos que se tenga una evidencia mas clara del valor razonable
del activo recibido.

El importe en libros de un elemento de propiedades, planta y equipo puede

ser minorado por el importe de las subvenciones del gobierno, de acuerdo

con la NIC 20 Contabilizacion de las Subvenciones del Gobierno e

Informacion a Revelar sobre las Ayudas Gubernamentales (s. p.).

2.3.12. Medicion posterior al reconocimiento

Como indicaNIC 16 (2012):

La entidad elegira como politica contable el modelo del costo o el modelo de
revaluacion, y aplicard esa politica a todos los elementos que compongan
una clase de propiedades, plantay equipo.

Algunasentidades operan,interna o externamente,un fondo de inversion que
proporciona inversiones con ganancias determinadas por unidades en el
fondo. Analogamente, algunas entidades emiten grupos de contratos de
seguro con componentes de participacién directay mantienen los elementos
subyacentes. Algunos de estos fondos o elementos subyacentes incluyen
propiedades ocupadas por el propietario. Una entidad aplicara la NIC 16 a
las propiedades ocupadas por el propietario que estan incluidas en este fondo
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0 son elementos subyacentes. A pesar del parrafo 29, la entidad puede optar
por medir estas propiedades usando el modelo del valor razonable de
acuerdo con la NIC 40. A efectos de esta eleccion, los contratos del seguro
incluyen contratos de inversion con componentes de participacion
discrecional (Véase la NIIF 17 Contratos de Seguro para los términos usados
en este parrafo que estan definidos en esa Norma-esto tomando en cuenta
quela NIIF aun se encuentra en estudio).

Una entidad tratard las propiedades ocupadas por el propietario medidas
usando el modelo del valor razonable de las propiedades de inversion
aplicando el parrafo 29A como una clase separada de propiedades, plantay

equipo (s. p.).

2.3.13. Modelo del costo

Segun indicala NIC 16 (2012) “con posterioridad a su reconocimiento como
activo, se contabilizara por el modelo de costos de adquisicion menos la
depreciacién acumuladay el importe acumulado de las pérdidas por deterioro del

valor’ (s. p.).

2.3.14. Modelo de revaluacién

Como indicaNIC 16 (2012):

Con posterioridad a su reconocimiento como activo, un elemento de
propiedades, planta y equipo cuyo valor razonable pueda medirse con
fiabilidad se contabilizara por su valor revaluado, que es su valor razonable
en el momento de la revaluacién, menos la depreciaciéon acumulada y el
importe acumulado de las pérdidas por deterioro de valor que haya sufrido.
Las revaluaciones se haran con suficiente regularidad, para asegurar que el
importe en libros, en todo momento, no difiera significativamente del que
podria determinarse utilizando el valor razonable al final del periodo sobre el
gue se informa.

La frecuencia de las revaluaciones dependera de los cambios que
experimenten los valores razonables de los elementos de propiedades,
planta y equipo que se estén revaluando. Cuando el valor razonable del
activo revaluado difiera significativamente de su importe en libros, sera
necesariaunanuevarevaluacion. Algunos elementos de propiedades, planta
y equipo experimentan cambios significativos y volatiles en su valor
razonable, por lo que necesitaran revaluaciones anuales. Tales
revaluaciones frecuentes seran innecesarias para elementos de
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propiedades, planta y equipo con variaciones insignificantes en su valor

razonable. Para éstos, pueden ser suficientes las revaluaciones hechas cada

tres o cinco afos.

Cuando se revalie un elemento de propiedades, plantay equipo, el importe

en libros de ese activo se ajustara al importe revaluado. En la fecha de la

revaluacion, el activo puede ser tratado de cualquiera de las siguientes
maneras:

e Elimporte en libros bruto se ajustara de forma que sea congruente con la
revaluaciéon del importe en libros del activo. Por ejemplo, el importe en
libros bruto puede reexpresarse por referencia a informacion de mercado
observable, o puede reexpresarse de forma proporcional al cambio en el
importe en libros. La depreciacion acumulada en la fecha de la
revaluacion se ajustara para igualarla diferenciaentre el importe en libros
bruto y el importe en libros del activo después de tener en cuenta las
pérdidas por deterioro de valor acumuladas.

e La depreciacion acumulada se elimina contra el importe en libros bruto
del activo.

El importe del ajuste de la depreciacion acumulada forma parte del

incremento o disminucién del importe en libros, que se contabilizara de

acuerdo con lo establecido en los parrafos 39 y 40.

Si se revalla un elemento de propiedades, planta y equipo, todos los

elementos de propiedades, planta 'y equipo a los que pertenezca ese activo

se revaluaran también.

Unaclase de elementos pertenecientes a propiedades, plantay equipoesun

conjunto de activos de similar naturaleza y uso en las operaciones de una

entidad. Los siguientes son ejemplos de clases separadas:

e Terrenos.

Terrenos y edificios.

Maquinaria.

Buques.

Aeronaves.

Vehiculos de motor.

e Mobiliarioy enseres.

e Equipode oficina.

e Plantas productoras.

Los elementos pertenecientes a una clase, de las que componen las

propiedades, planta y equipo, se revaluaran simultaneamente con el fin de

evitar revaluaciones selectivas, y para evitar la inclusion en los estados
financieros de partidas que serian unamezcla de costos y valores referidos

a diferentes fechas. No obstante, cada clase de activos puede ser revaluada

de forma periddica, siempre que la revaluacion de esa clase se realice en un

intervalo corto de tiempo y que los valores se mantengan constantemente
actualizados.

Sise incrementael importe en libros de un activo como consecuenciade una

revaluacion, este aumento se reconocera directamente en otro resultado

integral y se acumularaen el patrimonio, bajo el encabezamiento de superavit
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de revaluacion. Sin embargo, el incremento se reconocera en el resultado del
periodo en la medida en que sea unareversion de un decremento por una
revaluacion del mismo activo reconocido anteriormente en el resultado del
periodo.

Cuando se reduzca el importe en libros de un activo como consecuencia de
unarevaluacion, tal disminucién se reconocera en el resultado del periodo.
Sin embargo, la disminucion se reconocera en otro resultado integral en la
medida en que existiera saldo acreedor en el superavit de revaluacién en
relacidn con ese activo. La disminucién reconocida en otro resultado integral
reduce el importe acumulado en el patrimonio contra la cuenta de superavit
de revaluacion.

El superavit de revaluacién de un elemento de propiedades, plantay equipo
incluido en el patrimonio podra ser transferido directamente a ganancias
acumuladas, cuando se produzca la baja en cuentas del activo. Esto podria
implicar la transferencia total del superavit cuando la entidad disponga del
activo. No obstante, parte del superavit podria transferirse a medida que el
activo fuera utilizado por la entidad. En ese caso, el importe del superavit
transferido seria igual a la diferenciaentre la depreciacién calculadasegun el
importe en libros revaluado del activo y la calculada segun su costo original.
Las transferencias desde las cuentas de superavit de revaluacion a
ganancias acumuladas no pasaran por el resultado del periodo.

Los efectos de la revaluacion de propiedades, planta y equipo sobre los
impuestos sobre las ganancias, si los hubiere, se contabilizarany revelaran
de acuerdo con la NIC 12 Impuesto a las Ganancias (s. p.).

2.3.15. Depreciacion

Como afirma NIC 16 (2012):

Se depreciara de forma separada cada parte de un elemento de propiedades,
plantay equipo que tenga un costo significativo con relacion al costo total del
elemento.

Unaentidad distribuira el importe inicialmente reconocido con respecto a una
partida de propiedades, planta y equipo entre sus partes significativas y
depreciara de forma separada cada unade estas partes. Por ejemplo, podria
ser adecuado depreciar por separado la estructura y los motores de un avion.
De forma analoga, si una entidad adquiere propiedades, plantay equipo con
arreglo a un arrendamiento operativo en el que es el arrendador, puede ser
adecuado depreciar por separado los importes reflejados en el costo de esa
partida que sean atribuibles alas condiciones favorables o desfavorables del
arrendamiento con respecto a las condiciones de mercado.

Unaparte significativade un elemento de propiedades, plantay equipo puede
tener unavida utily un método de depreciacion que coincidan con la vida y
el método utilizados para otra parte significativa del mismo elemento. En tal
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caso, ambas partes podrian agruparse para determinar el cargo por
depreciacion.

En la medida que la entidad deprecie de forma separada algunas partes de
un elemento de propiedades, planta y equipo, también depreciara de forma
separada el resto del elemento. El resto estard integrado por las partes del
elemento que individualmente no sean significativas. Si la entidad tiene
diversas expectativas para cada una de esas partes, podria ser necesario
emplear técnicas de aproximacion para depreciar el resto, de forma que
represente fielmente el patron de consumoo la vida util de sus componentes,
0 ambos.

La entidad podra elegir por depreciar de forma separada las partes que
compongan un elemento y no tengan un costo significativo con relacion al
costo total del mismo.

El cargo por depreciacion de cada periodo se reconocera en el resultado del
periodo, salvo que se hayaincluido en el importe en libros de otro activo.

El cargo por depreciaciéon de un periodo se reconocera habitualmente en el
resultado del mismo. Sin embargo, en ocasiones los beneficios econdmicos
futuros incorporados a un activo se incorporan a la produccion de otros
activos. En este caso, el cargo por depreciacion formara parte del costo del
otro activo y se incluira en su importe en libros. Por ejemplo, la depreciacion
de una instalacion y equipo de manufactura se incluird en los costos de
transformacion de los inventarios (véase la NIC 2). De forma similar, la
depreciacién de las propiedades, planta y equipo utilizadas para actividades
de desarrollo podra incluirse en el costo de un activo intangible reconocido
de acuerdo con la NIC 38 Activos Intangibles (s. p.).

2.3.16. Importe depreciable y periodo de depreciacién

Como indicaNIC 16 (2012):

El importe depreciable de un activo se distribuird de forma sistematica a lo
largo de su vida util.

El valor residual y la vida atil de un activo se revisaran, como minimo, al
término de cada periodo anual y, si las expectativas difirieren de las
estimaciones previas, los cambios se contabilizaran como un cambio en una
estimacion contable, de acuerdo con la NIC 8 Politicas Contables, Cambios
en las Estimaciones Contablesy Errores.

La depreciacion se contabilizard incluso si el valor razonable del activo
excede a su importe en libros, siempre y cuando el valor residual del activo
no supere al importe en libros del mismo. Las operaciones de reparacion y
mantenimiento de un activo no evitan realizar la depreciacion.

El importe depreciable de un activo se determina despuésde deducirsu valor
residual. En la practica, el valor residual de un activo a menudo es
insignificante, y por tanto irrelevante en el calculo del importe depreciable.
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El valor residual de un activo podria aumentar hasta igualar o superar el
importe en libros del activo. Si esto sucediese, el cargo por depreciacion del
activo sera nulo, a menos que —y hasta que— ese valor residual disminuya
posteriormente y se haga menor que el importe en libros del activo.
La depreciacion de un activo comenzara cuando esté disponible para su uso,
esto es, cuando se encuentre en la ubicacion yen las condiciones necesarias
para operar de la forma prevista por la gerencia. La depreciacién de un activo
cesara en lafecha mas temprana entre aquélla en que el activo se clasifique
como mantenido para la venta (o incluido en un grupo de activos para su
disposicion que se haya clasificado como mantenido para la venta) de
acuerdo con la NIIF 5, y lafechaen que se produzca la baja en cuentas del
mismo. Por tanto, la depreciacién no cesara cuando el activo esté sin utilizar
o se haya retirado del uso activo, a menos que se encuentre depreciado por
completo. Sin embargo, si se utilizan métodos de depreciacion en funcion del
uso, el cargo por depreciacion podria ser nulocuandonotengalugarninguna
actividad de produccion.
Los beneficios econdémicos futuros incorporados a un activo, se consumen,
por parte de la entidad, principalmente através de su utilizacion. No obstante,
otros factores, tales como la obsolescencia técnica o comercial y el deterioro
natural producido por la falta de utilizacién del bien, producen a menudo una
disminucion en la cuantia de los beneficios econémicos que podrian haber
sido obtenidos de la utilizacion del activo. Consecuentemente, para
determinar la vida util del elemento de propiedades, planta y equipo, se
tendran en cuentatodos los factores siguientes:

e La utilizacion prevista del activo. El uso se evalta por referencia a la
capacidad o al producto fisico que se espere del mismo.

e El desgaste fisico esperado, que dependera de factores operativos tales
como el niumero de turnos de trabajo en los que se utilizara el activo, el
programa de reparaciones y mantenimiento, y el grado de cuidado y
conservacion mientras el activo no esta siendo utilizado.

e La obsolescencia técnica o comercial procedente de los cambios o
mejoras en la produccién, o de los cambios en la demanda del mercado
de los productos o servicios que se obtienen con el activo. Las
reducciones futuras esperadas en el precio de venta de un elemento que
se elabore utlizando un activo podria indicar la expectativa de
obsolescencia técnica o comercial del activo, lo cual, a su vez, podria
reflejar unareduccién de los beneficios econdmicos futuros incorporados
al activo.

e Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales
como las fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento
relacionados.

La vida atil de un activo se definira en términos de la utilidad que se espere

gue aporte a la entidad. La politica de gestion de activos llevada a cabo por

la entidad podria implicar la disposicion de los activos después de un periodo
especifico de utilizacion, o tras haber consumido una cierta proporcién de los
beneficios econdmicos incorporados a los mismos. Por tanto, la vida util de
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un activo puede serinferior a su vida econdmica. La estimacién de la vida util
de un activo es una cuestion de criterio, basado en la experiencia que la
entidad tenga con activos similares.

Los terrenos y los edificios son activos separados, y se contabilizaran por
separado, incluso si han sido adquiridos de forma conjunta. Con algunas
excepciones, tales como minas, canteras y vertederos, los terrenos tienen
unavida atil ilimitada, y por tanto no se deprecian. Los edificios tienen una
vida limitada y, por tanto, son activos depreciables. Un incremento en el valor
de los terrenos en los que se asienta un edificio no afectard a la
determinacion del importe depreciable del edificio.

Si el costo de un terreno incluye los costos de desmantelamiento, traslado y
rehabilitacion, la porcién que corresponda a la rehabilitacion del terreno se
depreciara a lo largo del periodo en el que se obtengan los beneficios por
haber incurrido en esos costos. En algunos casos, el terreno en si mismo
puede tener unavida util limitada, en cuyo caso se depreciara de forma que
refleje los beneficios que se van a derivar del mismo (s. p.).

2.3.17. Método de depreciacion

Como indicalaNIC 16 (2012):

El método de depreciacion utilizado reflejara el patrén con arreglo al cual se
espera que sean consumidos, por parte de la entidad, los beneficios
econdmicos futuros del activo.

El método de depreciacion aplicado a un activo se revisara, como minimo, al
término de cada periodo anual y, si hubiera habido un cambio significativo en
el patron esperado de consumo de los beneficios econémicos futuros
incorporados al activo, se cambiara para reflejar el nuevo patrén. Dicho
cambio se contabilizara como un cambio en una estimacion contable, de
acuerdo con laNIC 8.

Pueden utilizarse diversos métodos de depreciacion para distribuir el importe
depreciable de un activo de forma sistematica a lo largo de su vida atil. Entre
los mismos se incluyen:

El método lineal.

Dalugara un cargo constante a lo largo de la vida util del activo, siempre que
su valor residual no cambie.

El método de depreciacion decreciente.

Enfunciondel saldodel elemento dara lugara un cargo queira disminuyendo
alo largo de su vida util.

El método de las unidades de produccion.

Dara lugar a un cargo basado en la utilizacion o produccion esperada.

La entidad elegira el método que mas fielmente refleje el patron esperado de
consumo de los beneficios economicos futuros incorporados al activo. Dicho
método se aplicara uniformemente en todos los periodos, a menos que se
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haya producido un cambio en el patron esperado de consumo de dichos
beneficios economicos futuros.

No es apropiado un método de depreciacion que se base en los ingresos de
actividades ordinarias que se generan por unaactividad que incluye el uso
de un activo. Los ingresos de actividades ordinarias generados por una
actividad que incluye el uso de un activo, generalmente, reflejan factores
distintos del consumo de los beneficios econdmicos de dicho activo. Por
ejemplo, los ingresos de actividades ordinarias se ven afectados por otra
informacién y procesos, actividades de ventay cambios en los volimenes de
ventas y precios. El componente del precio de los ingresos de actividades
ordinarias puede verse afectado por la inflacion, la cual no tiene relacion con
la forma en que se consume el activo (s. p.).

2.3.18. Deterioro del valor

De acuerdo con la NIC 16 (2012):

La entidad aplicara la NIC 36 Deterioro del Valor de los Activos. En dicha
norma se explicacémo debe proceder la entidad para la revision del importe
en libros de sus activos, como ha de determinar el importe recuperable de un
activo y cuando debe proceder a reconocer, 0 en su caso, revertir, las
pérdidas por deterioro del valor (s. p.).

2.3.19. Compensacioén por deterioro del valor

Como indicaNIC 16 (2012):

Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de
propiedades, planta y equipo que hayan experimentado un deterioro del
valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, se incluirdn en el resultado
del periodo cuando tales compensaciones sean exigibles.

El deterioro del valor o las pérdidas de los elementos de propiedades, planta
y equipo son hechos separables de las reclamaciones de pagos o
compensaciones de terceros, asi como de cualquier compra posterior o
construcciéon de activos que reemplacen a los citados elementos, y por ello
se contabilizaran de forma separada, procediendo de la manera siguiente:
El deterioro del valor de los elementos de propiedades, planta y equipo se
reconocera segun laNIC 36.

La baja en cuentas de los elementos de propiedades, planta y equipo
retirados o de los que se haya dispuesto por otra via se contabilizara segun
lo establecido en esta norma.

La compensacion deterceros por elementos de propiedades, plantay equipo
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gue hubieran visto deteriorado su valor, se hubieran perdido o se hubieran
abandonado se incluird en la determinacion del resultado del periodo, en el
momento en que la compensacion sea exigible.

El costo de los elementos de propiedades, plantay equipo rehabilitados,
adquiridos o construidos para reemplazar los perdidos o deteriorados se
determinaréa de acuerdo con esta norma.

2.3.20. Baja En Cuentas.

El importe en libros de un elemento de propiedades, plantay equipo se dara
de baja en cuentas:

Por su disposicion.

Cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros por su uso o
disposicion.

La pérdida o ganancia surgida al dar de baja un elemento de propiedades,
plantay equipo se incluira en el resultado del periodo cuando la partida sea
dada de baja en cuentas (a menosque la NIIF 16 Arrendamientos establezca
otra cosa, en caso de unaventa con arrendamiento financiero posterior). Las
ganancias no se clasificaran como ingresos de actividades ordinarias.

Sin embargo, una entidad que, en el curso de sus actividades ordinarias,
venda rutinariamente elementos de propiedades, planta y equipo que se
mantenian para arrendar a terceros, transferira esos activos a los inventarios
por su importe en libros cuando dejen de ser arrendados y se clasifiquen
como mantenidos para la venta. El importe obtenido por la venta de esos
activos se reconoceracomo ingreso de actividades ordinarias de acuerdo con
la NIIF 15 Ingresos de Actividades Ordinarias procedentes de Contratos con
Clientes.La NIIF 5 nosera de aplicacion cuandolos activos que se mantienen
para laventaen el curso ordinario de la actividad se transfieran ainventarios.
La disposicion de un elemento de propiedades, planta y equipo puede
llevarse a cabo de diversas maneras (por ejemplo, mediante la venta,
realizando sobre la misma un contrato de arrendamiento financiero o por
donacion). La fecha de disposicion de una partida de propiedades, planta 'y
equipo es la fecha en que el receptor obtiene el control de esa partida de
acuerdo con los requerimientos para determinar cuando se satisface en la
NIIF 15 una obligacién de rendimiento. La NIIF 16 se aplicard a las
disposiciones poruna venta con arrendamiento posterior.

Si, de acuerdo con el principio de reconocimiento del parrafo 7, la entidad
reconociera dentro del importe en libros de un elemento de propiedades,
plantay equipo el costo derivado de la sustitucion de una parte del elemento,
entonces dara de baja el importe en libros de la parte sustituida, con
independencia de si esta parte se hubiera amortizado de forma separada. Si
no fuera practicable para la entidad determinar el importe en libros del
elemento sustituido, podra utilizar el costo de la sustitucion como indicativo
de cudl era el costo del elemento sustituido en el momento en el que fue
adquirido o construido.

La pérdida o ganancia derivada de la baja en cuentas de un elemento de
propiedades, planta y equipo se determinard como la diferencia entre el
importe neto que, en su caso, se obtenga por la disposicién, y el importe en
libros del elemento.
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Elimporte de la contraprestacién a incluiren la gananciao pérdida que surge
de la baja en cuentas de una partida de propiedades, planta y equipo se
determina de acuerdo con los requerimientos para determinar el precio de la
transaccion de los péarrafos 47 a 72 de la NIIF 15. Los cambios posteriores al
importe estimado de la contraprestacion incluida en la ganancia o pérdida se
contabilizardn de acuerdo con los requerimientos para cambios en el precio
de la transaccion de la NIIF 15 (s. p.).

2.3.20. Informacion por revelar

Como indicalaNIC 16 (2012):

En los estados financieros se revelara, con respecto a cada unade las clases

de propiedades, plantay equipo, la siguiente informacion:

e Las bases de medicion utilizadas para determinar el importe en libros
bruto.

e Los métodos de depreciacion utilizados.

e Lasvidas utiles o las tasas de depreciacion utilizadas.

e El importe en libros bruto y la depreciacion acumulada (junto con el
importe acumulado de las pérdidas por deterioro de valor), tanto al
principio como al final de cada periodo.

e Una conciliacion entre los valores en libros al principio y al final del
periodo, mostrando:

o Las adiciones.

o Los activos clasificados como mantenidos parala venta o incluidos en
un grupo de activos para su disposicion que haya sido clasificado
como mantenido para la venta, de acuerdo con la NIIF 5, asi como
otras disposiciones.

o Las adquisiciones realizadas mediante combinaciones de negocios.

o Losincrementos o disminuciones resultantes de las revaluaciones, de
acuerdo con los parrafos 31, 39 y 40, asi como de las pérdidas por
deterioro del valor reconocidas o revertidas en otro resultado integral,
en funcion de lo establecido en la NIC 36.

o Las pérdidas por deterioro del valor reconocidas en el resultado del
periodo aplicando la NIC 36.

o Las pérdidas por deterioro de valor que hayan revertido, y hayan sido
reconocidas en el resultado del periodo, de acuerdo con la NIC 36.

o Ladepreciacion.

o Las diferencias netas de cambio surgidas en la conversion de estados
financieros desde la moneda funcionala una moneda de presentacion
diferente, incluyendo también las diferencias de conversion de una
operacién en el extranjero a la moneda de presentacién de la entidad
queinforma.

o Oftros cambios.
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En los estados financieros se revelara también:

e La existencia y los importes correspondientes a las restricciones de
titularidad, asi como las propiedades, plantay equipo que estan afectos
como garantia al cumplimiento de obligaciones.

e Elimporte de los desembolsos reconocidos en el importe en libros, en los
casos de elementos de propiedades, planta y equipo en curso de
construccion.

e El importe de los compromisos de adquisicion de propiedades, planta'y
equipo.

e Si no se ha revelado de forma separada en el estado del resultado
integral, el importe de compensaciones de terceros que se incluyen enel
resultado del periodo por elementos de propiedades, plantay equipo cuyo
valor se hubiera deteriorado, perdido o entregado.

La seleccion de un método de depreciacion y la estimacién de la vida util de

los activos son cuestiones que requieren la realizacion de juicios de valor.

Por tanto, las revelaciones sobre los métodos adoptados, asi como sobre las

vidas Utiles estimadas o sobre los porcentajes de depreciacion, suministran

a los usuarios de los estados financieros informacién que les permite revisar

los criterios seleccionados por la gerenciade la entidad, a la vez que hacen

posible la comparacién con otras entidades. Por razones similares, es
necesario revelar:

e La depreciacion del periodo, tanto si se hareconocido en el resultado de
periodo, como si forma parte del costo de otros activos.

e Ladepreciacion acumulada al término del periodo.

De acuerdo con la NIC 8, la entidad ha de informar acerca de la naturalezay

del efecto del cambio en una estimacién contable, siempre que tenga una

incidencia significativa en el periodo actual o que vaya a tenerla en periodos

siguientes. Tal informacion puede aparecer, en las propiedades, planta y

equipo, respecto a los cambios en las estimaciones referentes a:

e Valores residuales.

e Costos estimados de desmantelamiento, retiro o rehabilitacion de
elementos de propiedades, plantay equipo.

e Vidas utiles.

e Métodos de depreciacion.

Cuando los elementos de propiedades, planta y equipo se contabilicen por

sus valores revaluados, se revelara la siguiente informacién, ademas de la

informacién arevelar requerida por la NIIF 13.

La fecha efectiva de la revaluacion.

Si se han utilizado los servicios de un tasador independiente.

Para cada clase de propiedades, plantay equipo que se haya revaluado, el

importe en libros al que se habria reconocido si se hubieran contabilizado

segun el modelo del costo.

El superavitde revaluacion, indicando los movimientos del periodo, asi como

cualquier restriccion sobre la distribucién de su saldo a los accionistas.

Siguiendo la NIC 36, la entidad revelara informacion sobre las partidas de

propiedades, planta y equipo que hayan sufrido pérdidas por deterioro del
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valor, ademas de la informacién requerida en los puntos del parrafo 73(e)(iv)

a (vi).

Los usuarios de los estados financieros también podrian encontrar relevante

para cubrir sus necesidades la siguiente informacion:

e Elimporte en libros de los elementosde propiedades, plantay equipo que
se encuentran temporalmente fuera de servicio.

e El importe en libros bruto de cualesquiera propiedades, planta 'y equipo
gue, estando totalmente depreciados, se encuentran todavia en uso.

e El importe en libros de las propiedades, planta y equipo retirados de su
uso activo y no clasificados como mantenidos para la venta de acuerdo
con la NIIF 5.

Cuando se utiliza el modelo del costo, el valor razonable de las propiedades,

planta y equipo cuando es significativamente diferente de su importe en

libros. Por tanto, se aconseja a las entidades presentar también estas

informaciones (s. p.).

2.4. Activos fijos

En unaempresa los activos fijos son de suma importancia, debido a que son
los que ayudaran a la empresa a generar los productos o servicios que se deseen
distribuir, ya sea una empresa publica o privada, estos activos son lo menos liquido
con lo que cuentalaempresa. Como indican Gallego Arango, Villa Romero, Zapata

Calley Castafo Rios (2017):

Los activos son los bienes, derechos y otros recursos econOmicos que
poseen las empresas y que son susceptibles de convertirse en beneficios o
aportar un rendimiento econémico a la compafiia. Estos activos estan
controlados por la empresa como resultado de acciones pasadas (s. p.).

2.4.1. Tipos de activos

2.4.1.1. Activo corriente

Segun Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios (2017):

Los activos corrientes, son bienesy derechos que se espera que se exploten
econdémicamente en menos de un afo. Un ejemplo de ellos es el stock de
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productos para vender. Se divide en:
Disponible o efectivo.
Inversiones temporales.

Cuentas por cobrar.

Inventarios.

Pagos por anticipado.

Bienes (s. p.).

2.4.1.2. Activo no corriente

Como indican Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios

(2017):

Los activos no corrientes, son los bienes tangibles que no se han adquirido
con fines de venta, sino con la idea de que se exploten y que ofrezcan un
rendimiento econdmico durante mas de un afio en la empresa, como por
ejemplo las maquinas o los inmuebles.

La adquisicién o fabricacion de estos bienes tendra siempre como finalidad
la utilizacion de los mismos para el desarrollo de las actividades del
contribuyente,y no la de ser enajenados dentro del curso normal de sus
operaciones. Por ejemplo, el edificio donde una fabrica monta sus productos
es un activo no corriente porque permanece en la empresa durante todo el
proceso de fabricacion y venta de los productos. Un contraejemplo seria una
inmobiliaria: los edificios que la inmobiliaria compra para vender varian
durante el ciclo de explotacion y por tanto forman parte del activo corriente.
Al mismo tiempo, las oficinas de la inmobiliaria son parte de su activo no
corriente.

Los activos no corrientes se dividen en:

Activos no corrientes tangibles de planta no depreciables.

Son los bienes de unaorganizacion que se puedan tocar o palpary que no
pierden su valor por su uso. El ejemplo clésico lo constituyen los terrenos.
Activos no corrientes tangibles de planta depreciables.

Los bienes que se pueden tocar o palpar y que pierden valor por su uso (la
mayoria), los edificios, la maquinariay equipo, los muebles y enseres, los
vehiculos, las herramientas y los equipos de computo son ejemplos de estos
activos.

Equipo de transporte: se considera activo fijo por concepto de equipo de
transporte cuando retna cualquiera de las caracteristicas anteriormente
mencionadas, asi como las adaptaciones e instalaciones alos mismos.
Activos no corrientes tangibles agotables.

Recursos naturales que se tienen con caracter permanente en las
organizacionesy que son explotados dentro del objeto social. Se agotan en
la medida en que son limitados.
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Activos no corrientes intangibles no amortizables.

Activos que representan derechos paralaempresa y que no pierden su valor
con el paso del tiempo como las marcas comerciales.

Activos no corrientes intangibles amortizables.

Activos que representan derechos para la empresa pero que pierden su valor
con el paso del tiempo como las patentes.

Inversiones permanentes.

Se caracterizan por tener caracter de permanencia, pero no estan
relacionados con el objeto social del negocio. Ejemplo de este grupo de
activos son los portafolios de inversiéon o las acciones que se poseen de
empresas que conforman el mismo grupo econémico.

Otros activos.

Aquellos que generalmente son improductivos o que se recuperan O
extinguen en el largo plazo. Ejemplos son: préstamos a largo plazo otorgados
a empleados o0 a socios, activos que no se emplean en la producciéony no
generan rendimiento financiero o ahorros realizados con un fin especial para
ser utilizados en un futuro lejano y que por ello pierden su condicion de
liquidez (s. p.).

2.4.2. Objetivo de los activos no corrientes

Segun Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios (2017):

e Elusoorendimientode los mismos en beneficiode la entidad econémica.
e La produccién de articulos para su venta o uso de lamisma.

e La prestacion de servicios para la empresa, sus clientes o publico en
general (s. p.).

2.4.3. Caracteristicas

De acuerdo con Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios

(2017):

Los activos se dividen en activos corrientes y activos no corrientes, cuya
diferenciaradica en sus vidas Utiles.

Los activos corrientes suelen ser activos liquidos que se pueden convertiren
efectivo en menos de un afio. Por otro lado, los activos no corrientes se
refieren a activos y propiedades que son propiedad de unaempresa y queno
se convierten facilmente en efectivo.

Las diferentes categorias de activos nocorrientesincluyen lapropiedad, plata
y equipo, activos intangibles, inversiones a largo plazo y cargos diferidos.
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Un activo no corriente se compra para el suministro de bienes o servicios,
para el proceso de produccion, para usarlo en la organizacion o para
alquilarlo a terceros.

Eltérmino ‘fijo’ se traduce en el hecho de que estos activos no se consumiran
totalmente ni se venderan dentro del afio contable. Un activo no corriente
tiene unaforma fisica tangible (s. p.).

2.4.4. Depreciacion de los activos no corrientes

Segun Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios (2017):

Se depreciara de forma separada cada parte de un elemento de propiedades,
plantay equipo que tenga un costo significativo con relacion al costo total del
elemento. Existen diferentes métodos de depreciaciéon de los cuales cada
organizacion utilizara lo que mas le convenga:

El método lineal.

Dalugara un cargo constante a lo largo de la vida Gtil del activo, siempre que
su valor residual no cambie.

El método de depreciacion decreciente.

Enfunciéndel saldodel elemento daralugara un cargo queira disminuyendo
a lo largo de su vida util.

El método de las unidades de produccion.

Dara lugara un cargo basado en la utilizacion o produccion esperada.

La entidad elegira el método que mas fielmente refleje el patrén esperado de
consumo de los beneficios econdmicos futuros incorporados al activo. Dicho
método se aplicara uniformemente en todos los periodos, a menos que se
haya producido un cambio en el patrébn esperado de consumo de dichos
beneficios econdmicos futuros (s. p.).

2.4.5. Conciliacién

Segun Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios (2017):

Conciliacion como su nombre lo indica sirve para realizar una comparacion
entre los activos fisicos de una o varias clases con los activos contables de
una o varias clases, asi mismo esta se puede generar por un tiempo
determinado o por un centro de costos especificos, ademas de la gerencia.
Esta conciliacion nos sirve para saber si todo lo que se ha comprado se ha
asignado o se esta utilizando, asi mismo sirve para determinar las diferencias
por bajas, obsoletos, reutilizables y poder determinar el uso de estos.
Asimismo, sirve para llevar un control de la depreciacioén de acuerdo a los
centros de costos por gerencias, por otro lado, para determinar si todos los
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activos que nos enviaron del corporativo estan registrados contablemente o
faltan registrarlos o se registraron de mas y esto impacta en los resultados
por las depreciaciones, presupuestos, reportes financieros, etc. (s. p.).

2.4.6. Importancia

Como indican Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios

(2017):

La informacion sobre los activos de una corporacién ayuda a crear informes
financieros precisos, valoracion de los negocios y un analisis financiero
exhaustivo. Los inversores y acreedores utilizan estos informes para
determinar la salud financiera de una empresa y para decidir si comprar
acciones o prestar dinero a la empresa.

Debido a que unacompafiapuede usaruna variedad de métodos aceptados
para registrar, depreciar y desechar sus activos, los analistas deben estudiar
las notas en los estados financieros de la corporacion para averiguar coOmo
fueron determinados estos numeros.

Los activos no corrientes son particularmente importantes para las industras
intensivas en capital, como la fabricacion, que requieren grandes inversiones
en propiedades, plantay equipos.

Cuando una empresa reporta flujos de efectivo netos negativos de forma
persistente para la compra de activos no corrientes, esto podria ser un sélido
indicador que laempresa esta en modo de crecimiento (s. p.).

2.4.7. Resguardo

Controlary resguardar los activos no corrientes propiedad de laempresa que
le permitan contar con bienes actualizados y debido resguardo para su cuidado y
responsabilidady, al mismo tiempo, cubrirlas necesidadesde las areas. De acuerdo

con Gallego Arango, VillaRomero, Zapata Calle y Castafio Rios (2017):

Hoy en dia resulta sumamente importante que todas las empresas sin
importar si son industriales, comerciales o de servicio tienen que establecer
mecanismos de control para verificar laexistenciareal del activo no corrientes
y que dichos datos podamos verificarlos o cotejarlos con el aspecto contable
en cualquiermomento o periodo con la satisfaccion de que todo esta en orden
y al dia (s. p.).
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2.4.8. Adecuacioén

De acuerdo con Gallego Arango, Villa Romero, Zapata Calle y Castafio Rios

(2017):

Son los desembolsos procedentes de reparaciones y mantenimientos de los
bienes de una empresa, los cuales tienen como fin ademas de mantener o
restaurar los beneficios econdémicos que se esperan del rendimiento original
estimado para un determinado bien, asegurar que todo activo no corrientes
continte desempefiandolasfunciones deseadas, su objetivo de garantizar la
competitividad de la empresa, asegurando disponibilidad, confiabilidad
planeada de la funcion, cumplimiento de los requisitos del sistema de calidad
y de las normas de seguridad y medio ambiente; y que esto sea al maximo
beneficio global.

Para la adecuacion de los activos no corrientes, la empresa debe considerar
planes de mantenimientos preventivos y correctivos y hacerle seguimiento a
los mismos; el mantenimiento preventivo es el destinado a la conservacion
de equiposo instalaciones mediante revision y reparacion, que garanticen su
buen funcionamiento y fiabilidad. EI mantenimiento preventivo se realiza en
equipos en funcionamiento, suelen ser mas econémicosy eficientes.

Por otra parte, se entiende como mantenimiento correctivo, aquel que corrige
los defectos observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma
mas basica de mantenimientoy consiste en localizar averias o defectos, y
corregirlos o repararlos.

Para efectos contables, la NIC 16 en su inciso 10, menciona que la entidad
evaluara, de acuerdo con el principio de reconocimiento, todos los costos de
Propiedad, Planta y Equipo en el momento en que se incurra en ellos los
costos a los que hace alusion, corresponden tanto a los incurridos
inicialmente para adquirir o construir una partida de propiedades, planta y
equipo,como los costos incurridos posteriormente para afiadir, sustituir parte
0 mantener el elemento correspondiente (s. p.).

2.5. Definicion manuales, politicas y procedimientos

2.5.1. Manuales

2.5.1.1. Definicion de manuales

Segun laUniversidad Tecnolégica del Valle del Mezquital (2014):
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El autor DuhaltK. M. define al manual, como un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia,
politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Para Enrique B. Franklin los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicaciony coordinacion que permiten registrar
y transmitir en forma ordenada y sistemdtica, informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instruccionesy lineamientos
gue se consideren necesarios para el mejor desempefio de sustareas (s. p.).

Segun Alvarez Torres (s. f.):

Un diccionario define la palabra manual como libro que contiene lo mas
sustancial de un tema, y en este sentido, los manuales son vitales para
incrementary aprovechar el cimulo de conocimientosy experiencias de las
personasy organizaciones.

Los manuales son una de las herramientas més eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia
acumulada hasta ese momento sobre un tema.

Asi, encontramos manuales muy especializados en todos los campos de la
ciencia y la tecnologia. Encontramos que en la compra de cualquier
computadora, television, estéreo, lavadora, refrigerador, equipo electrénico y
maquinaria en general, se proporciona un manual de operacion con el
propésito de que el usuario, ademas de que lo disfrute al cien por ciento,
pueda aprender rapido y adecuadamente a usarlo, manejarlo y mantenerlo,
logrando asi llegar a ser rapidamente un experto (operativamente hablando).
En otros campos del conocimiento también hay manuales: manuales de
planeacion estratégica, de acupuntura, de cocina, para el cuidado y
entrenamiento de mascota, del supervisor, de periodismo, de los buenos
héabitos, de planeacién de ganancias, de solucion de problemas, de la gente
bien, etc.

Dentro del ambito de los negocios, cada vez se descubren mas la necesidad
e importancia de tener y usar manuales, sobre todos, manuales de politicas
y procedimientos que le permitan a una organizacion formalizar sus sistemas
de trabajo, y multiplicar la tecnologia que le permita consolidar su liderazgo y
Su posicion competitiva.

Las manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque
le permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La
normalizacién es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el
desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez.
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2.5.2. Politicas

2.5.2.1. Definicion

Segun Satan Saigua (2015):

RODRIGUEZ (1997) indica que, para facilitar el cumplimiento de
responsabilidades de los distintos elementos que participan en el desarrollo
de los procedimientos, es necesario determinar en forma explicita las
politicas, los criterios o lineamientos generales que le permitan realizar sus
actividades sin tener que consultar constantemente los niveles jerarquicos
superiores.

Es necesario que los administradores o gerentes de todo tipo de organismo
social determinen las actividades concernientes a como deben conducirse
las operaciones de las que son responsables.

Tales actividades deben comunicarse de manera constante a través de todos
los niveles jerarquicos si se desea que las operaciones se llevan a cabo
segun lo planteado. 39 CERTO (1988) la define como: Un plan permanente
gue proporciona guias generales es para canalizar el pensamiento
administrativo en direcciones especificas (s. p.).

El principal documento utilizado como referencia para las politicas de la

Cooperativa son los estatutos de esta.

2.5.2.2. Objetivos

Como se indica en Rodriguez (citado en Satan Saigua, 2015):

Una politica es una actitud de la direccidn superior. Estas actitudes deben
ser comunicadas a todos los niveles jerarquicos, si se desea que las
operaciones se desarrollen conforme al plan.

Presentar una vision de conjunto de la organizacioén, para administrarla de
forma adecuada.

Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en cada unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

Orientar e informar al personal.

Facilitar la descentralizacion al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a seguir en la toma de decisiones.

Servir de base para unaconstante y efectiva revision administrativa (s. p.).
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2.5.2.3. Importancia

Terry (citado en Satdn Saigua, 2015) menciona sobre la importancia del

manual de politicas que:

Conocer las Politicas de un organismo social proporciona un marco de
referencias en el que se basa toda accion Administrativa. Las Politicas nos
proporcionan el antecedente para entender por qué las actividades se hacen
en determinada forma.

Las Politicas son las guias basicas para la accion de una organizacion en
general 0 en una parte de ella.

Su importancia radica en la orientacion del personal. Puede ayudar a
establecer politicas y procedimientos, o proporcionar soluciones rapidasalos
malentendidos y mostrar como puede contribuir el empleado al logro de los
objetivos del organismo.

El manual de politicas libera a los administradores o gerente de tener que
repetir informacion, explicaciones o instrucciones similares. Una politica no
existe en realidad hasta que se haya puesto por escrito (s. p.).

2.5.2.4. Ventajas de los manuales de politicas

Rodriguez (citado en Satan Saigua, 2015) afirma acerca de las ventajas del

manual de politicas que:

1. Requieren que los administradores se apoyen en ellos y predeterminen
gue acciones se tomaran en diversas circunstancias.

2. Proporcionan un panorama general de accion para muchos asuntos, de
modo que solo los asuntos poco comunes o inesperados requieren la
atencion de los altos directivos.

3. Proporcionarun marco de accion en el cual el Administrador puede operar
libremente.

4. Ayudara asegurar un trato equitativo para todos los empleados.

5. Generan seguridad de comunicacion interna en todos los niveles.

6. Son fuente de conocimiento inicial, rapido y claro, para ubicar en su
puesto a nuevos empleados.

7. Facilitan el desarrollo de la Auditoria Administrativa (s. p.).
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2.5.2.5. Contenido del manual de politicas

Rodriguez (citado en Satan Saigua, 2015) afirma acerca del contenido del

manual de politicas:

Un manual solo debe componer los apartados necesarios para lograr los
objetivos planteadosy para mantener los controles indispensables. Es muy
importante dejar claro que un manual de politcas no debe estar
sobrecargado de apartados superfluos que reduzcan su valor operativo. Es
decir, se deben caracterizar por lasencillezy la profundidad.
1. Indice.
2. Introduccion.

Objetivos del manual.

Alcance.

Como usar el manual.

Revisiones y recomendaciones.
3. Organigrama.
4. Declaracion de politicas (p. 142).

2.5.2.6. Clasificacion de los manuales

Segun laUniversidad Tecnolégica del Valle del Mezquital (2014):

Segun Franklin (1999), los manuales administrativos, pueden clasificar en
diferentes formas, nombres y otros criterios, sin embargo, de forma resumida
se puede encontrar:

Por su contenido. Algunos de los manuales que son parte de esta primera
clasificacién se encuentran: Historia de la empresa, organizacion de la
empresa, politicas de la empresa, procedimientos de la empresa, de puestos,
de técnicas, etc.

Por su funcion especifica. Estas van a depender del area donde se vayan a
aplicar, por ejemplo: de ventas, de compras, de finanzas, de personal, de
créditos y cobranzas, otras funciones.

Por su naturaleza o area de aplicacion. Se encuentran los manuales macro
administrativos, meso administrativos y micro administrativos.

Por su ambito. En este se encuentran los manuales generalesy especificos

(s. p.).
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2.5.2.7. Tipos de politicas

Estas se aplicaran segun area y la necesidad que se debe cubrir, esto con
respecto al afinidad de la empresa y el area en la cual se desarrollan las politicas.

Las hay de dos tipos, segtn Alvarez Torres (s. f.):

Generales: son las que aplica a todos los niveles de la organizacién, son de
alto impacto o criticidad, por ejemplo: politicas de presupuesto, politicas de
compensacion, politica de la calidad, politica de seguridad integral, entre
otras.
Especificas: son las que aplican a determinados procesos, estan delimitadas
por su alcance, por ejemplo: politica de ventas, politica de compras, politica
de seguridad informatica, politicas de inventario, entre otras.
Por ejemplo:
Politicas departamento de contabilidad.
Cuentas por cobrar.

Descuentos por pronto pago.
Cuentas por pagar.
Compras.
Ventas.

Descuentos de ventas.
Activos.
Inventarios.

Rotacion de los inventarios.

Punto de reorden (s. p.).

2.5.2.8. CoOmo surgen las politicas

Como indica Alvarez Torres (s. f.):

Al estar relacionadas directamente con personas, las politicas surgen en
todas las actividades en que las personas se desenvuelven dentro de la
organizacion:

Procesos: en procesos de planeacion, de atencion de visitas, de recepcion
de materiales, de pago a proveedores [sic], de elaboracién y entrega de
pedidos, de contratacion y evaluacion de personal, etc.

Sistemas: en sistemas de calidad, de trabajo, de control, de investigaciony
desarrollo, de mejoras, etc.

Planes: en planes para controlary reducir costos, para eliminar desperdicios,
para desarrollar proveedores [sic], para mejorar la comunicacion, para
impartir capacitacion, etc.
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Mejoras: en mejora de procesos, sistemas, planes, estrategia, proyectos, etc.
Conflictos: en conflictos con clientes, proveedores [sic], dependientes
gubernamentales, sindicatos, otras areas y niveles jerarquicos, etc. (s. p.).

2.5.2.9. Caracteristicas de una politica

Segun Alvarez Torres (s. f.):

PwONE

©OeNOO

Establecer lo que la Direccion quiere o prefiere que se haga.

No dice como proceder (eso lo dice el procedimiento).

Refleja unadecision directiva para todas las situaciones similares.
Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la direccion.

Tiende a darle consistencia ala operacién.

Es un medio para que a todos se les trate equitativamente.

Orienta las decisiones operativas en la misma direccion.

Ayudar a que las actividades de un mismo tipo, tomen la misma direccion.
Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre
asuntos rutinarios (s. p.).

2.5.2.10. Como elaborar y desarrollar politicas funcionales

Como afirma Alvarez Torres (s. f.):

Una politica estara completa y bien definida:

1.

Si se van desglosando todos los aspectos relacionados al tema elegido.
No debe quedar ninguna duda acerca de “qué”, “como”, “quién”, “cuando”,
‘donde” y “en qué casos se pueden hacer las cosas”. Para hacer una
descripcion clara de una POLITICA se requiere redactar un conjunto de
ideas en parrafos, y

Si cada parrafo redactado, contiene Criterios y Normas especificos de
actuacion. Por ejemplo, el personal de nuevo ingreso..., todos los
martes..., el personal del primer turno..., los dias 15y 30 de cada mes...,
el area de fundicion..., unatolerancia maxima de 10 minutos..., sélo el
personalsindicalizado...,antesdelas 16:00horas..., firmadoy sellado por
el cajero..., todos los proveedores..., los pedidos del mes anterior..., los
nuevos clientes..., etc. La Norma sirve como punto de comparacion. Sin
Normas no se sabria si algo esta bien hecho, si es correcto, si esta
aprobado o si esta completo (s. p.).
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2.5.3. Procedimientos

Estos se describen segun lo expuesto en Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzélez

(2014).

2.5.3.1. Definicion

Como se afirmaen Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzalez (2014):

Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion
basica referente al funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas
facilitan la actuacion de los elementos humanos que colaboran en la
obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones(Gomez, Giovanny
E., 2007).

Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion
ylo instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del
trabajo (DuhatKizatus Miguel A, 2007).

En este trabajo se utiliza la definicion de procedimiento del glosario de
términos de las Normas del Sistema de Control Interno: Manera especifica
de realizar una actividad, que debe estar contenida en documentos
aprobados la cual incluye el objeto y el alcance de una actividad, qué debe
hacerse y quién debe hacerlo, cuando, donde y como debe hacerse, que
materiales y equipos y documentos deben utilizarse y como debe controlarse
y registrarse (Contraloria General de la Republica de Cuba, 2011b) (s. p.).

2.5.3.2. Tipos de manuales de procedimientos

Como indican Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzalez (2014):

Podemos encontrar varios tipos de Manuales de Procedimientos:

Manual de Procedimientos de unainstitucion u organismo: Contempla todos
los procedimientos que se llevan a cabo en una institucion u organismo,
independientemente del numero de éstos.

Manual de Procedimientos de un area, direccién, gerencia o departamento:
De acuerdo a la distribucion organizacional de cada empresa se pueden
hacer manuales de procedimientos de cada &rea, direccion o gerencia en
particular.

Manual de Procedimientos de un proceso: Involucratodos los procedimientos
gue se tienen que seguir para complementar todo un proceso
independientemente de las areas o empresas que intervengan en él, el
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objetivo es tener unavisién de conjunto de todo el proceso.

Manual para procedimiento Unico: Es un manual que se elabora para
describir un solo procedimiento, que por sus caracteristicas o necesidades
particulares es necesario manejarlo de manera independiente (s. p.).

2.5.3.3. Objetivos

Como se indicaen Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzalez (2014):

Los objetivos del Manual de Procedimientos se dirigen hacia la mejora en
todo sentido de la parte correspondiente al quehacer institucional, ya que
pretenden ser un elemento basico para la coordinacion, direcciény control
administrativo, que facilite la adecuadarelaciéon entre las distintas unidades
administrativas.

Un Manual de Procedimientos, debe precisar las actividades asignadas a
cada una de las unidades administrativas que intervienen en un
procedimiento, ayuda asi a la ejecucion correcta de las labores del personal
y propiciala uniformidad en el trabajo, evitAndose la duplicidad y omisién de
funciones.

El Manual debe servir de medio de orientacion e integracion al personal de
nuevo ingreso, facilitar su incorporacion a las unidades administrativas,
permitir el desarrollo de las actividades de manera sistematica y ordenada.
El Manual de Procedimientos proporciona informacion béasica para el
desarrollo de las acciones de modernizacion administrativa, reduce el tiempo
de las actividades u operacionesy permitir la retroalimentacion al proceso (s.

p.).

2.5.3.4. Ventajas en el uso de los manuales de procedimientos

Segun seindicaen Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzalez (2014):

Los manuales de procedimientos nos brindan varias ventajas, entre las que

podemos citar se encuentran:

e Se encarga de dar una visibn mas especifica de todo cuanto se lleva a
cabo, dentro de unainstituciéon o unidad administrativa.

e Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico —
Administrativo establecido.

e Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboraciéon de las
actividades y uniformidad en el trabajo.

e Estandarizan los métodos de trabajo.

e Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten
conocer la ubicacion delosdocumentos en general. La ubicacién consiste
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en identificar dentro del procedimiento el lugar fisico en donde se
encuentran losdocumentos que acompafian alas actividades, éste puede
ser: computadora, almaceén, entre otras.

La informacion que maneja es formal; es decir, informacién autorizada.
Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la
mejora continua de las actividades.

Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la
implantacion de procedimientos incorrectos.

Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de
nuevo ingreso.

Son base para simplificar el trabajo y reducir los costos.

2.5.3.5. Representacion y descripcién de los procedimientos

Como se indicaen Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzéalez (2014):

Para la representacion y descripcion de los procedimientos utilizamos como
referencia el texto Sistema de informacion para el Economista y el contador
(Blanco Encinosa, Lazaro J, 2008) donde se expone realizar de la forma
siguiente:

Literalmente, mediante el lenguaje natural:tiene como ventaja la cercania
a nuestraforma habitual de expresarnos. Su desventaja es la dificultad de
escribirlo claro, sencilloy con palabras del argot de la entidad que tiene
muchas personas, por lo cual resulta muy dificil elaborarlo.
Graficamente, mediante diferentes tipos de diagramas de flujos de
informacién: su ventaja es la claridad y simplicidad. Su mayor desventaja
es que tal vez algunas personas no estén acostumbradas a trabajar con
ellos, y puede ser que al principio se le dificulte comprenderlos.
Tubularmente: mediante las llamadas tablas de decisiones: su ventaja
radica también en la sencillez,y su desventaja, en el desconocimiento
gue algunas personas tienen de la herramienta en cuestion (s. p.).

2.5.3.6. Requisitos formales de disefio de los manuales

Segun Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzéalez (2014):

De acuerdo con el texto Sistema de informacion para el Economista y el
contador (Blanco Encinosa, Lazaro J, 2008) estos requisitos son:

Hacerlos utiles y agradables.
Utilizar un lenguaje sencillo, comprensible y claro. Evitar las palabras
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rebuscadas, sofisticadas o ajenas a la forma de hablar utilizada en la
entidad.

Emplear todos los medios necesarios y posibles:

Debe estar actualizado, con todos los cambios de la realidad.

Hacerlo lo mas sencillo posible.

Incluirla maxima cantidad de informacién necesaria.

Debe estar disponible atodos los que lo necesiten.

No debe ser accesible a nadie que no lo necesite ni esté autorizado a
consultarlo (s. p.).

2.5.3.7. Metodologia para el disefio del manual de procedimientos

Segun Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzalez (2014):

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo reunir en un cuerpo y de
forma organizada el conjunto de los reglamentos, instrucciones y
procedimientos que norman las distintas actividades que desarrolla una
organizacion, lo que permite la ubicacion rapida y el control de estas
disposiciones, y sobre todo la necesaria uniformidad en la ejecucién de las
funciones asignadas a las distintas areas organizativas que la integran.

Se hace necesario precisar la evaluacion de las condiciones de trabajo
existentes para crear un ambiente de control adecuado, a partir de mantener
la separacion de funcionesy la asignaciéon de responsabilidades y autoridad.
La elaboracion de este tipo de manual est4 sujeta al desarrollo de un gran
numero de técnicas que intervienen en el logro de una adecuada
sistematizacion en los &mbitos estratégico, administrativo y operativo, por lo
gue se convierte en una herramienta de la direccion moderna.

Existen diferentes formas para concebir la elaboracion de un manual de
procedimientos, asi como uniformidad en su contenido, al disefiarse con la
intencién de cumplir con las necesidadesy formas de trabajo especifico de
la entidad donde se aplican, Aunque hay apartados entre los que
encontramos: introduccion, objetivos del manual y de cada uno de sus
procedimientos, politicas de operacion, descripcién narrativa de los
procedimientos, formas disefiadas e instructivos de las mismas (s. p.).

2.5.3.8. Estructura del manual de procedimientos

De acuerdo con Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzéalez (2014):

Los procedimientos se hacen por y para cada empresa, acorde a las
caracteristicas propias de cada unade ellas, y sobre la base de que cadatipo
de organizacion necesita su control interno.
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Los Manuales de Procedimientos pueden asociarse a diferentes variantes y
pueden abarcar todo lo referente a la unidad organizativa, la descripcion de
un areay el proceso o procedimiento especifico. La decision de la variante a
utilizar esta en dependencia de las caracteristicas de la unidad organizativa
y de los equipos de direccion.

Para realizar el disefio del procedimiento se abarcara:

1.

2.

Determinar los objetivos de trabajo. tanto de la entidad como de éarea
especificamente.

Proceder a evaluarlos objetivos de trabajo: los que se estan ejecutando
correctamente, los que no se ejecutan o se hacen incorrectamente.

De los primeros, se confecciona el como hacerlo, de acuerdo a las
normativas, resolucionesoinstruccionesvigentes que puedan existiralos
distintos niveles teniendo siempre presente adecuar a las condiciones de
la entidad.

En cuanto a los segundos, se identificara el posible riesgo que se origina
por tal situacion y se plasmaré en el Plan de Prevencion de Riesgos, con
vistas a su eliminacidén o su minimizacién a partir de un procedimiento
determinado adecuado a las caracteristicas de la entidad.

Para este proceso de busqueday determinacién de los procedimientos a
disefiar se requiere la participacion del personal técnico de cada unade
las areas, asi como por personal del primer nivel de direccion de la
entidad,

Conjuntamente con la definicion de los objetivos y de la descripcién del
procedimiento que se trate, se determinara el Sistema Informativo a
utilizar, el cual sera, en definitiva, el respaldo al trabajo desarrollado.

Contenido para cada procedimiento:

Objetivo: en él se define de forma clara qué se persigue en el contenido
del procedimiento.

Alcance: identifica hasta donde abarca el procedimiento, para identificar
todos los involucrados en los distintos niveles y la obligatoriedad de
cumplimiento.

Referencia: tiene en cuenta todos los documentos que regulan el
procedimiento, es decir, las resoluciones, instrucciones, etc.

Términos y definiciones: definir los necesarios para evitar falsas
interpretaciones.

Descripcién: en un orden cronoldgico las acciones a ejecutar para dar
respuesta a: ¢ Qué hacer?, ; Como hacerla?,  Cuando hacerla?, ; Donde
hacerla? y ¢ Quién hara o se responsabilizara de lo que hay que hacer?
Se requiere contenidosclaros, precisos y concisos;incluyen lavinculacion
con acciones de control internoy los asientos de diario, especificamente
para el area contable.

Responsables: deben quedar claro el destino de cada procedimiento,
guiénes son las personas que estdn obligadas a su revision,
actualizacion, distribucién y aprobacion, asi como quién exige que se
cumplalo orientado.

Registros y modelos: se relacionan los registros o0 modelos del Sistema

70



Informativo asociado que seran utilizados por el procedimiento en
cuestion con formato del modelo, instrucciones de llenado del modelo,
indicaciones, archivo, conservacion, cuadre y validacién.Se asume como
referencia obligada las resoluciones del Ministerio de Finanzasy Precios
para los distintos subsistemas y los modelos con el objetivo, alcance,
emision, distribucion, utilizacion y los datos de uso obligatorio.
e Modificaciones realizadas: cambios introducidos que modifican su
contenidoy las distintas versiones que lo actualizan.
Esquemade flujo para la temética.
En este tema especifico y como un aspecto novedoso en la concepcion y
control de las distintas actividades y su sistema informativo por cada entidad,
se introduce este concepto, el cual tiene por objetivo mostrar todas aquellas
actividades y relaciones funcionales que requiere un area de otra, para llevar
acabo exitosamente sus funciones y tareas. Estas actividades se obtienen a
partir de un andlisis que se realice de las distintas funciones y tarea
asignadas a esa area en cuestion, y a la cual se hizo referencia previamente
planteadas en el contexto del manual de procedimientos.
En el Manual debe definirse el flujo documental, el destino de las copiasy los
plazos para la conservacion de los documentos; para disefiar los modelos y
documentosdeben tenerse en cuentalos datos de uso obligatorio que deben
respetarse y cumplirse con independencia del procesamiento, bien sea
manual o con sistema soportado en tecnologias de la informacion.
Se ha establecido que en los archivos de gestion de libros, registros y
submayores relacionados con la contabilidady los documentos que amparan
los asientos, asi como los modelos del sistema informativo, el plazo de
retencidn es por un término de cinco afios, a partir del cierre del ejercicio
contable y al utilizarse sistemas contables soportados en tecnologias de
informacién; los soportes de respaldo de la informacion y los programas
deberan mantenerse en condiciones de operatividad por el término de tres
afios a partir del cierre del ejercicio contable.(Ministerio de Finanzasy
Precios, 2005).
Periddicamente se debe proceder a la revision de los Manuales de
Procedimientos para comprobar su actualizacion y que todas las directivas e
instrucciones se canalicen pormedio del mismo, es decir, chequear mediante
pruebas el contenido de las instrucciones confeccionadas adecuadamente, y
verificando su correspondencia con la legislacion vigente (s. p.).

2.5.3.8.1. Presentacion del manual de procedimientos en forma de

esquema

Como se indicaen Pérez Gutiérrez y Lanza Gonzéalez (2014):

Ejemplo de Manual de Procedimientos para el Control de la tematica Efectivo,
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Cuentas por Cobrar y Pagar en la entidad:

Emitido: (fecha) Vigente: a partir de (fecha).

Aprobado: Maximo dirigente de la entidad.

1. Objetivo:

2. Alcance:

3. Referencias:

4. Términos, definicionesy abreviaturas.

5. Responsabilidades.

Las responsabilidades del personal participante en el proceso de control en
correspondencia con el nivel de implicacion del mismo en las actividades del
proceso.

6. Desarrollo.

6.1 Medidas de Control.

6.2

6.2 Contabilizacion.

7. Registros y Modelos del Sistema Informativo.

Esquemade flujo para la temética.

Serelacionan en formaordenadalas partes del procedimientoy las diferentes
personas que intervienen de acuerdo con las responsabilidades (s. p.).

2.6. Control interno

2.6.1. Definicién

Segun laLey 8292 (2009):

Define actividades de control como, politicas y procedimientos que permiten
obtener la seguridad de que se llevan a cabo las disposiciones emitidas por
la Contraloria General de la Republica, por los jerarcas y los titulares
subordinados para la consecucion de los objetivos del sistema de control
interno (Art 2, puntog) [...]

Por otra parte, el concepto de sistema de controlinterno.Para efectos de esta
Ley, se entendera por sistema de control interno la serie de acciones
ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar
seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

c) Garantizar eficienciay eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico (Art 8).

De acuerdo con la Contraloria General de la Republica (2011):
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El controlinterno originalmente concebido comoun mecanismo para proteger
los activos de unainstitucion y para garantizarla eficienciade las operaciones
y la confiabilidad de la informacion financiera, el control interno se ha
fortalecido hasta llegar a convertirse en un ingrediente esencial en la gestién
de toda organizacion, pues se ha reconocido su importancia en el
cumplimiento de los objetivos a todo nivel (operativo, tactico, estratégico).
La definicién inicial de control interno apenas presentaba indicios de la
composicion y la finalidad de ese concepto, y no daba respuesta a
interrogantes como cual es el vinculo entre el control y los objetivos de la
organizacion, quién es el responsable del control y qué relacion existe entre
el proceso administrativo y el control.
Posteriormente, la Comision de Normas de Control Interno de la
Organizacion Internacional de Instituciones Fiscalizadoras Superiores
(INTOSAI) definio el control interno como el plan de organizacion y el
conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas de una
institucién, orientados a proporcionar una garantia razonable de que se
cumplen los objetivos de promover operaciones metddicas, economicas,
eficientesy eficaces, asi como productos y servicios de la calidad esperada;
preservar el patrimonio de pérdida por despilfarro, abuso, mala gestion,
errores, fraudes o irregularidades; respetar las leyes y reglamentaciones y
estimular la adhesion de los integrantes de la organizacion alas politicas y
objetivos, y obtener datos financierosy de gestion completos y confiablesy
presentados a través de informes oportunos.
Ese concepto continué evolucionando y en la actualidad el que cuenta con la
aceptacion mundial, es el plasmado en el Informe COSO de 1992, asi
denominado por haber sido elaborado por el Comité de Organizaciones
Patrocinadoras (Committee of Sponsoring Organizations) de la Comision
Threadway, el cual estuvo integrado por diversas agrupaciones profesionales
que participaron en el establecimiento de un marco conceptual de control
interno que amalgamara las definiciones y los conceptos existentes a la
fecha. Este también configura la base tedrica para la normativa juridica y
técnicavigente en Costa Rica.
El concepto plasmado en el articulo 8 de la LGCI establece lo siguiente:
se entendera por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas
por la administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la
consecucion de los siguientes objetivos:
a. Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
b. Exigirconfiabilidad y oportunidad de la informacion.
c. Garantizar eficienciay eficacia de las operaciones.
d. Cumplircon el ordenamiento juridicoy técnico.
De esta definicion, conviene comentar los términos que se presentan
destacados en negrita, ya que ellos dan unaidea mas clara del alcance del
control interno.
a. El control interno es un sistema, y como tal, esta integrado por diversos
componentes que producen un resultado final. En efecto, segun el
enfoque vigente en nuestro medio, el control interno tiene cinco
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componentes que interactlan entre si para promover el logro de los
objetivos institucionales (resultado final deseado). Ademas, las personas
dentro de la organizacion son determinantes para definirla forma como
operan esos cinco componentes; de acuerdo con su funcion, constituyen
dos componentesorganicos del control interno, a saber: la administracion
activa y la auditoriainterna.

El control interno conlleva la realizacion de una serie de acciones por
parte de las personas que estan dentro de la organizacién;esa serie de
accionesconfigurael proceso que también forma parte del sistema, como
medio para obtener el resultado final.

La administracion activa —o0 sea, un grupo de personas— es quien
ejecuta la serie de acciones del SCI; por tanto, la administracion activa es
la responsable de que el sistema sea adecuadamente definido,
implementado y operado. Aparte de la administracion en sus funciones
decisoria (niveles de direccién, incluyendo al maximo jerarca) y ejecutoria
(niveles que se encargan de poner en practica las decisiones de los
niveles superiores y de conducir las operaciones normales), debe
considerarse a la auditoria interna como participante en el control interno,
con un rol de fortalecimiento de ese sistema mediante su accion asesora
y de advertencia, pero también como responsable de administrar las
actividades de la propia unidad de auditoria interna y de aplicar los
controles que corresponda con ese proposito.

El control interno existe para dar seguridad a la organizacion sobre el
logro de los objetivos institucionales. Esa seguridad se caracteriza por ser
razonable, nunca una certeza absoluta, principalmente porque el SCl es
operado por personas (lo que conlleva la probabilidad de errores
generados por falta de conocimiento, cansancio, desmotivacion yfactores
similares, e incluso la posibilidad de colusion, entendida como el acuerdo
entre dos o mas personas para violentar el control) y porque debe
considerarse el beneficio potencial de las actividades de control frente al
costo de su operacion (es decir que debe tenerse presente que no resulta
l6gico ni conveniente instaurar actividades que conlleven un costo
superior al beneficio que puedan brindar, que sean mas onerosas que
aquellos activos o procesos que pretenden asegurar, 0 que vayan mas
alla de las capacidades del personal). Ambos factores se relacionan con
la necesidad de valorar el riesgo que la entidad u 6rgano enfrenta, el cual
puede afectar el logro de los objetivos y, por consiguiente, debe
mantenerse en un nivel aceptable, pues no puede ser eliminado en su
totalidad; a los efectos, deben aplicarse medidas de administracion de
riesgo que respondan a las caracteristicas de la institucién y a sus
posibilidades de ponerlas en operacion de manera exitosa y sin incurrir
en costos inaceptables.

Finalmente, larazén de ser del control interno es propiciar el logro de los
objetivos de la organizacion a diferentes niveles. Al respecto, la definicion
del control interno incluye cuatro categorias de objetivos: proteccion de
activos, informacion, operacionesy cumplimiento, las cuales se abordan
en la préxima seccion (s. p.).
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2.6.2. Objetivo

Como indicala Contraloria General de la Republica (2011):

El concepto de control interno plasmado en el articulo 8 de la LGCI sefiala
gue éste tiene como proposito brindar seguridad en la consecucion de los
objetivos [...] La normativa juridica y técnica mencionada establece cuatro
categorias fundamentales de objetivos que el SCI procura asegurar, a saber:
a. Protecciony conservacion del patrimonio contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal. Aunque este objetivo no se contempla
en el Informe COSO, su inclusion en lalegislacion y la normativa técnica
costarricenses deriva de la importancia que se ha conferido a la
proteccion de la hacienda publica como un todo y del reconocimiento del
control interno como primera linea de defensa para la salvaguarda del
patrimonio institucional y la prevencién y deteccion de errores y fraudes.

b. Eficienciay eficacia de las operaciones. Este objetivo es congruente con
el principio constitucional de eficiencia (articulo 11 de la Constitucion
Politica), el cual requiere que la Administracién Publica se someta a un
procedimiento de evaluacién de resultados y rendicion de cuentas. Para
ello, el control interno promueve el rendimiento y se convierte en una
herramienta fundamental en la conduccion adecuada de las actividades
institucionales, en el usoidéneo de los recursos y en la aplicacién de las
mejores practicas desde las perspectivas técnicay juridica.

c. Confiabilidady oportunidad de la informacién. Si bien el informe COSO
enfatiza en la importancia de la informacion financiera, el modelo
costarricense va mas alla, pues contempla no sélo los informes
financieros, contables y presupuestarias, sino cualesquiera otros de tipo
administrativo y de otra naturaleza, para uso interno y externo. Los
informes seran confiables si contienen la informacion precisa, veraz y
exacta relacionada con el asunto que traten; y seran oportunos si
contienen datos suficientes y se comunican en tiempo propicio a las
personas correctas para que éstas tomen decisiones y emprendan
accionesidbéneas para unagestion eficaz y eficiente.

d. Cumplimiento de la normativa vigente. El control interno es una
herramienta para promover que la gestion institucional y el desempefiode
cada personadentro de la organizacion se ajusten ala normativa juridica
(leyes, decretos, reglamentos, jurisprudencia legal y constitucional, etc.),
técnica (documentos normativos emitidos por autoridades con
competencia en materias especificas) y administrativa (disposiciones
internasde la institucién). En el ambito de la Administracion Publica,debe
tenerse presente el principio de legalidad (articulo 11 de la Constitucion
Politicay articulo 11 de la Ley General de la Administracion Publica).

Por otra parte, en el afio 2004 se emiti6 el Informe COSO-ERM (Enterprise

Risk Management- Administracién del Riesgo Empresarial), el cual configura

un avance para profundizar la relacién entre el riesgo y el control interno. En
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efecto, este informe centra su analisis en la valoracion del riesgo y su efecto
sobre el control internoy la gestion institucional, de manera que expande el
concepto para contemplar con mayor profundidad lainfluenciade los factores
ambientales, internos y externos, y como éstos traen consigo riesgos a los
gue la administracién debe prestar atencion. Ademas, hace referencia a otro
tipo de objetivos, a saber, los objetivos estratégicos, que son los de mas alto
nivel y estan alineados con la mision institucional, a cuyo cumplimiento
propenden. En general, puede decirse que el cumplimiento de los cuatro
objetivos enunciados en el concepto vigente de control interno debe propiciar
un efecto sinérgico que conduzca al logro de esos objetivos estratégicos, vy,
por consiguiente, al de lavision y al cumplimiento de la mision institucional.
Complementariamente, la Fundacién COSO publicé tres guias relativas a
asuntos especificos atinentes al control interno. En el orden cronoldgico de
Su aparicion, esas guias son:

Guia sobre monitoreo del control interno relativo al uso de derivados (1996):
Constituye una herramienta informativa para la aplicacion del Informe COSO
al uso de derivados, para lo cual incluye un resumen ejecutivo, una discusion
sobre la formulacion de politicas relativas a los derivados como instrumento
para administrarriesgos, y unareferenciailustrativa sobre los procedimientos
de control relacionados. Ademas, sus anexos ofrecen detalles técnicos de los
derivados y un glosario de los conceptos relevantes.

Guia de control interno para la informacién financiera en entidades publicas
de menor tamafio (2006):

Brinda orientaciones sobre cémo aplicar los conceptos del Informe COSO en
las entidades publicas de menor tamafio que usan el marco integrado para
desarrollar e implementar controles sobre la informacion financiera. Pese a
que tiene como destinatarios basicos a esas instituciones, también pueden
emplearlo organizaciones de todo tipo y tamario.

Guia sobre monitoreo del sistema de control interno (2009):

Recoge sanas practicas de organizaciones grandesy pequefias, como base
de una orientacion para implementar el componente de seguimiento del
control interno segun COSO (s. p.).

2.6.3. Componentes del sistema de control interno

Segun la Contraloria General de la Republica (2011):

En la normativa vigente, es posible identificar dos componentes organicos 'y
cinco componentes funcionales del control interno. Este concepto se recoge,
en los términos dichos, en laregulacion 1.1 de las NCI; por su parte, la LGCI
define los componentes organicos (articulo 9), y hace referencia a los
componentes funcionales en los diferentes articulos.

Los componentes organicos del control interno son las instancias
organizacionales que participan en el control interno, a saber. la
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administracién activa y la auditoria interna. Los diferentes alcances de la
participacion de cada uno de esos ellos en el sistema también son
considerados en la normativa juridica y técnica, como se vera luego. Los
componentes funcionales son las cinco partes del sistema que deben ser
establecidos, mantenidos, perfeccionadosy evaluados, de acuerdo con las
responsabilidades que competen a las diferentes instancias institucionales.

Esos cinco componentes son el ambiente de control, la valoracion del riesgo,
las actividades de control, los sistemas de informaciény el seguimiento (s.

p.).

2.6.3.1. Ambiente de control

De acuerdo con la Contraloria General de la Republica (2011):

e Conjunto de factores del ambiente organizacional que deben establecery
mantener el jerarca, los titulares subordinadosy los demas funcionarios
de unaorganizacion, para permitir el desarrollo de una actitud positiva y
de apoyo al control internoy para una administracién escrupulosa.

e Los factores respectivos se relacionan con las actitudes y acciones de los
jerarcas, los titulares subordinados y demas funcionarios de la institucion,
susvalores y el entorno en el que desempefian sus actividades dentro de
la institucion.

e Conlleva un mayor uso de controles informales, asociados con los
valores, las creencias y las actitudes de las personas, y un menor sesgo
hacia el control burocratico que se orienta al cumplimiento de
procedimientos.

2.6.3.2. Valoracion del riesgo

Segun la Contraloria General de la Republica (2011):

e Consiste en la identificacion y el andlisis de los riesgos que enfrenta la
institucion, provenientes tanto de fuentesinternas como externas, que son
relevantes para la consecucién de los objetivos, a partir de lo cual el
jerarca y los titulares subordinados deben realizar los esfuerzos
pertinentes con el fin de determinar cdbmo se deben administrar dichos
riesgos.

e Conllevalaexistenciade un sistema de detecciony analisisde los riesgos
derivados del ambiente, que permita a la administracién efectuar una
gestion eficaz y eficiente por medio de la toma de acciones validas y
oportunas para prevenir y enfrentar las posibles consecuencias de la
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eventual materializacién de esos riesgos (s. p.).

2.6.3.3. Actividades de control

Como se indica en la Contraloria General de la Republica (2011):

e EI| ordenamiento juridico las conceptia como politicas y los
procedimientos para obtener la seguridad de que se ejecuten las
disposiciones emitidas por la CGR, por los jerarcas y los titulares
subordinados para la consecucion de los objetivos del SCI.

e Incluyen los métodos, politicas, procedimientos y otras medidas
establecidas y ejecutadas como parte de las operaciones para asegurar
gue se apliquen las acciones necesarias para manejar y minimizar los
riesgos y realizar una gestion eficiente y eficaz.

2.6.3.4. Sistema de informacién

De acuerdo con la Contraloria General de la Republica (2011):

e Comprenden los sistemas de informacion y comunicacion existentes en
la institucion, los cuales deben permitir la generacion, la captura, el
procesamiento y la transmision de informacion relevante sobre las
actividades institucionales y los eventos internos y externos que puedan
afectar su desempefio positiva 0 negativamente.

e Las instituciones deben contar con sistemas de informacion que permitan
a la administracion activa tener una gestion documental institucional, la
cual corresponde al conjunto de actividades realizadas con el fin de
controlar, almacenary, posteriormente, recuperar de modo adecuado la
informacién producida o recibida en la organizacién, en el desarrollo de
sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos
trazados.

e La gestion documental debe estar estrechamente relacionada con la
gestion de la informacion, en la que deberan contemplarse las bases de
datos corporativas y las demas aplicacionesinformaticas, las cuales se
constituyen en importantes fuentes de la informacion registrada (s. p.).

2.6.3.5. Seguimiento del SCI

Como indica la Contraloria General de la Republica (2011):
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e Involucra las actividades que se realizan para valorar la calidad del
funcionamiento del SCla lo largo del tiempo, asi como para asegurar que
los hallazgos de la auditoria y los resultados de otras revisiones se
atiendan con prontitud.

e Contempla las labores cotidianas de vigilancia de la efectividad de los
controles en su aplicacion, asi como verificaciones periodicas, incluida la
autoevaluacion anual del SCI.

2.6.4. Caracteristicas del sistema de control interno

Segun la Contraloria General de la Republica (2011):

El articulo 7 de la LGCI establece que las entidades sujetas a dicho
instrumento juridico deberan tener sistemas de control interno que sean
aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes con sus
competenciasy atribucionesinstitucionales,y que proporcionen seguridad en
el cumplimiento de esas atribuciones y competencias. En cuanto a la
seguridad que tales sistemas brinden, debe tenerse que ésta ha de ser
razonable en el sentido que se explica en el punto d) del acépite 2 de este
documento (“Concepto de control interno”),y no una certeza absoluta, dada
la virtual incapacidad para crear un SCI perfecto que prevea y administre
todos los riesgos.

Por su parte, el numeral 1.3 de las NCI especifica tales caracteristicas como

se indica a continuacion:

e Aplicable: El funcionamiento del SCl debe responder a las caracteristicas
y condiciones propias de la institucion. Ello implica no es posible definir
un sistema de control estandar, que sea aplicable en cualquier
organizacion. Se requiere que sean los miembros de la institucion los que
definan las necesidades de control y las posibilidades de establecer un
sistema que las satisfaga, teniendo presentes los procesos, las
actividades, los recursos y las capacidades correspondientes.

e Completo: EI SCI debe considerar la totalidad de la gestion institucional,
y en él deben estar presentes los componentes organicos y funcionales.
El control debe cubrir todos los ambitos de la entidad, puesto que se
orienta a brindar una seguridad razonable de la consecucion de los
objetivos, a los que cada uno de esos ambitos debe contribuir. Ademas,
debe contemplar cada uno de los componentes del SCI y su interaccion,
de modo que todos estén debidamente fortalecidos y se apoyen
mutuamente en beneficio de la gestion.

e Razonable: ElI SCI debe estar disefiado para lograr los objetivos del
sistema y para satisfacer con la calidad suficiente y requerida las
necesidades de la institucion, con los recursos que ésta posee y a un
costo aceptable. Esto significa que el sistema debe pasar la prueba de
costo beneficio, segun la cual, su costo no debe ser mas alto que su
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aporte a la institucion, pues ello podria afectar o limitar el logro de los
objetivos. Por consiguiente, la organizacion debe establecer el mejor SCI
gue esté dentro de sus posibilidades, para lo cual se requiere la
participacion activa de los responsables de su disefio, implantacion,
evaluacion y perfeccionamiento.

Integrado Los componentes organicos y funcionales del SCI deben
interrelacionarse adecuadamente e incorporarse en la gestion
institucional. Es preciso fortalecer los componentes del SCI de manera
equilibrada (poniendo atencion atodos ellos en igual medida), a fin de que
propicien un efecto sinérgico en beneficio de la gestion. EI SClI resultante
no debe constituirse en un agregado a los procesos, sino fundirse
naturalmente con éstos y aplicarse en puntos logicos del respectivo
procesamiento. Idealmente, el control interno debe llegar a formar parte
de la culturaorganizacional, como parte de la cual se le perciba como una
herramienta que contribuya eficazmente a una gestion ajustada a
principios de eficiencia, eficacia, economiay legalidad.

Congruente El SCI debe ajustarse a las necesidades, capacidades y
demas condiciones institucionales, y estar enlazado con el bloque de
legalidad. Para que el SCI contribuya al logro de los objetivos, es preciso
gue sea coherente con la situacion institucional. Por lo demas, una
caracteristica fundamental del SCI es que se ajuste a las disposiciones
del ordenamiento juridico y técnico al cual esta sujeta la organizacion (s.
p.).

2.6.5. Responsabilidades por el control interno

De acuerdo con la Contraloria General de la Republica (2011):

Todos los miembros de la organizacion tienen alguna participacion en el SCI
institucional. Segun las NCI, las responsabilidades de los diferentes
miembros son las siguientes:

Jerarca vy titulares subordinados: segun sus competencias, les
corresponde de manera inherente, el establecimiento, el mantenimiento,
el funcionamiento, el perfeccionamiento y la evaluacién del SCI.
Funcionarios de la institucién: de conformidad con las responsabilidades
gue competen a cada puesto de trabajo, deben realizar de manera
oportuna, efectivay observando las regulaciones aplicables, las acciones
pertinentes que les correspondan y atender los requerimientos para el
debido disefio, implantacién, operacion, y fortalecimiento de los distintos
componentes funcionales del SCI.

Auditoria interna: debe brindar servicios de auditoria interna orientados a
fortalecer el SCI, de conformidad con su competencia institucional y la
normativa juridica y técnica aplicable.

En el cumplimiento de sus responsabilidades, el jerarca, los titulares
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subordinados y la administracién activa en general, asi como la auditoria
interna, deberan observar la normativa que emita la CGR, al tenor de lo
dispuesto por el articulo 3 de la LGCI, que confiere al érgano contralor la
facultad para promulgar dicha normativa, y a la vez determina que
cualesquiera disposiciones que emitan otras entidades con competencia
sobre la materia, no debera contraponerse a la dictada por la CGR, la cual
prevalecera en caso de duda.
En general, se identificacomoresponsable directa del SClala administracion
activa, que es el componente organico del SCI que reune al jerarca, los
titulares subordinadosy los demés funcionarios. Se hace unadistincién del
papel que compete a la auditoria interna —que es el otro componente
organico—, segun lacual su funcién es de apoyo para el fortalecimiento del
sistema, sin que pueda asumir una participacién directa en las labores que
competen a la administracion activa sobre el particular, de modo que no se
ponga en entredicho su criterio cuando deba auditar las acciones
emprendidas por esta Ultima y se proteja su objetividad e independencia
como caracteristica fundamental para su gestion profesional. Por
consiguiente, el alcance de las responsabilidades atinentes puede aclararse
como se indica a continuacion:
a. Responsabilidad de la administracion activa.
Tanto la LGCI como las NCI indican que la responsabilidad fundamental
sobre el SCI compete al jerarca y a los titulares subordinados de cada
institucion.
El articulo 10 de esa ley y el numeral 1.4 de las NCI sefialan que a ellos les
compete establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el SCI institucional,
incluyendo la realizacion de las acciones necesarias para garantizar su
efectivo funcionamiento. Esto significa que la mayor exigencia en materia de
control interno recae sobre el jerarca y los titulares subordinados, pues dicho
sistema es una herramienta gerencial para promover el cumplimiento de la
mision institucional, el logro de objetivos y la proteccién del patrimonio
publico.
Asimismo, les corresponde velar porque los funcionarios apliquen los
controles definidos para la gestion institucional, segun sus respectivas
obligaciones, y analizar las observaciones que les manifiesten sobre el
particular, de manera que los cinco componentes funcionales del SCI se
fortalezcan.
La LGCI puntualizalas obligaciones del jerarca y los titulares subordinados
en relacion con el controlinterno (articulo 12) y cada unode suscomponentes
funcionales (articulos 13 a 17). De acuerdo con ese instrumento juridico, sus
deberes fundamentales sobre el sistema en general son:

Velar por el adecuado desarrollo de la actividad del ente o del 6érgano

a su cargo.

Tomar de inmediato las medidas correctivas, ante cualquier evidencia

de desviaciones o irregularidades.

Analizar e implantar de inmediato las observaciones,

recomendacionesy disposiciones formuladas por la auditoria interna,

la CGR, la auditoria externa y las demas instituciones de control y
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fiscalizacion que correspondan.

Asegurarse de que los sistemas de control interno cumplan al menos
con las caracteristicas definidas en el articulo 7 de esa ley (esto es,
gue sean aplicables, completos, razonables, integradosy congruentes
con sus competencias y atribuciones institucionales, y que brinden
seguridad respecto del cumplimiento de estas ultimas).

Presentar un informe de fin de gestion y realizar la entrega formal del
ente o el 6rgano a su sucesor, de acuerdo con las directrices emitidas
por la CGRy por los entes y 6rganos competentes de la administracion
activa. Cabe destacar que, en atencion a este mandato, la CGR
promulgo la normativa titulada “Directrices que deben observar los
funcionarios obligados apresentar el informe final de su gestion, segin
lo dispuesto en el incisoe) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno”.

Las regulaciones especificas para cada componente, contenidas en los

articulos 13 a 17 de la LGCI, seran contempladas en los documentos de este

curso que traten cada componente.

b. Responsabilidad de la auditoria interna.

La actividad de la auditoria internaen relacion con el control internotiene dos

facetas: una al nivel de la propia unidad y otra con respecto al sistema

institucional. Esto se explica a continuacion:

e Al nivel de la auditoria interna, el auditor interno en su condicion de
jefatura es asimilable a un titular subordinado para los efectos de la
responsabilidad por el control interno dentro de la unidad a su cargo. En
otras palabras, a él le corresponde gestionar el control interno dentro de
la auditoria interna, de manera similar a como lo hacen los titulares
subordinados en las unidades o procesos que dirigen.

e Al nivel de la institucidn, la responsabilidad del auditor interno (y de la
auditoria interna en general) respecto del SCI globalmente considerado
radica, fundamentalmente, en brindar servicios de asesoria, advertencia
y fiscalizacion que conllevenlaemisién de recomendaciones, sugerencias
y advertencias relevantes y oportunas para reforzar los cinco
componentes funcionales.

En relacién con lo dicho, debe aclararse que las recomendaciones,

sugerencias y advertencias de la auditoria interna no tienen caracter

vinculante por si mismas, sino que corresponde al jerarca y los titulares
subordinados aceptarlasy ordenar su implementacién, o bien definirmedidas
alternas para solventar las situaciones a que esas recomendaciones,
sugerenciasy advertencias hagan referencia, todo ello de conformidad con
lo dispuesto por el ordenamiento. La auditoria interna debe percibirse, méas
bien, como un mecanismo de control, que desempefia una funcion asesoray
de servicio, agrega valor a la gestidn institucional y apoya a la administracion
en el descargo de sus labores de control interno. Los detalles de este asunto,

y en generallo relativo al funcionamiento de la auditoria interna, se presentan

en el capitulo IV de la LGCI.

Como complemento de lo dicho, vale agregar que la existenciade la auditoria

internano releva al jerarca y los titulares subordinados de sus obligaciones
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en materia de control interno, en virtud de su identificacion juridicay técnica
como responsables del SCI. Por lo demas, tampoco podrian éstos delegar
dicha responsabilidad en una unidad que forme parte de la administracion
activa, para que asuma de manera exclusiva la atencion de la tematica de
control interno en la institucion. Sobre el particular, es preciso acotar que
algunas instituciones han creado “unidades de control interno” (u otras
dependencias con unadenominacion similar), pero la CGR ha sido enfética
en que esas unidades solo pueden actuar como facilitadoras y asesoras en
el descargo de la obligacion del jerarca y los titulares subordinados. Ejemplo
fundamental de esto es el pronunciamiento 04749 del 2 de mayo de 2005, el
cual sefiala:

“se estima procedente la creacion de unidades administrativas orientadas al
control interno, Unicamente en el entendido de que éstas se conviertan para
la institucién de que se trate [...], en un apoyo a la administracion en dicha
materia [...], tendiendo mas a unalabor de asesoria que operativa, sin asumir
la responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados, sino trabajando
con ellos (s. p.).

2.6.6. Coso |

Segun El Auditor Moderno (2017):

Es unacomisién que fue formada por cinco organizaciones de contadores y
auditores de los Estados Unidos, que se llamé Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway (Comité de Organizaciones Patrocinadoras
de la Comision Treadway), siendo estas organizaciones:

e La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA).

El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA).

El Instituto de Auditores Internos (l1A).

El Instituto de Contadores Gestion (IMA).

Instituto de Ejecutivos Financieros (FEI) (s. p.).

2.6.6.1. Historia sobre el informe COSO

Como indica El Auditor Moderno (2017):

El impulsor de su formacion fueron los acontecimientos de 1985 en Estados
Unidos, que debido a las malas practicas por parte de las empresas
generaron una crisis en el sistema financiero de esa época. La Comision
Treadway realiz6 estudios de qué factores llevaron a las empresas a la
presentacion de informacién financiera fraudulenta, elaborando un informe
con recomendaciones y destinado a todo tipo de organizaciones,
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principalmente alas que son reguladas porla SEC (Securities and Exchange

Commission - Comisiéon de Mercados y Valores de Estados Unidos).

Los aportes que ha realizado la organizacién COSO son:

e Ayudaen laimplementacién del control interno.

e Sirve de ayuda en la optimizacion de recursos y los hace mas rentables.

e Ayudaenlaimplementacion deunaadecuadagestion deriesgos en todos
los niveles de la organizacion.

e Sirve de herramienta en la integracion de sistemas de gestion de riesgos
gue se tengan implementados la organizacion.

e Es de muchautilidad para la comunicacion dentro de la organizacion (s.

p.).

2.6.6.2. Informe COSO

Como indica El Auditor Moderno (2017):

Es conocido portodos como COSO |, en 1992 la Comision Treadway publicd
el primer informe Internal Control - Integrated Framework, destinado para que
las organizaciones evaliuen y mejoren los sistemas de Control Interno,
generando unadefinicibn en comun (s.p.).

2.6.6.3. Definicion del control interno

De acuerdo con El Auditor Moderno (2017):

El control interno antes de 1992 no tenia el mismo significado para todos,
existiendo diversas definiciones que generaba muchas interpretaciones a
nivel personal y entendimiento.

La organizacion COSO publicé el informe COSO |, integrando los diversos
conceptos en unasola definicion: “Es un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado
con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuantoa
la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficienciade las operaciones.

e Fiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de laleyes y normas que sean aplicables.

La estructura del modelo COSO esta conformada por cinco componentes:
Ambiente de Control.

Evaluacién de Riesgos.

Actividades de Control.

Informacion y Comunicacion.

Supervision (s.p.).

Al
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2.6.7. Cosoll

Como lo define Sanchez (2015):

COSO Il 0 COSO ERM es un proceso continuo realizado por el personal de
todos los niveles de la organizacién y no Unicamente, por un departamento
de riesgos o area similar — no es la mera conjuncion de politicas, encuestas
y formularios, sino que involucra gente de los distintos niveles de la
organizacion yesta disefiado para identificareventos potenciales que puedan
afectar a la organizacién, gestionar sus riesgos dentro del riesgo aceptado y
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de objetivos.
Asimismo, el COSO ERM es un facilitador del proceso de la gestion de
riesgos, este permite a los administradores de las empresas operar mas
eficazmente en un ambito pleno de riesgo, aumentando la capacidad para:

e Alinearel nivel de riesgo aceptado con la estrategia.

e Unircrecimiento, riesgo y rendimiento.

e Mejorar las decisiones de respuesta al riesgo.

e Minimizar sorpresas y pérdidas operativas.

Identificar y administrar riesgos a nivel de la entidad.

Racionalizar el uso de recursos (p. 45).

2.6.7.1. Objetivo

Segun Sanchez (2015):

El objetivo principal delinforme COSO es establecer unadefinicion de control
interno que sea comun para todas las empresas y que, basados en la
interpretacidn de este concepto, ayude a la organizacion a evaluar de mejor
manera sus sistemas de control y a tomar decisiones de como mejorar estos
sistemas (p. 59).

2.6.7.2. Misiéon

Como se indicaen COSO (citado en Sdnchez, 2015):

Proporcionar liderazgo intelectual a través del desarrollo de marcos
generales y orientaciones sobre la Gestion del Riesgo, Control Interno y
Disuasion del Fraude, disefiado para mejorar el desempefio organizacionaly
reducir el alcance del fraude en las organizaciones (s. p.).
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2.6.7.3. Componentes de control

Segun Sanchez (2015):

De acuerdo al marco definidoen elinforme COSO ERM, la gestidn de riesgos
corporativos estd conformada por ocho componentes relacionados entre si,
los cuales se describen brevemente a continuacion:

Ambiente interno: Abarca el entorno de una empresa, influye en cémo se
establecen las estrategias y los objetivos y, cdmo se estructuran las
actividades del negocio.

Establecimiento de objetivos: Las empresas deberan establecer los
objetivos a fin de que se puedaidentificar potenciales eventos que afecten
a su consecucion.

Identificacion de eventos: Esté relacionado con la identificacion de los
eventos potenciales que de ocurrir podrian afectar a la organizacion,
también, determina si representan oportunidades o si, podrian afectar
negativamente la capacidad de la entidad para implementar la estrategia
y lograr los objetivos con éxito.

Evaluacion deriesgos: Los riesgos deben ser analizados considerando su
probabilidad e impacto como base para determinar como deben ser
gestionados y se evallan desde una doble perspectiva, inherente y
residual. Para ello se deben considerar realizar autoevaluaciones,
elaborar mapas de riesgo y distribuciones de severidad y probabilidad.
Respuesta al riesgo: Una vez identificados los riesgos y establecido el
nivel de significancia, la direccion selecciona las posibles respuestas -
evitar, aceptar, reducir o compatrtir los riesgos - desarrollando una serie
de acciones para alinearlos con el riesgo aceptado y las tolerancias al
riesgo de la entidad.

Actividades de control: Son las politicas y procedimientos que se
establecen e implantan para ayudar a asegurar que las respuestas a los
riesgos se llevan a cabo eficazmente.

Informacion y comunicacion: La informacion relevante se identifica, capta
y comunicaen formay plazo adecuado para permitir al personal afrontar
sus responsabilidades. Una comunicacion eficaz debe producirse en un
sentido amplio, fluyendo en todas las direcciones dentro de la entidad.
Supervision: Latotalidad de la gestion de riesgos se supervisa, realizando
modificaciones oportunas cuando se necesiten. Esta supervision se lleva
a cabo mediante actividades permanentes de la direccion, evaluaciones
independientes o ambas actuaciones ala vez (pp. 45-46).

2.6.8. Cosollll

Como indica Sanchez (2015):
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Para mayo del 2013, la organizacién COSO publicélatercera version Internal
Control — Integrated Framework (Marco de Control Interno Integrado)
conocido como COSO 2013, en el presente modelo se formo6 por los cinco
componentes, como en el COSO I.

Lo quediferenciael Coso 2013 con Coso 1992 o Coso |, son los 17 principios
gue estan relacionados con componentes y que sirve para el establecimiento
de un sistema de control interno efectivo que debe implementarse en toda la
organizacion (s.p.).

2.6.8.1. Relacion entre componentesy principios

La relacion entre componentesy principios se menciona en Deloitte (2015).

2.6.8.1.1. Ambiente de control

De acuerdo con Deloitte (2015):

1. La organizacion demuestra compromiso por laintegridad y valores éticos.
2. El Consejo de Administracion demuestra una independencia de la
administracion y ejerce una supervision del desarrollo y el rendimiento de los
controlesinternos.

3. La Administracion establece, con la aprobacién del Consejo, las
estructuras, lineas de reporte y las autoridades y responsabilidades
apropiadas en la busqueda de objetivos.

4. La organizacion demuestra un compromiso a atraer, desarrollar y retener
personas competentes en alineacidn con los objetivos.

5. La organizacion retiene individuos comprometidos con sus
responsabilidades de control interno en la busqueda de objetivos (p. 14).

2.6.8.1.2. Evaluacion de riesgos

Segun Deloitte (2015):

6. La organizacion especificaobjetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacion y valoracion de los riesgos relacionados a los objetivos.

7. La organizacién identificalos riesgos sobre el cumplimiento de los objetivos
a través de la entidad y analiza los riesgos para determinar cOmo esos
riesgos deben de administrarse.

8. La organizacion considera la posibilidad de fraude en la evaluacion de
riesgos para el logro de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalia cambios que pueden impactar
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significativamente al sistema de control interno (p. 15).

2.6.8.1.3. Actividad de control

Como indica Deloitte (2015):

10. La organizacion elige y desarrolla actividades de control que contribuyen
a la mitigacion de riesgos para el logro de objetivos a niveles aceptables.
11. La organizacion elige y desarrolla actividades de control generales sobre
la tecnologia para apoyar el cumplimiento de los objetivos.

12. La organizacién despliega actividades de control através de politicas que
establecen lo que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas en
accion (p. 16).

2.6.8.1.4. Informacién y comunicacion

Como indica Deloitte (2015):

13. Laorganizacion obtiene ogeneray usainformacion relevantey de calidad
para apoyar el funcionamiento del control interno.

14. La organizacion comunica informacion internamente, incluyendo
objetivos y responsabilidades sobre el control interno, necesarios para
apoyar funcionamiento del control interno.

15. La organizacidon se comunica con grupos externos con respecto a
situaciones que afectan el funcionamiento del control interno (p. 17).

2.6.8.1.5. Actividades de monitoreo

Segun Deloitte (2015):

16. La organizacion selecciona, desarrolla, y realiza evaluaciones continuas
ylo separadas para comprobar cuando los componentes de control intemo
estan presentesy funcionando.

17. La organizacién evalia y comunica deficiencias de control interno de
manera adecuada a aquellos grupos responsables de tomar la accion
correctiva, incluyendolaAltaDireccidon y el Consejode Administracion,segun
sea apropiado (p. 18).
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2.6.8.2. Beneficios de un sistema de control interno

Como afirma Deloitte (2015):

e Definelas normas de conductay actuacion, funcionando como conductor
del establecimiento del Sistema de Control Interno.

¢ Ayuda a reducir sorpresas aportando confianza en el cumplimiento de los
objetivos, provee feedback del funcionamiento del negocio.

e Establece las formas de actuacion entodos los niveles de la organizacion,
través de la fijacién de objetivos claros y medibles, y de actividades de
control.

e Otorga unaseguridad razonable sobre la adecuada administracién de los
riesgos del negocio.

e Y el establecimiento de mecanismos de monitoreo formales para la
resolucion de desviaciones al funcionamiento del sistema de control
interno (p. 21).

2.6.9. Cobit5

Como indica Magazcitum (2012):

El 10 de abril de 2012 la Information Systems Audit and Control Asociation
(ISACA) public6 COBIT 5, que integra Val IT, Risk IT, BMIS (Business Model
for Information Security) e ITA (IT Assurance Framework), también
desarrollados y publicados por ISACA, ademas de considerar para sus
procesos otros estandares internacionales, mejores practicas y marcos de
referencia como COSO, IS0O-9000, ISO-31000, 1ISO38500, ITIL, TOGAF y la
familia ISO-27000, entre otros.

Esta nueva version de COBIT fue desarrollada para ayudar a organizaciones
de todos los tamafios y de cualquier sector a obtener el valor éptimo de las
tecnologias de informacion, tratando de satisfacer las necesidades de los
interesados internos y externos mediante la creacién de valor para la
empresa a través de Tl (tecnologias de informacion), con un enfoque de
gestion holistica de extremo a extremo, cumpliendo de mejor manera con
leyes, regulaciones, politicas, y basadndose en buenas practicas
internacionales (s. p.).

2.6.9.1. Cinco principios

Segun Magazcitum (2012), Cobit5 esta basado en cinco principios:
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Satisfacer las necesidades de los interesados.
Cubrirla empresa de extremo a extremo.
Aplicar un solo marco integrado.
Habilitar un enfoque holistico.
Separar gobierno de administracion.
PI‘InCIpIO 1 (abarcar las necesidades de los interesados): los indicadores
clave de metas y de proceso, que finalmente traducen las necesidades de los
interesados, internos y externos, se transformaron en una estrategia
empresarial llamada “cascada de metas”, que comienza con las metas de la
empresa, contintia con las metas relacionadas de Tl, que a su vez recaen en
lo que COBIT llama “habilitadores”, y finalmente se alcanzan al desarrollar
las actividades de las metas.

Este esquema de cascada de metas, basado en mapeos y tablas provistas

por COBIT 5, proporciona unaguia orientadora para establecer un vinculo

coherente y consistente que permita traducir las necesidades de todos los
interesados del negocio en objetivos especificos de la empresa, que dan
origen a los objetivos de Tl y a los objetivos facilitadores.

Principio 2 (cubrir la empresa de extremo a extremo): considera todas las

funcionesy procesos dentro de la organizacién. COBIT 5 no se centra solo

en el gobierno de TI, pues ahora considera la informaciony las tecnologias
relacionadas como activos que deben ser tratados como cualquier otro.

Principio 3 (aplicar un solo marco integrado): para cumplir con este principio,

COBIT incorpora los estandares y marcos mas relevantes de la industria:

e COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission), que ha sido reconocido como un marco apropiado y
exhaustivo para el control interno.

e ISO/IEC 9000, estandar para el control de calidad en procesos
empresariales.

e ISO/IEC 31000, estandar de administracién de riesgos, principios y
directrices, la cual tiene como objetivo ayudar a las organizaciones de
todo tipo y tamafio a gestionar los riesgos empresariales con efectividad.

e |S0-38500, estandar para el gobierno corporativo de TI.

e ITIL, mejores practicas para servicios de Tl con un enfoque de procesos
de TI.

e The Open Group Architecture Framework (TOGAF), que proporciona un
enfoque para el disefio, planificacién, implementacion y gobierno de una
arquitectura empresarial de informacion.

e La familialSO-27000, enfocadaen el tema de seguridad informatica con
el establecimiento de un sistema de gestion de seguridad de la
informacién (SGSI) y los controles asociados.

La idea de contar con todo lo anterior es que las empresas utilicen COBIT

como un marco integrador de gobiernoy administracion de TI.

Principio 4 (habilitar un enfoque holistico): en esta nueva version se

introducen los habilitadores, que son factores minimos a cumplir para que el

gobiernoy laadministracion empresarial de Tl funcionen de manera correcta
al ayudar a optimizar lainformacion, lainversién en tecnologia y su uso para

el
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el beneficiodetodos los interesados. Se hablade un enfoque holistico porque
los habilitadores introducidos caen en siete categorias diferentes:

1. Principios, politicas y marcos. Son las pautas a seguir para traducir el
comportamiento deseado en una guia practica para la gestion del dia a dia.
2. Procesos. Describen de forma estructurada y organizada un conjunto de
actividades para lograr ciertos objetivos y producir un conjunto de salidas en
la busqueda de las metas de TI.

3. Estructuras organizacionales. Son las entidades clave de toma de
decisiones en una organizacion.

4. Cultura, ética y comportamiento. Tanto de los individuos como de la
organizacion (cuestion a menudo subestimada como factor de éxito en las
actividades de gobierno y gestién, principalmente en lo correspondiente a
trabajo en equipo, transferencia de conocimiento, valores, etcétera).

5. La informacién. Se refiere a toda la informacién produciday utilizada por
la empresa. Es necesaria para mantener funcionando la organizacion y, en
el plano operativo, la informacidn es el producto clave de la propia empresa,
por lo que habra que implantar controles para su seguridad.

6. Servicios, infraestructura y aplicaciones. Incluyen la infraestructura,
tecnologia y aplicaciones que proporcionan a la empresa servicios y
procesamiento de la informacion.

7. Personas, habilidadesy competencias. Son necesarios para completar con
exito todas las actividades. En este sentido, COBIT incluye una matriz RACI
para todos sus procesos, considerando de manera genérica una base de
perfiles de puestos bastante completa.

Principio 5 (separar gobierno de administracion): COBIT 5 reconoce que
estas dos disciplinas incluyen tipos de actividades y estructuras
organizacionales diferentes, que sirven para diferentes propdésitos. El
gobierno es responsabilidad de la junta directiva, mientras que la
administracién es responsabilidad de la alta administracion, bajo el liderazgo
del CEO. Por eso se agreg6 un dominio particular enfocado a gobierno y se
actualizaron los cuatro que ya tenia para la administracion (s. p.).

2.6.9.2. Dominio evaluar, dirigir y monitorear

De acuerdo con Magazcitum (2012):

El pentagrama de gobierno de TI, que era un pilar en COBIT 4.1, se
transformo en el nuevo dominio “Evaluar, dirigiry monitorear”, que contiene
cinco areas de enfoque del gobierno de TI:

1. Alineacidn estratégica se convirtid en el proceso numero uno de este nuevo
dominio: “definir y mantener el marco de gobierno”, mediante politicas y
practicas de evaluacién y direccion de procesos.

2. Entrega de valor quedd como el proceso dos “Garantizar la entrega de
beneficios”.
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3. Administracién de recursos evoluciond en el proceso cuatro (“Garantizar la
optimizacion de los recursos”).

4. Administracion de riesgos es ahora el proceso tres correspondiente a
“Asegurar la optimizacién de los niveles de riesgos”.

5. Medicién del desempefio, finalmente, corresponde ahora al proceso cinco
“Asegurar la transparencia para los interesados” (s. p.).

2.6.9.3. Modelo de referencia de procesos

Segun Magazcitum (2012):

El nuevomodelo de referenciase basa en cincodominios,con unoenfocado,
como ya lo he mencionado antes, exclusivamente a la gobernabilidad. Los
otros cuatro se enfocan ala administracidn y practicamente son los mismos
de COBIT 4; sin embargo, cambia el numero y contenido de sus procesos
por lo que también cambia el nGmero de los objetivos de control de alto nivel,
los cuales de ser treinta y cuatro ahora se convierten en treinta y siete. Y
como dicen que una imagen dice mas que mil palabras, a continuacion,
muestro el nuevo modelo:

Los cinco dominios del modelo de referencia de procesos son los siguientes:
e Evaluar, dirigir y monitorear.

Alinear, planeary organizar.

Construir, adquirir e implementar.

Entregar, servicio y soporte.

Monitorear, evaluary valorar (s. p.).

2.6.9.4. Modelo de madurez de procesos

Como indica Magazcitum (2012):

Otra novedad muy importante es que ahora el modelo de madurez de los
procesos se basa en el estandar 1ISO-15504, proporcionando un nivel de
evaluacion mas acorde a los procesos de Tl y aumentando el nivel de
exigencia respecto a lo que debe cumplir cada proceso para ascender de
nivel, dado que el estdndar mencionado plantea que se deben cumplir los
nueve atributos definidos para cada proceso como requisito para acreditar
dicho grado de madurez.

Una evaluacion realizada bajo este nuevo modelo no es comparable y no
puede ser mezclada con evaluaciones ejecutadas bajo el modelo de COBIT
4, dado que se distorsionarian los resultados por ser distintas las exigencias.
En general, aplicando el nuevo modelo de COBIT 5 que es mas exigente,
deberian esperarse resultados con un menor nivel de madurez (s. p.).
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A continuacién se presenta el flujograma de la estructura de los niveles de

madurez de Cobit 5 para una mejor comprension.

Figura 2

* Proceso incompleto

* Proceso desarrollado

* Proceso administrado
» 1 Administracion del desempeifio.

¢ 2 Administracién del producto del trabajo.

* Proceso establecido
* 1 Definicion del proceso.
¢ 2 Desarrollo del proceso.

» Proceso predecible.
* 1 Administracion del proceso.
» 2 Control del proceso.

€€ €E€ECL

» Proceso optimizado.
* 1 Proceso de innovacion.
¢ 2 Optimizacién del proceso.

Fuente: Cobit 5.
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Capitulo Ill. Marco metodolégico

3.1. Introduccioén

En el presente capitulo se describe el marco metodoldgico en el que se define
el tipo y disefio de la investigacion, asi como la poblaciony el tipo de instrumento
de recolecciéon de datos para abordar las variables de estudio. Ademas, se
presentan los instrumentos de investigacion utilizados que seran las guias para
recabar datos sobre la situacion de la empresa y, finalmente, se desarrollara el

andlisis y tratamiento de la informacion.

3.2. Método de investigacion

Segun Azuero Azuero (2018):

El proceso investigativo tiene como proposito final generar conocimiento a
través de la resolucion del problema establecido al inicio del estudio. Dicho
problema viene expresado, normalmente, en las preguntasy objetivos de la
investigacion, de modo que el investigador se ve en la necesidad de tomar
unaserie de decisiones para enfocar el problema de investigacion y buscar
soluciones al mismo (Taylor y Bogdan, 1998) [...].

Asi pues, bajo la etiqueta de metodologia de investigacion se hace referencia
a todas las decisiones que el investigador toma para alcanzar sus objetivos,
las cuales se enfocan en aspectos tales como el disefio de la investigacion,
la estrategia a utilizar, la muestra a estudiar, los métodos empleados para
recoger los datos, las técnicas seleccionadas para el analisis de la
informacién y los criterios para incrementar la calidad del trabajo, entre otras

(s. p.).

3.2.1. Método inductivo

Segun Arrieta (s. f.):

Es una forma de razonar partiendo de una serie de observaciones
particulares que permiten la produccion de leyes y conclusiones generales.
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Se utiliza el método inductivo partiendo de casos particulares para llegar a
una proposicion general.

El uso del razonamiento inductivo fue y es de gran importancia en el trabajo
cientifico en general, ya que consiste en larecoleccion de datos sobre casos
especificos y su analisis para crear teorias o hipotesis (s. p.).

3.2.1.1. Caracteristicas del método inductivo

Como indica Arrieta (s. f.):

e Sigue ladirecciéon de abajo hacia arriba, de lo particular a lo general.

e Parte de observaciones empiricas y luego construye teorias sobre lo
observado.

e AUN es utlizado en las ciencias, pero dentro del método hipotético-
deductivo.

e Estalimitado a la observacién de los fendmenos.

e Susconclusiones son probablesy pueden llegar a ser falsas (s. p.).

3.2.1.2. Laobservacién en el método inductivo

De acuerdo con Arrieta (s. f.):

La observacion es uno de los aspectos clave en el método inductivo. La
experiencia de los fen6menos es importante en las areas cientificas donde
se recolectan datos de hechosy fenomenos observados, para llegar a una
hipétesis o teoria general.

Para que el conocimiento cientifico tenga peso, es importante que se hagan
numerosas observaciones sobre un hecho para que, si se dan condiciones
similares, se pueda hacer una generalizacion.

Ademas de la observacion, el método inductivo utiliza la experimentacion
para conseguir los datos necesarios que llevan al planteamiento de una
conclusion general (s. p.).

3.2.1.3. Pasos del método inductivo

Como indica Arrieta (s. f.):

e Se observany registran los hechosy fenémenos.
e Se comparan y analizan los datos recolectados de varias observaciones
y sus posibles relaciones.

95



e Se establecen generalizaciones (o leyes).
e Estas generalizaciones se usan para predecir futuros fenémenos.

3.2.2. Método deductivo

Segun Arrieta (s. f.):

Es una forma de razonar partiendo de una serie de observaciones
particulares que permiten la produccion de leyes y conclusiones generales.
El método deductivo es un tipo de razonamiento usado para aplicar leyes o
teorias a casos singulares.

Es el método utilizado en las ciencias formales, como la légica y la
matematica. Ademas, el razonamiento deductivo es clave en la aplicacion de
leyes a fendmenos particulares que se estudian en la ciencia.

Es una forma jerarquica de razonamiento, ya que se parte de
generalizaciones,que poco a poco se aplican a casos particulares. Esto hace
al método deductivo muy util para producir conocimiento de conocimientos
anteriores. También es practico cuando es imposible o muy dificil observar
las causas de un fendmeno, pero si aquellas consecuencias que produce (s.

p.).

3.2.2.1. Caracteristicas del método deductivo

Segun Arrieta (s. f.):

e Sigue ladireccion de arriba hacia abajo, de lo general a lo particular.

e Esel método utilizado en las ciencias formales.

Se basa en la teoria para predecir fendmenos observables por medio de
hipétesis.

La conclusion esta contenida en las premisas.

Si las premisas son validas y verdaderas, la conclusion también lo es.
Sus conclusiones deben llevar a consecuencias l6gicas y rigurosas.

Por si mismo no produce nuevo conocimiento (s. p.).

En la presente investigacion se utilizara el método inductivo, ya que después
de analizarcada unode los tipos de métodos de estudio se determiné que es el mas
adecuado para la propuesta de trabajo en Coopetransatenas R. L. Esto se debe a

guees necesarioanalizare interpretar los datos recolectados mediante la aplicacion
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de cuestionarios, guias y entrevistas a las personas colaboradoras de la empresa,
con el propoésito de obtener conclusiones generales de los manuales, politicas,

procedimientos y normas en el area administrativo-contable.

3.3. Tipos de investigacion

3.3.1. Experimental

Como menciona Hidalgo (2005):

La investigacion experimental consiste en la manipulacion de una (o mas)
variable experimental no comprobada, en condiciones rigurosamente
controladas, con el fin de describir de qué modo o por qué causa se produce
una situacién o acontecimiento particular. El experimento provocado por el
investigador, le permite introducir determinadas variables de estudio
manipuladas por él, para controlar el aumento o disminucion de esas
variables y su efecto en las conductas observadas (s. p.).

3.3.2. Correlacionada

Como menciona Hidalgo (2005):

El investigador pretende visualizar como se relacionan o vinculan diversos
fendmenos entre si, o si por el contrario no existe relacion entre ellos. Lo
principal de estos estudios es saber cdmo se puede comportar una variable
conociendo el comportamiento de otra variable relacionada (evaltan el grado
de relacién entre dos variables) (s. p.).

3.3.3. Descriptiva

De acuerdo con Hidalgo (2005):

La investigacion descriptiva, segun se menciong, trabaja sobre realidades de
hechoy su caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion
correcta. Esta puede incluir los siguientes tipos de estudios: Encuestas,
Casos, Exploratorios, Tipos de Investigacién Histérica, descriptiva y
experimental Diversas formas de clasificacion Basicay aplicada Documental,
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de campo y mixta Experimental y No experimental Exploratoria, descriptiva 'y
explicativa Transversales y horizontales De campo o laboratorio Segun la
disciplina que se investiga Causales, De Desarrollo, Predictivos, De
Conjuntos, De Correlacion (s. p.).

3.3.4. Cualitativa

Como se indica en Hidalgo (2005):

La investigacion cualitativa es una técnica descriptiva de recopilacion de
datos que se utiliza para descubrir detalles que ayudan a explicar el
comportamiento. Transmite lariquezade los pensamientosy experienciasde
las personas. En resumen, la investigacion cualitativa nos ayuda a
comprender el por qué, como o de qué manera subyacente se da una
determinada accion o comportamiento (s. p.).

3.3.5. Inferencial

Como se indica Hidalgo (2005):

La investigacion inferencial también conocida como la investigacion
estadistica describen los datos y este debe tener un impacto en las vidas de
la gente que le rodea. Por ejemplo, la busqueda de la enfermedad méas
frecuente que afecta a los nifios de una ciudad. El lector de la investigacion
sabra qué hacer para prevenir esta enfermedad, por lo tanto, mas personas
viviran unavida sana (s. p.).

3.3.6. Investigativa

De acuerdo con Hidalgo (2005):

Se conoce que el enfoque de unainvestigacion es un proceso sistematico,
disciplinadoy controlado, que ademas debe estar directamente relacionado
al método de investigacion utilizado.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2010:4) en su obra Metodologia de la
Investigacion, sostienen que todo trabajo de investigacion se sustentaen dos
enfoques principales: el enfoque cuantitativo y el enfoque cualitativo, los
cuales de manera conjunta forman un tercer enfoque: el enfoque mixto (s.

p.)-
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3.3.7. Cuantitativa

Como se indicaen Hidalgo (2005):

La investigacion cualitativa es una técnica descriptiva de recopilacion de
datos que se utiliza para descubrir detalles que ayudan a explicar el
comportamiento. Transmite lariquezade los pensamientosy experiencias de
las personas. En resumen, la investigacién cualitativa nos ayuda a
comprender el por qué, como o de qué manera subyacente se da una
determinada accidén o comportamiento (s. p.).

3.3.8. Calificativa

Segun Hidalgo (2005):

El enfoque cuantitativo es secuencialy probatorio. Cada etapa precede a la
siguiente yno podemos “brincar o eludir’ pasos, el orden es riguroso,aunque,
desde luego podemos redefinir alguna fase. Parte de la idea, que va
acotandose y una vez delimitada, se derivan objetivos y preguntas de
investigacion, se revisa la literatura y se construye un marco 0 una
perspectiva tedrica. De las preguntas se establecen hipotesis y determinan
contexto; se desarrolla un plan para probarlas (disefio), se miden las
variables en un determinado contexto; se analizan las mediciones obtenidas
(con frecuencia utilizando métodos estadisticos), y se establece un aserie de
conclusiones respecto de las hipotesis (s. p.).

El enfoque cualitativo parte del anélisis de datos numéricos, a través de la
estadistica para solucionar preguntas de investigacién o para refutar o verificar una

hipétesis.

3.3.9. Mixto

Como indica Hidalgo (2005):

Antes de definir propiamente a los métodos mixtos, hemos de comentar que
éstos agregan cada afio mas adeptos y su desarrollo durante la primera
década del siglo XXl hasido vertiginoso. Han recibido varias denominaciones
tales como investigacion integrativa (Johnson y Onwuegbuzie, 2004),
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investigacion multimétodos (Hunter y Brewer, 2003; Morse, 2003), métodos
multiples (M. L. Smith, 2006; citado por Johnson, Onwuegbuzie y Turner,
2006), estudios de triangulacién (Sandelowski, 2003), e investigacion mixta
(Tashakkori y Teddlie, 2009; Plano y Creswell, 2008; Bergman, 2008; y
Hernandez Sampieriy Mendoza, 2008).

Algunas de las definiciones mas significativas del enfoque mixto o los
meétodos mixtos serian las siguientes:

1. Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos,
empiricos y criticos de investigacion e implican larecoleccién y el analisis de
datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y discusion
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacién recabada
(metainferencias)y lograr un mayor entendimiento del fendmeno bajo estudio
(Herndndez Sampieriy Mendoza, 2008).

2. Los métodos de investigacion mixta son la integracion sistematica de los
métodos cuantitativoy cualitativoen un solo estudio con el fin de obtener una
“fotografia” mas completa del fendmeno. Estos pueden ser conjuntados de
tal manera que las aproximaciones cuantitativa y cualitativa conserven sus
estructuras y procedimientos originales (“forma pura de los métodos mixtos”).
Alternativamente, estos métodos pueden ser adaptados, alterados o
sintetizados para efectuar la investigacion y lidiar con los costos del estudio
(“forma modificada de los métodos mixtos”) (Chen, 2006; Johnson et al.,
2006).

En las definiciones anteriores queda claro que en los métodos mixtos se
combinan almenosun componente cuantitativoyuno cualitativo en un mismo
estudio o proyecto de investigacion. Johnson et al. (2006) en un “sentido
amplio” visualizan a la investigaciéon mixta como un continuo en donde se
mezclan las enfoques cuantitativo y cualitativo, centrandose mas en uno de
éstos o dandoles el mismo “peso”, donde cabe sefialar que cuando se hable
del método cuantitativo éste se abreviara como CUAN y cuando se trate del
método cualitativo como CUAL) (s. p.).

Esta investigacion se ejecutara bajo el enfoque mixto, debido a que se utiliza

el método cualitativo y cuantitativo.
3.4. Poblacion y muestra

3.4.1. Poblacion

Segun Lugo (s. f.):

La poblacion estadistica, también conocida como universo, es el conjunto o
la totalidad de elementos que se van a estudiar.
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Los elementos de una poblacion lo conforman cada uno de los individuos
asociados, debido a que comparten alguna caracteristica en comun.

La poblacion estadistica puede ser un conjuntode personas, lugares o cosas
reales. Por ejemplo, los adolescentes de un pueblo o los usos posibles del
azucaren recetas de cocina.

Al ser muy complicado realizar un estudio con todos los elementos que
conforman unapoblacidn, sobretodo si es considerada una poblacion infinita,
se toma unamuestra representativa de la misma para realizar los estudios

(s. p.).

3.4.1.1. Poblacién de Coopetransatenas R. L.

Tabla1
Departamentos n.°funcionarios
Administrativo 8
Contabilidad 2
Tesoreria 2
Comercial 0
TOTAL 12

Fuente: Coopetransatenas R. L.

3.4.2. Muestra

De acuerdo con Lugo (s. f.):

La muestra es una parte representativa de una poblacion donde sus
elementos comparten caracteristicas comunes o similares. En el caso de que
la poblacion sea menor a 50 personas, la muestra sera la misma que la
poblacién.

Se utiliza para estudiar a la poblacion de una forma mas factible, debido a
gue se puede contabilizar facilmente. Cuando se va a realizar algun estudio
sobre el comportamiento, propiedades o gustos del total de una poblacién
especifica, se suelen extraer muestras.

Estos estudios que se realizan a las muestras sirven para crear normas o
directrices que permitirdn tomar acciones o simplemente conocer mas a la
poblacion estudiada.

El muestreo es una herramienta de investigacién que, al ser utilizada
adecuadamente, permite obtener conclusiones especificas y evitar
resultados sesgados.

Las principalesventajas de usar las muestras es la reduccion de costos, pues
disminuye los elementos a estudiary se puede realizar en menor tiempo.
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Los factores mas importantes a la hora de hacer un muestreo son la
representatividad, para que los elementos posean cualidades comunes
segun sea el propésito, y la aleatoriedad al momento de seleccionar los
elementos para evitar una muestra viciada (s. p.).

Para el presente estudio no se utilizara una muestra, sino que se usara la

poblacion total.

3.5. Fuente de Informacion

Segun EcuRed (s.f.):

Se denominan fuentes de informacién a diversos tipos de documentos que
contienen datos utiles para satisfacer una demanda de informacion o
conocimiento. Conocer, distinguiry seleccionar las fuentes de informacion
adecuadas para el trabajo que se esta realizando es parte del proceso de
investigacion (s. p.).

3.5.1. Las fuentes primarias

De acuerdo con EcuRed (s. f.) “contienen informacién nueva y original,
resultado de un trabajo intelectual. Se puede considerar los siguientes documentos,
como fuentes primarias: Libros, memorias, cartas, entrevistas, autobiografias y

diarios o revistas” (s. p.).

3.5.2. Las fuentes secundarias

Segun EcuRed (s.f.) “contienen informacion organizada, elaborada, producto
de analisis, extraccion o reorganizacion que refiere a documentos primarios
originales (investigaciones previas sobre el mismo tema en la organizacién)”. En
este caso, la empresa Coopetransatenas R. L. no cuenta con investigaciones

previas al respecto.
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3.5.3. Las fuentes terciarias

De acuerdo EcuRed (s. f.):

Se ubican en el nivel terciario las tipificadas de repertorios de fuentes
primarias y secundariasy cuyo ejemplo mas evidente son las “bibliografias
de bibliografia” o los repertorios de obras de consultay referencia. Son
aquellas fuentes que contienen informacion de las secundarias. Son fuentes
gue no estan muy tratadas aln en su conceptualizaciony naturaleza. Tales
como enciclopediasylibros de texto que son ejemplos de piezas que recogen
fuentes segundariasy primarias (s. p.).

Para la investigacion que se llevara a cabo en la empresa Coopetransatenas

R. L. las fuentes de informacién que utilizaremos seran:

e Fuentes primarias: cuestionarios, entrevistay guias de observacion.

e Fuentes secundarias: investigaciones o0 estudios parecidos o0

relacionados con la teoria.

3.6. Sujetos de investigacion

Segun Eumed.net(s. f.):

Es la definicién de quiénes son las personas objetos de estudio, también se
le conoce como poblacion o universo, segun Barrantes (2005) “la poblacion:
conjunto de elementos que tienen caracteristicas en comuan [...] Pueden ser
finitas o infinitas” (s. p.)

En este caso, la investigacion se enfocard en aplicar cuestionarios y

entrevistas a departamentos de suma importancia en la organizacion como:

e Gerenciageneral.
e Departamento Administrativo.

e Departamento Operacional.
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e Departamento de Carroceria.
Ademas, se emplearan hojas de observacién para comprobar los procesos

gue se llevan a cabo actualmente y determinar si se ejecutan de la mejor manera.
3.7. Variables de estudio
Segun Cuyuch (s. f.):

Las variables en la investigacion, representan un concepto de vital
importancia dentro de un proyecto. Las variables, son los conceptos que
forman enunciados de un tipo particular denominado hip6tesis. Fenémeno a
la que se le va a evaluar su capacidad para influir, incidir o afectar a otras
variables (s. p.).
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3.7.1. Desarrollo de variables

Tabla 2
Objetivos Variable Definicion Definicion Definicion operativa
conceptual Instrumental
Objetivos especificos | Variable 1 Sonlos elementos | Este procesose | e Se verificara la existencia de manuales de
1 Condiciones y métodos de llevard a cabo politicas, procedimientos y normas, por medio de
Diagnosticar las administrativa | trabajo, politicas, | mediante la cuestionarios, entrevistas y guias de informacion.
condiciones sen materia | lineamientos y implementacion | Se corroborara silas politicas, procedimientos y
administrativas en de politicas, | funciones de instrumentos |\, 1mas administrativos responden a la misién y vision de
materia de politicas, procedimiento | definidas comola - la empresa, por medio de cuestionarios, entrevistas y
procedimientos y sy normas de | claramente que | observacion, guias de informacion.
normas que utiliza la la empresa. requiere la entrevistas a

empresa
Coopetransatenas R. L.

empresa para
llevar a cabo las
labores
asighadas.
Consiste en
detectar las
fortalezas y
debilidades de la
empresa que
originen ventajas
o desventajas
competitivas para
identificary
analizar las
amenazas Yy
oportunidades de
nuestro mercado.

gerentes de area
y cuestionarios a
los empleados
de las diferentes
areas contable-
administrativa.

. Se confirmara si estan actualizadas las normas,
politicas y los procedimientos administrativos de
Coopetransatenas R. L.

. Se comprobara si el personal de
Coopetransatenas R. L. ha sido capacitado en politicas,
procedimientos y normas administrativos.

. Se verificara si las politicas, procedimientos y
normas administrativos tienen control interno implicito.
. Se verificara silas politicas, procedimientos y

normas se estan aplicando en la actualidad, en el area
administrativa-contable.

. Se corroborard silos manuales tienen debilidades
con respecto a las politicas, procedimientos y normas.
. Se comprobara si las politicas, procedimientos y

normas administrativos actuales responden a las
necesidades de Coopetransatenas R. L.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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Tabla3

Objetivos especificos
1

Analizar las
justificaciones o
criterios que ha tenido
la empresa para que se
trabaje en las
condiciones actuales.

Variable 2

Criterios
administrativo -
contables bajo
los que trabaja
Coopetransaten
as R. L.

actualmente.

Son las guias
basicas para la
accién de una
organizacion, en
general 0 en una
parte de esta, estan
relacionadas
directamente conla
manera de llevar a
cabo las labores
asignada. Se refiere
alos pasosen las
diferentes areas de

la organizacion.

Este proceso se
llevara mediante
la
implementacién
de instrumentos
como la
observacion,
entrevistas a
gerentes de area
y cuestionarios a
los empleados de
las diferentes
areas contable-
administrativa.

. Se verificara el criterio de seleccion de
personal en relacién con el perfil profesional parala
contratacién de empleados.

. Se comprobara si existen manuales que
ayuden a las personas colaboradoras aformar los
criterios necesarios para el registro de operaciones
administrativo-contables para llevar a cabo sus
funciones diarias.

. Se verificara si existen criterios de control que
tomen como marco de referencia el Cobit, COSO y
NIC en el area administrativo-contable.

. Se analizara silos anteriores criterios descritos
en las definiciones operativas se estan aplicando en
Coopetransatenas R. L.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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Tabla4

Objetivos especificos 1

Evidenciar qué efectos
han generado las
situaciones que imperan
en la empresa, porlas
condiciones
administrativas con las

gue se ha trabajado.

Variable 3

Efectos
generados en
Coopetransaten
as R. L. porlas
condiciones
administrativas.

Sonlas
repercusiones
0]
consecuencias
que se han en
la empresa por
faltade
manuales de
control interno.

Este proceso se
llevara a cabo
mediante la
implementacién
de instrumentos,
como la
observacion,
entrevistas a
gerentes de area
y cuestionarios a
los empleados de
las diferentes
areas contable-
administrativa.

. Se comprobara silas condiciones
administrativas de liquidez financiera actuales se deben
a errores de registro de periodos anteriores.

. Se verificara si existe una politica,
procedimiento o norma de control interno que ayude a
administrar el riesgo de las condiciones de liquidez
financiera actual de Coopetransatenas R. L.

. Se verificara si el sistema de control interno que
utiliza Coopetransatenas R. L. en materia de liquidez
financiera es el adecuado.

. Se cerciorara si el personal esta preparado para
administrar los riesgos financieros que se pueden
presentar eventualmente en la empresa.

. Se examinara silas personas colaboradoras
tienen conocimientos de las politicas, procedimientos o
normas que se utilizan actualmente.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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Tablab

Objetivos especificos 2

Analizar la viabilidad para
implantar manuales de
politicas, procesos y normas
en el area operativa de la
empresa Coopetransatenas
R. L.

Variable 4
Viabilidad
para implantar
manuales de
politicas,
procedimiento
Sy hormas en
el area
operativa de
la empresa.

Se refiere al
eventual éxito o
fracaso que
tendra un
sistema de
control interno en
relaciéon con el
area operativa de
la empresa. Esto
relacionado con
la aceptaciony
disponibilidad del
personal.

Este proceso se
llevara cabo
mediante la
implementacién
de
instrumentos,
como la
observacion,
entrevistas a
gerentes de
area y
cuestionarios a
los empleados
de las
diferentes areas
contable-
administrativa.

. Se evaluard sila implementacion de nuevos
manuales de politicas, procedimientos y normas para el
area administrativa es viable.

. Se medira la resistencia al cambio por parte de
las personas colaboradoras de la empresa.

. Se verificara la disponibilidad de los empleados
y gerencia para la capacitacion.

. Se establecera los conocimientos que tienen las
personas colaboradoras sobre los manuales de
procedimientos, politicas y normas del area
administrativa.

. Se medira la aceptacion de los nuevos sistemas
de control por parte de la Gerencia y Consejo
Administrativo.

. Se analizara la aceptacion de los manuales de
normas, politicas y procedimientos en el registro
contable por parte de los empleados.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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Tabla 6

Objetivo especifico
2

Disefiar un manual de
politicas,
procedimientos y
normas para la
empresa
Coopetransatenas R.
L.

Variable 5
Disefio de un
manual de
politicas,
procedimiento
Sy normas.

Es aquel proceso
en el que se
elabora los
lineamientos de
trabajo de la
empresa,
constituidos en
politicas para
generar los
procedimientos,
reglamentos y
funciones
especificas para
el personal.

Llevar a
cabo la
recoleccion
dela
informacion
mediante
entrevista a
gerentes de
area y
observacion
es.

. Se verificaran las actividades de control interno que se
llevan a cabo dentro del area administrativa-contable y si estas
son las adecuadas para el funcionamiento de la cooperativa.

. Se verificard que tipo de actividades se llevan a cabo
actualmente en el departamento administrativo-contable.

. Se establecera cuales son los objetivos de las politicas,
procedimientos y normas que llevan a cabo la empresa.

. Se determinaran los procesos y procedimientos de las
areas: administrativa, contable y tesoreria.

. Se determinaran los puntos mas relevantes para la

empresa en la creacion y disefio de los manuales de politicas,
procedimientos y normas.

. Se estableceran los principios contables y administrativos
necesarios para la correcta aplicacion de los manuales.
3 Se definirdn las politicas y normas para las actividades

gue desarrolla la empresa.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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Tabla7

Objetivo especifico 2
Proponer un programa de
capacitacion a los empleados
conrespecto a las nuevas
politicas, procesos y normas
para la empresa
Coopetransatenas R. L.

Variable 6
Proposicién
de un
programa de
capacitacion a
los empleados
conrespecto
los nuevos
sistemas de
control para la
empresa.

Se refiere a las
actividades
desarrolladas
como el proceso
de inducciony
asesoramiento
porla empresa
gue busca
mejorar la
actitud,
conocimientos
habilidades o
conductas de su

personal.

La medicionde
esta variable se
realizara
mediante
cuestionarios a
los empleados de
las diferentes
areas contable-
administrativa.

) Se verificard la capacidad de adaptacién de
las personas colaboradoras a nuevos cambios.
o Se verificara la apertura de las personas

colaboradoras para aprender y deseo de mejorar
continua.

o Se determinara la formade aprendizaje del
personal para tener una distribucién adecuada de la
informacion.

) Se establecera cudl es la técnica mas
adecuada para desarrollar la capacitacion para el
personal.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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Tabla8

Objetivo
especifico 2
Elaborar un plan de
capacitacion para
las personas
funcionarias de la
empresa con
respecto a la NIC
16 propiedad
Planta y Equipo.

Variable 7

1. Elaboracién
de un plan de
capacitacion
para las
personas
funcionarias de
la empresa.

2. NIC 16
propiedad
Planta y
Equipo.

1. Esla creacion de una
estrategia de accidn a corto
plazo para el desarrollo
sistematico y organizado
mediante el cual el personal
obtiene conocimientos,
aptitudes y habilidades en
funcién de los objetivos
empresariales.

2. El objetivo de esta norma es
establecer el tratamiento
contable de las propiedades,
planta y equipo, de forma que
los usuarios de los estados
financieros puedan conocer la
informacién acerca de la
inversion que la entidad tiene
en sus propiedades, plantay
equipo, asi como los cambios
gue se haya producido en esta
inversion.

La obtencion
dela
informacion se
llevara a cabo
mediante
cuestionarios a
los empleados
del area
contabley
conversatorio
conlos
gerentes de
area.

. Se verificara sila cooperativa cuenta con el
capital para la capacitacion del personal.

. Se determinara el plan y procesos en que
se llevara la capacitacion.

. Se determinara los conocimientos que
tengan los empleados sobre la NCI 16.

. Se verificara la aplicacién de la NIC 16 por

parte de las personas colaboradoras en el
desarrollo del proceso contable.

. Se establecera el objetivo de laNIC 16
Propiedad, Planta y Equipo.

. Se definird el alcance de la NIC 16
Propiedad, Planta y Equipo.

. Se establecera el reconocimiento de los
elementos de la NIC 16 Propiedad, Planta 'y
Equipo.

. Se establecera el tratamiento contable
para las cuentas definidas enla NIC 16.

Fuente: Coopetransatenas R. L.

111



Capitulo IV. Anélisis de datos y hallazgos

4.1. Introduccion

En este capitulo se analiza la informacion recolectada por medio de los

diferentes instrumentos (cuestionarios, entrevistas y guia de informacion) con el

propdsito de tener clara la problematica que se presenta en la cooperativa y

después dar unasolucion.

4.2. Entrevista realizada a gerencia

Tabla9

Pregunta

Respuesta

Interpretacion

1- ¢Existen manuales de
normas, politicas y
procedimientos que ayuden a
las personas colaboradoras a
llevar a cabo sus funciones?

No hay, apenas se esta
buscando la formade
confeccionarlos. Hay unos
manuales, pero estan
desactualizados en relacidn
con la fechay las funciones
actuales.

En la empresa no se cuenta
con manuales gque ayuden a
las personas colaboradoras a
llevar a cabo sus funciones,
porlo que las hacen con sus
conocimientos basicos y
cotidianidad.

2- ¢ Cuales sonlos objetivos u
objetivo que deben ayudar a
cumplir los manuales de
politicas, procedimientos y
normas en la empresa?

El objetivo es para que cada
uno sepa que tiene que hacer
las funciones y queden

claras.

Se considera que la empresa
busca elaborar un manual en
el que queden claras las
funciones de cada una de las
personas colaboradoras y
haya un mayor orden en las
operaciones.

3- ¢Cudles serian los puntos
mas relevantes para la empresa
en el momento de la creaciony
disefio de los manuales de
politicas, procedimientos y
normas?

Primero definirel
organigrama administrativo
definitivo ante el consejo
administrativo.

Se considera que lo mas
importante es llevar a cabo el
organigrama para definir los
puestos y las funciones de
cada una de las personas
colaboradoras en las
diferentes &reas de la
empresa.

4- ;Cuales normas y principios
de contables se tomardn como
marco de referencia para la
creaciéon de los procesos?

Los Principios de
Contabilidad Generalmente
Aceptados y laNIC 16
Propiedad, Planta y Equipo.

La empresa busca adaptar
sus funciones con normas
gue estén en vigory estar
actualizados con
herramientas que se utilizan
en la actualidad.
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5- ¢, Cudles tipos de politicas y
normas se deben implantar en
la empresa?

Normas seguridad, normas
de convivencia, vestimenta,
salud ocupacional, jerarquia,
protocolo, trabajo,
contratacién, archivos.
Politicas financieras, Politicas
operativas, Politicas
personales.

Se plantea llevar a cabo el
manual con el propésito de
mejorar el control interno, asfi
como lacultura y el clima
organizacional.

6- ¢ Cudles tipos de manuales
son necesarios en
Coopetransatenas R. L.?

Manuales organizativos,
manuales de politicas,
manuales de procedimientos
y hormas, manuales de
empleados, manuales de
puestos especializados. Hay
descripciones de puestos y
funciones que esta como
medio claro.

Al no contar con algunos
manuales o tener algunos
obsoletos, se considera
importante crear todo tipo de
manuales para todas las
areas de la empresa.

7- ¢,Cémo gerente cuenta con
los conocimientos, manejo y
aplicacionde la NIC 16
Propiedad, Planta y Equipo
para apoyar en el desarrollo de
las actividades contables
realizadas en
Coopetransatenas?

Sitengo los conocimientos
necesarios para apoyaren
relacién con la NIC 16
Propiedad, Planta y Equipo.

La gerente es una persona
capacitada en NIC 16, porlo
tanto, puede dar soporte alos
demés colaboradores de la
empresa. Asimismo, las
personas colaboradoras del
Area de Contabilidad estan
capacitadas en NIC 16.

8- ¢ Es necesario implantar
otras actividades de control
para reforzar las anteriores;
especifique cuales?

El control de barras que el
analista lleve el conteo de los
pasajeros y que en dinero
que entrega cada chofer para
verificar faltantes y es el
control mas importante, ya
que es el activo principal de
la empresa.

Ademas del supervisorde
ruta que verifica
principalmente la
funcionalidad de las barras.

Ademas, se maneja control
interno en lo que es taller es
en cuanto a lo que es
mantenimiento preventivo y
correctivo de cada unidad y
manejan mediante boletas de
averias y ellos toman
decision de sobre qué hacer.

En la actualidad, se hacen
actividades de control interno
dentro de Coopetransatenas
R. L., pero no estan por
escrito ni aprobadas por el
consejo administrativo. Estas
actividades no sonde
conocimiento de todos, sino
solamente de la persona
encargada del &rea, porlo
que deberia de ponerse por
escrito para que todos lo
conozcan y sirva para futuros
colaboradores de la empresa.

9- ¢ Es necesario implantar
actividades de control interno
gue tomen como marco de
referencia el Cobit o COSO en
el area administrativo-contable?

Desconozco qué es Cobity
COSO.

Se considera que la gerente
deberia actualizarse en
temas de control interno, ya
gue son herramientas que
ayudan a mejorar las
funciones que se hacen en la
cooperativa.
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10- ¢ Estaria en disposicion
Coopetransatenas R. L. de
proporcionarles a sus
colaboradores una
capacitacion?

Si claro

Es importante que después
de haber realizado los
manuales y que estos sean
aprobados por el consejo,
darle la capacitacién a las
personas colaboradoras para
gque estas los empiecen a
aplicar en las actividades
diarias de la empresay se
mejoren las condiciones
actuales.

11- ¢ Se encuentra en
condiciones econémicas
adecuadas la empresa para
brindar la capacitacidon en
materia de la implementacién
de manuales de politicas,
procesos y normas, ademas en
materia de la NIC 16
Propiedad, Planta y Equipo
para un correcto
funcionamiento de
operaciones?

Si, mas bien el personal de
contabilidad ya ha asistido a
tres capacitaciones sobre la
NIC 16 Propiedad, Plantay

Equipo.

Se esta empezando a enviar
a las personas colaboradoras
a capacitarse en las
diferentes areas para mejorar
los procesos de la empresa,
también es necesario
capacitarlos en control
interno.

Fuente: Coopetransatenas R. L.

4.3. Entrevista realizada a jefaturas

4.3.1. Departamento: contabilidad-contadora

Tabla 10

Pregunta

Respuesta

Interpretacién

1- ;Cudl es el objetivo del
departamento?

Registrar todas las
operaciones de la
cooperativa en forma
correcta, de acuerdo con
normas y procedimientos
exigidos porlaley.

El Departamento de
Contabilidad mantiene todas
sus funciones al dia con el
propésito de que la empresa
no presente contratiempos o
problemas.

2- ¢Cudl es el alcance de cada
procedimiento?

Analizar las variables que
va teniendo la cooperativa

en los estados financieros.

El departamento se encarga
del andlisis de los
movimiento financiero-
contables de la cooperativa
esto ayuda a tomar
decisiones oportunas en el
momento en que se
necesite.

3- ¢Existe alguna referencia, o

bien algin documento (resolucion,

instruccion o norma) de otra

NIC’s

Se considera que para
complementar las NIC's se

deben aplicar las NIIF’'s para
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institucién que regule estos
procedimientos que se llevan a

cabo en la cooperativa?

tener un panorama mas
amplio de lo que es la
contabilidad actual.

4- ;Cuales sonlos procesosy
procedimientos de las siguientes
areas?

Llevar a cabo asientos y
registros.

Confeccién de Estados
Financieros.

Conciliaciones.

Manejo de pdlizas.
Presentacion de los estados

a los directores y diferentes
entes.

Cotizaciéon de servicios
especiales.

Registro de activos.
Plaqueo de activos.
Inventarios.

Cuentas por pagar: Registro
de facturas, revision de
cheques, revision de
estados de cuenta,
conciliacién con
proveedores, etc.

Atencion a proveedores.
Planilla.
Facturacion electrénica.

Como son los
procedimientos mas
importantes para la tomade
decisiones, se hacen con el
mayor cuidado posible.
Asimismo, se cumple con
normas contables para un
mejor manejo Y registro.

5- ¢ Cuales son las politicas que
se aplican actualmente en el

departamento?

Fechas establecidas para la
presentacion de los Estados
Financieros.

Cuentas porcobrar sonde
contado (solo se presenta
crédito a servicios
especiales, en algunas
ocasiones).

Los servicios especiales
solo se hacen los fines de
semana.

Para llevar a cabo los
servicios especiales se
cobraun 50 % de adelanto
y se debe cancelar el
servicio, el dia antes o el
mismo dia en caso de
clientes nuevos. En caso de
gue sean clientes
frecuentes pueden cancelar
la totalidad del servicio el
dia del evento.

Se mantienen repuestos

determinados en inventario,
ya sea porque se tienen

Las politicas con las que
cuenta el Departamento
Contable sonde
conocimiento de las
personas colaboradoras de
esa area, ya que no se
cuenta conun manual de
politicas por escrito.
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que traer del extranjero o
porque se sabe que fallan
constantemente.

6- ¢ Existen manuales de normas,
politicas y procedimientos fisicos y
aprobados porel consejo?

No, lo saben porqué lo
hacen diariamente, pero no
se encuentra un manual por
escrito.

La cooperativa desde su
creacion no ha contado con
manuales de ningun tipo
para llevar a cabo sus
funciones, porlo que es

importante que se
confeccionen.

Fuente: Coopetransatenas R. L.

4.3.2. Departamento: administracién-recepcién

Tabla 11

Pregunta

Respuesta

Interpretacion

1- ¢Cuél es el objetivo del
departamento?

Atender a los asociados de la
cooperativay los usuarios del
servicio de transportes.

Se pretende dar un
buen servicio al usuario.

2- ¢Cudl es el alcance de cada
procedimiento?

Informar al usuario y darles un
servicio de calidad. Ademas,
dar soporte alas demas éareas
de la cooperativa.

La cooperativa busca

gue los usuarios tengan
informacién inmediata y
actualizada diariamente.

3- ¢Existe alguna referencia, o
bien algin documento (resolucién,
instruccion o norma) de otra
institucién que regule estos
procedimientos que se lleva a
cabo en la cooperativa?

No

Como es una funcién
netamente
administrativa de la
cooperativa no aplica
ninguna norma o
manual.

4- ¢ Cuales sonlos procesosy
procedimientos de las siguientes
areas?

Atencion al cliente

Ordenes de compra

Objetos extraviados

Compra de suministros y
entrega de suministros

Cotizar los servicios especiales
Administracion de la pagina de
Facebook

Administracién del chat de
WhatsApp

Se pretende atender al
usuario en sus dudas y
dar un servicio de
calidad, ademas de
mantener informados a
los clientes en lo que
son cambio de horarios,
precios, etc.

5- ¢ Cudles son las politicas que se
aplican actualmente en
departamento?

No tiene conocimiento en
politicas.

Al no existir politicas
dentro de la
cooperativa, no se
puede dar una mejor
atencion a los usuarios.

6- ¢ Existen manuales de normas,
politicas y procedimientos fisicos y

No

La cooperativadesde su
creacién no ha contado
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aprobados porel consejo?

con manuales de ningun
tipo para llevar a cabo
sus funciones, porlo
gue es importante que
se confeccionen.

Fuente: Coopetransatenas R. L.

4.3.3. Departamento: administracién-contraloria de servicios

Tabla 12

Pregunta

Respuesta

Interpretaciéon

1- ¢Cuédl es el objetivo del
departamento?

Desarrollar el proceso de
guejas, criticas o
sugerencias.

Lo que busca la cooperativa con
esta area es mejorar el servicio
gue se lleva a cabo y tener
clientes satisfechos.

2- ¢ Cuadl es el alcance de
cada procedimiento?

Busca que se dé solucion a
las quejas, criticas o
sugerencias.

Se trata de dar el mejor servicio,
porlo que se busca ofrecer
soluciones prontas a los
problemas que se pueden

ocasionar.

3- ¢ Existe alguna referencia,
o bien algin documento
(resolucion, instruccién o
norma) de otrainstitucién que
regule estos procedimientos
gue se lleva a cabo en la

cooperativa?

No

Debido aque son normas de
control interno, no se pueden
comparar con procesos gue se
lleven en otra institucion o
empresa.

4- ¢ Cuales sonlos procesos
y procedimientos de las
siguientes areas?

Atender las quejas, criticas
0 sugerencias de los
usuarios.

Estar al pendiente de
atrasos en los buses y
avisar al superior.

Dar seguimiento a los
buses en ruta.

Con estos procesos se busca
gue los usuarios de los buses
estén satisfechos con el servicio
brindado.

5- ¢ Cudles sonlas politicas
gue se aplican actualmente
en el departamento?

No tiene conocimiento en
politicas.

No se cuenta con politicas que
ayuden a llevar a cabo los
procesos, porlo que se cumplen
conforme surjan y segun el nivel
de importancia que tengan.

6- ¢ Existen manuales de
normas, politicasy
procedimientos fisicos y
aprobados porel consejo?

No

La cooperativa desde su creacion
no ha contado con manuales de
ningun tipo parallevar a cabo sus
funciones, porlo que es
importante que se confeccionen.

Fuente: Coopetransatenas R. L.
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La informacién recolectada mediante las entrevistas a cada encargado de
departamento cumple con el fin de ser informativa para medir la uniformidad de los
conocimientos acerca de las herramientas de apoyo que usa cada uno, de forma
empirica 0 suministrada por la cooperativa. Ademas, es un apoyo para la
informacién de los procesos operativos, de manera general y simple para la
comprension de todos los colaboradores, lo querefleja lainterpretacion de los datos

en la confeccion de los procesos del manual.

4.4. Resultados de la encuesta a los colaboradores del area administrativa y

jefes de operaciones

Figura 3

1- ¢ Cudl es su nivel académico?

5
4
3
2
: N— N—
0
Bachiller en Diplomado o Bachillerato Licenciatura otro/noveno
educacion media Técnico medio universitario

H nivel academico

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En la Figura 3 se puede observar que 4 de 9 encuestados tienen un nivel
académico minimo de Bachiller en educacién mediay 1 de 9 encuestados tiene un
nivel académico superior en bachillerato universitario. En la estructura
organizacional se cuenta con cuatro jefaturas de las cuales solo una persona

cumple con el nivel académico superior deseado para desarrollarse en el puesto.
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La empresa no cuenta con un criterio de seleccion de personal en cuanto a nivel

académico y puesto, lo cual podria tener repercusiones en conocimiento sobre las

tareas y funciones allevara cabo en la empresa.

2- ¢ Cuél es su perfil profesional o el nombre completo de la titulacion con la

cual opta por un puesto en Coopetransatenas R. L.?

Tabla 13

Bachiller en Contaduria Publica

Tesoreria

Técnico en contabilidad

Jefe de Contabilidad

Técnico en contabilidad

Asistente contable

Técnico en computacion

Andlisis de Barras

Técnico en secretariado

Asistente administrativa

Técnico en mecanica automotriz

Jefe de Taller y Choferes

Bachiller en educacion media

Contraloria de Servicios

Bachiller en educaciéon media

Encomiendas

Noveno

Jefe de Carroceria y Lavado

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Tabla 13 muestra unarelacion entre el nivel académico y los puestos, las

jefaturas tienen un nivel académico de técnicos, lo que limita la maniobra de la

administracion en temas de mayor auge en actualizacion y mejores practicas

administrativas y contables para una gestion adecuada de la cooperativa.
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Figura 4

3- ¢ Cuénto tiempo tiene usted de estar laborando para la
cooperativa?

mas de 10 afios

5a10afios [N
1asafos [—

menos de 1 afio

B Aflos de laborar

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

Los datos de la Figura4 indican que 5 de 9 encuestadostienenentre 1 a 5
afios de antigiiedad, ademas, 3 de los 9 encuestados se encuentran entre los 5 a
10 afios y mas de 10 afios de antigliedad. Por lo tanto, hay 3 personas con

conocimientos sobre las funciones y procesos que se llevan a cabo en la

cooperativa, con un promedio de tiempo de 8 afios.

Figura 5

4 - ;Sabe qué es unanorma?

= Si
* No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
La Figura 5 muestra que solo 4 de 9 personas encuestadas saben qué es

unanorma, mientras que el restante 5 de 9 desconoce el término, debido a su nivel
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académico y la falta de actualizaciones en esta materia, lo cual es una desventaja

para el manejo correcto de las actividades administrativas de la empresa.

Figura 6

5- ¢Sabe qué es una politica?

uSj

E No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 6 muestra que solo 3 de 9 personas encuestadas saben qué es
unapolitica, mientrasque 6 de 9 nosaben. Esto refleja el bajo nivel de conocimiento,

pero principalmente ala falta de actualizaciones en este tema por parte del personal.

Figura 7

6 -¢,Sabe qué es un procedimiento?

= Sj = No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 7 muestra que el 100 % de las personas encuestadas sabe qué es
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un procedimiento para el desarrollo de las funciones en una empresa, esto es una

gran ventaja para el desarrollo del proyecto.

Figura 8

7- ¢Utiliza en Coopetransatenas R.L. manuales de normas,
procedimientosy politicas pararealizar sus funciones
laborales?

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 8 muestra que 3 de 9 de las personas encuestadas si utiliza
manuales de procedimientos (aclaramos que cuando ellos hablan de usarmanuales
se refieren a los manuales de uso basico o generales del sistema de contabilidad
adquirido por la administracién) para llevar a cabo sus funciones laboralesy que lo
6 restante, no utiliza manuales de normas, procedimientos y politicas para llevar a
cabo sus funciones. Esto nos permite determinar que Coopetransatenas R. L. no
utilizan manuales de politicas, procedimientos y normas correspondientes a las
funciones que deben desarrollar cada uno de sus colaboradores y, por ende,
carecen de pautas en la funcién correcta de sus labores, por lo que este manual

podria cubrir este conflicto.
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Figura 9

8- ¢ Cudles manuales considera que sean Utiles, para el correcto
funcionamiento de una empresa?

Todos los anteriores I
Manuales para puestos especializados L

Manuales de empleados /

Manuales de procedimientos y normas .

Manueles de politicas /

Manuales organizativos A
0 05 1 15 2 25 3 35 4 45 5

H manuales

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En esta Figura 9 se puede apreciar con mayor claridad cuantas personas
consideran cuales son los manuales que sean mas necesarios en tener para el
funcionamiento de una empresa, se puede ver que 5 personas consideran Gtiles
todos los anteriores manuales (puestos especializados, empleados, procedimientos
y hormas, politicas, organizativos) y en segundo plano 3 personas consideran Utiles
para el correcto funcionamiento los manuales de procedimientos, denotando todos
los manuales son utilesy que el primero mas util es el manual de procedimientos y

normas.
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Figura 10

9- ¢ Recibié unainduccién en materiade manuales de normas,
politicas y procedimientos para desarrollar labores en
Coopetransatenas R.L.?

44% = Si
56% No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 10, muestra que 4 de 9 encuestadas si recibieron una induccién en
materia de manuales de normas, politicas y procedimientos para desarrollar las
funciones de esto es importante mencionar que las personas colaboradoras que
recibieron lainducciéntienen masde 5 afiosde antigliedad, tomando en cuentaque
el tipo de induccion que recibieron fue mas para determinar las funciones a
desarrollar en el puesto, mientras tanto quelos 5 restantes no recibieron ningun tipo
de induccion para el desarrollo de sus funciones y menos en manuales de politicas,
procedimientos y normas, ya que la organizacion y el proceso de capacitacion
fueron deficientes, por lo que diversos colaboradores quedaron excluidos del

programa.
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Figura 11

10- ¢Cree usted que son necesarios los manuales de politicas,
procedimientosy normas para el correcto desarrollo de la
actividades diarias de la empresa?

ESj ENo

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figurall indicaque el 100 % de las personas cree que los manuales de
politicas, procedimientosy normas son necesarios para el desarrollo correcto de las
actividades diarias de la empresa, debido a que estos tienen como funcién principal

establecer las pautas necesarias para unaactividad y definir qué acciones realiza

cada quien.

Figura 12

11- ¢ Hay politicas de cumplimiento organizativo para brindar un
servicio de transporte de excelencia para los usuarios y
asociados, con puntualidad, prontitud, misticay cordialidad?

ESj ®No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

El Figura 12 indicaque 3 de 9 encuestados afirman que no hay politicas de
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cumplimiento organizativo para brindar un servicio de transporte de excelencia para
los usuarios y asociados, con puntualidad, prontitud, mistica y cordialidad, mientras
gue los 6 restantes dicen que hay politicas de cumplimiento organizativo
relacionadas con brindar un servicio de transporte de excelencia a los asociados y
usuarios. Estos resultados ayudan a entender el negocio y la existencia de politicas
de cumplimiento organizativo, la cuales forman parte de las medidas de control que

ayudan a minimizar los riegos de procesos en el negocio.

Figura 13

12- ¢ Existen normas de conducta ética y moral para el
desarrollo de las funciones administrativas en la cooperativa?

N\

44%

ESj = No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 13 evidencia que solo 4 de las personas encuestadas afirman que
existen normas de conducta ética y moral para el desarrollo de las funciones
administrativas en la cooperativa, mientras que los 5 restantes indican que no
existen normas de conducta ética y moral. Esto permite determinar que no existen
normas de este tipo en formato escrito que sean de uso uniforme por parte de todas

las personas colaboradoras.
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Figura 14

13- Los valores de Coopetransatenas R.L. son importantes para
realizar las funciones diarias. ¢ Consideraque los valores se
deben encontrar implicitos dentro de los manuales de
administrativos-contable?

11%

89%

E S| ENo

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 14 indica que el 8 de las personas encuestadas consideran que es
importante que los valores empresariales se encuentren implicitos entre los
manuales administrativos-contables, mientras que solo 1 considera que no es
importante. Se puede determinar que las personas colaboradoras de

Coopetransatenas R. L. consideran importante que los valores se encuentren

implicitos en los manuales.
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Figura 15

14- ¢ Existen manuales organizativos en los que se encuentren
fijados los objetivos empresariales, estructura jerarquicay
descripcion de los puestos de la cooperativay que puedan

revisar los colaboradores?

No
67%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

EnlaFigural5 se observa que 3 personas afirman la existenciade manuales
organizativos en los que se encuentran fijados los objetivos empresariales,
estructura jerarquica y descripcién de los puestos de la cooperativa y que las
personas colaboradoras pueden revisar, mientras que 6 niegan la existencia de

estos.

Figura 16

15- ¢ Existen politicas de calidad para el servicio de autobuses
gue brindala cooperativa?

ESj ¥ No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
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La Figura 16 indica que solo 4 de las personas encuestadas afirman la
existencia de politicas de calidad para el servicio de autobuses brinda la
cooperativa, mientras que las otras 5 niegan la existencia de estas. Se puede

afirmar que no hay politicas en calidad en el servicio de transporte.
Figura 17

16- ¢ Se cuenta con politicas de recaudacién de ingresos que
controlen las entradas de dineros que se obtienen diariamente
por carreray chofer?

= Si
No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 17 evidenciaque 8 de las personas encuestadas afirman que la
cooperativa cuenta con politicas de recaudacion de ingresos que controlan las
entradas de dineros que se obtiene diariamente por carrera y chofer, mientras que
solo 1 dice que no se cuenta con esto. Esta una gran ventaja, ya que la cooperativa

cuenta con politicas de recaudacion de ingresos de su actividad principal.
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Figura 18

17- ¢ Considera que los manuales de politicas, procedimientosy
normas que utiliza la cooperativa deben estar actualizados
conformealas funciones de la empresa?

= Si
No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 18 indica que el 100 % de las personas encuestadas considera
necesario que los manuales de politicas, procedimientos y normas que utiliza la

cooperativa se actualicen conforme a las funciones de la empresa.

Figura 19

18- ¢ Conoce las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)?

= Si = No

56%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 19 muestra que 5 de las personas encuestadas no conocen las

Normas Internacionales de Contabilidad y los otros 4 conocen las NIC. Este evento
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se presenta debido al bajo nivelacadémico, ademas de que el personal encuestado

es principalmente del Area Administrativa, aunque esto no los exime de conocer

sobre las NIC’s.

Figura 20

19- ¢Las NIC s se implementan en Coopetransatenas R.L.?

= Si

56% No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 20, nos muestra que 4 de las personas encuestadas desconocen
sobre la implementacion de las NIC en Coopetransatenas R. L., mientras que 5 de
las personas encuestadas tienen conocimiento de que las NIC’s se implantan en la

cooperativa. Por lo tanto, se puede demostrar que la mayoria del personal no posee

conocimiento de las NIC'’s.
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Figura 21

20- ¢Conoce laimportancia que tiene la NIC 16 en el registro
contable?

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 21 evidencia que 4 de las personas encuestadas conocen la
importancia que tiene la NIC 16 para el registro contable, mientras que 5 no la

conocen.

Figura 22

21- ¢Aceptaria trabajar bajo la guia de los manuales de politicas,
procedimientos, normas, organizativos, empleados, conductay
puestos especializados paralarealizacion de sus funciones
diarias?

= Si " No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
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La Figura22 muestra que el 100 % de las personas encuestadas aceptaria
trabajar bajo la guia de manuales de politicas, procedimientos, organizativos,

empleados, conductay puestos especializados para sus funciones diarias.

Figura 23

22- ¢ Estaria dispuesto (a) a capacitarse en materiade manuales
de politicas, procedimientos y normas para las funciones
administrativo-contable de la empresa?

= Si
No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura23 muestra que 8 de las personas encuestadas estarian dispuestas
a capacitarse en materia de manuales de politicas, procedimientos y normas para

las funciones administrativo-contables de la cooperativa, mientras que solo 1 no

muestra disponibilidad para esto.
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Figura 24

23- ¢ Cuenta Coopetransatenas R.L. un departamento de control
interno?

= Si
= No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En la Figura 24 evidencia que 2 de las personas entrevistadas afirman que
Coopetransatenas R. L. cuenta con un Departamento de Control Interno, mientras
gue los otros 7 encuestados niegan esto. Es posible determinar que la cooperativa

no cuenta con un departamento de este tipo definido para el area administrativo-

contable.

Figura 25

24- ¢ Algunos de los procesos que usted llevaa caboen la
cooperativarequieren de aprobacidn de su superior de
departamento?

89%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 25 revela que 8 de las personas encuestadas afirman que algunos
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de los procesos que llevan a cabo en la cooperativa requieren de aprobacién de su
superior de departamento, mientras que solo 1 niega esto.
Figura 26

25- ¢Enrelacion con las tareas que usted desarrollaenla
cooperativasonrevisadas por su superior de departamento?

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En la Figura 26 es posible observar que el 100 % afirma que las tareas que
desarrollan en la cooperativa son revisadas por su superior de departamento, por
ejemplo, la jefa de Contabilidad, jefe de Taller, jefe de Tesoreria, etc. y todos

dependen de la supervision de la Gerencia General.
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Figura 27

26- ¢ Realizan copias de seguridad de lainformacion procesada en
dispositivos externosalos de uso habitual, de formadiaria,
semanal o mensualmente?

= Si
= No

= No lo se

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

Los resultados de la Figura 27 indican que 6 de las personas encuestadas
hacen copias de seguridad de la informacién procesada en dispositivos externos a
los de uso habitual de forma diaria, semanal o mensualmente, mientras que solo 3

desconoce esta actividad. Por lo tanto, en la cooperativa hay buenas practicas de

control interno.

Figura 28

27- ¢ Existe un formulario, boleta o proceso de solicitud formal para
la compra de suministro de oficina?

=Si =No = Nolose

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

136



La Figura 28 indicaque 6 de las personas encuestadas afirman que hay un
proceso formal mediante formulario o boleta para la compra de suministros de

oficina, mientras que los 3 restantes desconocen este proceso.

Figura 29

28- ¢ Se tienelaculturade crear objetivos por departamentos a
corto plazo parael mejoramiento continuo de las laboresen la
cooperativa?

Si
44%

No
56%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 29 muestra que 4 de 9 de las personas encuestadas cuentan con
la cultura de crear objetivos por departamento para el mejoramiento de las labores
en la cooperativa, pero esto no indica que la cooperativa tenga una estrategia de
medicion. Los 5 restantes no tienen cultura de crear objetivos por departamento a

corto plazo para el mejoramiento continuo de las labores.
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Figura 30

29- ¢ Se cuentacon un proceso de valoracién de riesgos operativos

en algunos de los siguientes formatos: arbol de decisiones; matriz

de riegos o diagrama de Ishikawa (esquema de espina de pescado)
parael &rea administrativo-contable?

R

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En la Figura 30 es posible observar que 1 de las personas encuestadas
menciona que cuentan con un proceso de valoracién de riesgos operativos en los
siguientes formatos: arbol de decisiones, matriz de riesgos o diagrama de Ishikawa

(esquema de espinade pescado) para el area administrativo-contable, mientras que

los otros 8 afirman que no.

Figura 31

30-¢ Tiene conocimiento acerca del informe COSO?

ESj ®No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
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La Figura 31 indicaque 2 de las personas encuestadas tienen conocimiento
acerca del informe COSO, mientras que los 7 restantes desconocen el informe

COSO y su importancia para la parte administrativo-contable.

Figura 32

31- ;s Tiene conocimiento acercade las normas COBIT?

=Sj = No

78%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En la Figura 32 se observa que 2 de las personas encuestadas tienen
conocimientos acerca de las normas Cobit, mientras que los 7 restantes no tienen
conocimientos sobre esto. Por lo tanto, es posible determinar que desconocen su

uso e importancia en los controles de las tecnologias de la informacion y el

funcionamiento integral de la empresa.
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Figura 33

32- ¢ Existen herramientas de control interno que tomen como
marco de referencia el COBIT o COSO en el area administrativo-
contable?

Si
0%

No
100%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

Esta Figura 33 muestra que el 100 % de los encuestados desconoce la
existenciade herramientas de control que utilicen como marco de referencia Cobit
0 COSO, esto determina una gran deficiencia en los conocimientos sobre el control

internoy los marcos que existen para los procesos empresariales.

Figura 34

33- ¢(Los equiposde computacion cuentancon las
licencias originales al dia de los paquetes de Office, para
un funcionamiento correcto de estos?

B Sj ®No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 34 indica que 5 de las personas encuestadas afirman que los
equipos de computacion cuentan con las licencias originales y el paquete de Office

al dia, mientras que los 4 restantes indican que no. Este evento se debe a que

140



personal solo cuenta con los conocimientos minimos en tecnologias de la

informacién como para determinar si los activos intangibles se encuentren al dia.

Figura 35

34- ¢ Reconoce la importancia quetiene parala empresa tener un
sistema de control interno adecuado para sus operaciones?

No
0%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

En los resultados de la Figura 35 se puede observar que el 100 % de las
personas encuestadas reconoce la importancia que tiene para la empresa contar
con un sistema de control interno adecuado para sus operaciones.

Figura 36

35- ¢ Se realizan controles cruzados aleatorios al proceso de
captacién deingresos del servicio de transporte de usuarios y
encomiendas que brindala cooperativa con el fin de administrar el
riesgo por faltantes o pérdidas?

=Sj = No

11%

89%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
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En la Figura 36 se evidenciaque 1 de las personas encuestadas desconoce
gue se realicen controles cruzados, de forma aleatoria, para la captacion de los
ingresos del servicio de transporte de usuarios, mientras que 8 de las personas
encuestadas son conscientesde que se hacen controlesde este tipo. Esta situacion

se presenta principalmente porque este tipo de controles solo los conoce el

Departamento de Tesoreria.

Figura 37

36- ¢ Estaria dispuesto(a) a capacitarse en materia de control
interno para mejorar las funciones que se realizan en el
departamento administrativo-contable de la empresa?

= Si
No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 37 indica que 8 de las personas encuestadas estan dispuestas
capacitarse en materia de control interno para mejorar las funciones que realizan en
el departamento administrativo-contable, mientras que solo 1 no esta dispuesto a
esto. Se llega a la conclusién de que se podra aplicar un proceso de capacitacion

de personal.

142



Figura 38

37- ¢Cree que las condiciones administrativas de liquidez
financiera actuales se deben aerrores de registro de periodos
anteriores?

= Si
No

44%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

Los datos obtenidos en la Figura 38 permiten ver que 4 de las personas
encuestadas no creen que las condiciones administrativas de liquidez financiera

actuales de la cooperativa se deben a errores de pasado, mientras que 5 cree que

e

Sl.

Figura 39

38- ¢ Existe una medida preventiva que ayuda actualmente a
administrar el riesgo de las condiciones de liquidez financiera de
Coopetransatenas R. L.?

=Sj = No

78%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

Los resultados de la Figura 39 indican que solo 2 de las personas
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encuestadas afirman la existencia de una medida preventiva que ayuda a
administrar el riesgo de las condiciones de liquidez financiera de Coopetransatenas
R. L., mientras que los otros 7 desconocen esto. Es posible atribuir la diferencia de
opiniones aque el personal notiene los conocimientos suficientes para determinar

cuales son los tipos de medidas preventivas para solventar la liquidez de la

cooperativa.

Figura 40

39- ¢ El sistema de control interno que utiliza Coopetransatenas R.
L. en materiade liquidez financieraes el adecuado?

= Sj
No

67%

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 40 indica que 2 de las personas encuestadas afirman que el
sistema de control interno que utiliza Coopetransatenas R. L. es el adecuado en
materia de liquidezfinanciera, mientras que los otros 7 niegan esto. Esto se atribuye
a la brecha de conocimiento que tienen las personas colaboradoras de la

cooperativa.
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Figura 41

40- ¢ Considera que usted esta preparado para administrar los
riesgos financieros que se pueden presentar eventualmente en la
empresa?

= Sj
= No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

Los datos de la Figura 41 permiten ver que solo 3 de las personas
encuestadas se encuentran preparadas para administrar los riesgos financieros de

la empresa en caso de una eventualidad, mientras que 6 personas no estan

preparadas.

Figura 42

41- ¢ Cuenta Coopetransatenas R. L. con una medida para
incentivar la activacion de nuevo capital inversionista o de
financiamiento como medida ante unabajade liquidez financiera?

*=Si = No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

La Figura 42 indica que 2 de las personas encuestadas afirman que
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Coopetransatenas R. L. cuenta con una medida para incentivar la activacién de
nuevo capital inversionista o de financiamiento como media ante una baja liquidez
financiera, mientras que 7 de las personas encuestadas niegan esto. Esto hace
pensar que la cooperativa no tiene una proyeccién clara del principio de negocio en
macha, debido a que una empresa siempre tiene que actualizar sus objetivos y

estrategias de liquidez para proyectarse en el mercado por largo tiempo.

Figura 43

42- ¢ Cual es método de aprendizaje que se acopla mejor a
usted?

Kinestéstico [N
Auditiva [
visual [I——

0 1 2 3 4 5 6 7

= Método de aprendizaje

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
La Figura 43 muestra que 6 de los 9 encuestados aprenden de forma visual,
mediante videos o ilustraciones,2de los 9 encuestados aprenden de forma auditiva,
mediante audios, o bien explicaciones de lainformacién y solo 1 lo hace de manera

kinestésica, mediante la practica o experimentacién propia.
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Figura 44

43- ¢ Tiene facilidad para adaptarse a los nuevos cambios?

= Si = No

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.
La Figura44 indicaque el 100 % de las personas encuestadas afirma tener
unagran facilidad para adaptarse a los nuevos cambios, esto es beneficioso, ya que
es una ventaja en el momento de disefiar e implantar los nuevos manuales de

politicas, procedimientos y normas.

Figura 45

44- ; Tiene deseos de seguir aprendiendo nuevos conocimientos
relacionados con su carrera profesional?

Fuente: cuestionario aplicado al Area Administrativa de Coopetransatenas R. L.

EnlaFigura45 se puede observar que el 100 % de las personas encuestadas
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tiene un deseo de aprender nuevos conocimientos relacionados con su carrera
profesional, esto es bueno, ya que el personal debe ser motivado por la empresa y

adquirir conocimientos que ayuden a mejorar sus labores.

4.5. Resultado de la guia de observacién dirigida al departamento contable-

administrativo

Se evidencia:

e Trabajo en equipo en los diferentes departamentos para llevara cabo las

funciones.

e Comunicacion entre funcionarios y departamentos para lograr objetivos.

e Orden en la documentacion fisicay lugar de trabajo.

e Las personas colaboradorastienen claras las funciones de su trabajo.

e Las personas funcionarias tienen claros los objetivos que busca

Coopetransatenas R. L.

e La metodologia para llevar a cabo las funciones es la mas adecuada.

e EIl sistema informético contable se adapta a las necesidades de la

cooperativa.

e Se evidencian los procedimientos.

e Las personas funcionarias se adaptan para trabajar bajo presion.

No se evidencia:
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e Se evidenciael conocimiento del personal en temas actuales.

e Seleccion de empleados en el momento de contratacion.

e Se evidencian medidas de control interno en los diferentes

departamentos.

Para el cierre del analisis, Coopetransatenas R. L. presenta una situacion
poco favorable en relacién con el nivel académico de sus colaboradores, esto hace
gue tengan unalimitada capacidad técnica, lo que afecta la toma de decisionesy la
maniobra administrativa-contable. Ademas, perjudica la liquidez de la empresa,
debido a que se puede dar un mal uso de los recursos econémicos, por ende, la

empresa se podria ver afectada y comprometer su proyeccion futuraen el mercado.

Como parte del estudio se revisaron las herramientas aportadas por la
Gerencia de la cooperativa y se determin6d que la empresa solo tiene un manual a
su disposicion con los estatutos de la cooperativa como parte de las politicas. Esto
deja en evidencia que la empresa no tiene manuales de procedimientos para el
desempefiode sus funciones,ademas de nocontar con unaestructurade formacion
o induccidn para capacitar nuevos colaboradores. Este analisis también consistio
en larevision de los criterios de seleccion del personal para un puesto en especifico,
debido a que este punto evidencio una practica poco favorable para el proceso de

contratacion.

En el andlisis de las estructuras de control interno en la cooperativa se pudo
observar que mantienen controles moderados para los departamentos, sin

embargo, se deja espacio para los riesgos inherentes de forma indiscriminada. Esto
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a razon del desconocimiento de las herramientas adecuadas para proporcionar una
seguridad razonable, mediante el uso de Cobity COSO, las cuales brindan solidez

financieray de control a las empresas que las aplican.
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Por lo anterior, la cooperativa no cumple con manuales de procedimientos
para su gestion, pero sus empleados tienen, de forma empirica, una vision del

desarrollo de sus funcioneslas cuales se recolectaron para unificarsey uniformarse
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en la confeccidn de los manuales de procedimientos. Esto podria traerles grandes
beneficios en el area administrativo-contable, de esta manera, la empresa

Coopetransatenas R. L. crecera en todas sus areas.
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Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones

5.1. Introduccioén

En este capitulo se muestran las conclusiones alas que se llegd después de
recoger la informacion en la cooperativa, asi como las recomendaciones para

solucionar una probleméatica o necesidad.

5.2. Conclusiones

1. Mediante los estudios realizados se concluye que las personas
funcionarias del area administrativo-contable de la cooperativa conocen
los procedimientos, pero estos no estan actualizadosy a la vanguardia
para las necesidades de la cooperativa.

2. Por otra parte, se determin6é que las personas colaboradoras de
Coopetransatenas R. L. no cuentan con los conocimientos basicos en los

temas de normas y politicas, asi como su utilidad e importancia.

3. Los resultados de la indagacién en Coopetransatenas R. L. muestran que
la empresa carece de politicas, procedimientos y normas para los

departamentos de Administracion y Contabilidad.

4. Como parte de los hallazgos de la investigacion, se determind que la
cooperativa no cuenta con un proceso de induccion de los nuevos
colaboradores, esto afecta la curva de aprendizaje para las funciones

relacionadas con los puestos.

5. EI andlisis de los criterios de reclutamiento evidencia que
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Coopetransatenas R. L. no cuenta con las practicas adecuadas para la

contratacion de personal competente para los puestos de las jefaturas.

6. De los resultados de las encuestas aplicadas, se concluye que las
condiciones de liquidez financiera de la cooperativa no son las mas
adecuadas en relacion con el control interno, ademas no cuenta con las

medidas preventivas para la administracion correcta del riesgo.

7. En la empresa Coopetransatenas R. L. se verificO que las personas
colaboradoras tienen unacarenciade conocimientos sobre la importancia
de la implementacién y utilidad de las NIIF’s, esto con énfasisen la NIC

16 Propiedad, Plantay Equipo.

8. A razon de los resultados del estudio, se concluye que la cooperativa
carece de acciones correctivas para el riesgo de control interno que
utilicen como marco de referencia Cobity COSO, métodos aplicados para

la administracion de riesgos inherentes en los negocios.

9. Sedeterminaque CoopetransatenasR. L. carece de un Departamentode

Control Interno para el Area Administrativay Contable.

10.Las personas colaboradoras tienen una gran capacidad de adaptacion a
los nuevos cambios, ademas tienen el deseo de seguir capacitandose
para unamejora continua de la empresa y la cooperativa esta dispuesta

a brindarles la ayuda para capacitarse.

11.Lainvestigacion aplicada en Coopetransatenas R. L. permite observar el

gran interés de las personas colaboradoras por aprender y su
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disponibilidad para capacitarse en temas de control interno, manuales de
politicas, procedimientos y normas, NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo,

Cobity COSO para mejorar sus criterios de trabajo.

12.Finalmente, se concluye que la empresa Coopetransatenas R. L. carece
en su totalidad de las herramientas de control interno,como los manuales
de politicas y procedimientos, relacionados con las normas para el
desarrollo de las funciones de las areas administrativas, contables y

operativas para la gestion de su actividad econdmica principal.

5.3. Recomendaciones

1. Fomentarun ambiente de crecimiento profesionaly brindara las personas
colaboradoras de Coopetransatenas R. L. el apoyo para que sigan
desarrollando sus estudios y conseguir una mayor eficienciay eficacia en

las funciones del &rea administrativo-contable.

2. Proporcionar a las personas colaboradoras capacitaciones o talleres en
materia de politicas y normas para promover la equidad de conocimientos
y, por consiguiente, facilitar la tarea de reconocer y comprender los

manuales.

3. Crear politicas y procedimientos acordes a la actividad principal de la
cooperativa de servicio de transporte publico, para cada &rea relacionada

con el departamento administrativo.

4. Diseflar manuales adicionales, como los manuales organizativos, de

empleados y puestos especializados para proporcionar una
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10.

11.

administracién correcta de la entidad, de forma ordenada.

Establecer un Departamento de Control Interno para el Area
Administrativa de Coopetransatenas R. L., con el fin de apoyar a las

subdareas administrativas para revisar riesgos y desempefio de las

actividades.

Implementar el proceso de induccion para los nuevos colaboradores

contratados y mejorar la curva de aprendizaje de las funciones y

procesos.

. Crear un perfil de puestos para las jefaturas con el propdsito de orientar

a las personas participantes del puesto en los requerimientos minimos y

maximos, de conformidad con los objetivos que desea alcanza la entidad.

Brindar las facilidades necesarias para que los empleados del Area

Contable se capaciten en materia de NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo,

con profesionalesen la materia, cada vez que la oportunidad se presente.

Utilizar las herramientas de control interno como COSO para la
administracién de los riesgos y Cobit para la administracion delos riesgos

de lastecnologias de lainformacion yen cada unade las areas que busca

cubrircada unade las herramientas.

Implementar la NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo y darle mayor

importancia su principal activo que son los autobuses.

Disefiar un manual de politicas, procedimientos y normas para

Coopetransatenas R. L., para llevar a cabo sus labores y apoyar a las
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personas colaboradoras.

12.Se propone llevar a cabo un programa de capacitacion para las personas
colaboradoras de Coopetransatenas R. L. en materia de los nuevos

manuales de politicas, procedimientos y normas.

13.Se sugiere elaborar un plan de capacitacion para las personas

funcionarias de la cooperativa con respecto ala NIC 16 Propiedad, Planta

y Equipo.

157



Coopetransatenas R. L.

Manual de normas, politicas y procedimientos

COOPETRANSATENAS R.L.

Autores
Danny Alberto Vargas Chaves

Stephanie Lopez Benavides

Gerente General: Carolina Murillo Picado

2020

158



Capitulo VI. Propuesta

6.1. Introduccién

En este capitulo se ampliarala propuesta de control internolacual se aplicara
en el area administrativo-contable de Coopetransatenas R. L., con el fin de brindar
una oportunidad de mejora continua para el negocio en la administracion de riesgos
inherentes, mediante manuales de politicas y procedimientos. Esta propuesta se
cre0 para aportar las mejores practicas de control interno, asimismo, facilitar las

herramientas para la minimizacion del riesgo.

Por otra parte, se pretende ofrecer una capacitaciéon al personal sobre el
manual de politica y procedimientos operativos para llevar a cabo una difusién
idonea de los conocimientos. De forma que todos los empleados reconozcan y

realicen adecuadamente los procesos que le corresponden a su area.

6.2. Titulo

e Disefio de manual de politicas y procedimientos operativos para el area

administrativa-contable de Coopetransatenas R. L.

e Elaboracién de un plan de capacitacion sobre la implementacion del

manual y aplicacion de la NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo.

6.3. Justificacion

La siguiente propuestabuscalaaplicacion de las mejores practicas de control

interno determinadas por el modelo COSO como marco de referencia, esto para
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tener un mayor control sobre las operaciones, procesos, activos que posee la
empresa y, por ende, obtener informacion mas precisa y certera para la toma de
decisiones oportunas para la Gerencia y el gobierno corporativo. Ademas, con lo
concluido en el anterior capitulo es necesario el disefio, implementacion y
capacitacion de los manuales de politicas y procedimientos para determinar
adecuadamente los parametros de trabajo de la empresa, las funciones de sus

empleados y una administracion correcta de los riesgos.

La propuesta esta fundamentada en dos vertientes, la primera es el disefio
de un manual de politicas y procedimientos operativos para el area administrativo-
contable y la segunda es ofrecer una capacitaciéon relacionada con la
implementacion del manual que se disefi6 en la primera fase. Adicionalmente, se
busca ofrecer una capacitacién sobre los criterios de reconocimientos, medicién,
presentacion y revelacion de la NIC 16 Propiedad, Plantay Equipo para el personal

de Coopetransatenas R. L.

6.4. Objetivo general

Compilar un manual de politicas y procedimientos operativos con marco de

referenciaen los estatutos de CoopetransatenasR. L. para que el personal del area

administrativo-contable mejore los procesos operativos.

6.4.1. Objetivos especificos

1. Facilitar el manual de politicas y procedimientos operativos en formato

fisico para que lo usen las personas colaboradoras de la cooperativa.

2. Proporcionar al personal los conocimientos basicos en materia de
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politicas, procedimiento, normas y los criterios de reconocimientos,
medicion, presentacion y revelacién NIC 16 Propiedad, Planta'y Equipo,

asi como sus beneficios y aplicabilidad para la empresa.

3. Sensibilizar al personal de la cooperativa de transportes para que utilice
las mejores practicas de control interno para la obtencion de un mejor

sistema de control interno.

4. Desarrollar un plan de capacitacién para el personal de Coopetransatenas
R. L. en relacion con el manual que se desea que se implemente en la

empresa.

6.5. Alcance

Es proporcionarle un manual de politicas y procedimientos en formato fisico
a la Cooperativa de Transporte de Usuarios de Servicios Multiples de AtenasR. L.

y, a la vez, presentarle el proyecto a los miembros del Consejo Administrativo y

SOCiOs para que se ponga en marcha su uso.

6.6. Antecedentes

Se disefiara un manual de politicas y procedimientos operativos para
Coopetransatenas R. L., con el fin de solucionar el hallazgo de la auditoria externa.
Ademas, se busca incentivar el uso de controles internos con esta herramientay, a

la vez, esto presentard una mejora considerable para las actividades que desarrolla

la empresa en su cotidianidad.
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6.7. Metodologia

El diseio de un manual de politicas y procedimientos operativos para
Coopetransatenasy la elaboracion de un plan de capacitacion para este manual y
la NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo. Como parte de la confeccién del manual se
usacomo base la informacion de los instrumentos aplicados y con base en esto se
determinara el contenido, ademas se consultara a profesionales confiables que
conozcan sobre implementacion, para contar con el apoyo necesario para el disefio

de los manuales.
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6.8. Manual de politicas

6.8.1. Departamento gerencial

6.8.1.1. Gerente general

Politicas

1. La gerencia debera hacer una revision constante de la estructura
organizacional con el propésito de verificar si se cumple la mision, visiony
los objetivos conlos que se cred la cooperativa, esto por medio de
estudios y analisis.

2. Para presentar un proyecto de reestructuraciéon organizacional para
cambios de procesos, modificacion de puestos, etc., se debera adjuntar
un documento de andlisis de procesos organizacionales que contendra las

recomendaciones pertinentes.

3. Crear nuevas areas en la cooperativa sera factible en la medida que
implique la creacidn de nuevos servicios o la mejora de los existentes

(costo, tecnologia, oportunidad y calidad).

4. La creacion de nuevas areas pasa porla Gerencia para su aprobaciény
revision, la cual la llevara ante el consejo administrativo para su

aprobacién o rechazo.

5. La gerencia debera dar los procesos acada una de las areas, conel
propésito de no duplicar informacién o funciones, cada colaborador sera

qguién responda por la eficienciay eficacia del proceso.

6. El desempefio de la Gerencia se medira de acuerdo con cOmo esté la
situacién actual de la cooperativay el cumplimiento de metas. De no
cumplirse las metas establecidas, la Gerencia entrard en un proceso de
observaciény posible cambio.

7. La gerencia y las personas encargadas deberan orientar sus
actividades para lograr una mayor interacciéon entre las distintas areas de
la empresa y lograr el mejoramiento.
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6.8.2. Departamento administrativo

6.8.2.1. Contabilidad

Politicas

1. El Area Contable debera permanecer bajo criterios éticos,
transparentes, rigurosos y con un alto nivel de responsabilidad, con el
propésito de llevar a cabo decisiones asertivas en el momento de
concretar inversiones, reparticion de dividendos, adquisicién de
préstamos, etc. y lograr la sostenibilidad de la cooperativa.

2. Los servicios especiales (alquiler de autobuses para excursiones) se
deben cancelar a més tardar el dia antes de prestar el servicio, estos solo
se realizaran los fines de semana (sabado y domingo).

En el caso de que sean clientes frecuentes (transporte de estudiantes,
otros) se tendra que verificar la disponibilidad de las unidades y tendran
tiempo de cancelar hasta 15 dias posteriores a la prestacién del servicio.

3. Elalquiler del local (soda) debera cancelarse méaximo 8 dias posteriores
al mes finalizado.

4. Entre los suministros del taller (inventarios) debera permanecer como
minimo una unidad de los repuestos que tienen mayor dificultad de
adquisicién (por precio o transporte de otro pais) para el uso inmediato, de
ser necesatrio.

5. Los activos fijos deberan tener una placa o distintivo con nimero de
serie para tener un control, ademas, deberan pertenecer a las areas de
trabajo para los que fueron asignados durante todo su ciclo de vida en
condiciones 6ptimas para obtener el mayor aprovechamiento de estos.

6. La publicidad que se exhibe en los autobuses o en las instalaciones de
la cooperativa debera pagarse de contado para que se realice el servicio.

7. Se entiende por proveedores a todas aquellas personas naturales o
juridicas e instituciones que tengan firmado un contrato de servicios,
provisién de bienes, equipos o cualquier tipo de convenio que genere
obligaciones de pago.

8. Las cuentas por pagar a crédito se realizaran en el plazo maximo que
haya otorgado el proveedor o antes, en el caso de que sea conveniente.

9. El Area Contable es la responsable de la preparacion, anélisis y
presentacién de los Estados Financieros.

10. Para el ingreso de nuevos socios se debera verificar si es conveniente
su incremento y si cumple con los requisitos para permanecer a la

cooperativa.
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6.8.2.2. Recepcionista

Politicas

1. Debe velar porla buena imagen de la cooperativa en atencién al cliente
en cuanto a orden del &rea de trabajo y aseo fisico, asi como ofrecer un
trato cortés y respetuoso a los clientes internos y externos, brindandoles
las facilidades de informacion referente a los servicios ofrecidos por la
empresa y una amable atencion.

2. Se deberesponder oportunamente a las necesidades de los clientes.
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6.8.2.3. Jefe de Tesoreria

Politicas

1. En la caja mayor siempre debe haber dinero disponible de bajas
denominaciones que esté acorde al precio de los pasajes para que los
conductores puedan dar los vueltos alos usuarios.

2. En la caja mayor debe haber minimo 250.000 colones con monedas y
billetes de diferentes denominaciones para que los conductores cambien
los billetes de altas denominaciones.

3. En la caja chica el monto debe ser 200.000 colones, entre monedas y
billetes de bajas denominaciones.

4. En la caja chica el monto maximo de las facturas a pagar tiene que ser
menor a 50.000 colones.
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6.8.2.4. Recaudador

Politicas

1. En la caja mayor siempre debe haber dinero disponible para que los
conductores cambien para dar los vueltos a los usuarios.

2. En la caja mayor debe haber minimo 250.000 colones con monedas y
billetes de diferentes denominaciones para que los conductores cambien

los billetes de altas denominaciones.
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6.8.2.5. Contraloria de servicios

Politicas

1. Se debe brindar un trato justo y esmerado a todos los clientes en sus
llamadas, en sus solicitudes y reclamos, ya que el fin de la empresa es el
servicio a la comunidad.

2. La empresa promueve y establece los medios necesarios para que la
comunicacion de las deficiencias y sugerencias de mejora sean
analizadas y aplicadas.

3. Todas las quejas o reclamos presentados por concepto de pérdidade
pertenencias, servicios no brindados, dafios, maltrato, etc., se deberan
solucionar de forma inmediata, salvo en casos que requiera investigacion.
El plazo maximo para resolver estos inconvenientes es de 8 dias habiles a
partir de que se reciba la queja o reclamo.
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6.9. Manual de procedimientos

6.9.1. Departamento Gerencial

DEPARTAMENTO: GERENCIAL
NOMBRE DEL CARGO: GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL AREA: RESPONDER POR LA PLANIFICACION Y DIRECCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, OPERATIVAS Y COMERCIALES DE LA COOPERATIVA CON EL MAXIMO NIVEL
DE EFICIENCIA, DANDO CUMPLIMIENTO A LOS PLANES ESTRATEGICOS DEFINIDOS POR EL CONSEJO ADMINISTRATIVO.

SUPERVISA O COORDINA A: JEFATURAS Y ASISTENTE ADMINISTRAT IVA.
REPORTA A: CONSEJO ADMINISTRATIVO.

. UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESOS DE GERENCIA GENERAL

Gerencia  Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Dirige y representa legal, judicial y extrajudicialmente a la cooperativa. [t:]
2 Representa a COOPETRANSTENAS R.L. en negociaciones o diferentes reuniones relacionadas con el gremio. [::]
3 Dirige la formulacién de los planes operativos de la cooperativa con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos

estratégicos definidos por el Consejo de Administracién.
4 Coordina las operaciones de las jefaturas a su cargo para asegurar que se integren los planes operativos y se orienten a

la Vision y Mision de la cooperativa,
5 Controla la ejecucion del presupuesto de la cooperativa. E:j
6 Asegura que los recursos se utilicen de manera eficiente y se destinen a los fines planificados. Et:]
. Realiza la administracién global de las actividades de la empresa buscando su mejoramiento organizacional, técnico y

financiero.
8 el imi de las normas, politicas e i idos por las entidades de

regulacién y control (ARESEP y CTP).
9 Participa en reuniones con el Consejo de Administracién, para analizar y coordinar las actividades de la empresa en

general.
10 Coordina y controla la ejecucion y al imi del plan E::]
11 Participa en reuniones con i Cémaras, Mini: y demas instituciones publicas o privadas. E::]
12 Busca fuentes de financiamiento sanas para el negocio. ET:]
13 Coordina la contratacion y pago de senicios externos de asesoria. ET:]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE GERENCIA GENERAL: LIQUIDACIONES

Gerencia  Administracién Contabilidad ~Operaciones

0 Inicio de proceso Q

1 Se recibe los datos de la liquidacion laboral realizada por parte del (a) Asistente Administrativo. ;]e
2 Se llama al colaborador por liquidar y se le informan los datos del porque el despido y los montos a pagarle. E;:]
3 Se cuerda la forma de pago. [:]
4 Se archiva la documentacion. [::]
o |Finde poceso >
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CODIGO

6.9.1.1. Gerente general

PROCESO DE GERENCIA GENERAL: REVISA TRANSFERENCIAS Y CHEQUES

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

Otras
funciones

CODIGO

PROCESO DE GERENCIA GENERAL: TOMA FISICA DEL INVENTARIO DE REPUESTOS-LLANTAS-LUBRICANTES

Gerencia

Administracion

0 Inicio de proceso Q
T

1 Se revisa que tenga las firmas. [T:]

2 Se verifica que el monto de pago tenga su respaldo correspondiente. [::]

3 Se archiva el documento. [;:]

0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

Otras
funciones

CODIGO

PROCESO DE GERENCIA GENERAL: REVISION DE ANALISIS DE DATOS POR BOLETAS DE CHOFER

Gerencia

Administracién

0 Inicio de proceso C >
1 Se revisa el informe que enviaron del departamento contable.

2 En el caso de haber diferencias, se envia de nuevo al departamento contable para que solucione la diferencia. ‘J‘

3 Si el reporte es correcto se archiva.

0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso
1 Se revisa el informe que envié el analista de barras y estadisticas. '—
2 En el caso de haber diferencias‘, se consulta con el departamento de anélisis de barras y estadisticas para saber a que

se debe y dar una pronta solucion.
0 Fin del proceso é
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6.9.2. Departamento Administrativo

6.9.2.1. Asistente administrativa

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL AREA: BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO Y TECNICO A LA GESTION DE LA GERENCIA GENERAL Y DE LA COOPERATIVA.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: GERENTE GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ASISTENTE DE ADMINISRACION: CREA LAS PLANILLAS DE CHOFERES
Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q

1 Se espera la programacion diaria que el Jefe de Operaciones realiza para llevar a cabo la planilla de choferes.

2 Se digita en un Excel los reportes mensuales que nos otorga el Jefe de Operaciones.

3 Se pasa un cuadro informativo a la contadora con la planilla de los choferes. i}i

0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL

PROCESO DE ASISTENTE DE ADMINISRACION: CREA TABLA DE COMBUSTIBLE Y KILOMETROS DE LOS

CODIGO

AUTOBUSES
Gerencia  Administracién Contabilidad ~ Operaciones Taller
0 Inicio de proceso Q
1 Se recibe los datos necesarios para efectuar una tabla dinamica para conocer el gasto de los autobuses segin su nivel
de ¥ ki - )(—

Se crea tabla dinamica para hacer sumatorias de cuantos litros de combustible se dispensaron por bus y cuantos
il6 recorrio en el mes

3 Se pasa cuadro informativo a contadora. i}f

0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE ASISTENTE DE ADMINISRACION: CREA LAS LIQUIDACIONES
Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller
0 Inicio de proceso Q
1 Se revisa el expediente comespondiente y se vrifica si hay salarios pendientes de pago. -ectj
2 Se calcula un promedio de los salarios de los Gltimos seis meses y el salario diario. [t:]
3 Se calcula las vacaciones y aguinaldo pendientes, segun el Codigo de Trabajo de Costa Rica. [;:]
4 Se calcula el preaviso y cesantia (sélo si se despide con responsabilidad patronal), segin el Cédigo de Trabajo de
Costa Rica.
5 Se pasa el reporte al contador (a) para que haga la revision correspondiente y se espera un a respuesta.
6 El departamento contable revisa que los datos sean correctos.
7 Si la informacion enviada al departamento contable es erronea . —D&*
8 Si la informacion enviada al departamento contable es correcta. ;}%—

0 Fin del proceso @
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6.9.2.2. Jefe de contabilidad

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE CONTABILIDAD

OBJETIVO DEL AREA: REGISTRAR TODAS LAS OPERACIONES FINANCIERO-CONTABLES DE LA COOPERATIVA DE FORMA CORRECTA, DE ACUERDO CON NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS EXIGIDOS POR LALEY.

SUPERVISA O COORDINA A: ASISTENTE CONTABLE

REPORTA A: GERENTE GENERAL

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: AGREGA LOS ASOCIADOS DE COOPETRANSATENAS EN EL SISTEMA UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO SEISA.

Gerencia  Administracion Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se recibe la solicitud del asociado. [t:]
2 Se asignar el nimero de asociado. [;]
3 Se registran los aportes de abonos de asociados. E;:]
4 Se registran las denuncias o dividendos de los asociados. E::]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REVISION Y ACTUALIZACION DE POLIZAS DE LA COOPERATIVA.

Gerencia  Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso

1 Se esperan avisos de cobros.

2 Tramitarlos a tesoreria para que realice los pagos.
3 Se esperan sugerencias 0 cambios. \_

0 Fin del proceso

o | e

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REVISION DE LIQUIDACIONES.

Gerencia  Administracion Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Cp

1 Se recibe el archivo de liquidacién que esta en formato Excel. 9;]
2 Se revisa que los datos sean correctos junto con expediente correspondiente. B

3 En el caso de que los datos sean erroneos, se envia a asistencia de gerencia para ser corregidos. —|

4 En el caso de que los datos sean correctos, se imprime la liquidacién y se adjunta al expediente correspondiente.

PR E— <
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) UNIDAD FUNCIONAL
jeelsllcle] PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REALIZA LAS CONCILIACIONES.

Gerencia  Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable. [::]
2 [sepesonspocesos en el siama [;:]
3 Entrada de procesos fijos. E::]
4 Inicios consulta. [::]
5 Se presiona F9 para desplegar los asientos fijos. [::]
6 Se dirige a los asientos correspondientes y dar click. [t:]
7 Se recibe el estado de cuenta de parte del banco. [t:]
8 Se compara que los movimientos en el sistema coincidan con los movimientos en bancos (mismo saldo). ﬁ:]
9 Se obtienen las il i de cheques, [:]
10 Se determinan Ios‘depﬁsltns realizados. Se buscan por nimero de depdsito, fecha y se suman y se eliminan de [::]
dep6sitos de pendientes,
0 Fin del proceso d)

) UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REGISTRO DE ACTIVOS.

Administracion Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable. [;]
2 Se va a activos y a mantenimiento. [:j
3 Se crean los activos que compramos. E:]
4 Se busca el (ltimo ntmero de serie y se digita para llevar consecutivo. E::]
5 Se registran los detalles (proveedor, nimero de serie, factura de compra). Et:]
6 Se va a valores y se pone cuanto cuesta el activo. [t:]
7 Se presiona activo, procesos y se calcula depreciacion. [::]
8 Se generan los calculos. [t:]
9 Se verifica que cuadre con contabilidad. E:j
0 Fin del proceso d)
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CODIGO

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: CANCELACION DE FACTURAS.

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Taller

Contabilidad ~ Operaciones

0 Inicio de proceso Q
1 Se pone detalle de factura. ET:]
2 [soenenine [:j
3 Se realiza un reporte de manera mensual. E::]
4 Se genera un asiento y darle cierre del mes. [:j
0 Fin del proceso d)

CODIGO

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: GENERA ESTADOS FINANCIEROS.

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable. [::]
2 Se presiona proceso de asientos y entradas de procesos. [::]
3 Se ingresa a identificacion. Et:]
4 Se presiona el boton de contabilidad. [;:]
5 Se digitan los asientos. [;j
6 Se les pone detalle a los asientos. [t:]
7 Se va a mayorizacion de asientos y se genera. Et:]
8 Se presentan los reportes ante el Consejo Administrativo. [;:]
0 Fin del proceso C)

CODIGO

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REALIZA LA D-101 (IMPUESTO DE RENTA).

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

Otras
funciones

0 Inicio de proceso Q
2 Se llena el formulario con la informacién de los estados financieros. ['L]
4 Se \erifica que los datos en el sistema cuadren con la contabilidad. ET:]
6 Las cooperativas estan exentas de pagar impuesto de renta, pero no asi de la presentacion del impuesto. [ﬁ
0 Fin del proceso é
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CODIGO

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REALIZA LA D-103 (DECLARACIONES EN LA FUENTE POR SALARIOS)

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se recibe informacion de planillas de salarios (segin monto se cobra un porcentaje). [b
) Segin el monto del salario se cobra un porcentaje diferente, por lo que hay que verificar Ia tabla de salarios para obtener
el monto del impuesto.

3 Se ingresa al sistema de tributacion ATV. E":]
4 Se sube la informacicn al sistema de tributacion (ATV). [f:]
5 Se debe cerciorar de que la informacion cuadre con contabilidad. [l':]
6 Se werifica que la informacién en el ATV coincida con planilla. [":]
SR <

CODIGO

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REALIZA LA D-103 (DECLARACION EN LA FUENTE POR DIVIDENDOS Y
OTRAS PARTICIPANTES)

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 En el caso de distribuir excedentes se debe de realizar la presentacion de esta declaracion. En periodos anteriores por

acuerdo de Consejo ini ivo los divi se capitalizan en su totalidad.
0 Fin del proceso d>

CODIGO

PROCESO DE JEFE DE CONTABILIDAD: REALIZA LA D-104 (DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO)

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 En las cuentas de IVA soportado e IVA devengado se registra durante el mes los movimientos que se realizan. [::]
2 Se toma los IVA soportado y el IVA devengado y la diferencia es lo que se presenta. E;:]
3 Se ingresa al sistema de tributacion, se ingresa la informacion y se presenta. E;:]
4 Se realiza el pago en el caso de que este se tenga que hacer. E;:]
0 Fin del proceso d)
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6.9.2.3. Asistente contable

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE

OBJETIVO DEL AREA: REGISTRAR TODAS LAS OPERACIONES FINANCIERO-CONTABLES DE LA COOPERATIVA DE FORMA CORRECTA, DE ACUERDO CON NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS EXIGIDOS POR LALEY.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: CONTADOR (A)

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA ARQUEOS DE CAJA CHICA
Gerencia  Administracién Contabilidad Operaciones Taller
0 Inicio de proceso
1 Se revisa que el fondo este completo.
2 Se evalta si se cumple con las politicas de caja chica.
3 Recolecta diaria (verifica que el efectivo del cierre coincida con el reporte de sistemas).
4 Se informan los resultados a gerencia.
0 Fin del proceso

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: GENERA ASIENTOS DE LLANTAS Y GASTOS
Gerencia Administracién Contabilidad  Operaciones Taller
0 Inicio de proceso Q
1 Se solicitan las boletas al taller de salida. |
3 Se clasifican por placa. Et:]
4 [Senacentosregisios cotaes. [4':]
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: ATENCION A PROVEEDORES

Gerencia  Administracion Contabilidad ~Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Evacuar las dudas de proveedores, ya sea por llamada, personal o correo electronico. [:j
2 Enviar de pago (los de pago se obtienen del banco y se envia a proveedores). [:]
0 Fin del proceso é
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CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA D-151 (DECLARACION ANUAL INFORMATIVA)

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se realiza un informe de compras por proveedor (Se presenta una vez al afio). Et:]
) Se clasifican en compras, alquileres, senicios profesional y ventas (las compras y ventas deben ser mayores de

2.500.000, alquileres y senicios profesionales mayores de 50.000).
3 [sellamaatos powedores para comparar I momacién e o repores [:j
4 Se hace el reporte por el programa de Hacienda que se llama Declara. [:]
0 Fin del proceso d)

CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REVISA TRANSFERENCIAS Y CHEQUES

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

Otras
funciones

0 Inicio de proceso <_T_>
1 Se revisa que tenga las firmas. [:j
2 Se \erifica que el monto de pago tenga su respaldo correspondiente. Etj
3 Se entrega un reporte a Gerencia. [;]
0 Fin del proceso C <

CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REVISION Y REGISTRO DE SALIDAS DE INVENTARIOS EN EL SISTEMA

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable con el usuario de cada persona. [4':]
2 Se revisa en consultas de inventarios y consulta de documentos. [;:]
3 Se generan los asientos contables (presionar inventarios, cierre de inventarios, ejecutar revision contable e imprimirlo,

generar asiento de inventarios).
0 Fin del proceso d)

CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE GASTOS

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

Otras
funciones

0 Inicio de proceso Q

1 Se ingresa al sistema contable con el usuario de cada persona. [;:]

) En el sistema se va a médulo de cheques, luego presionar procesos de cheques, otros movimientos y nuevamente [t:]
otros movimientos.

3 Se digita la informacién de la transferencia y su detalle contable. [;:]

0 Fin del proceso é
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CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: TOMA FiSICA DEL INVENTARIO DE REPUESTOS-LLANTAS-
LUBRICANTES

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable con el usuario de cada persona. Et:]
2 Se imprime reporte de inventarios del sistema contable al finalizar mes correspondiente. [;j
3 Se va a bodega y se cuantifica lo fisico y se compara con el reporte. [:]
4 Se realiza un informe sobre en diferentes i ios, el cual hay que informarle al Jefe

Inmediato y Gerencia.
0 Fin del proceso >

CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REGISTRO DE FACTURAS

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se revisa que las facturas lleven las firmas correspondientes del taller y que todas lleven orden de compra. |
2 |se seprancefctrs deimentroy de st [‘;
3 Se incluyen en el reporte de D-151 ET:]
A Se va al sistema contable y las facturas de gastos se registran en el médulo de cuentas por pagar y las otras en el
médulo de inventario.
5 Se va a cuentas por pagar (se empieza con facturas de gastos). [T:]
6 Se va a procesos cuentas por pagar y entrada de movimientos. [":]
7 Se digita la informacion de la factura. [;:]
8 Se da guardar (termina procedimiento de facturas de gastos). [;:]
0 Se ingresa a inventarios, procesos inventarios y entradas por compras (para facturas de inventarios) y se sigue el
mismo proceso (digitacién y guardado).
0 Fin del proceso d)

180




CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REVISA CUENTAS BANCARIAS

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se entra a internet a las paginas de los bancos. Et:]
2 Se ingresa a la pagina bancaria con el nombre de usuario y contrasefia y/o clave dinamica (puede requerir de ambas). [::]
3 Se entra al médulo de transferencias y se verifica que estén aplicados. [::]
4 Se revisa en el médulo de cuentas las salidas y movimientos diarios. [::]
s Se incluyen las cuentas de nuewos proveedores o empleados (en caso de cuentas nuevas seleccionar si es propios

bancos u otros bancos, digitar nimero de cuenta y darle guardar).
6 Se confirma la cuenta de la empresa. [::]
. Se va al correo personal de la empresa, se copia c6digo de seguridad y se dewelve al médulo de confirmar cuenta, se

pega el cadigo y se digita la clave dinamica.
8 Darle guardar. [t:]
0 Fin del proceso é

CODIGO

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA TRANSFERENCIAS DE PAGO A PROVEEDORES

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad ~ Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable con el usuario de cada persona. [:j
2 Se ingresa a cuentas por pagar. Ei':]
3 Se asegura que el modulo de cuentas por pagar este en el mes correspondiente. E::]
4 Se va a generacion de pagos y otra vez a generacion de pagos. [:]
5 Se escoge el documento a considerar y darle check a todos los proveedores. [:j
6 Se digita el tltimo dia del mes en fecha de referencia y se le da procesar. E:j
7 Se repite lo mismo del punto 6, solo que se ingresa en modificacion de pago (Borrar facturas que no fueron canceladas). [?:]
8 Se repite lo mismo del punto 6, solo que ir a traslado de pagos y se selecciona cuenta bancaria, fecha de transferencia [;:]
y se selecciona transferencia y guardarlo.
9 Se va al médulo de cheques, presionar procesos de cheques, generar transferencia y seleccionar cuenta bancaria. [;:]
10 Se generar el archivo se imprime. Et:]
0 Fin del proceso d>

jeelsllcle]

PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA TRANSFERENCIAS QUE NO SON PAGO DE PROVEEDORES

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad  Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 |seinpesa t siserma conae con o usua oo cada pesors [::]
Se va a cheques, procesos de cheques, otros imi entrada de imi i cuenta bancaria y se
2 detalla registros contables segtin los pagos (para la inclusion que no son pago de proveedores y todas las
transferencias se digitan para control de consecutivo y detalle de pagos).
0 Fin del proceso é
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. N UNIDAD FUNCIONAL
jeelsllcle] PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA CIERRE DEL MODULO DE INVENTARIOS

Gerencia Administracion  Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
N Se ingresa al sistema contable con el usuario de cada

persona.
2 Se va a cierres, cuentas por pagar y cierre mensual (se realiza al final del mes). [;]
3 Se cierra inventarios y cierre hace el cierre mensual. [t:]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA CIERRE DE CUENTAS POR PAGAR

Gerencia Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al sistema contable con el usuario de cada persona. [:]
S S —— [;j
3 Se va a cierres cuentas por pagar, luego a genera asientos pendientes y el cierre. [;]
4 |seimprimey se generan os asentos contaes. [J"j
5 Dependiendo del proveedor es el plazo de pago de las cuentas. [":]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: REALIZA PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

Gerencia Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso

{

1 Se genera la lista de los pagos de senicios publicos del mes.

Se entrega la lista de los pagos que se deben hacer (lo realiza el encargado de encomiendas en la péina de BN

Senicios).
3 Se cerciora de que todos los pagos se hayan hecho y de manera correcta.
4 Se realizan los asientos contables y se imprime su debido respaldo y se entrega al contador (a).
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL

coDIGo PROCESO DE ASISTENTE CONTABLE: DIGITA SALIDA DE COMBUSTIBLE
Gerencia  Administracién Contabilidad ~Operaciones Taller @ies
funciones
0 Inicio de proceso Q
1 Se solicitan en el taller las boletas. |

2 Se digita en formato Excel reportes mensuales.

Se crea una tabla dinamica para hacer sumatorias de cuantos litros se dispensaran por bus y cuantos kilémetros

3 recorrié en el mes (verificar que fechas se recarg6).
4 Se pasa cuadro informativo al contador (a).
0 Fin del proceso

nianigaiah
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DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE TESORERIA

OBJETIVO DEL AREA: REALIZAR LA RECAUDACION DE INGRESOS Y REALIZAR PAGOS DE BAJA DENOMINACION, EFECTUANDO ACTIVIDADES DE RECEPCION, ENTREGA Y CUSTODIA DE
DINEROS EN EFECTIVO, CHEQUES Y DEMAS DOCUMENTOS DE VALOR

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: GERENTE GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL
[eels]lcle] PROCESO DE JEFE DE TESORERIA: RECIBE DINERO DE CHOFERES (CAJA MENOR)

Gerencia  Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q

) Se reciben dos b‘c\elas una blanca y una celeste, la blanca se le entrega al analista de barras y la celeste la encargada
de tesoreria archiva como respaldo del cierre del dia.

2 Se werifica que el monto en efectivo sea igual al monto de boleta. [;:]
3 Se cuenta el dinero al frente de los choferes, se le menciona al chofer si coincide o no, y se guarda dinero Et:]
4 Se revisa que la caja coincida con el total de las boletas. [::]
5 Se ingresa al sistema de la empresa con el usuario de cada persona. [::]
6 Se registra en el sistema las boletas o facturas. [::]
7 Se espera a que se desprenda la pestafia y poner c6digo de chofer. [T:]
8 Se coloca la placa del bus, donde dice vendedor [::]
9 Se pone ruta y monto que indicé la boleta. [:j
[ Fin del proceso Cb

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE JEFE DE TESORERIA: REALIZA CAMBIO DE DINERO (CAJA MAYOR)
Gerencia Administracién Contabilidad ~Operaciones Taller

funciones
0 Inicio de proceso Q Q
1 Se reciben los billetes de altas denominaciones. | |
2 Se pregunta al chofer de que denominacién necesita los billetes o monedas de cambio. [;:]
3 Se entrega el dinero al chofer. E::]
4 Se le puede hacer cambios a personas externas a la cooperativa. Et:]
0 Fin del proceso d)
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CODIGO

6.9.2.4. Jefe de Tesoreria

PROCESO DE JEFE DE TESORERIA: REALIZA PAGO A PROVEEDORES (CAJA CHICA)

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad Operaciones

Taller

CODIGO

PROCESO DE JEFE DE TESORERIA: REALIZA CIERRE DE CAJAS

Gerencia

0 Inicio de proceso Q
1 Se werifica con el asistente de contabilidad el monto de la factura.

2 Se espera a que se revise factura, si la informacion es correcta se procede a realizar cheque y pago respectivo.

0 Fin del proceso d)

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad Operaciones

Otras
funciones

CODIGO

PROCESO DE JEFE DE TESORERIA: REGISTRO DE DIFERENCIAS

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad Operaciones

0 Inicio de proceso Q

1 Se ingresa al sistema de la empresa con el usuario de cada persona. l:t:l

2 Se facturan los tiquetes. l:T:I

3 Se presiona procesos, reporte de facturas con boletas. l:::l

4 Se espera a que se desprenda pestafia, poner IB (ingreso de boleta) y fecha del dia. l:::l

5 Se cuentan las facturas y el total se saca de la caja.

6 Se entrega dinero en oficinas para que se deposite en el banco. lj:‘
7 Se envia correo de captura del monto total.

0 Fin del proceso d)

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se esperan facturas con diferencias. |
2 Se ipgresa al sistema de la cooperativa, modulo de cuentas por cobrar, proceso cuentas por cobrar y entrada de l:“:l
movimiento.
3 Se espera a que se despliegue la pestafia y se pone la informacién del chofer. l:::l
4 Se pone BD (boleta con diferencia) en el tipo de documento y se pone el monto y se guarda. l:?:l
0 Fin del proceso d)
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6.9.2.5. Recaudador

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL CARGO: RECAUDADOR

OBJETIVO DEL AREA: ENTREGAR Y RECIBIR EN LANOCHE EL DINERO DE LOS CONDUCTORES CON SU RESPECTIVA BOLETA.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: JEFE DE TESORERIA
UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE RECAUDADOR: RECIBE DINERO DE CHOFERES
Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q

Se reciben dos boletas una blanca y celeste, la blanca se le entrega al analista de barras y celeste la encargada de

: {esoreria archiva como respaldo del cierre del dia. k
2 Se \erifica que el monto en efectivo sea igual al monto de boleta. [T:]
3 Se cuenta el dinero al frente de los choferes, se le menciona al chofer si coincide o no, y se guarda dinero. E{‘:]
4 Se revisa que la caja coincida con el total de las boletas. E:]
5 Se ingresa al sistema de la empresa con el usuario de cada persona. Ej:]
6 Se registra en el sistema las boletas o facturas. E::]
7 Se espera a que se desprenda la pestafia y poner cédigo de chofer. Ej:]
8 Se coloca la placa del bus, donde dice vendedor. E{':]
9 Se pone ruta y monto que indicé la boleta. ET:]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE RECAUDADOR: REALIZA CIERRE DE CAJAS

Gerencia Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q

1 Se ingresa al sistema de la empresa con el usuario de cada persona. [::]

2 Se facturan los tiquetes [;:]

3 Se presiona procesos, reporte de facturas con boletas. [::]

4 Se espera a que se desprenda pestafia, poner IB (ingreso de boleta) y fecha del dia. [:]

5 Se cuentan las facturas y el total se saca de la caja.

6 Se entrega dinero en oficinas para que se deposite en el banco. Ej
7 Se envia correo de captura del monto total.

0 Fin del proceso é
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6.9.2.6. Analista de barras y estadisticas

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL CARGO: ANALISTA DE BARRAS Y ESTADISTICAS

OBJETIVO DEL AREA: ANALIZAR LAS BARRAS ELECTRONICAS DE LAS DIFERENTES RUTAS, PARA HACER UN CONTROL CRUZADO CON RECAUDACION Y LA INFORMACION SUMINISTRADA POR
LOS CONDUCTORES,

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO

REPORTA A: GERENTE GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ANALISTA DE BARRAS Y ESTADISTICAS: ANALISIS DE DATOS POR BOLETAS DE CHOFER

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso

1 Se empieza el DFS

2 Se pone el cédigo.

3 Se introduce contrasefia.

4 Se deben tener las boletas blancas de entrega de dinero de los choferes.

5 Se va al icono de administrar datos de barras y darle click.

s Se busca la placa del bus que esta en la boleta y dar doble click sobre el nimero de placa, en la siguiente escoge el
chofer.

7 Se empieza el andlisis en la parte amarilla, desde la segunda marca.

8 Se le da click en la segunda marca y arrastrar hasta el siguiente punto de terminar.

9 Se va a la parte derecha y escoger la ruta y darle doble click para que aparezca la media analizada.

10 Terminado el andlisis, se verifica que las medias que puso el chofer coincidan con el sistema.

Se presionan las teclas ALT 2 y obsenar reporte de entrega (en la pestana, que dice entrega, digitar el monto que hizo

1 el chofer y dar aceptar).

12 Se welve a presionar ALT 2. Si la diferencia dio 0 esta correcto. En caso de que la diferencia no sea 0, se pone en la
boleta del chofer la diferencia.

13 Se le coloca sello de revisado.

14 Se sale del sistema, hasta la pestafia de placas.

15 Se va a deducciones y se rebaja en caso de tener cedulas apuntadas (analizadas las boletas, se guarda la informacion
en un archivo en formato Excel sobre las diferencias de cada chofer).

16 Se envia un reporte en formato Excel a Gerencia todos los meses.

O O OO OO O O

0 Fin del proceso C o<
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CODIGO

PROCESO DE ANALISTA DE BARRAS Y ESTADISTICAS: INGRESO AL SISTEMA OPTO-ID

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

CODIGO

PROCESO DE ANALISTA DE BARRAS Y ESTADISTICAS: INGRESO AL SISTEMA OPTO-ID

0 Inicio de proceso Q
1 Se le da doble click. [i':]
R NN [‘;
4 Se le da bajar datos. E:j
5 Se empieza a conectar (debe aparecer cuadro a la derecha con al menos una placa). ET:]
0 Fin del proceso é

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

0 Inicio de proceso <__r>
1 Se debe de tener la computadora las 24 horas encendida. [4':]
Se va al opto —wide y darle click (Tiene que aparecer de ion al lado derecho
4 los buses y descarga tanto en 3G como wi-fi. Si no aparece informacion volver a reiniciar. Si no aparece del todo la
informacion se tiene que llamar a Steven de opto-control para pasarie el IP.
0 Fin del proceso d)
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6.9.2.7. Recepcionista

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL CARGO: RECEPCIONISTA

OBJETIVO DEL AREA: ATENDER DE MANERA PUNTUAL LAS NECESIDADES SURGIDAS POR PARTE TODOS LOS ASOCIADOS DE LA COOPERATIVA, USUARIOS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Y
VISITANTES EN GENERAL DE LA EMPRESA.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: GERENTE GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE RECEPCIONISTA: REALIZA ATENCION TELEFONICA

Gerencia  Administracion ~Contabilidad ~Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se reciben las llamadas a diferentes horas de las jomadas de trabajo, de parte de usuarios o personas en general. [t:]
2 Se contestan las llamadas en menor tiempo posible. [::]
4 Se trata al usuario amablemente. E::]
5 Se indica al usuario el establecimiento, y pronunciar una frase de saludo y en que se le puede ayudar. E::]
s Se facilita la informacién al usuario, y si es necesario transferir la llamada a otro compagiero de trabajo (tener claro los
ntimeros de extensiones).
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE RECEPCIONISTA: OTORGA HOSPITALIDAD

Gerencia  Administracion Contabilidad ~ Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se esté atento a escuchar el timbre de la puerta y abrirla (estar mayor parte del tiempo en area de recepcion). Ei:]
2 Se recibe al usuario o visitante en general con saludo y sonrisa. [::]
3 Se le da la bienvenida al usuario o Visitante. E::]
4 Se le brinda ayuda en lo que sea necesario. E:]
5 Se provee de la informacion pertinente de acuerdo a sus necesidades. E::]
6 Orientarlo en lo que la persona requiera, y si guiarlo hasta donde se dirige (estar atento a que el usuario sea atendido). E::]
7 Se despide al usuario o Visitante general educadamente. Ej:]
0 Fin del proceso Cb

188



) UNIDAD FUNCIONAL
jeelsllcle] PROCESO DE RECEPCIONISTA: REVISION DEL INVENTARIO DE PAPELERIA

Gerencia  Administracion Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se va a donde se encuentra la papeleria, y se verifica la cantidad de articulos. [i':]
2 Se realiza una orden de compra con los articulos que haya menor cantidad o sean necesarios. [4':]
3 Se verifica que la orden este firmada por Gerencia. E{':]
4 'Se envia la orden de compra al proveedor Via correo. E::]
5 Se recibe el pedido (se verifica que el pedido sea el correcto). Ej:]
6 Se guarda el pedido en papeleria. E{':]
7 Se lleva el control de salida y entrada de articulos. E{':]
8 Se pasa un informe mensualmente a contabilidad. Et:]
0 Fin del proceso \;O

. UNIDAD FUNCIONAL
jeelsllcle] PROCESO DE RECEPCIONISTA: CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALES

Gerencia  Administracion Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se recibe la solicitud de senicios especiales al pablico. Ei‘:]
2 Se solicitan los datos (persona o empresa). E{':]
3 Se pregunta un estimado de hora de salida y regreso. E{‘:]
4 'Se envia proforma via correo en caso de que se solicite. E;:]
5 Se brinda informacién de senicio como cantidad maxima de pasajeros. E{‘:]
6 Se brinda informacion detallada del autobis (aire acondicionado, sanitario, cantidad de asientos, television, etc). ET:]
7 Se ofrece el monto de senicio (Se calcula tarifa y se multiplica por 2 y por la cantidad de pasajeros). E{':]
8 Se espera respuesta de usuario. E::]
9 Se coordina con (_el jefe de operaciones el senicio especial (en caso de confirmado el especial, se comunica para que Et:]
organicen que unidad se enwvia).
[

0 Fin del proceso )
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6.9.2.8. Contraloria de Servicios

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL CARGO: CONTRALORIA DE SERVICIOS

OBJETIVO DEL AREA: ASESORAR, CANALIZAR Y MEDIAR LOS REQUERIMIENTOS DE EFECTIVIDAD Y CONTINUIDAD DE LAS PERSONAS USUARIAS DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA
COOPERATIVA, CON MIRAS EN LA OPTIMIZACION EN CUANTO A CALIDAD Y EFICIENCIA.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: GERENTE GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL

PROCESO DE CONTRALORIA DE SERVICIOS: ATENCION DE SUGERENCIAS O DISCONFORMIDADES DE

jeelsllcle] UARIOS

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se atiende amablemente la llamada telefénica, correo o via Whatsapp del usuario anotando sus sugerencias o
disconformidades.

2 Se toman datos personales del usuario (se pregunta nombre completo, teléfono y motivo). [T:]
3 Se archiva fisico y digitalmente (adjuntarlo en el ampo de sugerencias y disconformidades). E{':]
4 Informarle la situacion al conductor o al empleado involucrado, ya sea culpable o no. E::]
S oo bioda eopusta  euat con 3 s s [‘;
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE CONTRALORIA DE SERVICIOS: REALIZA REPORTE SEMESTRAL AL CTP Y ARESEP

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se abre el archivo de contralora de senicios. [t:]
3 Se envia el documento impreso al CTP y ARESEP enviarle documento impreso y por CD. E{':]
0 Fin del proceso d)

190



6.9.3. Departamento Operativo

6.9.3.1. Jefe de operaciones

DEPARTAMENTO: OPERATIVO

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE OPERACIONES

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: CONDUCTORES
REPORTA A: GERENTE GENERAL
UNIDAD FUNCIONAL

PROCESO DE JEFE DE OPERACIONES: PROGRAMACION DE ROLES DE CONDUCTORES ENTRE SEMANA Y

CODIGO FINES DE SEMANA

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se programa para el siguiente dia para las diferentes rutas (fech: bre de los. U de rol-placa del

bus asignado).
2 Se imprime la hoja de programacién y se manda la foto al grupo de Whatsapp de los conductores. ET:]
4 Los fines de semana se maneja diferente, son boletas donde se encuentra las horas de salida y llegada. E::]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE JEFE DE OPERACIONES: REALIZA MANTENIMIENTO DE AUTOBUSES

Gerencia  Administracion ~Contabilidad ~Operaciones

0 Inicio de proceso Q
1 Se llenan las boletas los conductores en caso de detectar alguna anomalia en el autobus. [:]
2 Se deposita la boleta en el buzén. [7:]
3 El mecanico a cargo del buzén, saca las boletas y las separa por prioridad. ET:]
4 Se coordina para ir reisando los autobuses. E::]
5 En caso de urgencia, se cambia el autobs al chofer para dar mantenimiento al autobis. E:]
6 En caso de un bus varado, se coordina el traslado de mecénicos al sitio, para realizar correccion del problema. E":]
7 Se coordina con conductor para emvié de autobis u otro conductor que venga de camino. ET:]
0 Fin del proceso Cb
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6.9.3.2. Encargado(a) de encomiendas

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE ENCOMIENDA

OBJETIVO DEL AREA: COORDINAR Y SUPERVISAR EL PROCESO DE RECEPCION, DESPACHO, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ENCOMIENDAS, PARA LOS CLIENTES EXTERNOS E
INTERNOS DE LA COOPERATIVA.

SUPERVISA O COORDINA A: ENCARGADO DE ENCOMIENDAS SAN JOSE

REPORTA A: JEFE DE OPERACIONES

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE ENCOMIENDA: REALIZA ATENCION AL CLIENTE
Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 |Serecive a usuario con saluo y somisa [Tj
2 Se le da la bienvenida al usuario o Visitante. E":]
4 Se trata al usuario amablemente. E::]
6 Se despide al usuario o Visitante general educadamente. ET:]
0 Fin del proceso Cb

UNIDAD FUNCIONAL

jeelsllcle] PROCESO DE ENCARGADO DE ENCOMIENDA: RECEPCION DE PAQUETES

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se solicitan los datos de la persona que envia el paquete y de la persona que o va a recibir. [T:]
2 Se pregunta cudl es el destino de la encomienda. [7:]
3 Se hace el cobro del envié segin el tamafio del paquete. ET:]
4 Se entrega la boleta al usuario (en caso de reclamo se debe de presentar la boleta), E::]
0 Fin del proceso d)
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CODIGO

PROCESO DE ENCARGADO DE ENCOMIENDA: ENVIO DE LAS ENCOMIENDAS

Gerencia

Administracion

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

Otras
funciones

CODIGO

PROCESO DE ENCARGADO DE ENCOMIENDA: REALIZA PAGOS A USUARIOS O PERSONAS EN GENERAL POR
MEDIO DE BN SERVICIOS

Gerencia

Administracién

0 Inicio de proceso Q

1 Sin excepcién los paquetes deben de llevar boleta de envio. d]

2 Los paquetes recibidos se meten en los maleteros del autobis o se le entregan al chofer, segtin sea su destino. [::]

3 En la ruta Atenas-San José y vicewversa se le comunica al encargado de encomiendas en San José la cantidad de Et:]
paquetes que van y a qué hora para que el mismo los recoja para luego entregarlos.

4 Para la entrega de los paquetes se solicitan los datos suministrados antes del envio y se verifican para poder E:]
entregarlos.

5 Se le solicita al receptor del paquete que firme de recibido. E:]

0 Fin del proceso d>

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

CODIGO

PROCESO DE ENCARGADO DE ENCOMIENDA: REALIZA PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS DE COOPETRANS-
ATENAS R.L.

Gerencia

Administracién

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al BN Seniicios. [::]
2 Se pregunta al cliente cual es el senicio a pagar. [::]
4 Se erifica que los datos sean los correctos. Eb
5 Se aplica el pago y se hace el respectivo cobro. E::]
6 Se entrega la factura al cliente. E:]
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad

Operaciones

Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se ingresa al BN Senicios. ‘—Q
2 Se busca cada uno de los senicios y se cancelan. [::]
0 Fin del proceso Cb
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6.9.3.3. Encargado(a) de bodega

DEPARTAMENTO: OPERATIVO

NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE BODEGA

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: JEFE DE OPERACIONES

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE BODEGA: REALIZA LA SOLICITUD Y RECIBIMIENTO DE REPUESTOS

Gerencia  Administracién Contabilidad ~ Operaciones Taller
funciones
0 Inicio de proceso Q
2 Se cotizan los repuestos. [;:]
4 Se reciben los repuestos. E:]
6 [sesotantas aourascorouesis [t:]
0 Fin del proceso (¢ >
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6.9.3.4. Encargado(a) de carroceria y pintura

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE CARROCERIAY PINTURA

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: ASISTENTE CARROCERIA Y PINTURA-ENCARGADO LAVADORES
REPORTA A: GERENCIA GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE CARROCERIA Y PINTURA: RESUELVE LOS CASOS DE TRANSITO

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se espera la llamada de chofer sobre colision del bus. [:j
2 Se pregunta al conductor sobre la gravedad de la colision, cual vehiculo y si puede llegar a un acuerdo. [:j
3 Se llama al 911 para reporte de colision y llegue trafico inspector a realizar parte. E:j
4 Se llama al INS para que proceda a realizar denuncia. Et:]
5 Se esperan los procesos con los juzgados para que el juez dicte cual es la sentencia y el culpable. Et:]
6 Se cobra al culpable en caso de que el juez lo haya dictado asi. Et:]
. En caso de idad, la iva se encarga de el dafio al otro, ya sea por el INS o directamente con
la persona.
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE CARROCERIA Y PINTURA: REALIZA MODIFICACIONES DE FLOTA OPTIMA

Gerencia  Administracién ~Contabilidad ~Operaciones

0 nicio de proceso Q
. Se realizan las modificaciones de Flota Optima cumplido el tiempo establecido en carretera o vendido el bus, ya que

tienen que quedar 31 autobuses legalmente.
2 Se realizan las weltas de modificaciones de Flota Optima en CTP.. [:j
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE CARROCERIA Y PINTURA: MODIFICACION DE HORARIOS ANTE CTP

Gerencia  Administracién Contabilidad ~Operaciones

0 Inicio de proceso Q
1 Se presentan los documentos al CTP. [;]
2 Se espera respuesta de aprobacion o denegacion. [:]
0 Fin del proceso Cb
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6.9.3.5. Asistente de carroceria y pintura

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE CARROCERIA Y PINTURA

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: ENCARGADO DE CARROCERIA Y PINTURA

CODIGO PROCESO DE ASISTENTE DE CARROCERIA Y PINTURA: REVISION DE LAS UNIDADES PARA LLEVARLAS A UNIDAD FUNCIONAL

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
. Se hace una revision de toda la unidad para encontrar posibles anomalias (fenos, puertas, llantas, gases,

suspensiones, etc.).
2 Si se encontraron anomalias en la unidad se procede a su o [::]
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ASISTENTE DE CARROCERIA Y PINTURA: REALIZA ENDEREZADO Y PINTURA DE LAS UNIDADES

Gerencia  Administracion ~Contabilidad ~Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
2 Se coloca el molde, premier o cualquier otro detalle necesario que se deba realizar antes de proceder a enderezar. [::]
4 Se pinta el 4rea afectada para darle una mejor imagen a la unidad. Et:]
s En caso de que s6lo se requiera pintar las unidades se colocan los moldes u otros instrumentos necesarios y se

procede al pintado de la unidad.
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ASISTENTE DE CARROCERIA Y PINTURA: REALIZA ROTULACIONES EN LAS UNIDADES
Otras
funciones

Gerencia  Administracion Contabilidad ~ Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se buscan los equipos necesarios para realizar dicha funcion. [;:]
2 |se Pt tas derenes rotiacionesnecesarin pra su adeuadacrdacén Senicios o [::]
3 Se pintan o ponen las diferentes rotulaciones especiales (nimeros de teléfono, lema, viseras, etc.) E;:]
0 Fin del proceso C)
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GOBIED PROCESO DE ASISTENTE DE CARROCERIA Y PINTURA: REALIZA REPARACIONES TANTO EXTERNAS COMO

INTERNAS EN LAS UNIDADES

UNIDAD FUNCIONAL

Gerencia  Administracién Contabilidad ~ Operaciones Taller Gl
funciones
0 Inicio de proceso Q
2 Externamente se realiza la revision de ventanales, parabrisas, puertas y escotillas. [::]
3 En el caso de haber alguna anomalia, se solicita el equipo para repararlo. E::]
4 Después de hecho el trabajo se entrega el equipo. E::]
0 Fin del proceso (b
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6.9.3.6. Encargado(a) de mecanica

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE MECANICA

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: ASISTENTE MECANICA
REPORTA A: GERENCIA GENERAL

. UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE MECANICA: REALIZA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS UNIDADES

Gerencia Administracién Contabilidad ~Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 A los 3 mil Km se realiza el engrase al bus, revision del estado de llantas, revision de fibras, revision de niveles de

aceites de caja.
2 A los 15 mil Km se hace el cambio de aceite y revision general del bus (incluyendo luces, rampas, baterias). [:j
3 A los 30 mil km cambiar aceites de caja de cambios. [;:]
a A los 60 mil Km cambio de aceites diferenciales. [;j
s A los 100 km se para el autobis por cierto tiempo se desarma llantas, bocinas, roles entre otras piezas que por el

recorrido realizado necesitan reparacion.
0 Fin del proceso é

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE MECANICA: REALIZA MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LAS UNIDADES

Gerencia  Administracion ~Contabilidad ~Operaciones Taller

-
=

0 Inicio de proceso

cambios de fibras, roles de bocina, cambios de fajas, reparaciones de motor, de compresor,
bombas de agua y llantas por desgaste.

2 Otros desperfectos mecanicos que tenga el autobs.

0 Fin del proceso
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6.9.3.7. Asistente de mecanica

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE MECANICA

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO

REPORTA A: ENCARGADO DE MECANICA

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ASISTENTE DE MECANICA: REPARACION DE FALLAS ELECTRICAS
Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
2 Si hay fallos de luces ir directamente con las luces que no encienden. [::]
3 [otsonalos conanancacer, qutar cortntey desamar amancador paraekarun ot G [;:]
4 Se pasa al banco de prueba para probar piezas. [;:]
5 Se reporta la pieza dafiada a Encargado(a) de Bodega para que realice el pedido correspondiente del repuesto. [;:]
6 Por llegar el repuesto se welve armar y se welve a montar el arrancador. [::]
0 Fin del proceso d)

) UNIDAD FUNCIONAL
jeelsllcle] PROCESO DE ASISTENTE DE MECANICA: REPARACION DE ALTERNADORES

Gerencia Administracion  Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
2 Se revisan las piezas una a una. [::]
s [sereponata peca dana. [;:]
5 Se reporta la pieza daftada a Encargado (a) de Bodega para que realice el pedido correspondiente del repuesto. [;:]
0 Fin del proceso C)
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6.9.3.8. Encargado(a) de lavadores

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE LAVADO

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: LAVADORES
REPORTA A: ENCARGADO DE CARROCERIA Y PINTURA.

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE LAVADO: CREA LOS HORARIOS DE LOS LAVADORES

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
2 Se dividen en horario nocturno y diurno. [::]
3 Se le asignan las funciones a cada uno de los lavadores. [;:]
4 Se les informa cuales son las funciones asignadas. [;:]
0 Fin del proceso d)

) UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE LAVADO: SUMINISTRA EL EQUIPO DE TRABAJO A LOS LAVADORES

Gerencia Administracion  Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Trae de bodega los equipos y suministros de limpieza para que los lavadores realicen sus funciones. [;:]
2 Verifica que les estén dando el uso correcto a los equipos y utilizando con mediada los suministros de limpieza. [::]
3 Recoge los equipos de lavado y los suministros de limpieza, y los guarda en la bodega o lugar seguro, [;:]
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE ENCARGADO DE LAVADO: SUPERVISA LOS TRABAJOS REALIZADOS GFas

funciones

Gerencia Administracion  Contabilidad  Operaciones Taller

-
s

0 Inicio de proceso

1 Al finalizar el trabajo de los lavadores se inspeccionan los autobuses a ver si quedaron aseados.

Si los autobuses quedan con suciedad o basura se le comunica al lavador para que lo termine de limpiar
adecuadamente.

0 Fin del proceso

UNIDAD FUNCIONAL
jeelsllcle] PROCESO DE ENCARGADO DE LAVADO: REALIZA INVENTARIO DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA

Gerencia  Administracion Contabilidad  Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
2 Se \erifica de que suministros hay faltantes. [::]
0 Fin del proceso C)
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6.9.3.9. Lavador diurno y nocturno

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: LAVADOR DIURNO Y NOCTURNO

OBJETIVO DEL AREA: DESARROLLAR UN PLAN DE TRABAJO PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A LOS USUARIOS CON ESTANDARES DE CALIDAD
ACEPTABLES Y QUE CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: ENCARGADO (A) DE LAVADORES.

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE LAVADOR DIURNO Y NOCTURNO: REALIZA LA LIMPIEZA DEL AUTOBUS POR DENTRO
Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se espera la llegada de los autobuses. [;:]
2 Se limpian los ventanales. [::]
A [::]
4 Se pasa el gancho al piso. [;:]
5 Se limpia el dash y parabrisas con un trapo himedo, luego con otro seco. E::]
0 Fin del proceso d)

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE LAVADOR DIURNO Y NOCTURNO: REALIZA LA LIMPIEZA DEL AUTOBUS POR FUERA

Gerencia Administracion Contabilidad  Operaciones

0 Inicio de proceso Q
2 [seman emandesconjabon acion. [::]
3 Se pasa el shampoo con un escob6n en los vidrios. [;:]
4 Se lava con una esponja las llantas y aros del autobs. [;:]
0 Fin del proceso C)
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6.9.3.10. Conductor

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: CONDUCTOR

OBJETIVO DEL AREA: TRANSPORTAR A LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE A SU LUGAR DE DESTINO DE UNA FORMA ATENTA, SEGURA Y RESPONSABLE.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO
REPORTA A: GERENCIA GENERAL

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE CONDUCTOR: REALIZA EL TRANSPORTE DE LOS USUARIOS

Gerencia Administracién Contabilidad Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Se debe de estar en el taller media hora antes de la salida para revisar la unidad, y asi este en optima condicién para

realizar recorrido.
2 Se recoge la caja de dinero. [::]
s [se scomoos a ca n el sobis e cinero uiizacpar e et [;:]
4 Se enciende el autobis para que tenga una temperatura adecuada, buen funcionamiento del motor y cargue sistema de

aire comprimido.
5 |Se sale 1 temina done setene cue sta 15 miaos ames de  hra e sada [;:]
6 [serecie alos suaros amabiemente [;:]
5 |5 cacuan s s e os usuaris. [;:]
9 Se cambian los billetes de alta denominacion, con algin compaiero. [::]
10 Se sale puntualmente a la ruta correspondiente. [::]
0 Fin del proceso é
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6.9.3.11. Despachador(a)

DEPARTAMENTO: OPERATIVO
NOMBRE DEL CARGO: DESPACHADOR

OBJETIVO DEL AREA: GARANTIZAR LA AYUDA ALOS USUARIOS PARA EL CONOCIMIENTO DE LOS AUTOBUSES PARA ALAJUELAY SAN JOSE EN LA TERMINAL DE LA COOPERATIVA.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO

REPORTA A: JEFE DE OPERACIONES

UNIDAD FUNCIONAL
CODIGO PROCESO DE DESPACHADOR

Gerencia  Administracion ~Contabilidad ~Operaciones Taller

0 Inicio de proceso Q
1 Realiza los chequeos de las rutas para Alajuela y San José en la terminal de la cooperativa. [::]
2 'Suministra las monedas a los choferes en la mafiana (las solicita en la oficina). [;:]
3 Ayuda a los usuarios con las respectivas maletas en los autobuses. [::]
4 Indica a los usuarios de las respectivas. [::]
0 Fin del proceso é
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6.9.4. Departamento de Limpieza

6.9.4.1. Miscelaneo(a)

DEPARTAMENTO: LIMPIEZA

NOMBRE DEL CARGO: MISCELANEA

OBJETIVO DEL AREA: VELAR PORQUE LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE LA COOPERATIVA SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE ASEO, CON EL FIN DE QUE LOS
USUARIOS Y LOS COLABORADORES ESTEN EN UN AMBIENTE COMODO Y SALUBRE.

SUPERVISA O COORDINA A: NO POSEE PERSONAL A CARGO

REPORTA A: GERENTE GENERAL

CODIGO

PROCESO DE MISCELANEA: REALIZA LIMPIEZA EN OFICINAS

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Contabilidad  Operaciones

Taller

funciones
o Inicio de proceso <_T_>
L [Se deb barertas irentes ot [7]
2 Se pasa el trapeador por todas las oficinas, utilizando productos de limpieza. [::]
3 Se limpian todos los ventanales de la oficina. E::]
4 Se limpian los equipos y mobiliario de oficina. Et:]
5 Se mantienen los senvicios sanitarios en optimas condiciones. [":]
. Se mantienen los implementos de higiene personal y limpieza al alcance de los colaboradores en las diferentes areas

de trabajo, senicios sanitarios y comedores
7 Se recolectan y sacan los desechos de los escritorios y de las instalaciones en general. [t:]
. Se solicita la compra de los materiales y articulos de limpieza necesarios para el desarrallo de las actividades. Los

mismos se deben de aprovechar al méximo.
0 Fin del proceso é

jeelsllcle]

PROCESO DE MISCELANEA: REALIZA ATENCION EN REUNIONES

Gerencia

Administracién

UNIDAD FUNCIONAL

Taller

Contabilidad  Operaciones

funciones

0 Inicio de proceso Q
1 [se atenden ales s, socios o colboraderes n euriones [;:]
P S p— [::]
3 Se mantienen en refrigeracién una cantidad adecuada de bebidas refrescantes para el consumo de los directivos o

\isitas en general dentro del area administrativa.
B Se colabora con la solicitud de articulos o insumos necesarios para que los visitantes y colaboradores cuenten con café

dentro de las instalaciones.
0 Fin del proceso d>
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UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO PROCESO DE MISCELANEA: REALIZA LIMPIEZA EN TALLER

Gerencia  Administracion Contabilidad ~Operaciones Taller §
—— — __funciones__
0 Inicio de proceso Q
L [se deve e s renes ofcins. [;:]
2 Se pasa el trapeador por todas las oficinas, utilizando productos de limpieza. [::]
3 [sempantosos os ertanaes dea o [:j
4 Se limpian los equipos y mobiliario de oficina. [j:]
5 Se mantienen los senvcios sanitarios en 6ptimas condiciones. [tj
6 Se recolectan y sacan los desechos de los escritorios y de las instalaciones en general. [';]
7|6 mantenen os mplementos e igene personal y impieca aacance e os colboradores. [tj
8 Se solicita la compra de los materiales y articulos de limpieza. ET:]
0 Fin del proceso C)
Observaciones: Ademés, debera ayudar en los depésitos bancarios diarios o senicios de mensajeria de la cooperativa.
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Capitulo VII. Plan de capacitacién

7.1. Introduccién

Este plan de capacitacion fue creado para fortalecer conocimientos y el
control interno en Coopetransatenas R. L. y que cada uno de los empleados tenga
claro cuéles son las funciones que debe llevar a cabo. Es importante destacar que
este programa se inici0 para motivar al capital humano, realizando un papel
relevante de comunicacion entre los trabajadores, en sus actividades desarrolladas
y el compromiso de la cooperativa en cuanto a las soluciones a diferentes

problemas.

El plan de capacitacion consta de dos etapas, la primera es el disefio de un
manual de politicas y procedimientos operativos; la segunda etapa es la
capacitacion o induccion de este manual. Ambas estan a cargo de las personas
estudiantes encargadas de este proyecto y en la capacitacién de la NIC 16
Propiedad, Planta y Equipo se planificara toda la parte de logistica para que sea

impartida y por un especialista en la materia.

7.2. Programa de actividades

Primera etapa: disefio del manual de politicas y procedimientos operativos

para Coopetransatenas R. L.
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7.2.1. Areas de aplicacién

Tabla 14

Departamentos Detalle de areas

Actividad disefio del manual

Gerencia - Gerencia

- Administrativo.
- Contabilidad.
. ) - Tesoreria.
Administrativo .
- Analitica.

- Recepcion

- Contraloria de servicios.

- Taller.

- Conductores.
- Despachador.
- Encomiendas

Operativo

- Lavado.

Carroceria . .
- Carroceria y pintura

Limpieza - Miscelanea

1. Recoleccion de la informacion
necesaria para el disefio del
manual.

2. Analisis y confeccién de las
politicas y procedimientos para
las actividades de la cooperativa

3. Clasificacién y organizaciéon
de las politicas y procedimientos
para el manual.

4. Impresién y empaste del
manual para entregar a la
cooperativa.

Fuente: estudiantes de COFI UTN.
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Segunda etapa: elaboracion de un plan de implementacion del manual de politicas y procedimientos y la NIC 16

Propiedad, Plantay Equipo.

7.2.2. Actividades por desarrollar

Tabla 15

Tema

Objetivo

Actividad

Evaluacién

Definicion de términos: politicas,
procedimientos y hormas

Difundir los conocimientos
necesarios para la compresion
del manual

Control interno

Optimizar el control interno

Beneficios y aplicabilidad

Concientizar al personal en
relacion con el tema

Politicas gerenciales

Politicas contables

Politicas de tesoreria

Politicas de recaudacion

Definir la filosofia de cada uno
de los departamentos de la

empresa.

Procedimientos de gerencia

Procedimientos del asistente
administrativo

Procedimientos del jefe de
contabilidad

Procedimientos del asistente contable

Procedimientos de tesoreria

Procedimientos del recaudador

Establecer los pasos en cada
una de las actividades de los
departamentos de la empresa.

Se llevar4 a cabo una
presentacién en PowerPoint para
facilitar la difusién, ademés una
lectura rapida de las politicas y
procedimientos correspondientes
a cada departamento seguidas
de las evaluaciones para facilitar
su compresion.

Ademas, se usardn como apoyo
videos y peliculas en relacién
con el tema para facilitar la
difusion de los conocimientos.

Todos los conocimientos

nuevos se mediran a través de
preguntas mientras se lleva a
cabo la capacitacién, ejemplos
practicos al final para reforzar
los conocimientos, trabajos en

gruposy practicas para
determinar cémo capté la
informacion el personal

capacitado.
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Procedimientos del analista de barras
y estadisticas

Procedimientos de recepcion

Politicas de contraloria de servicios

Procedimientos de la contraloria de
servicios

Procedimientos del jefe de
operaciones

Procedimientos de encomiendas

Procedimientos del encargado de
bodega

Procedimientos del encargado de
carroceria y pintura

Procedimientos del asistente de
carroceria y pintura

Procedimientos del encargado de
mecénica

Procedimientos del asistente de
mecanica

Procedimientos del encargado de
lavado

Procedimientos del lavador diurno y
nocturno

Procedimientos de conductores

Procedimientos del despachador

Procedimientos del miscelaneo

Definicion, alcance, objetivo,
tratamiento de la NIC 16

Dar a conocerla NIC 16
Propiedad, Planta y Equipo y su

Presentacién en PowerPoint de
los puntos relevantes sobre la
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tratamiento NIC 16

Fuente: estudiantes de COFI UTN.
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7.2.3. Distribuciéon del uso de los recursos

Recurso humano: se cuenta con dos personas para el trabajo de campo,
recoleccién de lainformacion, las seleccion y definicion de procesos para disefiar la

herramienta de control interno.

Técnico: el uso de dos computadores portatiles, video beam, uso de Officey

dispositivos periféricos.

Materiales: un original del manual impreso y empastado, hojas, lapices, sala

de capacitacion y refrigerio para el personal.

Financiero: el monto requerido es de ¢101.000 y esta compuesto por las 4

horas profesionales de asesoria, los materiales necesarios para el desarrollo de la

capacitacion de acuerdo con la cantidad de personal de la cooperativa y el refrigerio.
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7.2.4. Capacitacion

Tabla 16

Matriz de capacitacion

Tema Objetivos Actividades Metodologia Recursos Evaluacion Responsable
Ser un instrumento Util para la Capacitador
orientacion e informacion del  |Exposicion del tema |Presentacion Microsoff Office Power Point |Sala de juntas  [Mesa redonda Colaborador de
Politicas personal, para que se realice Proyector COOPETRANS
una constante y efectiva Preguntas Fotocopias de las politicas Computadora  |Sesion de preguntas | ATENAS R.L.
revision administrativa. Inmobiliario
Capacitador
Controlar el cumplimiento de  |Exposicion del tema |Presentacion Microsoff Office Power Point (Sala de juntas  [Mesa redonda Colaborador de
Procedimientos |las rutinas de trabajo y evitar Proyector COOPETRANS
su alteracién Preguntas Fotocopias de las politicas Computadora  |Sesion de preguntas | ATENAS R.L.
Inmobiliario
Capacitador
Implemetar la NIC 16 en la Exposicién del tema |Presentacion Microsoff Office Power Point [Sala de juntas  |Mesa redonda
NIC 16 cooperativa para que la Proyector Expositor
informacién en los Estados Computadora invitado
Financieros sea la adecuada. |Preguntas Fotocopias de las politicas Inmobiliario Sesion de preguntas
Inmobiliario

Fu

ente: estudiantes de COFI UTN
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7.2.5. Cronograma

Tabla 17
Horario Duracion Actividades Observaciones
04 de mayo 8ama 12md 4 horas Capacitacion NIC 16 Explicacion
Practica
05 de mayo lpma 3pm 2 horas Manual Administrativo Gerencia
06 de mayo 8am a 9am 1 hora Manual Administrativo Asistente Administrativo
06 de mayo 9:30am a 10:30am 1:30 horas Manual Administrativo Contabilidad y asistente
06 de mayo 1pma 2pm 1 hora Manual Administrativo Tesoreria
06 de mayo 4pm a Spm 1 hora Manual Administrativo Recaudador
07 de mayo 8am a 9am 1 hora Manual Administrativo /Analitica
07 de mayao 9:30am a 10:30am 1 hora Manual Administrativo Contraloria de Servicios
07 de mayo 1lama 12md 1 hora Manual Administrativo Recepcion
07 de mayo 1pma 2pm 1 hora Manual Operativo Uefe de operaciones
07 de mayo 2:30pm a 3:30pm 1 hora Manual Operativo Encargado de encomiendas
08 de mayo 8am a 9am 1 hora Manual Operativo Encargado de bodegas
08 de mayo 9:30am a 10:30am 1:30 horas Manual Operativo Encargado de carroceria y pintura, y asistentes
08 de mayo 1lama 12md 1:30 horas Manual Operativo Encargado de mecanica y asistentes
08 de mayo 1lpma 2pm 1:30 horas Manual Operativo Encargado de lavadores y asistentes
08 de mayao 2:30pm a 3:30pm 1 hora Manual Operativo Conductores
09 de mayo 8am a 9am 1 hora Manual Operativo Despachador
09 de mayo 9:30am a 10:30am 1 hora Manual Limpieza Miscelaneo

Fuente: estudiantes de COFI UTN.
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7.2.6. Presupuesto

Tabla 18

Capacitacion de NIC 16

Actividad Total | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
i’l‘g"fg"”pm“ca 50,000 | 4,167 | 4,167 | 4,167 | 4,167 | 4,167 | 4.167 | 4,167 | 4,167 | 4,167 | 4,167 | 4,167 | 4,167
Materiales 15,000 | 1,250 | 1,250 | 1,250 | 1,250 | 1,250 | 1,250 | 1,250 | 1.250 | 1,250 | 1,250 | 1,250 | 1,250

Certificado NIC 16 | 12,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000 | 1,000

Refrigerio 24,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2,000

Total 101,000 8,417| 8,417 8,417 8,417 8417| 8,417 8417 8417 8417 8417 8417 8417

Fuente: estudiantes De COFI UTN.

Este presupuesto esta expresado en colones costarricenses.
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Anexos

Anexo 1. Instrumentos

Entrevista a Gerencia

Universidad Técnica Nacional-Sede Atenas
Proyecto de tesis para optar por Licenciaturaen CPA
Estudiantes: Danny Vargas Chavesy Stephanie LOpez Benavides

Tema: Disefio de un manual de politicas, procedimientosy normas en el area

contable y administrativa de la empresa CoopetransatenasR. L.
Herramienta: entrevista dirigida a Gerencia.

El siguiente material es confidencial y para uso de estudiantes de la
Universidad Técnica Nacional con el propésito de llevar a cabo la tesis para optar

por el grado de licenciatura universitaria.
Indicaciones generales:

Las siguientes son preguntas con respecto a manuales de normas, politicas
y procedimientos, ademas del control interno que se lleva a cabo en
CoopetransatenasR. L. Se le hara unaserie de preguntasal entrevistado y se debe

tomar nota de sus respuestas.
Manuales de normas, politicas y procedimientos.

1- ¢ Existen manuales de normas, politicas y procedimientos que ayuden a
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las personas colaboradoras a llevar a cabo sus funciones?

2- ¢Cudles son los objetivos u objetivo que deben ayudar a cumplir los

manuales de politicas, procedimientos y normas en la empresa?

3-¢ Cudles serian los puntos mas relevantes para la empresa en el momento

de la creacion y disefio de los manuales de politicas, procedimientos y normas?

4- ¢ Cuales normas y principios de contables se tomaran como marco de

referencia para la creacion de los procesos?

5- ¢ Cudlestipos de politicas y normas se deben implantar en la empresa?

6- ¢Cuales tipos de manuales son necesarios desarrollar en

Coopetransatenas R. L.?

7-¢,COmo gerente cuenta con los conocimientos, manejo y aplicacion de la
NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo para apoyar en el desarrollo de las actividades

contables realizadas en Coopetransatenas?

8- ¢Es necesario implantar otras actividades de control para reforzar las

anteriores; especifique cuales?

9- ¢ Es necesario implantar actividades de control interno que tomen como

marco de referencia el Cobit o COSO en el area administrativo-contable?

10- ¢ Estaria en disposicion Coopetransatenas R. L. en proporcionarles a sus

colaboradores una capacitacion?

11-¢,Se encuentraen condiciones econdémicas adecuadas la empresa para

brindar la capacitacion en materia de la implementacién de manuales de politicas,
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procesos y normas, ademas en materia de la NIC 16 Propiedad, Planta'y Equipo

para un correcto funcionamiento de operaciones?
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Entrevista a jefaturas

Universidad Técnica Nacional-Sede Atenas
Proyecto de tesis para optar por Licenciaturaen CPA
Estudiantes: Danny Vargas Chavesy Stephanie Lopez Benavides.

Tema: Disefio de un manual de politicas, procedimientos y normas en el area

contable y administrativa de la empresa Coopetransatenas R. L.
Herramienta: entrevista dirigida a jefaturas.

El siguiente material es confidencial y para uso de estudiantes de la
Universidad Técnica Nacional con el propdsito de llevar a cabo la tesis para optar

por el grado de licenciatura.
Indicaciones generales:

Las siguientes son preguntas con respecto a manuales de normas, politicas
y procedimientos, ademas del control interno que se lleva a cabo en
CoopetransatenasR. L. Se le hara unaserie de preguntasal entrevistado y se debe

tomar nota de sus respuestas.
1- ¢ Cual es el objetivo del departamento?

2-¢ Existe algunareferencia, o bien algun documento (resolucién, instruccion
0 norma) de otra institucion que regule estos procedimientos que se lleva a cabo en

la cooperativa?

3- ¢, Cuales son los procesos y procedimientos de las siguientes areas?
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4- ; Cuales son las politicas que se aplican actualmente en departamento?

5- ¢Existen manuales de normas, politicas y procedimientos fisicos y

aprobados por el consejo?

6- ¢Existen manuales de normas, politicas y procedimientos fisicos y

aprobados por el consejo?
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Cuestionario

Universidad Técnica Nacional-Sede Atenas
Proyecto de tesis para optar por Licenciaturaen CPA
Estudiantes: Danny Vargas Chavesy Stephanie LOpez Benavides

Tema: Disefio de un manual de politicas, procedimientos y normas en el area

contable y administrativa de la empresa Coopetransatenas R. L.
Herramienta: cuestionario dirigido a colaboradores.

El siguiente material es confidencial y para uso de estudiantes de la
Universidad Técnica Nacional con el propésito de llevar a cabo la tesis para optar

por el grado de licenciatura universitaria.
Indicaciones generales:

Las siguientes son preguntas con respecto a manuales de normas, politicas
y procedimientos y también sobre las actividades de control interno que se hace en
Coopetransatenas R. L. Marque con unaequis (X) o llene el espacio en blancola
respuesta que considere adecuada. Al final del cuestionario habra un espacio para

llevar a cabo comentarios.
Preguntas Generales.
1- ¢ Cual su es su nivel académico?
() Bachiller en educacion media.

() Diplomado o Técnico medio.
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() Bachillerato universitario.

() Licenciatura.

() Otro. ¢Cuél?

2 - ¢ Cuadl es su perfil profesional o el nombre completo de su titulacion con la

cual opto por un puesto en Coopetransatenas R. L.?

3- ¢ Cuanto tiempo tiene usted de estar laborando para la cooperativa?

() Menosde 1 afio.

() Delabs afios.

() De5 a 10 afios.

() Més de 10 afios.

Preguntas sobre Manuales de Normas, Procedimientos y Politicas.

4- ;Sabe qué es unanorma?

() Si.

() No.

5- ¢Sabe qué es una politica?

() Si.

() No.

6- ¢, Sabe qué es un procedimiento?
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() Si.

() No.

7- ¢ Utiliza en Coopetransatenas R. L. manuales de normas, procedimientos

y politicas para llevar a cabo sus funciones laborales?

() Si.

() No.

8- ¢Cudles manuales considera que sean Uutiles para el correcto

funcionamiento de una empresa?

() Manuales organizativos.

() Manuales de politicas.

() Manuales de procedimientos y normas.

() Manuales de empleados.

() Manuales para puestos especializados.

() Todos los anteriores.

9- ¢Recibié unainduccion en materia de manuales de normas, politicas y

procedimientos para desarrollar labores en Coopetransatenas R. L.?

() Si.

() No.

10- ¢Cree usted que son necesarios los manuales de politicas,
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procedimientos y normas para el correcto desarrollo de las actividades diarias de la

empresa?

() Si.

() No.

11-¢Hay politicas de cumplimiento organizativo para brindar un servicio de
transporte de excelencia a los usuarios y asociados, con puntualidad, prontitud,

mistica y cordialidad?

() Si.

() No.

12- ¢Existen normas de conducta ética y moral para el desarrollo de las

funciones administrativas en la cooperativa?

() Si.

() No.

13-Los valores de Coopetransatenas R. L. son de importantes para llevar a

cabo las funcionesdiarias. ¢ Consideraquelosvalores se deben encontrarimplicitos

en los manuales de administrativos-contable?

() Si.

() No.

14-¢Existen manuales organizativos donde se encuentren fijados los

objetivos empresariales, estructura jerarquica y descripcion de los puestos de la
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cooperativa y que sean revisar para las personas colaboradoras?

() Si.

() No.

15- ¢ Existen politicas de calidad para el servicio de autobuses que brindala

cooperativa?

() Si.

() No.

16- ¢ Se cuenta con politicas de recaudacion de ingresos que controle las

entradas de dineros que se obtienen diariamente por carrera y chofer?

() Si.

() No.

17-¢Considera que los manuales de politicas, procedimientos y normas que
utiliza la cooperativa se deben estar actualizados conforme a las funciones de la

empresa?

() Si.

() No.

18- ¢ Conoce las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)?

() Si.

() No.
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19- ¢ Las NIC’s se usan en Coopetransatenas R.L.?

() Si.

() No.

20- ¢ Conoce laimportanciaque tiene la NIC 16 en el registro contable?
() Si.

() No.

21-¢ Aceptaria trabajar bajo la guia de los manuales de politicas,
procedimientos, normas, organizaciones, empleados, conducta y puestos

especializados para sus funciones diarias?
() Si.
() No.

22- ¢ Estaria dispuesto (a) a capacitarse en materia de manuales de politicas,
procedimientos y normas para las funciones administrativo-contables de la

empresa?
() Si.
() No.
Preguntas sobre control interno.
23- ¢ Cuenta Coopetransatenas R. L. un Departamento de control interno?

() Si.
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() No.

24- ¢Algunos de los procesos que usted lleva a cabo en la cooperativa

requieren de aprobacién de su superior de departamento?

() Si.

() No.

25- ¢ En relacion con las tareas que usted desarrolla en la cooperativa, estas

las revisa su superior de departamento?

() Si.

() No.

26- ¢ Hacen copias de seguridad de lainformacion procesada en dispositivos

externos a los de uso habitual, de forma diaria, semanal o mensualmente?

() Si, ¢cada cuanto?

() No.

() Nolo sé.

27- ¢ Existe un formulario, boleta o proceso de solicitud formal para la compra

de suministro de oficina?

() Si.

() No.

() Nolo sé.

232



28- ¢ Setiene la cultura de crear objetivos por departamentos a corto plazo

para el mejoramiento continuo de las labores en la cooperativa?

() Si.

() No.

29-¢,Se cuenta con un proceso de valoracion de riesgos operativos en
algunosdelos siguientesformatos: arbol de decisiones; matriz de riegos o diagrama

de Ishikawa (esquema de espina de pescado) para el area administrativo-contable?

() Si.

() No.

30-¢ Tiene conocimiento acerca de las normas COSO?

() Si.

() No.

31- ¢ Tiene conocimiento acerca de las normas Cobit?

() Si.

() No.

32- ¢Existen herramientas de control interno que tomen como marco de

referencia el Cobito COSO en el area administrativo-contable?

() Si.

() No.
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33- ¢ Los equipos de computacion cuentan con las licencias originales al dia

de los paquetes de Office para un funcionamiento correcto de estos?

() Si.

() No.

34- ¢ Reconoce laimportancia quetiene para la empresa tener un sistema de

control interno adecuado para sus operaciones?

() Si.

() No.

35-¢,Se hacen controles cruzados aleatorios al proceso de captacion de

ingresos del servicio de transporte de usuarios y encomiendas que brinda la

cooperativa con el fin administrar el riesgo por faltantes o pérdidas?

() Si.

() No.

36-¢ Estaria dispuesto (a) a capacitarse en materia de control interno para
mejorar las funciones que se hacen en el departamento administrativo-contable de

la empresa?

() Si.

() No.

Preguntas Financieras.

37- ¢ Cree que las condiciones administrativas de liquidez financieraactuales
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se deben a errores de registro de periodos anteriores?

() Si.

() No.

38- ¢ Existe una medida preventiva que ayudan actualmente a administrar el

riesgo de las condiciones de liquidez financiera de Coopetransatenas R. L.?

() Si.

() No.

39- El sistema de control interno que utiliza Coopetransatenas R. L. en

materia de liquidez financiera es el adecuado?

() Si.

() No.

40- ¢Considera que usted esta preparado para administrar los riesgos

financieros que se pueden presentar eventualmente en la empresa?

() Si.

() No.

41-¢;Cuenta Coopetransatenas R. L. con una medida para incentivar la
activacion de nuevo capitalinversionista o de financiamientocomo medida ante una

baja de liquidez financiera?

() Si.

() No.
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Preguntas sobre método de aprendizaje.
42- ¢ Cual es método de aprendizaje se acopla mejor a usted?

() Visual (retiene mejor la informacion con imageneso la almacena, de forma

fotografica).

() Auditiva (retiene mejor la informacion cuando es trasmitida de forma oral

por otros).

() Kinestésico (retiene mejor la informacién cuando el cuerpo réplica una
accion unamisma accion, por ejemplo, el escribir en el teclado de la computadora

sin estar mirandolo o tener que transcribir la informacion para aprenderla).
43- ¢ Tiene facilidad para adaptarse a los nuevos cambios?
() Si.
() No.

44- ;Tiene deseos de seguir aprendiendo nuevos conocimientos

relacionados con su carrera profesional?
() Si.
() No.

Comentarios.
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Guia de observacioén

Universidad Técnica Nacional-Sede Atenas

Proyecto de tesis para optar por Licenciaturaen CPA

Estudiantes: Danny Vargas Chavesy Stephanie LOpez Benavides

Tema: Disefio de un manual de politicas, procedimientos y normas en el area

contable y administrativa de la empresa CoopetransatenasR. L.

Herramienta: guia de observacion dirigida al departamento contable-

administrativo.

El siguiente material es confidencial y para uso de estudiantes de la
Universidad Técnica Nacional con el proposito de llevar a cabo la tesis para optar

por el grado de licenciatura universitaria.
Indicaciones generales:

Esta guia de observacion evaluaralas condiciones administrativa-contables
de Coopetransatenas R. L. con el propdsito de crear o mejorar las condiciones con
respecto a manuales de normas, politicas y procedimientos, ademas del control

interno. Marque con una (X) la respuesta que considere correcta.

Pregunta Si No
Trabajo en equipo en los diferentes departamentos para llevar a cabo las funciones
Comunicacién entre funcionarios y departamentos para lograr objetivos

Orden en la documentacion fisicay lugar de trabajo

Las personas colaboradoras tienen claras sus funciones de su trabajo

Las personas funcionarias tienen claros los objetivos que busca Coopetransatenas R.
L.

238



La metodologia parallevar a cabo las funciones es la mas adecuada

El sistema informatico contable se adapta a las necesidades de la cooperativa.

Se evidencia el conocimiento del personal en temas actuales.

Se evidencian los procedimientos

Seleccién de empleados en el momento de contratacion.

Se evidencian medidas de control interno en los diferentes departamentos.

Las personas funcionarias se adaptan para trabajar bajo presion.
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Anexo 2. Manual de normas

==

COOPETRAN%ATEN RL. M an u aI d e N O rm aS
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ESTATUTOS DE COOPETRANSATENASR. L

COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE USUARIOS DE ATENAS, R. L.

ESTATUTO

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

Constituyese la asociacion Cooperativa de responsabilidad limitada, de
duracion indefinida y denominada COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE
USUARIOS DE ATENAS, R. L. que se abreviara con las siglas Coopetransatenas

R. L.

ARTICULO 2

Esta asociacion se regira por el presente Estatuto, sus Reglamentos y la
legislacién que exista en la materia, en todo lo que no estuviese previsto se tomara

como parametro a seguirla doctrina y jurisprudencia conexa.

ARTICULO 3

El domicilio legal de la Cooperativa sera el Distrito Centro del Cantén de
Atenas de la Provincia de Alajuela, pero podra extender su radio de accién a todo
el territorio nacional, siempre que cumpla con todas las disposiciones legales al

respecto.

ARTICULO 4
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La duracion de la Cooperativa no tendra limite; sin embargo, en casos
previstos por la Ley y este Estatuto, podra disolverse y liquidarse en cualquier

momento.

ARTICULO 5

«El presente Estatuto solo podra ser reformado en Asamblea Extraordinaria
de delegados, expresamente convocada para este efectoy las reformas solo podran
introducirse con el voto afirmativo de al menos dos terceras partes de los delegados
presentes en la respectiva Asamblea. Dicho proyecto debera ser enviado junto con

la convocatoria oficial a todos los delegados, para su conocimiento y Estudio.

ARTICULO 6

Cuando la Cooperativa lo considere necesario podra formar parte de un
Organismo de Integracion Cooperativo, siempre que sea aprobado por el Consejo
de Administracion, previa comunicacion a los asociados cuando se considere

necesario, la misma sera por escrito y con quince dias de anticipacion.

ARTICULO 7

La Cooperativa deberd pagar una poliza de fidelidad que cubra a los
empleados que manejen fondos de la asociacién, por la suma que en cada caso

sefiale el Consejo de Administracion.
ARTICULO 8

No se permitira tratar asuntos politicos, religiosos niraciales en el seno de la

Cooperativa ni menos destinar fondos sociales a campafias de esta indole o a fines
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gue no sean estrictamente los propios de su finalidad econdmica-social.
ARTICULO 9

La Cooperativa llevara una Contabilidad uniforme y completa, la cual estara

al dia, bajo la responsabilidad del gerente y serd accesible a los asociados, y al

INFOCOOP.
CAPITULO SEGUNDO
OBJETIVOS Y PROPOSITOS
ARTICULO 10
La Cooperativa se establece con los siguientes objetivos:

a- Establecer el servicio de autobusesy vehiculos de transporte remunerado
de personas en laRuta de Atenas - Alajuela - San José y lugares donde se extienda
su radio de accion, conforme lo dispuesto en el Articulo 3 de este Estatuto, asi como

implantar los servicios complementarios y actividades que se refiere al mismo

servicio.
b - Brindar un eficiente servicio de transporte remunerado de personas.

c- Fomentar la expansion e integracion del movimiento cooperativo, las
actividades educativas, culturales, recreativas y deportivas entre los asociados, sus

familiares y los empleados, asi como la capacitacion cooperativa de unos'y otros.

d- Promover el bienestar econdémico y social de sus miembros, mediante la

utilizacién de su capital y esfuerzos conjuntos.
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e- Velar por el respeto y buen trato de y para los usuarios, y de los usuarios

para con los empleados de la Cooperativa.

f- Educar al usuario sobre el usoy cuidado de las unidades a su servicio.

g- Propiciar el pleno desarrollo del hombre al ofrecer un mecanismo de
participacion organizada para los trabajadores en bienes y servicios, la toma de
decisionesy elreparto de los beneficios econdmicos-sociales, producto del esfuerzo

comun.

h- Crear, mediante el adecuado uso de los excedentes econdmicos, el

acceso a los diferentes servicios sociales.

i- Auspiciar formas de colaboracion y asociacion, mediante alianzas
estratégicas con otras cooperativas y organizaciones en el ambito nacional y
regional, para la gestion y prestacion de servicios mutuos 0 comunes que propicien

la constitucidon de un sector diferenciado de la economia nacional.

j- Propulsar cualquier otra actividad que tienda a satisfacer necesidades
sentidas por los asociados o reporte beneficios razonables a ellos a sus familiares,
sin lucroy con el exclusivo proposito de reducir al minimo la especulacién a sus

asociados.

k- Promover la utilizacibn maxima de los recursos con que cuenta la

Cooperativa para lograr la eficienciay competitividad.
ARTICULO 11

Para lograr sus objetivos, la Administracion de la Cooperativa puede recurrir
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a los principios Administrativos, financieros y, legales necesarios, debidamente

fundamentados y respaldados en estudios serios y responsables.

a - Recibir cuotas de sus asociados en pago de certificados de aportaciones

y cualesquiera otros tipos de inversiones que permita la Ley.

b- Emitir cuotas de inversion de acuerdos con la Ley de Asociaciones
Cooperativas, previa aprobacion del INFOCOOP (Instituto Nacional de Fomento

Cooperativo).
c- Tomar dinero en préstamo.

d- Extender, aceptar, endosar y emitir pagarés y otros documentos

comerciales, transferibles y comerciables.

e- Comprar, vender, permutar, tomar o ceder en arriendo, pignorar o

hipotecar toda clase de bienes muebles e inmuebles que estime necesario llevar a

cabo para el normal desenvolvimiento de la operacion de la Cooperativa.

f - Cualquier operacion compatible con su naturaleza y con las leyes que

rigen la materia.

g- Emitir titulos valores, segun lo dispone el articulo 77 de la ley de
Asociaciones Cooperativas n.° 6756 y sus reformas y de acuerdo con el reglamento

gue elaborara el Consejo de Administracion.
CAPITULOTERCERO
PRINCIPIOS DOCTRINARIOS QUE REGIRAN A ESTA COOPERATIVA

ARTICULO 12
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La Cooperativa regulard sus actividades con base en los principios
universales estipulados en la ley #6756 de Asociaciones Cooperativas y Creacion

de Instituto Nacional de Fomento Cooperativo,

a- Libre adhesion y retiro voluntario de los asociados.

b - Derecho de voz de todos los asociados y un solo voto por delegado,

c- Devolucion de excedentes y aceptacion de pérdidas por parte de los
asociados en proporcion a las operaciones que realicen con la Cooperativa de

acuerdo con su participacion en el trabajo comun,

d - Pago de Interés limitado a los aportes hechos al Capital Social.

e- Neutralidad racial, religiosa y politica e igualdad de derechos y

obligaciones de todos los asociados.

f- Fomento de la Integracion Cooperativa.

g- Fomento de la educacion y del bienestar social y mejoramiento de las

condiciones de vida de los asociados y sus familias.

h- Duracion indefinida, capital variable e ilimitado, y numero ilimitado de

asociados.

i- Responsabilidad limitada.

|- lrrepartibilidad entre los asociados de las reservas establecidas por ley y
de excedentes producidos por las operaciones con personas que, sin ser asociados,
hubieran usadolosservicios de la Cooperativay de los ingresos no provenientesde

la funcién social de la Cooperativa,
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k.- Autonomia en su gobiernoy administracion con laley.

CAPITULO CUARTO

DE LOS ASOCIADOS

ARTICULO 13

El nimero de los Asociados de la Cooperativa sera ilimitado y podran serlo

cualquier persona fisica o juridica que relnalos siguientes requisitos:

a- Presentar por escrito solicitud de ingreso para su estudio y resolucion al
Consejo de Administracion y aceptar los requisitos exigidos por el presente Estatuto
y la Ley de Asociaciones Cooperativas y Creacion de Instituto Nacional de Fomento

Cooperativo.

b- Pagar una cuota de admision a establecer por el Consejo de

Administracion.

c- Tener mas de 15 afios. Los menores, de unoy otro sexo que tengan mas
de 15 afios gozaran de los mismos derechosy obligaciones que los mayores, salvo

de ser elegidos para ocupar puestos directivos.

d- Suscribir los certificados de aportacidén que le correspondan y pagar por lo
menos el 25 por ciento del Capital Social. ElI 75 por ciento restante en un plazo a

criterio del Consejo de Administracion.

e- Ser de reconocida solvencia moral y estar dispuesto a colaborar en la

consecucionde los fines de la asociacion.

f- Las personas juridicas que no persiguen fines de lucro, aunque no reiinan
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todos los requisitos que indican los Estatutos, podran convertirse en asociados de

esta Cooperativa.

g- No habrad asociados, ni certificados de aportacion con privilegios

especiales.

h- Recibir una charla de induccion, la cual sera impartida por una persona
capacitada en la materia para efectos de adquirir mayor conocimiento de los

principios Cooperativos bésicos.
DERECHOS DE LOS ASOCIADOS
ARTICULO 14

Son derechos de los asociados:

a- Asistir a todas las Asambleas y reuniones de asociados que se celebren

en la Cooperativa.

b- Ser electores y elegibles para el desempefio de cargos directivos que
gobiernen la Cooperativa con excepcion de lo establecido en el inciso c) del articulo
13 de este Estatuto, ejerciendo sus derechos de voz, asi como la fiscalizacion de la

gestion administrativa.

c- Presentar al Consejo de Administracion oala Asambleacualquier proyecto
o0 iniciativa que tenga por objeto, el mejoramiento y la expansion de la Cooperativa,

asi como recibir informacion que solicite sobre el progreso de la misma.

d- Obtener una copia del presente Estatuto y de los Reglamentos de la

Cooperativa.
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e- Participar en la distribucion de excedentes y el pago de intereses si los

hubiera, de acuerdo con las disposiciones de este Estatuto.

f- Tomar parte de todas las actividades de la Cooperativa, usar sus servicios

y gozar de sus beneficios.

g- Retirarse de la Cooperativa cumpliendo con los requisitos establecidos en

el presente Estatuto.

h- Pedir la celebracion de Asambleas Ordinarias y/o Extraordinarias segun lo

disponga el articulo 45 de la Ley de Asociaciones Cooperativas.
DEBERES DE LOS ASOCIADOS
ARTICULO 15

Son deberes de los asociados.

a- Asistir a todas las Asambleas y reuniones de los asociados para las cuales

sean legalmente convocados.

b - Cumplir las disposiciones de este Estatuto y los Reglamentos, ademas
de las resoluciones de la Asamblea y Comités establecidos de conformidad con las

disposiciones legales.

c- Cumplir puntualmente los compromisos economicos contraidos con la

Cooperativa.

d - Ser vigilante del progreso de la Cooperativa y cuidar de la conservacion
de los bienes de la Asociacion, sin que esto implique su intervencion en forma

directa en la administracion de la empresa.
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e- Desempefiar el trabajo que se le sefiale, asi como las comisionesy cargos

directivos que le sean conferidos por la Asamblea o el Consejo de Administracion.

f- Tratar por todos los medios doctrinarios y legales para que la Cooperativa

se extienda a nivel nacional.
g- Ayudar al fortalecimiento del capital de la Cooperativa.
h- Nombrar beneficiario.

i- Velar por el engrandecimiento de la Empresa, prestando sus servicios,

trabajo y apoyo en cualquier momento que se solicite.

j- Todos los contenidos en el articulo 109 de la Ley de Asociaciones

Cooperativas.
ARTICULO 16
La calidad de asociado se pierde:
a- Por fallecimiento.
b- Por renuncia voluntaria dirigida por escrito al Consejo de Administracion.
c- Por inactividad en el pago de las cuotas durante tres meses consecutivos.
CORRECCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 17

Corresponde exclusivamente ala Asamblea la expulsién de un asociado por
mayoria no menor de las dos terceras partes de los votos presentes, previo informe

del Consejo de Administracion y el Comité de Vigilancia. La votacién debe ser

250



secreta.

ARTICULO 18

Cuandolafaltacometida por un asociadotenga caracter de gravedad, a juicio
del Consejo de Administracion y del Comité de Vigilancia, dichos cuerpos podran
solicitar a la Asamblea la expulsion del asociado, de acuerdo con lo establecido en

el articulo n.° 17 de este Estatuto.

ARTICULO 19

El Consejo de Administracién podra aplicar la suspension de un asociado, la
gue no excedera de un mes, en el ejercicio de cargos y derechos de la Asociacion,
cuando este en forma reiterada quebrante una o mas de las causas expresadas en

el articulo 20.

Antes de proceder a la suspension, el Consejo de Administracion debera

enviaramonestacidn o apercibimiento por escrito al asociado.
ARTICULO 20

Son causales de suspension o expulsién de un asociado las siguientes:

previa amonestacion y apercibimiento por escrito, emanado del Consejo de

Administracion.

a- Por incumplimiento de las obligaciones econémicas y sociales con la

Cooperativa, por un lapsoigual o superior a 3 meses.

b- Cuando actie en contra del interés econdmico de la Cooperativa, de sus

principios, objetivos y fines.
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c- Por no acatar las resoluciones o acuerdos de los 6rganos administrativos

de la Cooperativa, siempre que se ajusten al presente Estatuto.

d- Por comprobacion de dafios intencionales a los bienes de la Cooperativa,

y al buen nombre de la misma.

e- Por no cumplir con sus funciones directivas cuando haya aceptado el
cargo, siempre que no exista causa justificada que le imposibilite ejercer dicho

cargo.

f- Falta de cumplimiento de las obligaciones estipuladas por este Estatuto y

las leyes existentes en la materia.

ARTICULO 21

En todos los casos, el asociado afectado por cualquiera de las sanciones
establecidas, tendra derecho a asumir su defensa ante el Consejo de
Administracion, Comité de Vigilancia u organismo correspondiente, aplicandole en

todo caso el debido proceso.

ARTICULO 22

En caso de que alguno de los asociados se retire de la Cooperativa por
voluntad propia, exclusién o por algunacircunstancia especial que dejara de calificar
dentro de las condiciones y requisitos establecidos en el presente Estatuto. La
Cooperativa debera devolver el capital correspondiente a las sumas aportadas para
el pago de los certificados de aportacién, segun el articulo 23 y los incisos

siguientes:
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a- El Consejo de Administracion deberd hacer vélido el retiro del asociado,
mediante la devolucidén parcial o total de sus haberes, en el menor tiempo posible,
pero en ningun caso en un plazo mayor de 60 dias, a partir de la fecha del cierre del

ejercicio econémicoy de acuerdo con lo estipulado en el articulo siguiente.

b- En caso de fallecer un asociado, el capital ahorrado por él sera entregado
al o a los beneficiarios que con anterioridad haya sido asignado o en su defecto ala

0 a las personas que demuestren tener derecho legal sobre ese capital.

c- En ambos casos, tendra derecho a los excedentes producidos en el
ejercicio econdmico hasta el momento de su retiro, previa deduccién de los saldos
deudores que tuviese el asociado con la Cooperativa y de las pérdidas
proporcionales si las hubiese. Ademas, el asociado puede si asi lo desea, donar

estas sumas a la Cooperativa.

ARTICULO 23

La cooperativa no podra devolver en un mismo ejercicio econémico sumas
por concepto de capital aportado, superior a un 5 % del capital pagado por el total

de sus asociados. Las entregas se haran por orden de procedencia.
ARTICULO 24

El asociado que desee retirarse voluntariamente de la cooperativa, debera
solicitarlo por escrito al Consejo de Administracion, quien debera resolver sobre el

asunto dentro de los 15 dias siguientes a la presentacién de dicha solicitud.

ARTICULO 25
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Los asociados podran retirarse voluntariamente de la cooperativa en
cualquier momento, mediante notificacion por escrito, con 15 dias de anticipacion,
al Consejode Administracionycubriendo de previo las obligaciones pendientes para

con la Cooperativa.
ARTICULO 26

Toda persona que desea asociarse estard en la obligacion de pagar un
derecho de admision a establecer por el Consejo de Administracion, modificable

cadados afios, el cual se destinara a la reserva de Educaciény de Bienestar Social.
ARTICULO 27

Los asociados retirados o excluidos responderan de las obligaciones
contraidas con la Cooperativa, por el término de un afio a partir del momento de su

retiro o exclusion.

ARTICULO 28

El asociado que voluntariamente haya dejado de pertenecer a la Cooperativa

y deseara reincorporarse a ella debera llenarlos requisitos exigidos para los nuevos

asociados.
CAPITULOQUINTO
DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 29

La direccion, administracion y control de la Cooperativa estara a cargo de:

1. LaAsamblea de Delegados.
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2. El Consejo de Administracion.

3. El Gerente.

4. El Comité de Vigilancia.

5. EI Comité de Educacion y Bienestar Social.

6. Otros Comités o Comisiones que designe la Asamblea.

DE LAS ASAMBLEAS

ARTICULO 30

La Asamblea formada por los delegados legalmente convocados y reunidos
en plenogoce de sus derechos, es la autoridad maxima de la Cooperativa y expresa
lavoluntad colectiva de la misma, susacuerdos obligaran a presentes y/o ausentes,
conformes o disidentes siempre que se hubiere tomado de conformidad con lo

dispuesto por este Estatuto y la Ley que rige la materia.

ARTICULO 31

La Asamblea Ordinaria o Extraordinaria debera ser convocada por el Gerente,
a solicitud del Consejo de Administracion, del Comité de Vigilancia o de un namero
de asociados que represente el 20 % por lo menos del total de asociados activos.
El INFOCOOP, en caso de vencimiento de los 6rganos antes anotados o por

violacion evidente de la Ley o de los Estatutos, podra convocar a la Asamblea,

segun lo dispuesto en el Articulo 45, de la ley de Asociaciones Cooperativas.

ARTICULO 32
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La Asamblea Ordinaria de Delegados se efectuara en el mes de diciembre
para la cual el Gerente enviara convocatoria por escrito a cada delegado con no
menos de 8 dias ni mas de 15 dias de anticipacion. El Consejo de Administracion
fijara el sitio, dia y hora en que se lleve a cabo la Asamblea siempre que esté dentro

de su domicilio legal.
ARTICULO 33

La Asamblea Ordinaria o Extraordinaria de Delegados se considerara
legalmente constituida en primera convocatoria cuando esté presente al menos la

mitad mas uno de sus miembros.

Si dentro de la hora siguiente a la fijada en la primera convocatoria, no se
hubiere integrado el cu6rum, la Asamblea de Asociados podra deliberar y adoptar
decisiones validas con la asistencia del treinta por ciento por lo menos de sus

integrantes, pero nunca con menos de veinte miembros.

ARTICULO 34

Dentro de las facultades que le concede este Estatuto, en la Asamblea

Ordinaria podra tratarse cualquiera de los asuntos siguientes:

a- Conocer el Plan de Actividades Anual y Presupuesto de Operaciones e

inversiones.

b- Nombrar o remover con motivo justificado, a los miembros del Consejo de

Administracion, Comités o Comisiones que se nombren.

c- Conocerlos informes de los cuerpos Administrativos.
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d- Aprobar el tipo de interés sobre certificados de aportacion y distribucion de

excedentes.

e- Afiliacion o desafiliacibn a organismos de integracion y fomento

cooperativo nacionales e internacionales.

f- Resolver asuntos generales que no revistan caracter extraordinario.

ARTICULO 35

La Asamblea Extraordinaria debera conocer exclusivamente los asuntos

incluidos en la convocatoriay puede tratar cualquiera de los asuntos siguientes:
a - Disolucién de la Cooperativa.
b- Funcion de la Cooperativa en otra de igual finalidad.

c- Reformas a los Estatutos. En este caso, las propuestas de reforma

deberan incluirse en la convocatoria.

d- Cualquier otro asunto que revista caracter de extraordinaria importancia

siempre que estén en juego intereses directos de la Cooperativa.
e- Exclusion de asociados.

DE LAS ASAMBLEAS POR DELEGADOS

ARTICULO 36

Complemento del articulo 32 de este Estatuto y de acuerdo con lo que
dispone el articulo 42 de la ley 6756, se establecen las siguientes disposiciones

para que, una vez obtenida la autorizacion del INFOCOOP, las Asambleas se
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celebren por el sistema de Delegados.

ARTICULO 37

Todos los asociados activos seran organizados por el Consejo de
Administracion por Institucién, dependencia, Departamento, Ciudad, Barrio o Caserio,
Calle o afinidad, en Grupos de 5 o fraccién. Cada uno de ellos tendra derecho a vos

y un solo voto.

ARTICULO 38

Solo los asociados activos podran ser Delegados; se consideran Delegados
exoficiolos miembros del Consejo de Administracion y del Comité de Vigilancia. Los

delegados seran nombrados por un periodo de dos afios pudiendo ser reelectos.
ARTICULO 39
Son obligaciones de los delegados:

a- Asistir a las Asambleas que se celebren en el periodo para el cual fueron

electos.

b- Informar a sus representantes dentro de los 15 dias siguientes a la

Asamblea, de los acuerdos tomados.

c- Cumplir con cualquier otra obligacion que le imponga este Estatuto o que

le asigne la Asamblea y las leyes aplicables en la materia.
ARTICULO 40

El Delegado que no asistiera a las Asambleas sin causa debidamente

justificada, sera sancionado de la siguiente manera:
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a- A laprimera, con amonestacién por escrito.

b- A la segunda, con suspension en el disfrute de sus derechos como

asociado por el término no mayor de 30 (treinta) dias.

c- A la Tercera, con suspension hasta la Asamblea siguiente con la

recomendacion del Consejo de Administracion para la expulsion como Delegado.
ARTICULO 41

Corresponde al Consejo de Administracion proveer lo necesario para que la
nueva eleccion de los Delegados se lleve a cabo. Con este objeto nombraran un

coordinador en cada grupo.
ARTICULO 42
Son obligaciones de los coordinadores:
a- Promover lareunién de los asociados de su grupo.
b- Asesorar a los asociados sobre la eleccion de los Delegados.
c- Procurar que todos los de su grupo emitan su voto.

d- Recolectary remitir al Consejo de Administracion las papeletas de votacion

con no menos de quince dias de anticipacion ala celebracién de la Asamblea.
ARTICULO 43

Conocidos los nombres por el Consejo de Administracion, este le pondréa la
razon DELEGADOY lafechaen laque expira su nombramiento, en el carné que se

extendera al efecto, el que sera autorizado con la firma del Presidente y el
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Secretario. Dicho nombramiento se registrara en el libro de actas del Consejo.

ARTICULO 44

Los asociados que asi lo deseen, podran concurrir a las Asambleas de

Delegados con derecho a voz, pero no a voto.
ARTICULO 45

En la Asamblea de Delegados sea Ordinaria o Extraordinaria, el cuérumen
primera convocatoria, no sera inferior a dos tercios del total de Delegados. En

segunda convocatoria, dos horas después, deberan estar presentes por lo menos,

la mitad mas uno de ellos y nunca menos de treinta.

ELECCIONES

ARTICULO 46

En el curso de los quince dias siguientes a su eleccion, los nombramientos
hechos en Asamblea, deberan mandarse al Departamento de Organizaciones
Legales del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, al INFOCOOP y a los

organismos de Integracion y fomento Cooperativo a que esté afiliada esta

Cooperativa.

ARTICULO 47

En las Asambleas, las disposiciones se tomaran por la mayoria de los votos

presentes, con excepcion de lo previsto en la Ley de Asociaciones Cooperativas en

vigor.

DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y GERENCIA
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ARTICULO 48

El Consejo de Administracién es el primer depositario de la autoridad de la
Asamblea y es el Organismo Directivo a cuyo cargo esta la Administracion de la
Cooperativa, la fijacion de su politica general y el establecimiento de reglamentos

para el desarrollo y progreso de la misma.

ARTICULO 49

El Consejo de Administracion estara integrado por cinco miembros electos
por la Asamblea de la forma siguiente: en los afios pares se nombraran tres en los

afos impares dos; durando en sus funciones dos afios.

ARTICULO 50

Para ser miembros del Consejo de Administracion se requiere de los

siguientes requisitos:

a- Ser asociado activo de la Cooperativa y mayor de edad.

b- Estar presente en la Asamblea que se elegira.

c- Estar libre de antecedentes delictivos, lo que deberd comprobarse a

requerimiento del Comité de Vigilancia.

d- Tener conocimientos basicos de cooperativismo y en caso contrario,
debera recibir el curso correspondiente, que imparta la Cooperativa, en un plazo

maximo de 90 dias posteriores a su eleccién en Asamblea.
ARTICULO 51

Después de su eleccion, el Consejo Administrativo se instalarad y nombrara
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de su seno.
a - Un presidente.
b.- Un vicepresidente,
c- Un secretario,
d- Dos vocales.
ARTICULO 52

La Asamblea debera elegir dos suplentes, los cuales sustituiran a los
propietarios en sus ausencias temporales, definitivas, o cuando dejan de asistir a
las reuniones del Consejo de Administracion por tres veces consecutivas sin causa
gue lo justifique. En los dos ultimos casos, los suplentes entraran a ser integrantes
del Consejo, observando el orden que fueron electos. Se procedera luego a hacer
una nueva elecciéon de los cargos, en la sesion en la cual se integra el nuevo
miembro. Los suplentes seran electos por periodos de dos afios. Al ingresar alguno
de los suplentes al Consejo, estos completardn el periodo del miembro que

sustituyen.
ARTICULO 53

El Consejo de Administracion debera reunirse en sesion ordinaria cada 15
dias y extraordinarias, las veces que sean necesarias y su cuérum minimo lo forma
la asistencia de tres de sus miembros. Los acuerdos se tomaran por mayoria de
votos y se deben anotar en el Libro de Actas, el cual debe ser firmado por el

Presidente y el Secretario o sustituto. En el caso de haber cu6rum minimo, los
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acuerdos tendran validez cuando se aprueben porunanimidad.

El director o gerente que desee salvar su responsabilidad personal, solicitara

se haga constar su voto o criterio contrario en el Libro de Actas.
ARTICULO 54

Entre los miembros del Consejo de Administracion no deberan tener entre si

lazos de consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado inclusive, lo mismo se

aplicara entre los miembros de Comité de Vigilanciay el Gerente.

ARTICULO 55

Son funciones y atribuciones del Consejo de Administracion las siguientes:
a- Nombrar o remover al Gerente.

b- Cumplir y cuidar que se realicen los objetivos de la Cooperativa; las

disposiciones de este Estatuto y los acuerdos de la Asamblea.

c- Estudiar y resolver las solicitudes de admision de nuevos asociados en
cualquiera de sus sesiones regulares, asi como la renuncia y suspension de sus

asociados.

d- Recomendar a la Asamblea la distribucion de excedentesy pago de los

intereses sobre las aportaciones de los asociados.

e- Establecer vinculos con otras Cooperativas y Organizaciones de

Integracion y Fomento de Cooperativas Nacionales e Internacionales.

f- Dar al Gerente poderes necesarios para la ejecucion de cualquier asunto
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especial en lo que intervenga la Cooperativa con terceros.

g- Informar anualmente a los asociados sobre las actividades econémicasy

de la marcha de la Cooperativa.

h- Emitir los reglamentos de operacion de la Cooperativa, los cuales deberan

ser del conocimiento de la Asamblea.

i- Designarla persona o personas que en conjunto con el Gerente firmaran

los chequesy otros documentos relacionados con la actividad de la Cooperativa.

|- Estudiar y resolver sobre gastos o inversiones no presupuestadas.

k- En general, todas aquellas funcionesy atribuciones que le correspondan
como organismo director y que no estén prohibidas por Ley o por el presente

Estatuto.

ARTICULO 56

Las Asambleas seran presididas por el Presidente del Consejo de
Administracion o por el que le siga en orden jerarquicoy actuara como Secretario el
titular del mismo Consejo o0 su sustituto. En el eventual caso, de que el
nombramiento de las personas facultadas para presidir se encuentra vencido, la

Asamblea nombrara un presidente ad hoc, elegido dentro de los presentes.

ARTICULO 57

Los integrantes del Consejo de Administracion seran solidariamente
responsables por las decisiones que tomen; solamente quedaran exentos aquellos

gue salven su voto o que hagan constar su inconformidad dentro del mes siguiente
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a la fecha de tomar la decisidon. Asi mismo, no podran ocupar cargos como
empleados regulares de la cooperativa durante el periodo para el cual fueron

elegidos, nidurante el afio posterior al cese de sus funciones como director.

DEL GERENTE

ARTICULO 58

La Representacion Legal, la ejecuciéon de los acuerdos de la Asamblea, del
Consejo de Administracion y la Administracion de los negocios de la Cooperativa
corresponden al Gerente, quien tendra las facultades de un apoderado general,
limitado hasta por la cantidad que fije el Consejo de Administracién. Es responsable
el Gerente solidariamente del Consejoy Comité de Vigilancia de todos los actos
conectados con su cargo dentro de la Cooperativa; quedara exento si hace constar

su inconformidad dentro del mes siguiente a la fecha en que se tomo la decisiony

son deberes y atribuciones los siguientes:

a- Velar porque los Libros de contabilidady sus registros sean llevados al dia

con claridad y que sean mantenidos con seguridad en la Oficina de la Cooperativa,

de los cuales seréa responsable directamente ante el Consejo de Administracion.

b- Informaren cada sesion del Consejo de Administracion y en cada

Asamblea sobre el estado de la Cooperativa.

c- Rendir los informes en las condiciones que lo solicite la Asamblea, el

Consejo de Administracion y los Comités.

d- Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracién y los que le

recomiende La Asamblea.
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e- Presentar un presupuesto en los primeros dias del mes de octubre de cada

f- Nombrar y despedir en casos justificados a los empleados de la

Cooperativa, Previo conocimiento del Consejo de Administracion.

ARTICULO 59

El Gerente sera nombrado por el Consejo de Administracion, por tiempo
indefinido. En caso de remocion se procedera a la eleccion de un nuevo Gerente.
Para remover al Gerente es necesario contar con los votos de las dos terceras

partes de los miembros del Consejo de Administracion.

Para las ausencias temporales del Gerente, el Consejo de Administracion

nombrara un Gerente Interino.

El Consejo podra conferirle al Gerente toda clase de poder general,
generalisimo, especial, especialisimo, cada vez que se requiera ejecutar algin
acuerdo suyo o de la Asamblea. Los miembros del Consejo de Administraciony el
Gerente, que ejecuten o permitan ejecutar actos notoriamente contrarios a los
intereses de la Cooperativa, o que infrinjan la ley o el presente Estatuto,
responderan solidariamente con sus bienes, por las pérdidas que dichas
operaciones irregulares causan a la Cooperativa, sin perjuicio de las demas penas
que le corresponde. El director o Gerente que desee salvar su responsabilidad

personal solicitara que se haga constar su voto o criterio en el libro de acta.

ARTICULO 60
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El Comité de Vigilancia es el Comité responsable de la fiscalizaciéon de la
actividad economicay contable de la Cooperativa, asi como de velar por el estricto
cumplimiento de la Ley, el Estatuto, Reglamento y las decisiones de la Asamblea y

el Consejo de Administracion.

Estara integrado por tres miembros propietarios y un suplente, elegidos por

la Asamblea por un periodo de dos afios, pudiendo ser reelectos.

ARTICULO 61

El Comité de Vigilancia se instalara inmediatamente después de su eleccion
y nombrara de su seno un presidente, un vicepresidente, un secretario y un

suplente.
ARTICULO 62
Son atribuciones y obligaciones del Comité de Vigilancia las siguientes:

a- Comprobar la exactitud de los balances e inventarios y de todas las
actividades econémicas de la Cooperativa y practicar o hacer que se lleve a cabo,

por lo menos unavez al afio, una auditoria de la contabilidad de la misma.

b- Verificar por lo menos mensualmente, el estado de caja y banco.

c- Cerciorarse de que todas las acciones del Consejo de Administracion,
Gerente, Comités y Comisiones de acuerdo con las disposiciones de la ley, este
Estatuto y los Reglamentos. Denunciar a la Asamblea las violaciones que se

cometieren.

d- Revisar por lo menos cada tres meses, la contabilidad de la Cooperativa,
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incluyendo las cuentas individuales de los asociados.

e- Conocer de las reclamaciones que entablen los asociados por escrito en

cuanto a la Cooperativa.

f- Solicitar, de ser necesario, los documentos que comprueben que cada
Directivo del Consejo de Administracion cumple con los requisitos establecidos en

el articulo 50.

g- Vigilar por el buen uso de los vehiculos y demas bienes; e informar

cualquieranomalia que se presente al Consejo de Administracién.

h- Reportar al Consejo de Administracion, cualquier maltrato de hecho o de
palabra por parte del conductor del vehiculo, chequeadores o cualquier funcionario
de lajurisdiccion de que se trate, asi como también en contra de ellos, por parte de

los usuarios.
ARTICULO 63

El Comité de Vigilancia se reunird ordinariamente cada 15 dias y
extraordinariamente cuando las circunstancias lo exijan, la presencia de dos de sus
integrantes constituira cuérumy las decisiones se aprobaran por mayoria de votos,

guedando constancia en actas.
ARTICULO 64

Los miembros del Comité de Vigilancia responderan solidariamente con el
Consejo de Administracion y el Gerente por los actos que no hubiere objetado

dentro del mes siguiente ala fechaen que se tomo6 el acuerdo.
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ARTICULO 65

El Comité de Vigilancia debera rendir anualmente a la Asamblea un informe

de susactividades haciendolasobservacionesy recomendaciones nhecesarias para

el mejoramiento de la Cooperativa en general.

DEL COMITE DE EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL

ARTICULO 66

El Comité de Educacién y Bienestar Social estard constituido por tres
miembros propietarios y un suplente, designados por la Asamblea por un periodo
de dos afos, pudiendo ser reelectos. Se instalarddespués de su elecciony elegiran

en su seno, un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y un suplente.
ARTICULO 67

El Comité de Educacion y Bienestar Social ejercerd sus actividades en

coordinacion con el Consejo de Administracion;y son sus funciones:

a- Elaboracion de un plan de trabajo anualy presupuesto, que deberan ser

aprobados por el Consejo de Administracion.

b- Promover y ejecutar constantemente las actividades educativas y de

relaciones sociales con los asociados, sus familiares y la comunidad ateniense.

c- Informar a los asociados, por medios apropiados, sobre las politicas que

establezca la Asamblea y el Consejo de Administracion.

d- Disponer, controlar y ser responsable de los fondos de las reservas de

educacion y bienestar social, autorizados por el Consejo de Administracion para el
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cumplimiento de sus funciones,
e- Promover el ingreso de nuevos asociados.
ARTICULO 68

El Comité de Educacion y Bienestar Social debe presentar informes
mensuales al Consejo de Administracion dando cuenta de las labores realizadas,

resultados obtenidosy forma en que se ha utilizado los fondos.

ARTICULO 69

Con el fin de mantener la debida coordinacion administrativa, el Consejo de

Administracion deberareunirse unavez al mes con el Gerente y los Comités.
ARTICULO 70

El Consejo de Administracion, el Gerente y los Comités deberan rendir un

informe escrito de sus actividades a la Asamblea General Ordinaria.

CAPITULO SEXTO

PATRIMONIO SOCIAL COOPERATIVOY DE LOS CERTIFICADOS DE

APORTACION

ARTICULO 71

Los miembros del Consejo de Administracion, del Comité de Vigilanciay el

Gerente deberan ser legalmente capases conforme a las leyes de orden comun.

ARTICULO 72

Anualmente se practicard la correspondiente liquidacion de excedentes y
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pérdidas y el Estado de Situacion, de cuyo resultado conocera la Asamblea en su
sesion proxima inmediata. Se practicaran ademas inventarios y balances parciales
cuantas veces lo juzgue necesario el Comité de Vigilancia, el Consejo de

Administracién o lo ordene el Gerente.

ARTICULO 73

El patrimonio de la Cooperativa sera variable e ilimitado y estara constituido

por:

a- El aporte endinero efectivo de susasociados en calidad de certificados de
aportacion con un valor nominal minimo igual al establecido por la Ley de

Asociaciones Cooperativas.

b- Los donativos, herencias, legados o subvenciones que la Cooperativa

reciba.

c- Las cuotas de admision y solidaridad, una vez deducidos los gastos de

constitucién y organizacion.
d- Las reservas establecidas por este Estatuto, de caracter permanente.
ARTICULO 74

El capital social cooperativo estara constituido por el aporte de susasociados
en dinero efectivo, bienes muebles e inmuebles, en trabajo, industria, capacidad
profesional o fuerza productiva cuyo valor nominal minimo sera el establecido por

la Ley de Asociaciones Cooperativas. Los asociados deberan suscribir certificados

de aportacion cuyo valor sera a establecer por el Consejo de Administracion.
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ARTICULO 75

Los certificados de aportacion que representa el capital social, seran
nominativos, de igual valor, indivisible, transferibles, solamente a través del Consejo
de Administracion de la cooperativa, con los requisitos y condiciones que fije el
Estatuto; contendra las especificaciones y leyendas que acuerde el Consejo de
Administracion; se clasificardn en series numeradas una por emision

correspondiente al cierre del respectivo ejercicio econdmico.

ARTICULO 76

Cada servicio que la Cooperativa establezca tendra un aporte de capital
propioy para realizar sus operacionesy susliquidaciones anuales se contabilizaran

por separado.

ARTICULO 77

El capital social inicial es de ¢478.000.00, divididos en 2390 certificados de

aportacion, habiendo sido pagado el veinticinco por ciento por los asociados.

ARTICULO 78

Los certificados de aportacién quedaran afectados en primera instanciacomo
garantia de las operaciones que su propietario efectie con la Cooperativa. No habra
compensacion entre el valor de los certificados de aportacion y las deudas del
asociado contraidas con la asociacion. Cuando la Cooperativa no dispondra del
valor de sus certificados de aportacion. En este caso, si resultase un remanente

después de satisfacer los intereses, gastos y costos del juicio, le sera entregado al

interesado.

272



ARTICULO 79

Los certificados de aportacion de los asociados solo podran ser embargados
por los acreedores de la Cooperativa, dentro de los limites del capital y
responsabilidad social. Dichos acreedores podran ejercer los derechos de la
Cooperativa, relativos a los aportes de capital no pagados, siempre que fueren
exigiblesy necesarios para el pago de deudas sociales. Este privilegio otorgado a
los referidos acreedores no excluye los derechos preferentes de la Cooperativa,

cuando esta tenga que proceder contra los asociados.

ARTICULO 80

Ningun asociado podra presentarle embargos preventivos a la Cooperativa,

mientras ella cumpla con el Estatuto y la Ley.
ARTICULO 81

Los certificados de aportacién devengaran un interés en ningiin caso mayor
del que establezca el Banco Central de Costa Rica para los bonos bancarios,
siempre con el cargo de los excedentes obtenidos en el ejercicio y el porcentaje que
apruebe la Asamblea. Se pagaran a los poseedores de certificados de aportacion,
con preferencia, unavez cubiertas las reservas legales. Este interés sera cubiero
Unicamente sobre el valor pagado da cada certificado de aportacion, por meses

completos, despreciando fracciones.
ARTICULO 82
La Cooperativa llevara un libro de Registro de Asociados, debidamente por

INFOCOOP, en el que se anotara:
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Nombre del asociado, fechade ingreso, capital suscrito, certificados emitidos
y traspasados, capital pagado, capitalizacion de excedentes y registro de pérdidas

anuales silas hubiere proporcional al capital suscrito.

ARTICULO 83

La Asamblea podra acordar la ampliacién o reduccion del capital social cada
vez que los considere necesario y conveniente. En estos casos, los asociados
guedaran obligados a suscribir el aumento o a aceptar la devolucion en laforma que
lo dispongala Asamblea. No obstante, el capital solo podra disminuirse hasta una
cifra que no ponga en peligro el funcionamiento y la estabilidad econémica de la
Cooperativa, ajuicioy previa consultaal INFOCOOP. La disminucién de capital que
se acuerde en una Asamblea, debera comunicarse a los asociados ausentes sin
pérdida de tiempo por medios apropiadosy por un aviso que se insertara tres veces

en el Diario Oficial, y solo surtira efecto treinta dias despuésde aquelen que se hizo

por primera vez la publicacion.
CAPITULO SETIMO

DE LAS LIQUIDACIONES ANUALES FONDOS DE RESERVA Y DISTRIBUCION

DE EXCEDENTES

ARTICULO 84

Unavez determinado el ejercicio anual que seré el 30 de setiembre de cada
afio se practicara el inventario, laliquidaciény el balance general. Del producto bruto
obtenido conforme a esa liquidacion, se deduciran los gastos de explotacion, gastos

generales y de administracion, las depreciaciones e intereses a cargo de la
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asociacion yla sumade ¢ 500.00 colones que establece el articulo 11 de laLey n.°

6839. El saldo liquido constituira el excedente bruto del periodo respectivo.

ARTICULO 85

El excedente a que se refiere el articulo anterior debera aplicarse en la forma

y orden siguiente:

a- 10 % a formar la Reserva Legal.

b- 5 % para la Reserva de Educacion.

c- 6 % para la Reserva de Bienestar Social.

d- Cubrir las obligaciones provenientes de las cuotas de inversion.

e- 2 % para cumplir con lo estipulado en el Articulo 136 de la Ley 6756.

f- Hasta 2.50 % de los excedentes de acuerdo con la Ley 6839, articulo 11.

g- La suma necesaria para pagar los intereses de los certificados en la forma

qgue lo estipula el Articulo 82 del presente Estatuto.

h- El remanente o excedente neto, se distribuird entre los asociados en

proporcién a las operaciones realizadas cada uno de ellos con la Cooperativa.

i- En la misma forma, cuando hubiere pérdidas, estos se cargaran a la
Reserva Legal y si no cubriere la totalidad de ellos, se cargaran en forma

proporcional al Capital Social suscrito, que cada asociado tenga en la Cooperativa.
ARTICULO 86

Los intereses y las sumas repartibles que no fueren cobradas dentro de un
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afio a partir del dia en que acordd su distribucion, prescriban en favor de la Reserva

de Educacion y la de Bienestar Social, por partes iguales.

ARTICULO 87

El fondo de la Reserva Legal que tiene por objeto cubrir las pérdidas u otras
exigencias imprevistas, debe ser permanente y no podra distribuirse entre los

asociados no el caso de disolucién de la Cooperativa.

Las apropiaciones que se hagan con ocasion de cada ejercicio econdmico
por concepto de Reserva Legal, podran ser dedicadas a diversas inversiones en
bienes y derechos, muebles e inmuebles, que por su naturaleza sean seguras,
prefiriendo en primer término las organizaciones privadas de financiamiento

cooperativo y las federaciones cooperativas.

Cuando el fondo de Reserva Legal equivalga a un tercio del capital suscrito
actual, los incrementos posteriores seran representados por nuevos certificados de
aportacion, que se distribuiran entre los asociados en la misma forma que indica el

inciso h del articulo 85.

ARTICULO 88

La Reserva de Educacion serailimitada, se destinara a sufragar dentro de la
zonade influencia de la Cooperativa, campafias de divulgacién de la doctrinay los
métodos cooperativos, cursos de formacion y capacitacion cooperativa o a impartir
educacion general, de acuerdo con el reglamento respectivo elaborado por

INFOCOORP.

ARTICULO 89
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La Reserva de Bienestar Social se destinara a sus asociados, a los
trabajadores de la asociacion, y a los familiares inmediatos de unosy otros para
ofrecerles ayuda técnicay realizaciones en el campo de la asistencia social. Sera
ilimitada y para su uso, destino e inversion debera contar con un reglamento

aprobado por la Asamblea.

ARTICULO 90

A las Reservas de Educacion y Bienestar Social ingresaran ademas de los
porcentajes indicadosen el articulo 86 para cada unadeellas, derechosde admisién
segun lo estipulado en el articulo 26 de este Estatuto, excedentes producidos por

no asociados, sumas sin destino especifico y excedentes e intereses no retirados

como loindica en articulo 87 de este Estatuto; todos por partes iguales.

ARTICULO 91

Con el propésito de cumplir con la Ley vigente, esta asociacion debe llevar
libros de actas, registro de asociados y de contabilidad, debidamente sellados y

autorizados por el INFOCOOP.

CAPITULOOCTAVO

DISOLUCION

ARTICULO 92

La duracién de la asociacion sera indefinida. La disolucion voluntaria solo
podra ser acordada por las dos terceras partes del total de los asociados convocados

a Asamblea Extraordinaria para ese objeto. Sus tramites y condiciones seran
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determinadas cifiéndose a las disposiciones legales sobre la materia.

ARTICULO 93

En caso de disolucién de la Cooperativa, excepto que se trate de funciéno
incorporacién a otra cooperativa, el activo liquido que quedara una vez satisfechos
los gastos de que habla el articulo 90, Ley 6756 se destinara a engrosar los fondos

de educacion cooperativa del INFOCOOP.

ARTICULO TRANSITORIO:

Para el primer periodo que entre en vigencia los nombramientos serviran: Dos
Miembros por un periodo que vence en 1987. Tres Miembros por un periodo que

vence en 1988.

En todo lo no previsto en el presente estatuto, debera acatarse lo que a efecto

establece la ley de asociaciones cooperativas 6756 y sus reformas

(Vigente Diciembre 2005)

278



	FirmaElena
	FirmaDaniel

