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Sistema de Control para la Gestion financiera-contable de los
proyectos de vinculo remunerado con el sector externo,
administrados por la Fundacion de la Universidad de Costa Rica
para la Investigacion (FUNDEVI)

Resumen Ejecutivo

La Fundacion de la Universidad de Costa Rica para la investigacion
(FUNDEVI) es un ente privado de utilidad publica, que promueve actividades de
indole educativa, artistica, cientifica o cualquier otra que involucre el bienestar
social y que apoye los fines y propdsitos de la Universidad de Costa Rica (UCR),
mediante la administracion y promocion de proyectos de vinculacion remunerada

con el sector externo.

La vinculacion remunerada consiste en un acuerdo formal en el cual la UCR
y FUNDEVI comparten y utilizan recursos para llevar a cabo actividades
académicas, cientificas, técnicas o de negocios, a través de los proyectos. Estos
deben tener a cargo un coordinador, que es la persona responsable de asegurar
un desarrollo efectivo y ordenado de los proyectos. Asi, como de informar y de
responder ante ambas partes sobre los avances, recursos utilizados y los logros

obtenidos.

Como parte de la administracion de los proyectos de vinculo remunerado,

FUNDEVI ha establecido una serie de formularios que buscan ejecutar un control
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sobre los procesos que llevan a cabo los coordinadores, con el fin de realizar una

correcta y adecuada gestion contable y financiera de los proyectos.

Sin embargo, en la evaluacién realizada de los proyectos, se determiné que
a pesar de la existencia de los formularios, no hay un entendimiento claro por
parte de las personas coordinadoras sobre la forma correcta de completar la
informacion, asi como la importancia que tienen estos documentos en el control
financiero y contable. De igual manera se identificaron actividades para las cuales
no existia un formulario de control, como el caso de conciliaciones bancarias,

tomas fisica, calculo de cargas sociales, entre otros.

Con base en lo anterior, se establece como propuesta proveer un Sistema
de Control que facilite y respalde la gestion de los proyectos que se ejecuten por

parte de FUNDEVI y sus personas colaboradoras.

La propuesta del Sistema de Control esta conformada por la definicién,
objetivo, importancia y la informacién necesaria para completar correctamente los
formularios, agrupados en cada uno de los ciclos de tesoreria, gastos, informacion
financiera, activo fijo e inventario; con el principal fin de que las personas
coordinadoras tengan el conocimiento de como realizar de manera adecuada los
registros y presenten a FUNDEVI, informacién oportuna, competente y apropiada,
como parte de su responsabilidad en la gestion financiera-contable de los

proyectos.
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Introduccion

El presente trabajo de investigacidn se realiza bajo la modalidad de
Seminario de Graduacion. Tiene como fin la elaboracion de un Sistema de Control
para la Gestion financiera-contable de los proyectos o programas de vinculo
remunerado administrados por la Fundacion de la Universidad de Costa Rica para
la Investigacion, en adelante FUNDEVI, la cual se creé como un mecanismo para
la promocioén y gestion de los proyectos de investigacion de la Universidad de

Costa Rica, en adelante UCR.

FUNDEVI es un ente privado de utilidad publica, sin fines de lucro. Tiene
como objetivo primordial ayudar o promover actividades de indole educativa,
artistica, cientifica o cualquier otra que involucre el bienestar social y que apoye
los fines y propdsitos de la Universidad de Costa Rica en lo relacionado con

actividades de vinculacion remunerada con el sector externo.

Uno de los principales fines de FUNDEVI es brindar servicios de gestion
administrativa, financiera y contable de los proyectos de vinculo remunerado de
las unidades académicas universitarias y de otras instituciones nacionales e
internacionales. El vinculo remunerado se entiende como cualquier “acuerdo
formal entre dos contextos, en el cual los recursos son compartidos y utilizados
por las partes para llevar a cabo una actividad académica, cientifica, técnica y de
negocios. La actividad de relacion ocurre constantemente entre entidades que
producen y/o transforman investigacion (conocimiento) y desarrollo (tecnologia) en

sus resultados o productos.”(FUNDEVI, 2010, p. 2)
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Las modalidades de vinculacion remunerada abarcan las siguientes areas:
produccion y venta de bienes de caracter cientifico, tecnolégico o intelectual,
capacitacidon y actualizacion, divulgacion de conocimientos, actividades artisticas,
actividades deportivas, asesoria y consultoria, servicios de laboratorio y servicios

técnicos.

Estas modalidades son gestionadas mediante las unidades operativas de la
UCR, las cuales generan las actividades de vinculaciéon remunerada con el sector

externo y las responsables de ejecutarlas a cabalidad.

Segun lo mencionan los Lineamientos para la Vinculacion Remunerada
emitidos por el Consejo Universitario de la Universidad de Costa Rica, todas las
actividades de vinculo remunerado deben tener a cargo una persona
coordinadora, que va ser la persona responsable de asegurar un desarrollo
efectivo y ordenado de los proyectos. Asimismo, debe informar y responder ante la
UCR y la compania contratante sobre los avances, recursos utilizados y los logros

obtenidos.

La persona encargada del proyecto como requisito, debe ser un funcionario
activo de la UCR, ya sea un especialista de diferentes areas académicas como las
areas de Artes y Letras, Ciencias Basicas, Ingenieria, Salud, Ciencias
Agroalimentarias, entre otras; por lo que no poseen un conocimiento técnico de la
gestion de los proyectos en lo relacionado al area contable y financiera. De lo

anterior surge la necesidad de plantear un Sistema de Control dirigido a los
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coordinadores y coordinadoras con el fin de que les guie en la administracion

financiera y presupuestaria de los proyectos.

Es importante mencionar que FUNDEVI posee normativa en la que se
establece procedimientos sobre la gestion de los proyectos de vinculo
remunerado, un ejemplo de ello es el Manual de Presupuestos 2012 en el cual se
establecen formularios que deben cumplir y llenar las personas que coordinan
ante diferentes solicitudes presupuestarias que se les presenten; por tanto, el
presente trabajo tiene el objetivo de complementar, explicar, enriquecer y agregar
procedimientos y controles a nivel presupuestario y financiero que ayude a la

gestion de los proyectos.

En el primer capitulo del trabajo se describi6 los aspectos tedricos
referentes a administracion de proyectos, disefio e implementacién de un sistema
de control interno, tipos de controles contables, controles presupuestarios y
financieros que existen, basicamente los relacionados con el tema a desarrollar y

que permitan sustentar la propuesta.

En el capitulo dos se presentaron los aspectos generales de la Fundacion
de la Universidad de Costa Rica para la Investigacién, asi como los principales

procedimientos presupuestarios, contables y financieros que realizan.

Después, en el tercer capitulo, se identificé la situacion actual respecto al

disefio e implementacién de practicas de gestion y control realizadas por los
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coordinadores de los proyectos, los resultados determinaron la naturaleza, alcance

y limitaciones del Sistema de Control de gestion.

El capitulo cuatro esta constituido por la propuesta del Sistema de Control
para la Gestién financiera-contable de los proyectos de vinculo remunerado
administrados por la Fundacién de la Universidad de Costa Rica para la

Investigacion.

Para finalizar, el capitulo cinco abarca las principales conclusiones y

recomendaciones de acuerdo con el trabajo realizado.
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Justificacion

La Fundacién de la Universidad de Costa Rica para la Investigacion es un
ente que promueve y administra actividades de investigacién que estén acorde
con lo fines y propdsitos de la Universidad de la Costa Rica, por ello, quién se
encarga de aprobar las actividades o proyectos son drganos propiamente de
la UCR, y una vez aprobados los proyectos son acogidos por FUNDEVI para la

administracién financiera y contable.

Estos proyectos que gestiona FUNDEVI tienen varias modalidades dentro

de las que se puede mencionar:

Investigacion con financiamiento complementario

« Investigacion Contratada por terceros

e Produccion y venta de servicios

o Transferencia de conocimiento por financiamiento
« Capacitacion, actualizacién, Asesoria y consultoria
e Divulgacién de conocimientos

o Actividades artisticas y deportivas

« Servicios de laboratorio y técnicos

¢ Actividades académicas de caracter internacional

Ademas, la vinculacion de FUNDEVI con el sector externo mediante los

proyectos remunerados debe respetar los principios, fines, propodsitos y las
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politicas generales de la UCR, al igual que deben tener un equilibrio entre el

impacto social, financiero y el desarrollo académico.

Debido a lo anterior, mediante el convenio UCR-FUNDEVI 2010 se

establecieron como parte de las funciones de la FUNDEVI; las siguientes:

« la apertura de cuentas diferenciadas para cada proyecto,

« la administracion financiera de los ingresos, los recursos disponibles, y sus

respectivos productos financieros,
e la gestion de los egresos,
e la custodia de los documentos respaldo de la ejecucién presupuestaria y

e las gestiones administrativas y legales necesarias para el desarrollo
adecuado y efectivo de las actividades de vinculo remunerado. (Bonilla,

2010, p. 6-7)

Es importante mencionar que para cada proyecto que FUNDEVI gestiona,
se desarrolla, primeramente, un presupuesto, el cual es aprobado por la
Vicerrectoria a la que corresponda el proyecto (Accion Social, Vida Estudiantil o
Investigacion). Una vez que el proyecto cuenta con dicha aprobacién, se remite a

FUNDEVI para que ejecute sus funciones de manera apropiada y oportuna.

Después, a cada proyecto se asigna una persona coordinadora y una
unidad operativa, quienes deben reportar a la Fundacién el uso de los fondos que

se giraron para los proyectos (deben estar directamente relacionados con las
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partidas presupuestarias incluidas en el presupuesto del programa), lo anterior es
necesario para que una institucion como FUNDEVI lleve a cabo sus funciones

apropiadamente.

Estas personas encargadas son las personas responsables de que los
proyectos se desarrollen correctamente, se asignan de acuerdo con el area a la
que pertenezca el proyecto. Como se mencioné anteriormente, las areas o
modalidades en los que se agrupan los programas son muy variadas
(investigacion, artisticas, deportivas, desarrollo y venta de productos, asesoria y
consultoria, entre otros), y los coordinadores debe ser profesionales de cada area

en especifica.

Debido a que los coordinadores son profesionales en un campo de estudio
distinto al de las Ciencias Econdmicas, la mayoria de éstos carece de un
conocimiento apropiado sobre la gestion contable y financiera de los proyectos, lo
que dificulta la administracion de los mismos por parte de FUNDEVI, ya que
cuando esta entidad requiere reportes de gastos con documentos respaldo, o bien
solicita rendir cuentas de la administracion de los fondos para verificar la
adecuada ejecucion presupuestaria de las actividades que realizan los
coordinadores del programa, ellos desconocen como realizar y presentar la

informacion solicitada.

Por otra parte, es importante mencionar que cada proyecto maneja una
cuenta en FUNDEVI y fondos de trabajo propios que son gestionados por un

coordinador o una coordinadora del programa, el cual, como parte de sus
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funciones, debe elaborar las conciliaciones bancarias de acuerdo con el formato
que solicita la Fundacion, sin embargo, esto representa un gran problema para los
coordinadores a la hora de realizar dicha actividad de control, ya que no existe un
manual donde se explique que son partidas conciliatorias, notas de débito,
cheques pendientes de cambio, notas de crédito, depdsitos en transito, o bien se
detalle como se deben agrupar las transacciones que afectan el efectivo del

proyecto.

Otra oportunidad de mejora a subsanar se presenta en el manejo de la
planilla principalmente en el calculo de las cargas sociales y el control de los
gastos reales, pues las personas coordinadoras no cuentan con un manual que les
indique cdmo realizar esos calculos, ademas se les dificulta el manejo y control de
los gastos en lo que respecta al suministro de documentacion soporte de gastos a

FUNDEVI.

Es importante mencionar que, si bien FUNDEVI cuenta con procedimientos
establecidos para la gestion de los proyectos, los coordinadores y coordinadoras
por la falta de conocimiento técnico no saben como realizarlos, de ahi la
oportunidad de elaborar un Sistema de Control que les ayude a suministrar
informacion oportuna, competente y apropiada a la Fundacién, para la adecuada

administracion financiera de los proyectos.

Las anteriores son parte de las oportunidades de mejora que presenta la
Fundaciéon cuando solicita informacion a los coordinadores de los proyectos, de

ahi surge la necesidad de elaborar un Sistema de Control para la gestion
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financiero-contable de los proyectos de vinculo remunerado, que les permita a las
personas que coordinan los proyectos realizar de manera correcta la informacién

que la Fundacion solicita.

La propuesta, que se plantea con el presente trabajo, tiene como objetivo
proporcionar a FUNDEVI y a los coordinaciones de los proyectos un Sistema de
Control que facilite y respalde una adecuada gestién y control de los proyectos, ya
que se ha evidenciado la carencia de informacién que permita rendir cuentas

sobre la ejecucion del presupuesto a FUNDEVI.
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Objetivos

Objetivo General

Desarrollar una propuesta de un Sistema de Control para la Gestion

financiera-contable, mediante una investigaciéon descriptiva que propicie una mejor

administracién y control, por parte de los coordinadores de los proyectos de

vinculo remunerado, que son administrados por la Fundacién de la Universidad de

Costa Rica para la Investigacion (FUNDEVI).

Objetivos Especificos

1.

Describir las caracteristicas generales de los proyectos de vinculo remunerado
de FUNDEVI y las perspectivas tedricas, mediante una revision bibliografica
relacionada con el tema y su desarrollo, y que consecuentemente sustentaria
a la investigacion.

Describir los aspectos generales de la Fundacion de la Universidad de Costa
Rica, asi como los procedimientos que realizan en materia presupuestaria,
contable y financiera para la gestién de los proyectos de vinculo remunerado,
por medio de una revision documental y entrevistas, para la contextualizacion
del tema en desarrollo.

Efectuar un diagndstico general de los proyectos seleccionados que son

administrados por FUNDEVI para la determinacion del estado actual en
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cuanto a la implementacién de practicas de gestiéon y control contable y
financiero, a través de una revisidon documental y entrevistas.

Realizar la propuesta de un Sistema de Control para la gestion financiero-
contable, mediante el analisis de la descripcion y diagnostico de los proyectos
de la Fundacién, que contribuyan en la gestion y control de las partidas
contables y financieras.

Determinar las conclusiones y recomendaciones para la sintesis de los
principales aspectos de la investigacion y una mejora en la administracion y
control de los proyectos de vinculo remunerado, de conformidad con los

resultados de la investigacion.
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Metodologia de la Investigacion

Para iniciar una investigacion se realizé un examen del problema del que se
derivan el objetivo general y los objetivos especificos, para ello se requirio la
implementacion del método de investigacion, la seleccién del enfoque, el sujeto de
estudio, las fuentes y las técnicas de recoleccion de la informacion necesaria para

dar respuesta al problema planteado.

Etapa I: Compilaciéon de informacién bibliografica y desarrollo del marco

tedrico-conceptual

Se compil6é informacion que dio una visidn del tema desarrollado y dio

sustento tedrico a la investigacion.

En esta etapa, la técnica de recoleccién de informacion fue la revision

documental.

Fuentes digitales:

1. Normativa de vinculo remunerado

2. Guias y manuales

3. Teorias control interno

4. Normativa sobre fundaciones
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Il Etapa: Descripcién de la entidad

En esta etapa se realizd una descripcion de la Fundacion utilizando las

siguientes fuentes:

Fuentes documentales:

1. Historia y Antecedentes de la Fundacion de la Universidad de Costa Rica

para la Investigacion

2. Tipos de proyectos administrados

3. Descripcion del proceso y documentacion de los proyectos

4. Organigrama

Fuente humana:

Gestores de proyectos, auditor interno y personal del area de contabilidad

de la Fundacion de la Universidad de Costa Rica para la Investigacion.

Las técnicas de recoleccién de la informacién utilizadas para las fuentes
documentales correspondieron a la revisibon documental y lectura de los
documentos tomados de las paginas web y la informacién brindada por la auditoria

interna de la Fundacion.

Por otra parte, la técnica implementada para la fuente humana fue la

entrevista individual a los coordinadores de los proyectos.
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lll Etapa: Diagnéstico general de la fundacién

Con el fin de determinar el estado actual de la Fundacién en lo relativo a la
implementacion de controles financieros, contables y presupuestarios, se utilizé

como técnica de recolecciéon de informacion la revision documental y la entrevista.

Fuentes digitales:

1- Evaluacion de riesgos de la operacion periodica de FUNDEVI efectuada por

el auditor interno de la fundacion.

2- Formularios de actividades de control interno de los proyectos.

3- Entrevistas: Se llevaron a cabo entrevistas con el auditor interno de
FUNDEVI, personal gestor de los proyectos de diferentes modalidades de
vinculacion remunerada con el sector externo y las y los coordinadores de
proyectos. Lo cual permitié determinar el conocimiento que tienen estas personas

de los controles financieros y presupuestarios.

IV Etapa: Desarrollo de la propuesta

Se utilizé la fuente documental del anélisis de la informacién que se obtuvo

en las etapas previas.

El objetivo de esta fase consistié en elaborar un Sistema de Control para la
Gestioén financiera-contable de los proyectos o programas de vinculo remunerado
administrados por la Fundacién de la Universidad de Costa Rica para la
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Investigacion, con la finalidad de brindar a quienes coordinen los proyectos de
vinculo remunerado una guia que les permitira mejorar el control financiero y

contable de los proyectos.
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Capitulo I: Generalidades de los Proyectos de Vinculo Remunerado de
la Fundacién de la Universidad de Costa Rica para la Investigacion

(FUNDEVI) y las perspectivas teédricas

1.1 Generalidades de los proyectos de Vinculo Remunerado de la

Fundacion de la Universidad de Costa Rica.

A continuacion se mencionan los aspectos relacionados con la vinculaciéon

remunerada y otros elementos fundamentales para la presente investigacion.

1.1.1 Definicién de los proyectos de Vinculo Remunerado de FUNDEVI

El vinculo se define como cualquier acuerdo formal (...) entre dos
contextos, en el cual los recursos son compartidos y utilizados por las partes para
llevar a cabo una actividad académica, cientifica, técnica y de negocios. La
actividad de relacién ocurre constantemente entre entidades que producen y/o
transforman investigacion (conocimiento) y desarrollo (tecnologia) en sus

resultados o productos. (FUNDEVI, 2010, p. 2)

Las actividades de vinculo remunerado se originan a partir de las unidades
operativas, las cuales se conceptualizan como facultades, escuelas, sedes
regionales, centros e institutos de investigacion asi como las estaciones
experimentales, son las unidades operativas que ejecutan y generan las
actividades de docencia, investigacion y de accion social de vinculacion
remunerada con el sector externo. Otras instancias universitarias como

laboratorios, unidades de apoyo y en casos especiales las vicerrectorias, pueden



desarrollar sus programas o proyectos de vinculacién en coordinacion con las

unidades académicas correspondientes. (Garita et al., 2008, p.20).

1.1.2 Normativa Aplicable a los proyectos de Vinculo Remunerado de

FUNDEVI

La normativa bajo la cual se rigen los proyectos de vinculo remunerado es
la “Guia para la vinculacion remunerada con el sector externo”, esta fue aprobada

por la Junta Directiva de la Fundacion de la Universidad de Costa Rica en el 2010.

En esta guia se establece el marco normativo exterior aplicable para la
Fundacion de la Universidad de Costa Rica, en adelante FUNDEVI, dentro de la
cual aparece la Ley de Promocion del Desarrollo Cientifico y Tecnolégico, asi
como un conocimiento general de FUNDEVI y el debido proceso que debe cumplir

un proyecto desde la formulacién hasta la finalizacién del mismo.

Ademas, FUNDEVI dispone de un reglamento denominado “Manual de
fondos de trabajo para programas y proyectos de vinculo remunerado”, el cual
regula la apertura, funcionamiento y control de los fondos de trabajo entre
FUNDEVI y quienes estan a cargo de los proyectos, de modo que se brinde un

manejo adecuado del efectivo.

Y por ultimo esta el “Manual de presupuestos para programas Yy proyectos
de vinculo remunerado”, en este se establece una descripcién de las partidas
presupuestarias por gasto, con el objetivo de servir de apoyo en la formulacion

presupuestaria de los proyectos de vinculo remunerado.



1.1.3 Tipos de Proyectos de Vinculo Remunerado de FUNDEVI

El Manual de Buenas Practicas en Acciones de Vinculacion Remunerada
establece que FUNDEVI tiene 12 modalidades de vinculacion remunerada con el
sector externo, las cuales se presentan a continuacion agrupadas por cada una de

las vicerrectorias correspondientes:

Vicerrectoria de Investigacion

1) Investigacion con financiamiento complementario: Son las actividades de
investigaciéon o desarrollo experimental que la Universidad de Costa Rica
lleva a cabo por iniciativa propia, y que obtiene el financiamiento para la

ejecucion por parte de un tercero.

2) Investigacion contratada por terceros: A diferencia de la modalidad
anterior, es a solicitud de terceros que se lleva a cabo la actividad de

investigacion o de desarrollo experimental por parte de la Universidad.

3) Produccién y venta de bienes: Son los bienes que produce la Universidad

en el ambito cientifico, tecnoldgico o intelectual.

4) Transferencia de conocimiento por licenciamiento: Esta modalidad se
desarrolla por medio de un convenio o contrato de licencia, autorizacién,
permiso entre la Universidad de Costa Rica y el sector externo tanto
publico o privado, con el fin de transmitir los conocimientos de la

Universidad.



5) Servicios de laboratorio: Se implementan estas actividades para el
analisis de parametros fisicos, mecanicos, quimicos, biologicos vy

microbiolégicos de materias, materiales y productos.

6) Servicios técnicos: Los servicios técnicos requieren de especializacion en
cuanto a los profesionales, procedimientos y equipos. Se excluyen los

servicios de laboratorio.

Vicerrectoria de Accién Social

7) Capacitacion y actualizacion: Son las actividades con fines educativos
llevadas a cabo para mejorar los conocimientos o una retroalimentacion en
los participantes con la idea de contar con un mejor desempefio profesional

u ocupacional.

8) Divulgacion de conocimientos: Son actividades académicas que permiten
divulgar resultados de las labores sustantivas de la Universidad, con el

objetivo de mejorar la calidad de vida del ser humano.

9) Actividades artisticas: Abarca todas las actividades relacionadas al cine,
teatro, musica, danza, entre otras, las en las cuales los participantes

realizan el pago para asistir a dichas actividades.

10) Asesoria y consultoria: Estas actividades se desarrollan mediante la
utilizacién de conocimiento y tecnologias existentes con el fin solucionar

problemas especificos.



Vicerrectoria de Vida Estudiantil

11) Actividades deportivas: Incluye actividades deportivas diversas y al igual

que la modalidad anterior se debe pagar el derecho por participar.

Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa

12) Actividades académicas de vinculacion remunerada de caracter
internacional: Son las actividades que se crean por un vinculo entre la Universidad
y otras instituciones internacionales, establecido por un convenio y el cual existe
un ingreso econémico para la Universidad de Costa Rica. (Garita et al., 2008, p.8-

19)

1.2 Perspectivas Teodricas de la Investigacion

A continuacién se desarrollan una serie de conceptos que relacionan el
entorno tedrico con el presente tema de investigacion, esto con el fin de obtener

una mejor vision de la problematica escogida.

1.2.1 Aspectos Teodricos de la Administracién de Proyectos

1.2.1.1 Definicidén de proyecto

El libro Administracion Exitosa de Proyectos define proyecto como “un
esfuerzo para lograr un objetivo especifico por medio de una serie particular de

tareas interrelacionadas y la utilizacion eficaz de recursos.” (Jack y James, 2010,

p.4).



Ademas, en el libro mencionado anteriormente, se consideran los siguientes

atributos de los proyectos:

Las tareas que se realizan son interdependientes, esto quiere decir que no

deben ser repetitivas y deben seguir una linea previamente definida.

Se requiere de diferentes recursos, entre ellos, personal, equipo
tecnologico, materiales, clientes, patrocinadores, necesarios para realizar

las actividades.

Debe estar limitado a un tiempo especifico, por lo que se hay que

establecer una fecha de inicio y una fecha de terminacion.

Los proyectos tienen un cliente, que es la entidad que otorga los fondos

necesarios para realizar el proyecto.

Hay un cierto grado de incertidumbre, aunque se prepara un plan de
trabajo, se pueden presentar situaciones durante la ejecucién del proyecto,

que pueden afectar los tareas a realizar. (Jack y James, 2010, p.4).

Complementando lo anterior, en el libro de Administracion de Proyectos, por

proyecto se entiende “... un esfuerzo complejo, no rutinario, limitado por el tiempo,

el presupuesto, los recursos y las especificaciones de desempefio y que se disefa

para cumplir las necesidades del cliente.”(Gray y Larson, 2009, p.5)



1.2.1.2 Caracteristicas principales de los proyectos

Guido y Clemens (2012) en su libro Administracion Exitosa de Proyectos

mencionan cuatro factores importantes a saber, para el desarrollo de la presenta

investigacion:

Alcance del trabajo: corresponde a la definicion de las tareas necesarias

para garantizar un producto entregable que cumpla con los requisitos de

aceptacion que le acordaron inicialmente al cliente.

Costo: este factor esta relacionado con el presupuesto, en el cual se
incluye una estimacion fiable de los costos e ingresos necesarios para
realizar el proyecto. El costo es acordado por el cliente, y corresponde a los

recursos que va dar para obtener un producto deseado.

Programa o Plan de Trabajo: los proyectos deben tener un cronograma de

actividades, que le indique al administrador del mismo, el tiempo que tiene

para realizar las actividades, donde se determine el inicio y fin de una tarea.

Satisfacciéon del cliente: el fin del proyecto es poder satisfacer al cliente

que va dirigido el producto. Esto se logra no sélo con cumplir con el alcance
del proyecto en el tiempo y costo acordados, sino que también requiere de
una adecuada comunicacién con el cliente, para mantenerlo informado del

avance de proyecto.

En estudios previos se han identificado que las principales caracteristicas

de un proyecto son las siguientes:

“1. Un objetivo establecido.



2. Un ciclo de vida definido, con un principio y un fin.

3. Por lo general implica que varios departamentos y profesionales se

involucren.
4. Es comun hacer algo que nunca se ha realizado.

5. Tiene requerimientos especificos de tiempo, costo y desempeno.” (Gray y

Larson, 2009, p. 5)

1.2.1.3 Teorias sobre la Administracion de Proyecto

Seguidamente se desarrollaran conceptos basicos necesarios para

administrar un proyecto.

1.2.1.3.1 Definicion de Administracion de Proyectos

La Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos (Guia PMBOK),

define la administracion de proyectos como “...la aplicacion de conocimientos,

habilidades, herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir

con los requisitos del mismo.”(Project Management Institute, Inc, 2009, p.12)
Ademas, menciona que dirigir un proyecto implica:
“ identificar requisitos,

- abordar las diversas necesidades, inquietudes y expectativas de los

interesados segun se planifica y efectua el proyecto,

- equilibrar las restricciones contrapuestas del proyecto que se relacionan,

entre otros aspectos, con:



e el alcance,

e la calidad,

e el cronograma,
e el presupuesto,
e |os recursos y
e el riesgo’.

La administracion de los proyectos es un tema fundamental para FUNDEVI,

al ser esta la base de su funcionamiento.

1.2.1.3.2 Procesos para la Administracion de Proyectos

Adicionalmente, La Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos
menciona que para llevar a cabo la direccion de proyectos se requiere de la

aplicacién de cinco procesos:

- Iniciacion: Esta conformado por los procesos necesarios para definir un
nuevo proyecto. Dentro de los procesos que se llevan a cabo, se definen el
alcance inicial y los recursos financieros iniciales, y se identifican los interesados

internos y externos que pueden influir en los resultados del proyecto.

- Planificacién: Como se indica en la Guia PMBOK (2009), la planificacion
“‘esta compuesto por aquellos procesos realizados para establecer el alcance total

del esfuerzo, definir y refinar los objetivos, y desarrollar la linea de accién



requerida para alcanzar dichos objetivos” (Project Management Institute, Inc,

2009, p.49)

Asimismo, se agrega que en este proceso se desarrolla el plan para la
direccion del proyecto y los documentos necesarios para llevar a cabo el plan, se
incluyen aspectos como el alcance, tiempo, costos, calidad, riesgos, y las

adquisiciones que se van a realizar.

Dentro de las actividades que se realizan en este proceso se encuentra: el
desarrollo del plan de la direccidn del proyecto, el cronograma, la recopilacién de
requisitos, la definicion del alcance, la determinacion de la estructura del desglose
del trabajo y del presupuesto, la definicion y secuencia de las actividades a
ejecutar, la estimacién de los recursos y los costos para llevar a cabo el proyecto,
planificar los recursos humanos a utilizar, las comunicaciones que van a ser

necesarias y la gestion y respuesta a los riesgos identificados.

- Ejecuciéon: Como se indica en la Guia PMBOK (2009), la ejecucién
“...estd compuesto por aquellos procesos realizados para completar el trabajo
definido en el plan para la direccién del proyecto a fin de cumplir con las
especificaciones del mismo. Este grupo de proceso implica coordinar personas y
recursos, asi como integrar y realizar las actividades del proyecto de conformidad
con el plan para la direccion del proyecto” (Project Management Institute, Inc,

2009, p.57)
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Aunado a lo anterior, las principales actividades que se realizan en la
ejecucion del proyecto son: realizar el aseguramiento de calidad, adquisicion,
capacitacién y direccion del equipo de trabajo necesario para completar las
asignaciones del programa, mejorar sus competencias y desempefar las
funciones apropiadamente, ademas se realiza la distribucién de la informacion
relevante a los interesados del proyecto, gestionar las expectativas de los
interesados con el propédsito de satisfacer las necesidades de los mismos, efectuar
las adquisiciones del activos de acuerdo con los requerimientos especificados en

el plan.

- Seguimiento y Control: Esta fase es de suma importancia para el
proyecto, ya que de él depende que se pueda identificar deficiencias en la
ejecucion del proyecto y hacer las correcciones respectivas para terminar con

éxito el mismo.

Los procesos que se realizan en esta fase estan orientados a supervisar,
analizar y regular el proceso y el desempefo del proyecto, con el propdsito de
identificar areas en las que necesiten cambios y proceder con los cambios

correspondientes.

Como lo menciona la Guia PMBPOK (2009), las actividades que se llevan a

cabo en este proceso son las siguientes:

“ controlar cambios y recomendar acciones preventivas para anticipar

posibles problemas,
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 dar seguimiento a las actividades del proyecto, comparandolas con el
plan para la direccion del proyecto y la linea base desemperio de ejecucion

del proyecto

* Influir en los factores que podrian eludir el control integrado de cambios,
de modo que unicamente se implementen cambios aprobados” (Project

Management Institute, Inc, 2009, p.61).

También menciona que en esta etapa se debe verificar y controlar el
alcance del proyecto, controlar los costos, realizar un control de calidad, asi como

dar seguimiento y controlar los riesgos identificados en la planificacion.

- Cierre: Es la fase en la que se realizan las actividades finales del
proyecto, como obtener la aceptacion del cliente o del interesado, archivar todos
los documentos relevantes del proyecto en los sistemas de informacién, para que

sirvan como datos histéricos. (Project Management Institute, Inc, 2009)

1.2.2 Aspectos Teodricos de la Gestion y Control Presupuestario

1.2.2.1 Definicion de presupuesto

El presupuesto se define como un “Instrumento que expresa en términos
financieros el plan anual de la institucion, mediante la estimacion de los ingresos y
de los gastos necesarios para alcanzar los objetivos y las metas de los programas

presupuestarios establecidos” (Contraloria General de Republica, 2012, p.5).
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La finalidad del presupuesto es gestionar de manera eficaz, eficiente y
econdmica los bienes y servicios necesarios para el logro de los objetivos de los
proyectos. Por lo tanto, el presupuesto se utiliza como herramienta para tomar

decisiones y evaluar los resultados (Monge, B, 2000).

El presupuesto en el sector publico se establece como “presupuesto por
programas”, este consiste en un “Presupuesto estructurado mediante programas
presupuestarios que contiene los objetivos y metas por alcanzar con determinadas

asignaciones presupuestarias” (Contraloria General de Republica, 2012, p.5).

En el libro Presupuesto y control se resalta que una manera de mejorar las
condiciones para la asignacion de recursos presupuestarios es que exista en cada

programa una clarificacién de los objetivos.

“La clarificacion de los objetivos de cada programa es muy importante para
crear mejores condiciones para la asignacion de recursos presupuestarios” (Petrei,

H, 1997, p.398).

1.2.2.2 Principios del Presupuesto

La Contraloria General de la Republica mediante las Normas técnicas sobre
el presupuesto publico (2012) indica que, al realizar un presupuesto, hay que

cumplir con ciertos principios. A continuacion se presentan los principales:

- Principio de universalidad e integridad: se refiere al principio que afirma

que el presupuesto debe contener de manera explicita aquellos ingresos y
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gastos que se originan en la actividad financiera, cuyo importe debe ser

establecido de manera integra.

- Principio de programacion: esta relacionado con la claridad de los
presupuestos a la hora de establecer los objetivos, las metas y el producto
que se pretende alcanzar, ademas de la inclusibn de los recursos

necesarios para cumplir los objetivos.

- Principio de especificacion: las partidas presupuestarias deben
responder a una clasificacion generalmente aceptada por la institucion, las
cuales deben identificar las transacciones que dan origen a los ingresos y

los gastos.

- Principio de equilibrio presupuestario: se refiere al equilibrio que debe

existir entre los ingresos, gastos y las fuentes de financiamiento.

- Principio del presupuesto como instrumento para medicion de
resultados: se deben establecer los elementos y criterios necesarios para

medir los resultados relacionados con la ejecucidn presupuestaria.

- Principio de sostenibilidad: considera las medidas que se deben
establecer para asegurar que el proyecto se lleva a cabo de manera

exitosa.

1.2.2.3 Fases del Presupuesto

Se entiende como proceso presupuestario el “conjunto de fases continuas,

dinamicas, participativas y flexibles, mediante el cual se formula, aprueba, ejecuta,
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controla y evalua la gestion institucional, en sus dimensiones fisicas y financieras,
de conformidad con el bloque de legalidad.” (Contraloria General de Republica,

2012, p.10).

La publicacién Gestidon del Presupuesto del Proyecto (2009), que funciona
como una metodologia para la gerencia de proyectos de desarrollo en
organizaciones internacionales de asistencia y apoyo humanitario del Project
Management for Development con sus siglas “PM4DEV”, sefala las siguientes

fases de un presupuesto:

1.2.2.3.1 Definir el presupuesto

La primera fase de un presupuesto es definir el mismo, este proceso
considera realizar una estimacion razonable y detallada de las partidas
presupuestarias, para lo cual se debe establecer los requerimientos de recursos
que se necesitan para ejecutar el proyecto, dentro de los recursos se encuentran
tanto el recurso humano, como los materiales, equipos y servicios. Entendiendo
‘recurso humano” como todo el personal que cuente con la experiencia y las
habilidades para participar en el proyecto, por ejemplo, el Gerente del proyecto, el

personal del proyecto, consultores técnicos, choferes, entre otros.

En cuanto a los equipos y materiales, aqui se incluyen todas las
herramientas especializadas para el proyecto, por ejemplo; vehiculos, equipos de

oficina, material de construccion, alimentos y medicinas.
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Los servicios, por otra parte, incluyen la electricidad, la telefonia, el acceso

a internet, el agua, entre otros.

Hay que considerar que cuando se define el presupuesto, el mismo es
usualmente manejado en cuadros de cuentas que clasifican las transacciones de

acuerdo con su naturaleza.

Complementando lo anterior, Gray y Larson (2009) indican que la primera
fase del presupuesto hay que poner en claro los objetivos y luego determinar qué
acciones habran de realizarse, por quién, cuando, mediante qué meétodos y a qué

costo, a fin de alcanzar las metas y objetivos planteados.

1.2.2.3.2 Ejecucion del Presupuesto

Continuando con lo anterior la segunda fase del presupuesto, esta es la
ejecucion del mismo la cual se entiende como la fase del proceso presupuestario
que comprende el conjunto de normas y procedimientos sistematicos y ordenados
de caracter técnico, legal y administrativo que, partiendo del presupuesto
institucional aprobado, se aplican para la recaudacion o recibo de los recursos
estimados en ese presupuesto, con el propdsito de obtener bienes y servicios y
ejecutar cualquier otro gasto, en cantidad, calidad y oportunidad necesarios para
el cumplimiento eficiente, efectivo y econdmico de los objetivos y metas
establecidos en los planes y programas presupuestarios. (Contraloria General de

Republica, 2012, p.34)
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Ademas, en este proceso se realizan actividades de autorizacion de los
gastos que fueron aprobados en el presupuesto del proyecto. Asimismo, en esta
etapa, el gerente del proyecto inicia actividades de contratacién de personal,
compra de equipos, materiales y servicios. lgualmente, el departamento financiero
establece el cronograma de desembolsos para colocar en una cuenta bancaria los
recursos financieros necesarios para completar el proyecto (Project Management

for Development, 2009, p. 17).

También indica que la autorizacion de los gastos debe seguir las politicas
de la institucidon, ya que, es esta la que determina quién es la persona que debe
autorizar los gastos, asi como el limite que puede autorizar. En casos donde el
monto a autorizar es muy alto, es recomendable que sea autorizado mediante tres

firmas. (Project Management for Development, 2009, p. 18).

Por otro lado, la publicacion Gestién del Presupuesto del Proyecto (Project

Management for Development ,2009) resalta que:

El proyecto usara los procedimientos financieros y contables que la
organizacion tiene para la compra de bienes y servicios, especialmente cuando se
compre items de costos elevados. La gestion de contratos define los planes de
adquisiciéon en mayor detalle y los procesos que el proyecto tiene para obtener

cotizaciones y manejar los contratos con los proveedores.
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1.2.2.3.3 Control del Presupuesto

La tercera fase del presupuesto es el control del mismo, el monitoreo y
control del presupuesto del proyecto aseguran que solo los cambios apropiados
del proyecto sean incluidos en el presupuesto aprobado, que la informacion acerca
de los cambios autorizados se comunicada y que las acciones correctivas sean
tomadas por el personal a cargo” (Project Management for Development, 2009,

p.18).

De igual forma, Project Management for Development (2009) indica que en
el control presupuestario los gastos o costos que se incurren para el proyecto son
formalmente identificados, aprobados y pagados. En esta etapa se llenan los
formatos de o6rdenes de compra para cada grupo de gastos relacionados.
Normalmente, la autorizacién de la orden de compra es realizada por la gerencia
del proyecto y es registrada por el departamento financiero, el cual se encarga de
monitorear, generar reportes y requisitos para la auditoria. Es importante indicar
que el control del presupuesto es responsabilidad de quien coordina el proyecto

(Project Management for Development, 2009)

1.2.2.3.4 Actualizacion del Presupuesto

Como describe Project Management for Development (2009), Ila
actualizacion presupuestaria corresponden a los cambios que se aprueban del
presupuesto, en gran parte de los proyectos los cambios deben ser aprobados por

la persona que brinda los recursos financieros, dichos cambios deben reflejarse en
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el sistema contable que utilice la institucién, los reportes del nuevo presupuesto

debera reflejar la actualizacion.

1.2.3 Aspectos Teodricos de la Gestion y el Control Financiero-Contable.

Debido a la importancia que tiene la gestion y el control financiero contable

para los proyectos se procede a detallar definiciones importantes.

1.2.3.1 Definiciéon de Control, Control Interno, Control Contable y Sistema de

Control Interno

Las siguientes definiciones pretenden obtener un conocimiento acerca del

control financiero-contable.

1.2.3.1.1 Control

Cepeda (1997) define control como comprobacién, intervenciéon o

inspeccion.

El propdsito final del control es, en esencia, preservar la existencia de
cualquier organizacion y apoyar su desarrollo; para contribuir con los resultados

esperados.

El control interno incluye controles que se pueden considerar como

contables o administrativos.

Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los

métodos y procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad
19



de los registros financieros, y deben disefiarse de tal manera que brinden la

seguridad razonable de modo que

1. Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la

administracion.
2. Las operaciones se registran debidamente para:

a. Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo con los

principios de contabilidad generalmente aceptados.
b. Lograr salvaguardar los activos.

c. Poner a disposicién informacién suficiente y oportuna para la toma

de decisiones.

3. El acceso a los activos solo se permita de acuerdo con autorizaciones de la

administracion.

4. La existencia contable de los bienes se compare peridédicamente con la
existencia fisica y se tomen medidas oportunas en caso de presentarse

diferencias.

Los controles administrativos se relacionan con normas y procedimientos
relativos a la eficiencia operativa y a la adhesion a las politicas prescritas por la
administracién. Estos controles solo influyen indirectamente en los registros

contables. (Cepeda, 1997, p.3-5).
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1.2.3.1.2 Control Interno

El control interno es un proceso ejecutado por el consejo de directores o
directoras, la administracion y demas personal de una entidad, disefado para
proporcionar seguridad razonable con miras a la consecucion de objetivos en las

siguientes categorias:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones.
- Confiabilidad en la informacién financiera.
- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. (Mantilla, 2005,

pags. 3-4)

Esta definicidn refleja ciertos conceptos fundamentales:

- El control interno es un proceso. Constituye un medio para un fin, no
es un fin en si mismo.

- El control interno es ejecutado por personas. No son solamente
manuales de politicas y formas, sino personas en cada nivel de una
organizacion.

- El control interno soélo puede aportar un grado de seguridad
razonable, no la seguridad total, a la direccion y al consejo de
administracién de la entidad.

- El control interno estd pensado para facilitar la consecucién de

objetivos propios de cada entidad. (Mantilla, 2005, pags. 3-4)
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Mantilla (2005) define que el control interno consta de cinco componentes
interrelacionados, que derivan de la manera como la administracién realiza los
negocios y estan integrados al proceso de administracion. Aunque los
componentes se aplican a todas las entidades, las compafias pequefas y
medianas pueden implementarlos de forma diferente a las grandes. Ademas, el
hecho de que sus controles pueden ser menos formales y menos estructurados;

una compania pequefia puede tener un control interno efectivo.

Los componentes referidos por Mantilla son:

° Ambiente de control: El ambiente de control da el tono de una organizacion,
influenciando la conciencia de control de sus empleados. Es el fundamento de
todos los demas componentes del control interno, proporcionando disciplina y
estructura.

Los factores del ambiente de control incluyen la integridad, los valores
éticos y la competencia de la gente de la entidad; la filosofia y el estilo de
operacion de la administracion; la manera como la administracién asigna autoridad
y responsabiliza, y cdmo organiza y desarrolla a su gente; y la atencidn y direccion

proporcionada por el consejo de directores. (Mantilla, 2005, p. 5)

° Valoracion de riesgos: Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos de
fuentes externas e internas, los cuales deben valorarse. Una condicion previa a la
valoracion de riesgos es el establecimiento de objetivos, en lazados en distintos
niveles y consistentes internamente. La valoracion de riesgos es la identificaciéon y

el analisis de los riesgos relevantes para la consecucién de los objetivos,
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constituyendo una base para determinar como se deben administrar los riesgos.
Dado que la economia, la industria, las regulaciones y las condiciones de
operacion continuaran cambiando, se requieren mecanismos para identificar y
tratar los riesgos especiales asociados con el cambio. (Mantilla, 2005, p. 5)
° Actividades de control: Las actividades de control son las politicas y los
procedimientos que ayudan a asegurar que las directivas administrativas se lleven
a cabo.

Ayudan a asegurar que se tomen las acciones necesarias para orientar los
riesgos hacia la consecucion de los objetivos de la entidad. Las actividades de
control se dan a todo lo largo de la organizacion, en todos los niveles y en todas

las funciones.

Incluyen un rango de actividades diversas como aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones de desempeno
operacional, seguridad de activos y segregacion de funciones. (Mantilla, 2005, p.

5)

° Informacién y comunicacién: Debe identificarse, capturarse y comunicarse
informacion pertinente en tiempo y forma que permitan a los empleados a cumplir
con sus responsabilidades.

Los sistemas de informacion generan informes, que contienen informacién
operativa, financiera y la correspondiente al cumplimiento, que posibilitan la
direccion y el control del negocio. Dichos informes contemplan, no sélo, los datos

generados internamente, sino también informacion sobre incidencias, actividades
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y condiciones externas, necesaria para la toma de decisiones y para formular

informes financieros.

Debe haber una comunicacién eficaz, en un sentido amplio, que fluya en
todas las direcciones a través de todos los ambitos de la organizacion, de arriba

hacia abajo y a la inversa.

Las responsabilidades de control han de manejarse con mucha seriedad.
De este modo, el personal tiene que comprender cual es su papel en el sistema de
control interno y como las actividades individuales estan relacionadas con el
trabajo de los demas. Asimismo, tiene que haber una comunicacion eficaz con
terceros, como clientes, proveedores, organismos de control y accionistas.

(Mantilla, 2005, p. 5-6)

o Seguimiento: Los sistemas de control interno requieren supervision, es
decir, un proceso que compruebe que se mantiene el adecuado funcionamiento
del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue mediante actividades de
supervision continua, evaluaciones periddicas 0 una combinacion de ambas

cosas.

La supervision continua se da en el transcurso de las operaciones e incluye
tanto las actividades normales de direccion y supervision, como otras actividades
llevadas a cabo por el personal en la realizacion de sus funciones. El alcance y
frecuencia de las evaluaciones dependera de la evaluacion de riesgos y de la
eficiencia de los procesos de supervision. (Mantilla, 2005, p. 6)
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Los sistemas de control interno y, en ocasiones, la forma en que los
controles se aplican, evolucionan con el tiempo, por lo que procedimientos que
eran eficaces en un momento dado, pueden perder su eficacia o dejar de
aplicarse. Las causas pueden ser la incorporacion de nuevos empleados, defectos
en la formacion y supervision, restricciones de tiempo y recursos y presiones
adicionales. Asimismo, las circunstancias con base en las cuales se configuro el
sistema de control interno en un principio también pueden cambiar, reduciendo su
capacidad de advertir de los riesgos originados por las nuevas circunstancias. En
consecuencia, la direccion tendra que determinar si el sistema de control interno
es en todo momento adecuado y su capacidad de asimilar los nuevos riesgos.

(Mantilla, 2005, p. 83)

1.2.3.1.3 Control Interno Contable

El Centro de Estudios y Capacitacién Cooperativa (ano) , establece como
“Control”, desde una perspectiva contable, el proceso correcto de registro de las
transacciones contables, con base en las normas o estandares que
permitan contar con un adecuado orden y seguimiento a la informacion
suministrada y asi pueda medir los resultados obtenidos, respaldados por una

veraz y confiable informacion.

También, una definicibn mas global, segun la Universidad de Antioquia

(2014) Control Interno Contable es
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El proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo
directivo de la entidad, asi como de los directivos de primer nivel
responsables de las areas contables, se adelanta en las entidades y
organismos, con el fin de lograr la existencia y efectividad de los
procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del
proceso contable, capaces de garantizar razonablemente que la
informacion financiera, econdmica, social y ambiental cumpla con las
caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad. (Universidad

de Antioquia, 2014, p.1)

Ademas, se menciona que los controles contables son mecanismos que
establece la organizacion para mitigar el riesgo ante una situacion o evento que
pueda afectar las actividades que se desarrollan con el fin de lograr cumplir con

los objetivos de la entidad.

Existe una serie de procedimientos que abarca el control interno contable,

en los que cabe mencionar principalmente:

a) Manuales de politicas contables, procedimientos y funciones: Se debe
definir cuales son los registros que debe realizar la organizacion y la forma

adecuada en la que debe hacer cada uno de los registros.

b) Los libros legales: Los principales libros contables que deben establecer
son el diario, el libro mayor y el de balances. Es un elemento de control

importante, ya que en ellos estan todas las transacciones realizadas
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durante el periodo. Otro de los libros como parte del elemento de control
son los “Auxiliares contables”, ya que permite realizar un control cruzado

con la informacién que se revele en los estados financieros.

c) Eficiencia de los sistemas de informacion: Se refiere a la necesidad de
contar con un adecuado “Sistema de Contabilidad”, el cual es el software
que permite realizar los registros de la entidad y asi contar con un
adecuado control de los movimientos contables que se efectuen durante el

periodo.

1.2.3.2 Diseio del Sistema de Control Interno

Cepeda (1997) indica que el disefio de un adecuado Sistema de Control
Interno (SCI) implica no sélo un dominio técnico sobre la materia, sino también un

conocimiento del medio especifico en el cual se va a aplicar.

Teniendo en cuenta que el SCI no es un objetivo en si mismo, un criterio
fundamental al momento de concebir e implantar tales sistemas es considerar
constantemente la relaciéon costo-beneficio. En particular, el costo de cada
componente del SCI debe contrastar con el beneficio general, los riesgos que
reduce al minimo y el impacto que tiene en el cumplimiento de las metas de la
organizacion. Se debe buscar encontrar el justo equilibrio en el disefio del SCI,
pues un excesivo control puede ser costoso y contraproducente, ademas de que
las regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y el grado de innovacién de los

empleados. Es el gerente de la organizacion, con ayuda de sus colaboradores,
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quien esta llamado a definir y poner en marcha dentro de los parametros de orden
legal y estatuario, el SCI que mejor se ajuste a la mision, las necesidades y la

naturaleza de la organizacion. (Cepeda, 1997, pag. 19)

Cepeda (1997) indica que el disefio del SCI debe comprender, entre otros,

los siguientes aspectos:

1. Organizacion de la funcién de control interno

Aun cuando en teoria no es necesaria la existencia de una oficina
especializada en el area de control interno, en la practica resulta conveniente
crearla con el fin de que lidere el proceso de disefio e implantacién del sistema v,
posteriormente, ayude a la administracidon de la organizacién a cumplir su

obligacion en este campo.

Esto es asi porque la operacion de un SCI cuyo ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad, supone
un cambio cultural muy profundo y dificil de lograr en el corto plazo, especialmente
si no se cuenta con alguien que lidere el proceso y produzca resultados
rapidamente y, por esa via, induzca y acelere el cambio de actitud entre los

miembros de la organizacion. (Cepeda, 1997, p.19-22)

2. Plan de desarrollo de la funcion de control interno

La institucionalizacién de la funcion de control interno es todo un proceso;

no es una accion puntual. Por esta razén, es importante que su desarrollo
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obedezca a un plan en el cual se tengan en cuenta las caracteristicas propias de

la organizacion y un grado de avance relativo.

El plan de desarrollo de la funciéon de control interno debe ser un producto

concertado entre la oficina de control interno y las directivas de la organizacion.

Dicho plan debe contemplar los siguientes elementos basicos:

- Definicion de la mision del SCI.

- Definicion del alcance de las funciones de la oficina de control interno
en el area del control de gestion.

- Division del trabajo entre la linea de la organizacién y la oficina de
control interno en el desarrollo de las actividades de control.

- Definicion y cronograma de desarrollo de las herramientas
automatizadas y de otra naturaleza que serviran de apoyo en el ejercicio del
control interno, es importante mencionar que no necesariamente hay que
automatizar para que el sistema funcione de manera apropiada, todo va a
depender del tipo y tamafio de la organizacion.

- Cronograma de formalizacion, documentacién e implantacién de los
procesos y procedimientos criticos.

- Cronograma para la elaboracion y expedicion de los manuales de
control interno.

- Cronograma de formalizacion, documentacién e implantacién de los

demas procesos y procedimientos de la organizacion. (Cepeda, 1997, p.19-22)
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3. Plan de trabajo para la documentacién y formalizaciéon de procesos y

procedimientos

No todos los procesos y procedimientos deben estar formalizados y
documentados antes de montar el sistema. Este es un proceso que al principio
puede resultar lento, pero que se ira agilizando a medida que las distintas areas
de la organizacion comprendan su importancia y comiencen a percibir los

beneficios.

Por esta razon, lo prioritario es iniciar la actividad con los procesos y
procedimientos que se consideren criticos para la entidad, es decir; aquellos que
puedan afectar de manera significativa la marcha de la organizacién y sus

resultados.

El levantamiento de informacion de estos procesos y procedimientos debe
ser una responsabilidad de las areas, bajo la premisa de que ellas son las que
poseen la informacion, y las que, una vez esté operando el sistema, van a recibir

los mayores beneficios.

La cabeza del area debe liderar el proceso, tomando el tiempo que sea
necesario para analizar los resultados parciales de trabajo y prestando atencion
especial a la identificacion de los puntos de control que deben quedar incluidos en

el proceso o en el procedimiento.

Los puntos de control se dividen en tres tipos principales:
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- Los destinados a verificar la eficacia del proceso.
- Los dirigidos a asegurar el logro de los parametros de la eficiencia
establecidos.

- Los relacionados con el cumplimiento del tramite legal.

Los tres tipos de control son importantes para el funcionario responsable.
Los dos primeros porque ayudan a controlar el resultado de las operaciones a su
cargo y el ultimo porque le ayuda a cumplir correctamente su responsabilidad

legal.

Durante el desarrollo del proceso de levantamiento de informacion sobre los
procesos y procedimientos, las areas deben contar con el apoyo de la oficina de
organizacion y métodos (o quien desempenie esta funcién), para agilizar las tareas
y asegurar la homogeneidad en la documentacion respectiva. (Cepeda, 1997,

p.19-22)

4. Mecanismos e instrumentos de control interno

Los mecanismos e instrumentos de control interno son variables, dependen
de la naturaleza de la organizacion y de las caracteristicas del area en la cual se
estén aplicando. En algunos casos, éstos pueden tener un caracter automatico
como validacién de informacién, verificacidbn de consistencia y comparacion de
cifras totalizadoras; en otros, pueden tener un caracter puntual y especifico como,

por ejemplo, el proceso de contratacion.
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Se debe procurar en todo caso que los mecanismos e instrumentos
utilizados hagan parte, en cuanto sea posible, del proceso mismo y no sean

elementos exdgenos de aplicacidn posterior.

El disefio de los mecanismos e instrumentos debe ser una actividad
compartida entre los empleados responsables y la oficina de control interno, con el
fin de lograr un compromiso entre la seguridad y la eficiencia. En este sentido,
cualquier esfuerzo de sistematizacidon que permita reducir la participacion
discrecional de las personas involucradas, mejorar la informacion agregada, la
posibilidad de hacer cruces y la automatizacion del control deben recibir el apoyo

de los directivos de la organizacion. (Cepeda, 1997, p.19-22)

5. Mecanismos e instrumentos de seguimiento y reporte

Los mecanismos e instrumentos de seguimiento y reporte varian segun la

naturaleza de la organizacion y de las areas.

Es importante destacar que para que sean utiles, el seguimiento y el reporte
deben tener un periodo inferior al que se ha definido para la obtenciéon de
resultados en el proceso objeto de control. El sistema debe producir informacion
oportuna; una contabilidad atrasada, un concepto sobre una actuacion
administrativa emitido después de que esta se haya formalizado, son elementos

muy poco utiles.
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De modo general, se debe recordar que el control interno es una
herramienta cuyo proposito central es ayudar a la gerencia a cumplir mejor con

sus obligaciones. (Cepeda, 1997, p.19-22)

6. Manuales o guias de control interno

Los manuales de control interno son piezas basicas dentro del sistema. Su
elaboracién debe ser una de las actividades centrales de la oficina de control
interno y debe estar explicitamente contemplado dentro del plan de desarrollo de

la funciéon de control interno.

Con el fin de facilitar el proceso de actualizacion de estos manuales, es
recomendable adoptar el sistema de hojas intercambiables. Las actualizaciones se
deben producir cada vez que la oficina de control interno, de comun acuerdo con
los empleados responsables, llegue a la conclusibn de que el proceso o
procedimiento, o que el mecanismo o instrumento de control utilizado se deben

modificar.

Una vez elaborados, los manuales de control interno constituyen el
elemento primordial del proceso de capacitacion de los empleados y empleadas

responsables. (Cepeda, 1997, p.19-22)

1.2.3.3 Caracteristicas Generales del Sistema de Control Interno

Cepeda (1997), expone que las principales caracteristicas del Sistema de

Control Interno son las siguientes:
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El SCI esta conformado por los sistemas contables, financieros,
de planeacion, de verificacion, informacion y operacionales de la
respectiva organizacion.

Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el SCI,
que debe adecuarse a la naturaleza, la estructura, las
caracteristicas y la misién de la organizacion.

La auditoria interna, o quien funcione como tal, es la encargada
de evaluar de forma independiente la eficiencia, efectividad,
aplicabilidad y actualidad del sistema de control interno de la
organizacion y proponer a la maxima autoridad de la respectiva
organizacion las recomendaciones para mejorarlo.

El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de
la organizacion.

Debe disenarse para prevenir errores y fraudes.

Debe considerar una adecuada segregaciéon de funciones, en la
cual las actividades de autorizacién, ejecucién, registro, custodia
y realizacion de conciliaciones esté debidamente separadas.

Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion
de todas las normas de la organizacion.

No mide desviaciones; permite identificarlas.

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.
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10.La auditoria interna es una medida de control y un elemento del

SCI. (Cepeda, 1997, pag. 9)

1.2.3.4 Tipos de Control

Cepeda (1997) indica que existen seis tipos de control: el gerencial, el
contable, el administrativo u operativo, el operativo de gestion, el presupuestario y

el de informatica.

Control gerencial: esta orientado a las personas con el objetivo de influir en
los individuos para que sus acciones y comportamientos sean consistentes con los

objetivos de la organizacién.

Los elementos propios del control gerencial interno son:

- Definicidn clara y precisa de metas, objetivos y valores.
- Sistemas de administracion participativa.
- Comunicaciones abiertas.

- Motivacion.

La gerencia de la organizacion es responsable de este tipo de controles.

Control contable: comprende tanto las normas y procedimientos contables
establecidos, como todos los métodos y procedimientos que tienen que ver o
estan relacionados directamente con la proteccién de bienes y fondos y la
confiabilidad de los registros contables, presupuestales y financieros de las

organizaciones.
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Los objetivos del control contable interno son:

La integridad de la informacion: que todas las operaciones efectuadas
queden incluidas en los registros contables.

La validez de la informacion: que todas las operaciones registradas
representen acontecimientos economicos reales y fueron debidamente
autorizados.

La exactitud de la informacién: que las operaciones se registren por su
importe correcto, en la cuenta correspondiente y oportunamente.

El mantenimiento de la informacion: que los registros contables, una vez
asentadas todas las operaciones, siguen reflejando los resultados y la
situacion financiera del negocio.

La seguridad fisica: que el acceso a los archivos y a los documentos que

controlan su movimiento esté restringido al personal autorizado.

Los elementos del control interno son:

Definicién de autoridad y responsabilidad: las organizaciones deben contar
con definiciones y descripciones de los deberes relacionados con las
funciones contables, de recaudo, contratacién, pago, alta y baja de bienes y
presupuestos, ajustadas a las normas que le sean aplicables.
Segregacion de deberes:

o Las funciones de operacién, registro y custodia deben estar

separadas, de tal manera que ningun funcionario ejerza
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simultaneamente tanto el control fisico como el control contable y

presupuestal sobre cualquier activo, pasivo y patrimonio.

o Las organizaciones deben establecer unidades de operaciones o de
servicios y de contabilidad, separadas y autonomas.

o Ningun funcionario debe tener completa autoridad sobre una parte
importante de cualquier transaccion para efectos contables y de
operacion.

Establecimiento de comprobaciones internas y pruebas independientes:

la parte de comprobacién interna consiste en la disposicion de los

controles de las transacciones para que aseguren una organizacion y un
funcionamiento eficientes y para que ofrezcan proteccion contra fraudes.

En el establecimiento de métodos y procedimientos de comprobacion

interna se tendra en cuenta lo siguiente:

o La comprobacion se basa en la revision o el control cruzado de
las transacciones a través del trabajo normal de otro funcionario o
grupo.

o Los métodos y procedimientos deben incluir los procesos de
comprobaciones rutinarias, manuales o sistematizadas y la
obtencion independiente de informaciones de control, contra la
cual pueden comprobarse las transacciones detalladas.

o Los mecanismos de la comprobacion interna son independientes

de la funcion de asistencia y asesoramiento a través de la
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evaluacion permanente del control interno por parte de la
auditoria interna.
e Uso de procedimientos de auditoria interna: representan una verificacion
Posterior y selectiva de la razonabilidad y lo apropiado de las transacciones
registradas o de los datos contables o de operacion. En el establecimiento

de los respectivos métodos y procedimientos se debe tener en cuenta:

o Incluir en forma detallada las pruebas de auditoria, segun la
estrategia de auditoria que se defina con la gerencia general o
comité de auditoria. Estas pruebas podran ser, entre otras:
revisiones analiticas, revisiones detalladas de saldos, de
operaciones mensuales, recalculos y pruebas de exactitud
matematica, revision de formas y documentos esenciales,
circularizaciones, observaciones fisicas, pruebas de corte de
documentos, conciliaciones de cuentas de control, practicas de
auditoria enfocadas a las areas de alto riesgo en cada entidad para
prevenir o reducir los errores e irregularidades.

o Los programas de trabajo deben incluir pruebas de exactitud
matematica de la acumulacion de datos contables y presupuestales,
revision de las normas y practicas autorizadas de contabilidad,
practicas operativas y de la concordancia de métodos y registros con
las politicas establecidas.

o Los programas deben incluir procedimientos tales como la

observacion e inspeccion fisica de los activos y la confirmacién
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selectiva con terceros de las cuentas, compromisos y contingencias

sobre una base selectiva.

Otro tipo de control, segun Cepeda (1997), es el control administrativo u
operativo que esta orientado a las politicas administrativas de las organizaciones y
a todos los métodos y procedimientos que estan relacionados, en primer lugar,
con el debido acatamiento de las disposiciones legales, reglamentarias y la
adhesion a las politicas de los niveles de direccion y administracion y, en segundo

lugar, con la eficiencia de las operaciones.

El control administrativo interno debe incluir controles tales como analisis,
estadisticas, informes de actuacion, programas de entrenamiento del personal y

controles de calidad.

Los elementos del control administrativo interno son:

e Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

e Clara definicidon de funciones y responsabilidades.

¢ Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de operaciéon
con el fin de proveer un funcionamiento eficiente y la maxima proteccién
contra fraudes, despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

e El mantenimiento, dentro de la organizacion, de la actividad de
evaluacion independiente, representada por la auditoria interna a cargo
de la responsabilidad de revisar politicas, disposiciones legales y
reglamentarias, practicas financieras y operaciones en general como un
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servicio constructivo y de proteccién para los niveles de direccidén y
administracion.

e La disposicion de los controles anteriores de tal manera que estimulen y
obtengan una completa y continua participacion de los recursos

humanos de las empresas y de sus habilidades especificas.

Otro tipo de control es el operativo de gestion, orientado a procesos y
tareas ya ejecutados. Se trata de procedimientos disefiados para tener un control
permanente sobre los procesos con el fin de velar por el mantenimiento de ciertos
estandares de desempeno y calidad que sirvan como base de comparacion con lo
presupuestado. Comprende el conjunto de planes, politicas, procedimientos y

meétodos que se necesitan para alcanzar los objetivos de la organizacion.

El control de gestion debe incluir el fomento de los principios de economia,
eficiencia y eficacia en todas las actividades para producir el maximo de utilidades,

bienes y servicios.

Ademas, segun Cepeda (1997), existe el control presupuestario el cual es
una herramienta técnica en la que se apoya el control de gestion, basado en la
direccion por objetivos. Como uno de los objetivos prioritarios de las empresas es
alcanzar determinada rentabilidad, la eficiencia de la gestion en relacién con las
desviaciones hacia esa rentabilidad se puede controlar recurriendo al control

presupuestario.
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El control presupuestario consiste en confrontar periédicamente el
presupuesto frente a los resultados reales del periodo, centro por centro, con el fin

de poner en evidencia las desviaciones.

Para poder realizar su mision comparativa analitica, el control
presupuestario supone la distribucion de ingresos y gastos por centros de costo,

registrados por la contabilidad general y la fijacién de estandares.

Siguiendo con el autor, esta reparticion lo realiza la contabilidad analitica
que constituye el instrumento esencial del control presupuestario, cuyos elementos

son:

- Un presupuesto.
- Una constatacion de las realizaciones.

- Un aviso de las desviaciones producidas.

Por ultimo segun Cepeda (1997) existe el control de tecnologias de
informacion y comunicacién el cual esta orientado a lograr el uso de la tecnologia
y la informatica como herramienta de control; su objetivo sera mantener controles
automaticos efectivos y oportunos sobre las operaciones. Los elementos del

control de informatica son:

- Definicién clara y precisa de las transacciones que se han de sistematizar.
- Fijacion de diferentes niveles de acceso a la informacion. (Cepeda, 1997, p-

29-32)
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1.2.3.5 Definicidon y descripcién del Ciclo de Tesoreria

El proceso del ciclo de tesoreria comienza por la necesidad de contar con
cierta cantidad de efectivo, seguido de la distribucion del efectivo recaudado por y
para las operaciones de la organizacion y concluye con la devolucién del efectivo

a los inversionistas y a los acreedores.

Estupifian (2006), autor del libro Control interno y Fraudes, lo define de la
siguiente forma: “Este ciclo comprende aquellas funciones relativas a los fondos
de capital; por lo tanto, se inicia considerando las necesidades de efectivo,
distribucion y aplicacion del disponible, culminandose con su retorno a las

funciones que lo originaron, como inversionistas, acreedores, etc.” (p. 12)

Aunado a lo anterior un ciclo regular de tesoreria comprende, entre otros

elementos, el desarrollo de las siguientes actividades:

Administracion del efectivo e inversiones, de las deudas u obligaciones, de

las acciones y demas valores mobiliarios.

e Mantenimiento de relaciones con instituciones financieras y afines, con
agentes de valores y accionistas.

e Custodia de efectivo y demas valores, incluyendo conciliaciones de saldos.

e Acumulacion y pago de intereses y dividendos.
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Asociado a lo anterior los objetivos del control interno del ciclo de tesoreria
son de: autorizacién, procesamiento, clasificacion, verificacion, evaluacion vy

proteccion fisica, los cuales pueden sintetizarse de la siguiente forma:

Autorizacion: Conforme a criterios de la administracion o direccién, debe

autorizarse:

e La obtencién de fondos de efectivo

e La oportunidad y demas condiciones de las deudas

e Los montos y oportunidad para inversion de fondos.

e Los ajustes y distribucion a cuentas de inversionistas, acreedores, entre
otros.

e Creacion y mantenimiento de procedimientos para el proceso del ciclo

Proceso de transacciones: Aprobacién de solicitudes o requerimientos
para retorno de fondos de capital y compra o venta de inversiones; informar
exacta y oportunamente hechos econdmicos derivados de: obtencion de fondos
de capital, de inversionistas y acreedores; necesidades de fondos de capital y
devolucion o retorno de tales sumas; compra y venta de inversiones y demas

valores, y el producto o rendimiento de las inversiones.

Determinar con exactitud, clasificar correctamente y resumir e informar de
las sumas adeudadas a/o por inversionistas y acreedores, asi como de empresas

en donde se invierte, corredores, entre otros.
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Clasificacion: Debe efectuarse asientos apropiados de las sumas
adeudadas, fondos de capital, devolucion de fondos, de operaciones de compra y
venta de inversiones y de los rendimientos. Ademas, hay que tener un adecuado
resumen Yy clasificacion de las actividades economicas, conforme al plan
establecido por la direccién e informacion exacta y oportuna de datos relativos a

impuestos.

Verificacidon y evaluaciéon: Debe evaluarse Yy verificarse periddicamente
los datos de impuestos, los saldos de las diversas cuentas de efectivo,

inversionistas, deudas de capital y actividades de transacciones de relacionadas.

Proteccion fisica: El paso o acceso a | efectivo, documentos y registros de
accionistas, deudas e inversiones y procedimientos para el proceso, deben
efectuarse conforme a planes de seguridad y control, establecidos por la

administracién. (Estupifan, 2006, pp. 109-110)

1.2.3.6 Definicidon y descripcion del Ciclo de Ingresos y Cuentas por Cobrar

El ciclo de ingresos y cuentas por cobrar se define como aquel que incluye
todas aquellas funciones que se requieren para cambiar por efectivo con los
clientes, sus productos o servicios. Estas funciones incluyen la toma de pedidos, el
uso por los clientes de los servicios que presta la empresa, mantener y cobrar las
cuentas por cobrar a clientes y recibir de estos el efectivo. (Hernandez, 2002, pp.

17).
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Hernandez, autor del libro Auditoria Il (2002), indica que los objetivos del
control interno del ciclo de ingresos y cuentas por cobrar son autorizacion,
procesamiento, clasificacion, verificacion, evaluacién y proteccion fisica, los cuales

se detallan a continuacion:

Autorizacion: Los clientes deben autorizarse conforme a criterios de la

administracién o direccion, tomando en consideracion, los siguientes factores:

- Situacién financiera y estabilidad econémica.

- Reputacion.

- Historial anterior y antecedentes de crédito.

- Restricciones legales.

- Las politicas que tenga la empresa en relacion con transacciones que se

lleven a cabo con compafdias afiliadas, conflicto de intereses, entre otros.

Procesamiento y clasificacion: Entre las reglas basicas para el
cumplimiento de este objetivo, se trata que la empresa unicamente debe aprobar
aquellos pedidos de clientes por mercaderias o servicios que se ajustan a politicas

adecuadas, establecidas por la administracion.

Verificacidn y evaluacién: Debe evaluarse y verificarse periédicamente los
saldos de cuentas por cobrar y transacciones. Por medio de manuales de
procedimientos y politicas graficas de organizacion, disefio de técnicas utilizadas
para descubrir errores y omisiones, y técnicas usadas para proporcionar certeza

razonable de que se valuan en forma real los saldos registrados.
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Proteccion fisica: El acceso al efectivo recibido debe permitirse
unicamente de acuerdo con controles adecuados establecidos por la

administracién, hasta que se transfiera dicho control al ciclo de tesoreria.

1.2.3.7 Definicion y descripcion del Ciclo de Compras y Gastos

El ciclo de compras y gastos se asocia con la adquisicion y pago de activos
fijos, bienes, servicios y salarios. Se considera relevante para crear un buen
entorno de control interno contable tanto la integridad como la capacidad del
personal involucrado en las transacciones de compras y desembolsos de efectivo.

(Hernandez, 2002, pp 29).

Hernandez, autor del libro Auditoria Il (2002), indica que los objetivos del control
interno del ciclo de compras y gastos son autorizacion, procesamiento,
clasificacion, verificacion, evaluacién y proteccion fisica, los cuales se detallan a

continuacion:

Autorizacién: Los proveedores deben autorizarse de acuerdo con politicas

adecuadas establecidas por la administracion

Las principales técnicas para el cumplimiento de este objetivo, son:

- Politicas por escrito para la seleccion de proveedores.

- Base de datos con listado de proveedores aprobados.

Procesamiento y clasificacion: Se fundamenta principalmente que sélo

deben aprobarse aquellas 6rdenes de compra a proveedores por bienes,
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mercaderias o servicios que se ajustan a las politicas establecidas por la

administracion.

Verificacién y evaluacién: Involucra verificar y evaluar en forma constante
los saldos registrados de cuentas por pagar y actividades de transacciones.
Ademas, analizar el comportamiento de los gastos reales con respecto a los

gastos presupuestados.

Proteccion fisica: El acceso a los registros de compras, recepcion y
pagos, asi como a las formas importantes, lugares y procedimientos de proceso
debe permitirse unicamente de acuerdo con las politicas establecidas por la

administracion.

El ciclo de gastos incluye lo relacionado al ciclo de néminas, este ultimo se
refiere a la contratacion, utilizacion y pago de servicios personales, como por
ejemplo: ndminas de mano de obra directa, mano de obra indirecta, ejecutiva,

administrativa, entre otros. (Hernandez, 2002, pp 55).

Las funciones mas comunes que abarca el ciclo de ndémina, son las siguientes:

- Reclutamiento y seleccion de personal.

- Contratacion de personal.

- Preparar informes de asistencia.

- Registro, informacién y control de la némina.
- Desembolso del efectivo

- Promocién e evaluacion de personal
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Hernandez, autor del libro Auditoria Il (2002), indica que los objetivos del control
interno del ciclo de nomina son autorizacion, procesamiento, clasificacion,

verificacion, evaluacion y proteccion fisica, los cuales se detallan a continuacion:

Autorizacion: El procedimiento de contratacion debe estar de acuerdo con
las politicas establecidas por la administracion. Ademas, los tipos de retribucion y
deducciones de ndmina deben autorizarse de acuerdo con las politicas fijadas por

la administracion.

Procesamiento y clasificacién: Unicamente deben aprobarse las
solicitudes de mano de obra que estén en apego a las politicas establecidas por la

administracion.

Verificacion y evaluacion: Constantemente la administracion debe

verificar y evaluar los saldos registrados en las cuentas de ndminas.

Proteccion fisica: En cuanto al acceso a los registros de persona,
nominas, formas, documentos importantes y lugares de proceso, debe permitirse

unicamente de acuerdo con las politicas establecidas por la administracion.

1.2.3.8 Definiciéon y descripcion del Ciclo de Inventario y Activo Fijo

El inventario y el activo fijjo generalmente se agrupan en un mismo ciclo,

denominado de produccion.

Al separar los conceptos, se define el ciclo de inventario como aquel que

incluye el proceso y movimiento de todos los recursos relacionados desde que se
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inicia con la utilizacion de la materia prima hasta que los productos terminados se
transfieren a su almacén respectivo. Y el ciclo de activo fijo consiste en el control
de las inversiones, ventas y/o retiros que realiza la empresa de su propiedad,

planta y equipo. (Hernandez, 2002, pp 39).

Entre las funciones que se incluyen en este ciclo, estan:

- Control de produccion
- Administracion de inventarios

- Contabilidad de inmuebles, maquinaria y equipo.

Hernandez, autor del libro Auditoria Il (2002), indica que los objetivos del control
interno del ciclo de activo fijo e inventario son autorizacion, procesamiento,
clasificacion, verificacion, evaluaciéon y proteccion fisica, los cuales se detallan a

continuacion:

Autorizacién: El plan de produccién que incluye: qué, cuanto y cémo se
fabrica el inventario asi los niveles a mantenerse; deben autorizarse de acuerdo
con politicas establecidas por la administracién, al igual, que la compra de activo

fijo.

Procesamiento y clasificacion: Se deben establecer y mantener
procedimientos de proceso del ciclo de produccién de acuerdo con politicas

adecuadas establecidas por la administracion.
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Verificacion y evaluaciéon: Este objetivo se centra principalmente en la
informacion para determinar bases de impuestos derivada de las actividades de

produccion, deben informarse correcta y oportunamente.

Proteccion fisica: Debe habitualmente revisarse la distribucién de costos a

inventarios, propiedades y otras cuentas de costos diferidos.

1.2.3.9 Definicion y descripcion del Ciclo de Informacion Financiera

El ciclo de informacién financiera comprende la preparacion de los estados
financieros, que resumen el resultado de las actividades del negocio a una fecha o
por un periodo determinado, como son los estados del balance general, el de
resultados, el de cambios en el patrimonio, de cambios en la situacion financiera y

el de flujos de efectivo, asi como informes especiales analiticos. (Estupifian, 2006,

pp 118).

Entre las funciones tipicas que se realizan en el ciclo de informacién

financiera, son:

- Preparacién de documentos contables.
- Registro en libros de contabilidad o sistema de informacion.
- Recoleccion de informacion.

- Preparacion de informes.
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1.2.4 Herramienta FOCAR- Analisis de la Situaciéon General de una Organizacion

Al realizar un analisis de la situacion de una organizacion a nivel general, se
pueden utilizar varias herramientas, siendo FOCAR la mas factible para el
presente trabajo de investigacion, ya que es una de las mas modernas, que tiene

un alcance mas amplio y utiliza variables decisivas.

FOCAR evalua la incidencia de los factores internos y externos que se

detallan a continuacion:

1- Analisis Externo:

El propdsito de este enfoque es tener la capacidad y la habilidad para
aprovechar las oportunidades y disminuir el impacto de las amenazas que puedan
afectar la organizacion. En este analisis se identifican las oportunidades ofrecidas

por el mercado y las amenazas que debe enfrentar el negocio.

1.1 Oportunidades:

Las oportunidades son condiciones del medio en el que se desarrolla la

organizacion que facilitan la estabilidad y el logro de los objetivos.

1.2 Amenazas:

Las amenazas son los factores tales como legales, operativos, financieros,
de mercado y ambientales que pueden afectar y poner el riesgo la estabilidad de

la institucion.
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2- Analisis Interno:

Dentro de este analisis de revisan factores de orden interno como las
fortalezas, carencias y riesgos, que permiten evaluar las funciones administrativas,
el uso de los recursos y la calidad de los procesos que lleva a cabo la institucion,

que son factores controlables.

2.1 Fortalezas:

Son los recursos adquiridos y actividades que realiza la entidad con un alto
grado de eficiencia, que permiten alcanzar las metas y los objetivos de la

organizacion.

2.2 Carencias:

Son todos los elementos, recursos y actitudes que la institucion ya tiene y
que constituyen barreras para lograr la correcta operacion. Por lo que identificarlas
es importante, ya que se podran eliminar mediante una adecuada gestion

estratégica.

2.3 Riesgos

La valoracion de los riesgos permite a la organizacion identificar, evaluar,
medir, controlar y monitorear dichos riesgos. Una vez los tenga identificados, se
debe definir la capacidad de riesgo, ya sea nivel maximo o nivel minimo que
aceptara la organizacion, esto con el fin de determinar cuéales son los riesgos de

relevancia y que pueden afectar la operacion adecuada de la organizacion.
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1.3 Generalidades de Fundaciones y relaciéon de éstas con Universidades

estatales

Seguidamente se desarrollaran conceptos basicos de las fundaciones con

el fin de tener un mejor entendimiento de la presenta investigacion.

1.3.1 Creacion de Fundaciones en Costa Rica

1.3.1.1 Ley 5338: Ley de Fundaciones

Las fundaciones en Costa Rica se rigen bajo el marco de la Ley de

Fundaciones, el cual define en el Articulo 1 lo siguiente:

como entes privados de utilidad publica, que se establezcan sin fines de
lucro y con el objeto de realizar o ayudar a realizar, mediante el destino de
un patrimonio, actividades educativas, benéficas, artisticas o literarias,
cientificas, y en general todas aquellas que signifiquen bienestar

social.(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 1973, p.1)

La constitucion de las fundaciones se establece por medio de escritura
publica o por testamento; el cual debe incluir el nombre, domicilio, patrimonio,

objeto y plazo de la fundacién y la forma en que sera administrada.

Las fundaciones deben cumplir una serie de requisitos para que puedan
recibir de las instituciones publicas donaciones, subvenciones, transferencias de
bienes muebles e inmuebles o cualquier aporte econémico, tal como lo establece

el Articulo 18 de la Ley de Fundaciones:
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a) Tener como minimo un afno de constituidas.

b) Haber estado activas desde su constitucion, calidad que adquieren con la
ejecucion de por lo menos, un proyecto al afo.

c) Tener al dia el registro de su personalidad y personeria juridicas.

d) Contar, cuando corresponda, con el visto bueno escrito de la Contraloria
General de la Republica, donde se muestre que las donaciones y
transferencias recibidas fueron ejecutadas y liquidadas segun los fines

previstos y de conformidad con los principios de la sana administracion.

1.3.2 Normativa relacionada con Fundaciones en Costa Rica

Seguidamente se expondra una serie de leyes a las cuales esta sujeta

FUNDEVI, con el fin de obtener un conocimiento de la entidad.

1.3.2.1 Ley 7169: Ley de Promocion del Desarrollo Cientifico y Tecnolégico

La Promocién del Desarrollo Cientifico y Tecnolégico en Costa Rica es

regulada por la ley 7169, la cual establece en el Articulo 1 lo siguiente:

Para los propdsitos del desarrollo cientifico y tecnolégico objeto de esta ley,
se fija como objetivo general facilitar la investigacion cientifica y la
innovacion tecnoldgica, que conduzcan a un mayor avance econdmico y
social en el marco de una estrategia de desarrollo sostenido integral, con el
proposito de conservar para las futuras generaciones, los recursos
naturales del pais y garantice al costarricense una mejor calidad de vida y

bienestar, asi como un mejor conocimiento de si mismo y de la sociedad”.
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Segun lo indica en su articulo 94, la ley habilita y autoriza a las instituciones
de educacién superior universitaria estatal para la venta de bienes y servicios
ligados a los proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico, consultorias y
cursos especiales; también habilita y autoriza a éstas instituciones para que creen
fundaciones y empresas auxiliares que les permita mejorar y agilizar la venta de

bienes y servicios.

1.3.3 Vinculaciéon remunerada en Universidades estatales

Las cuatro universidades publicas de Costa Rica (Universidad de Costa
Rica, Universidad Nacional, Instituto Tecnologico de Costa Rica y Universidad
Estatal a Distancia) disponen de fundaciones como mecanismo facilitador en la

administracidon de los recursos que genera la vinculacion con el sector externo.

En el articulo “Importancia del vinculo externo remunerado en la gestion de
las universidades publicas” se destaca una serie de beneficios del vinculo

remunerado en las universidades, entre estos:

o Fomenta el trabajo interdisciplinario e incrementa la capacidad de respuesta

de las universidades.

e Permite una mayor articulacion entre las dependencias universitarias y los

diferentes actores sociales involucrados.

e Propicia la union de esfuerzos y recursos para el logro de objetivos

comunes.
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e Genera un efecto expansivo de los alcances y beneficios derivados del

quehacer universitario.

e Amplia vy diversifica opciones para la solucion de problemas

sociales.(Universidad de Costa Rica, (Arroyo y Penabad, 2008, p.34)

1.3.3.1 Universidad de Costa Rica

La Universidad de Costa Rica se crea en 1940 mediante Ley de la
Republica Numero 0362. Goza de independencia para el desempeno de sus
funciones y de plena capacidad juridica para adquirir derechos y contraer
obligaciones, asi como para darse su organizacion y gobierno propios. Su régimen
decisorio es democratico y por consiguiente en ella las decisiones personales y

colectivas se realizan con absoluta libertad. (Universidad de Costa Rica, 2014)

Su propdsito es promover las transformaciones que la sociedad necesita
para el logro del bien comun, mediante una politica dirigida a la consecucion de
una verdadera justicia social, del desarrollo integral, de la libertad plena y de la

total independencia de nuestro pueblo. (Universidad de Costa Rica, 2014)

La Universidad de Costa Rica, en sus esfuerzos por difundir la ciencia y la
tecnologia producidas en la Institucion, y en su deseo de promover e intensificar
los vinculos entre los grupos universitarios generadores de conocimiento y los

sectores sociales externos” a la Institucidon, ha creado varias instancias
universitarias para facilitar y apoyar la vinculacién remunerada; entre ellas, cuenta

con el apoyo de la Fundacion de la Universidad de Costa Rica para la
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Investigacion (FUNDEVI), la cual agiliza la gestion de los recursos que se

intercambian en las actividades de vinculacion. (FUNDEVI, 2010, p.2)

Las modalidades de vinculacion remunerada son: investigacion con
financiamiento complementario, investigacién contratada por terceros, produccion
y venta de bienes, transferencia de conocimiento por licenciamiento, capacitacién
y actualizacion, divulgacién de conocimientos, actividades artisticas, actividades
deportivas, asesoria y consultoria, servicios de laboratorio, servicios técnicos,
actividades académicas de vinculacion remunerada de caracter internacional. Las
cuales fueron desarrolladas en el apartado 1.1.3 Tipos de Proyectos de Vinculo

Remunerado de FUNDEV!I. (Garita et al., 2008)

1.3.3.2 Universidad Estatal a Distancia

La Universidad Estatal a Distancia es creada en 1977 mediante Ley de la
Republica Numero 6044. Convirtiéndose en la primera entidad publica de

educacion superior con modalidad a distancia de Costa Rica y América Latina.

Dentro de sus principales objetivos se encuentra proporcionar
educacion superior mediante la utilizacion de técnicas de comunicacion social,
incorporar a la educacién superior, con métodos idoneos vy flexibles a quienes no
hubieran podido incorporarse al sistema formal universitario, fomentar el espiritu
cientifico, artistico, cultural y civico del pueblo costarricense, entre otros.

(Universidad Estatal a Distancia, 2009, p.2).
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Con el objetivo de Coadyuvar al cumplimiento de la misién y fines de la
Universidad Estatal a Distancia, en la transferencia de conocimiento, facilitando
condiciones agiles en la gestion de proyectos/programas y actividades
universitarias ligadas a la investigacion, docencia, extension y desarrollo
tecnoldgico con entes del sector productivo nacional e internacional se crea la
Fundacién de la Universidad Estatal a Distancia para el Desarrollo y Promocion de

la Educacion a Distancia (FUNDEPREDI).(FUNDEPREDI, 2014, S.P)

El convenio de cooperacion entre la UNED y FUNDEPREDI establece lo

siguiente:

FUNDEPREDI actuara como un medio agil de consecucion de fondos
externos y de captacion de recursos de cooperacion nacional e internacional, para

el fortalecimiento académico de la UNED. Para ello:

- Detectara fuentes nacionales e internacionales de financiamiento de

proyectos en coordinacion con las instancias pertinentes de la UNED.

a) Mantendra un registro actualizado de las fuentes de
financiamiento nacional e internacional en campos asociados o
que guarden relacién con las areas de desarrollo de la UNED,
podra presentar ante esos organismos para su financiamiento, los

proyectos que la UNED estime convenientes.

b) En coordinaciéon con la UNED, promovera el establecimiento de

alianzas estratégicas para la gestion de fondos y la busqueda y
58



recepcion de donaciones, en el marco del plan de desarrollo de la

UNED.

- FUNDEPREDI podra financiar total o parcialmente proyectos de la
UNED, a solicitud de la instancia universitaria competente. Dicho
financiamiento podra realizarse mediante recursos propios de
FUNDEPREDI o con recursos externos y aportes en bienes vy

servicios.(UNED,2015, p.16)

1.3.3.3 Tecnolégico de Costa Rica (TEC)

El Tecnolégico de Costa Rica (TEC) es la segunda universidad publica del pais
que fue creada mediante la ley N°4777 del 10 de junio de 1971 como una
institucion nacional autonoma de educacion superior universitaria dedicada a la

docencia, investigacion y la extension tecnoldgica.

Tiene como misién primordial el siguiente:

Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante formacién del recurso
humano, la investigacion y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico,
tecnoldgico y técnico, la excelencia académica y el estricto apego a las
normas éticas, humanisticas y ambientales, desde una perspectiva
universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e

internacional. (Tecnolégico de Costa Rica, 2013, S.P).
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El fin principal es ser una instituciéon que forma profesionales en el campo
tecnolégico con dominio de la disciplina, una clara conciencia del contexto
socioeconomico, cultural y ambiental, permitiéndoles participar de forma critica y

creativa de las actividades productivas nacionales.

Como parte de los principios que tiene esta universidad se pueden

mencionar:

- Busqueda de la excelencia en el desarrollo de todas sus actividades.

- Vinculacion permanente con la realidad costarricense como medio de orientar

sus politicas y acciones a las necesidades del pais.

- La libertad de expresion de las ideas filosoficas, cientificas, politicas y
religiosas de los miembros de la comunidad del Instituto dentro de un marco de

respeto por las personas. (Tecnolégico de Costa Rica, 2013, s.p).

Cabe mencionar, que por el compromiso de tiene de contribuir con el
desarrollo del pais, el Tecnolégico de Costa Rica cre6 en 1987 la Fundacion

Tecnoldgico de Costa Rica.

Esta fundacion fue creada bajo el amparado bajo la Ley de Fundaciones.

Desde su creacién ha tenido como objetivos primordiales los siguientes:

- Fortalecimiento de los vinculos del Instituto Tecnolégico con el sector publico

y privado, mediante el desarrollo de actividades de investigacién y asesoria.
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- Administracion de proyectos de investigacion y extension, que estén
relacionados con la generacion, adaptacion o desarrollo de tecnologias

apropiadas.

- Impulsar proyectos de impacto social, econdmico y cultural de las

comunidades.

Generar y coordinar programas de capacitacion a corto plazo, dirigidos a la

atencion de necesidades especificas de sectores, empresas o instituciones.

La Fundacion se encarga de administrar los programas de capacitacion,
actualizacion, especialidades, asi como lo proyectos que se llevan a cabo en los

centros de investigacion y laboratorios del TEC. (Tecnoldgico de Costa Rica, 2013,

S.p).

1.3.3.4 Universidad Nacional de Costa Rica (UNA)

La Universidad Nacional de Costa Rica (UNA) se crea en 1973, por medio
de un grupo de ciudadanos, entre ellos Benjamin Nufez siendo el primer rector de

la Universidad Nacional.

Esta institucion de educacioén superior estatal tiene como mision el contribuir
a la transformacion de la sociedad hacia planos superiores de bienestar social,
libertad y sustentabilidad, principalmente por medio de la docencia y la
investigaciéon. Ademas entre sus objetivos estratégicos se encuentra velar por una

oferta académica pertinente, innovadora, flexible y de calidad; fortalecer el sistema
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institucional de gestion académica y robustecer una cultura institucional que

fortalezca el modelo de gestion y la vida universitaria.

La Fundacidon para el Desarrollo Académico de la Universidad Nacional
(FUNDAUNA) se crea a inicios del 2003 como una organizacion privada sin fines
de lucro, pero es hasta abril de 2004 que esta fundacién inicia sus operaciones.

(Fundacién para el desarrollo Académico, 2014, s.p)

El principal objetivo de FUNDAUNA es desarrollar procedimientos que
permitan una mejor gestion administrativa y financiera de los proyectos,
actividades y programas de la Universidad Nacional que tienen como fin el
beneficio de los distintos sectores sociales y productivos. (Fundacion para el

desarrollo Académico, 2014, s.p)

De acuerdo con el convenio UNA-FUNDAUNA, la Fundacion para el
Desarrollo Académico de la Universidad Nacional esta facultada para el desarrollo

de las siguientes modalidades de actividades:

¢ Actividades de ventas de bienes y servicios relacionados a los proyectos de
investigacién, docencia, extension, produccion, desarrollo tecnoldgico,
consultorias y cursos especiales.

e Fungir como depositario de fondos provenientes de las actividades de
venta de bienes y servicios, en relacion a los proyectos mencionados en el

primer punto.
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Capitulo lI: Aspectos Generales de la Fundacién de la Universidad de
Costa Rica para la Investigacion, asi como procedimientos que
realizan en materia contable y financiera para gestionar los proyectos

de vinculo remunerado.

21 Aspectos Generales de la Fundaciéon de la Universidad de Costa Rica

para la Investigacion

2.1.1 Antecedentes de la Fundacion

FUNDEVI ha tenido un modelo organizacional enfocado en apoyar la
investigacion y la transferencia de tecnologia desde que fue creada en el afo de
1988, por ello, su especialidad es proveer servicios de gestion administrativa,
financiera y contable, mediante una administracion de los recursos de forma agil,

confiable y transparente.

Adicionalmente, desde su creacion, ha realizado gran cantidad de
convenios, siendo el mas importante con la Universidad de Costa Rica, en
adelante UCR, donde se establecio el objetivo de la Fundacién. Se han realizado
convenios con el Centro de Investigaciones Histéricas de América Central
(CIHAC), la Unién Médica, Unidad de Gestion y Transferencia de Conocimientos
para la Innovacion (Proinnova), el Centro de Generacion de Negocios (INTUS),
Instituto Nacional de Fomento Cooperativo (INFOCOOP) y el Consejo Nacional de

Produccién (CNP), entre otros.
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Las instituciones que apoyan FUNDEVI son tanto nacionales como

internacionales, entre las cuales se destacan las siguientes:

Internacionales:

Fundacion Bill & Melinda Gates

Fundacioén Wellcome Trust

Universidad de Wyoming

Universidad de Texas, San Antonio

Merck Foundation

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD),
Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA)
Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

Unién Europea

Banco Centroamericano de Integracion Econémica (BCID)
SIDA Suecia

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)

Instituto Mexicano de Salud Publica

Embajada de Japon

The Nature Conservancy (TNC)

Central de Institutos Confucio Chino (HANBAN)
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Nacionales

21.2

Fundacion CR-USA

Fundacion Neotropica

Instituto Nacional de Seguros (INS)

Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos (ARESEP)
Instituto Costarricense de Electricidad (ICE)
Gobierno Central y Locales

Refinadora Costarricense de Petroleo (RECOPE)
Florida Ice and Farm Company (FIFCO)

Oficina Nacional de Semillas

Junta de Proteccién Social (JPS)

Instituto del Café (ICAFE)

Intel de Costa Rica

Corporacién Bananera Costarricense (CORBANA)
Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)

Instituto Nacional de la Mujer (INAMU)

Misién y Vision

FUNDEVI indica en su pagina web que su mision es “Apoyar los fines y

propositos de la Universidad de Costa Rica, mediante el fomento de las

actividades del vinculo remunerado y la gestion agil, efectiva y transparente de los

65



procesos administrativos y financieros, orientados por una cultura de calidad”

(FUNDEVI, 2011, s.p.)

Aunado a su misién, la visibon de FUNDEVI es “Ser una fundacién
reconocida, nacional e internacionalmente, por su excelencia en el fomento y la
gestion de recursos para programas Yy proyectos cientificos, tecnolégicos y
humanisticos, que contribuyan al desarrollo integral de la Nacion.” (FUNDEVI,

2011, s.p.)

2.1.3 Objetivos Estratégicos y Politicas de FUNDEVI

Los objetivos estratégicos de FUNDEVI estan directamente relacionados
con la estructura académica de la Universidad de Costa Rica. El cumplimiento de
dicha planificacion se debe a la efectiva politica de comunicacién que esta
orientada a una total transparencia con la comunidad universitaria, la Universidad
como institucion y las personas usuarias de las actividades y servicios de vinculo

remunerado.

Bajo la misma linea se encuentran las politicas de FUNDEVI, que cubren
los mismos aspectos de los objetivos estratégicos y lo que buscan es promover el

cumplimiento de la misién de la entidad.

De acuerdo con la pagina web de FUNDEVI, sus politicas son las

siguientes:

- Calidad: lo que se busca con esta politica es:
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Brindar servicios de excelencia: pertinentes, agiles, transparentes y fieles a
los acuerdos con los usuarios.

Mantener personal competente que brinde servicio de excelencia.
Mantener sistemas de informacion, accesibles y confiables para los
usuarios.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad y mejorarlo
continuamente.

Facilitar la vinculacion y cooperacién de las unidades operativas de la
UCR, con los sectores sociales y productivos, fortaleciendo el
posicionamiento de la Fundacién como un mecanismo agil y transparente

en la gestion de los recursos.

- Enlace UCR-Fundacién: La base fundamental sobre la que opera la Fundacion

es que "existe para hacer mas Universidad", por ello se rige por los principios y

lineamientos establecidos por la Universidad de Costa Rica, en materia de

vinculacion externa, con el propdsito de realizar en forma conjunta, la finalidad de

orden publico asignada "tanto por la Constitucién Politica como por la Ley a estas

instituciones: la de impulsar el progreso nacional por medio de las actividades de

investigaciéon y de transferencia cientifica y tecnoldgica." Voto 6412-967 Sala

Constitucional.

- Transparencia: Las acciones de la Fundacion UCR se realizan siguiendo los

preceptos de la sana administracion y la rendicion de cuentas, de modo que se
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garantice la transparencia y se consolide asi, la contabilidad de la comunidad

universitaria y de la sociedad en general.

- Fomento del Vinculo Externo: La Fundacién colabora con las Unidades
Operativas de la UCR, para incrementar los proyectos cientificos, tecnolégicos y

humanisticos, que contribuyan al desarrollo y el bienestar integral de la sociedad.

- Responsabilidad Social y Ambiental: La Fundacion UCR se compromete a actuar
de acuerdo con los valores sociales de justicia y solidaridad social, de desarrollo
sustentable y amigable con el ambiente, en cualquiera de las actividades que

realice. (FUNDEVI, 2011, S.P)

De acuerdo con la pagina web de FUNDEVI, sus objetivos estratégicos son los

siguientes:

- Calidad:

- Mejorar continuamente los servicios que ofrece la Fundacién, con respecto
a los atributos de pertinencia, agilidad, transparencia y fidelidad.

- Desarrollar el talento humano mediante la evaluacion y formacién continua
que garantice colaboradores competentes.

- Desarrollar e implementar los moédulos que conforman el Sistema de
Gestion del Vinculo Externo (SIGVE) que garantice a los usuarios el acceso

agil y confiable a la informacion requerida y su realimentacion.
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- Controlar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) cumpliendo con los
requerimientos establecidos en los capitulos de la Norma ISO 9001- 2008,
para garantizar su eficacia

- Fomentar el posicionamiento de la Fundacion fortaleciendo la imagen, la
comunicacion y la difusion de las posibilidades de vinculo externo de las

unidades operativas de la UCR.

- Enlace UCR- Fundacion: Contribuir proactivamente con el fortalecimiento de los
medios de enlace entre la Universidad y la Fundacion, con el fin de mejorar la

actividad de vinculo externo.

- Transparencia: Consolidar los mecanismos de comunicaciéon de la Fundacion
UCR, para la rendicion de cuentas, reflexiéon y realimentacion. Consolidar los
mecanismos de comunicacion de la Fundacién UCR, para la rendicion de cuentas,

reflexion y realimentacion.

- Fomento del Vinculo externo: Fomentar los recursos provenientes de la actividad
de vinculo externo de las unidades operativas de la Universidad de Costa Rica,
mediante mecanismos de apoyo financiero y la prestacion de servicios

innovadores.

- Responsabilidad Social y Ambiental:

- Asegurar que los procesos de gestion, contemplen los elementos de

responsabilidad social y ambiental.
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- Desarrollar actividades especificas en materia de ambiente laboral,

compromiso y manejo del impacto ambiental. (FUNDEVI, 2011, S.P)

2.1.4 Fundamento Juridico

FUNDEVI fue creado en julio de 1988 por el rector de la Universidad de
Costa Rica, de acuerdo con la Ley de Fundaciones No0.5338, como un ente
privado de utilidad publica. Se cred con el propésito de apoyar a la Universidad de
Costa Rica en la realizacion de actividades de investigacion y prestacion de

servicios cientificos, tecnolégicos y humanisticos.

El desempefio de sus funciones esta sujeto a las disposiciones establecidas
tanto en la Ley de Fundaciones, su Acta Constitutiva y la Ley de Promocion del
Desarrollo Cientifico y Tecnologico: Ademas, esta inscrita en el Registro Publico
de Costa Rica bajo la personeria juridica No. 3-006-101757, tomo 91, folio 158,

asiento 226. (FUNDEVI, 2011, SP)

Su acta constitutiva indica que FUNDEVI fue constituida por el Sr. Fernando
Duran Ayanegui, el 1 de marzo de 1988, cuyo objetivo es promover el desarrollo
de la investigacidon y sus actividades asociadas en la UCR, y se dedicaria a la
ejecucion de actividades de investigacion, desarrollo y prestacién, promocion y

financiamiento de servicios cientificos y tecnolégicos.

Ademas, en la Ley de Promocion del Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico en
el Titulo VI Incentivos para Facilitar el Uso de los Recursos del Sector Publico en

Ciencia y Tecnologia, capitulo |, articulo 93, 94 y 95, se habilita a las instituciones



de educacién superior para la venta de bienes y servicios ligados a la
investigacion, desarrollo tecnoldgico, consultorias y cursos especiales. Es por ello
que la UCR delegé a FUNDEVI la gestién administrativa y financiera de la
ejecucion de los programas, proyectos y actividades universitarias de vinculo
remunerado con el sector externo, lo cual esta establecido en el Convenio de
Cooperacién suscrito con la Universidad el dia diecinueve de enero del afio 2015.

(FUNDEVI, 2011, S.P).

El convenio declara a FUNDEVI como una fundacion de apoyo institucional,
que tiene la facultad de llevar la gestion administrativa de los programas y
proyectos universitarios de vinculo externo remunerado que hayan sido aprobados
de acuerdo con los procedimientos universitarios correspondientes, y le autoriza
para suscribir los acuerdos necesarios para la ejecucion y desarrollo de las

actividades de investigacion cientificas, tecnoldgicas y humanisticas.

Finalmente, la Contraloria General de la Republica define a FUNDEVI como
“un ente instrumental de la Universidad, no estatal y constituida con la finalidad de

agilizar sus actuaciones, sin evadir controles” (FUNDEVI, 2011, S.P).

2.1.5 Servicios brindados por FUNDEVI

Los servicios que realiza la entidad estan enfocados en dos areas distintas:
servicios para las actividades de vinculo remunerado externo y servicios

administrativos financieros y contables.

Actividades con el vinculo externo:



1- Investigacion y desarrollo tecnologico.

2- Productos y servicios cientificos y tecnologicos.
3- Capacitacion, actualizacidn y educacién continua.
4- Asesorias especializadas.

5- Servicios de laboratorio y técnicos.

6- Servicios de certificacion.

7- Intercambio Académico.

Servicios administrativos

Son parte de las funciones de FUNDEVI administrar los proyectos, sus
ingresos y gastos. A continuacién se especifican y explican las funciones de la

institucion:

- Administracion de ingresos: todo lo relacionado con los cobros, depdsitos,
transferencias bancarias nacionales e internacionales, apertura y manejo de

cuentas corrientes, asi como la custodia de fondos y valores.

- Administracion de egresos: lo que respecta a la adquisicion de insumos,
materiales y equipo y el respectivo pago, tramites electronicos, compras

electronicas, apertura de cartas de crédito y pagos de tarjetas de crédito.

- Servicios administrativos a los proyectos: tales como de ejecucién
presupuestaria, administracion laboral y salarial, tramites de contratacion de
servicios profesionales, manejo de fondos, tramites legales en procesos licitatorios

y, por ultimo, adquisicion de instrumentos financieros.



- Informe de avance y de cierre: la fundacion se encarga de realizar todos los
reportes de rendicion de cuentas en el uso de los ingresos y egresos. Ademas de
la elaboracion de las conciliaciones bancarias, estados contables, informes de
cierre y liquidacion financiera de proyectos, informes de auditoria y archivo de

documentos.

- Financiamiento complementario a proyectos: adquiere financiamiento
mediante lineas de apoyo financiero, donaciones deducibles de impuestos y

captacion y administracion de impuestos. (FUNDEVI, 2011, S.P)

2.1.6 Organizacion Interna de FUNDEVI

FUNDEVI esta conformada internamente por la asamblea general, la junta
administrativa, el delegado ejecutivo, fiscalia y la auditoria interna. La asamblea
estd constituida por el Consejo de Rectoria, el Fundador, los Decanos
Coordinadores de las Areas Académicas de la UCR, el Decano de Sistema de
Estudio de Postgrado y por aquellos que fueran propuestos por dicha asamblea.
Dentro de sus funciones esta brindar orientacién en materia de politicas, areas de

desarrollo y mecanismos para el buen funcionamiento de FUNDEVI.

Adicionalmente, la Junta Administrativa es la que dirige y toma las
decisiones de FUNDEVI, esta integrada por los titulares de la Vicerrectoria de
Investigacion, Docencia y Accion Social de la UCR, asi como por un representante
de la Municipalidad de Montes de Oca y un representante del Poder Ejecutivo,

desde junio 2014 esta conformada por los siguientes directores:
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Presidente

Dra. Alice Pérez Sanchez (Vicerrectora de Investigacion)
Tesorero

M.Sc. Roberto Salom Echeverria (Vicerrector de Accidén Social)
Secretario

Dr. Bernal Herrera Montero (Vicerrector de Docencia)
Representante de la Municipalidad Montes de Oca

Sr. Moisés Gonzalez Gamboa.

Representante del Gobierno Central

Master Jeanina Umana Aguiar
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La persona asignada como Delegada Ejecutiva es designada por la Junta
Administrativa, ella cuenta con facultades de apoderado general con limite de
suma para representar a FUNDEVI, se encarga de velar por el cumplimiento de
los objetivos estratégicos de corto, mediano y largo plazo. Actualmente ocupa este

cargo el M.Sc. Roberto Guillén Pacheco.

La fiscalia se constituye con el propdsito de fortalecer la transparencia y la
rendicion de cuentas, esta formado por tres funcionarios, que se detallan a

continuacion:

Fiscales:
Dr. Jorge Enrique Romero Pérez
Master Carmen Coto Pérez

Master Andrea Isabel Vindas Lara

Finalmente, FUNDEVI cuenta con un Departamento de Auditoria designado
por la Junta Administrativa, establecido con el fin de velar que la administracion de
la Fundacion tenga controles adecuados que permitan proteger y conservar el
patrimonio de la Fundacion contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; determinar la adecuada confiabilidad y oportunidad de
la informacién, velar que la Administracion ostente una adecuada eficiencia y
eficacia de las operaciones y comprobar que la Administracion cumpla con el

ordenamiento juridico que le compete.
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Es pertinente mencionar que anualmente la Fundacién es objeto de
auditoria externa y el informe que se genera de esta intervencion es presentado a
la Junta Administrativa, la Asamblea General y la Contraloria General de la

Republica. (FUNDEVI, 2011, S.P)

Organigrama Interno:

A continuacion se presenta el organigrama de FUNDEVI vigente para el
2014:

Cuadro N.° 1

Organigrama de FUNDEVI 2014

76



LLLLARRRE AR RRRY)
8 “

Fuente: Fundacién de la Universidad de Costa Rica para la Investigacién, 2014
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2.2 Descripcion General de procedimientos

2.2.1 Procedimientos para la vinculacién remunerada con el sector externo

2.2.1.1 Formulacién de proyectos

Toda accion de vinculacion remunerada con el sector externo de la
Universidad de Costa Rica debe tener formulacion académica, presupuesto e

inscripcion administrativa.

2.2.1.1.1 Elaboracion de la propuesta de los proyectos de FUNDEVI

La propuesta se elabora en el ambito de las unidades operativas
responsables de la ejecucion de los proyectos, debe responder a necesidades
académicas, sociales y financieras claramente expuestas en los objetivos,

actividades y metas.

Esta se incluye en el “Sistema Institucional de Formulacién de Proyectos”
de la oficina de Planificacion Universitaria junto con una copia impresa de la
formulacién, se entrega a la unidad correspondiente el formulario de presupuesto
de acuerdo con el mecanismo de administracion financiera que se utilice: Oficina

de Administracién Financiera (OAF) o FUNDEVI.
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2.2.1.1.2 Aspectos Generales para la elaboracion del presupuesto de los

proyectos de FUNDEVI

Se presupuestan tanto los ingresos como los egresos. En cuanto a los
ingresos, es indispensable detallar el origen y el flujo estimado de los recursos.
Los egresos se estimaran segun las partidas por objeto del gasto. Para ello,
FUNDEVI proporciona a los encargados de los proyectos un manual para la

formulacion y ejecucion de presupuestos.

2.2.1.1.3 Suscripcion de convenios y contratos

La coordinacion del proyecto gestionara ante las autoridades universitarias
respectivas las firmas de los convenios y contratos con el ente financiador
nacional o internacional, segun corresponda. En el caso de convenios se aplicaran
las “Normas generales para la firma y la divulgacién de convenios y acuerdos con
otras instituciones”. FUNDEVI proporciona apoyo legal en esta etapa para orientar

la negociacién con esos entes, en cuanto a los aspectos administrativos.

2.2.1.1.4 Aprobacion de la propuesta y presupuesto de los proyectos

Toda propuesta y su respectivo presupuesto, debe contar con la aprobacion
de las comisiones de Accion Social, de Investigacion, Consejos Cientificos o
Consejos Asesores, segun la naturaleza del proyecto, para hacer constancia debe
elaborarse un acta y adjuntarla a la documentacién que se presenta en la

vicerrectoria en la que se inscribe.
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2.2.1.1.5 Inscripcion del proyecto en la vicerrectoria respectiva

Una vez aprobado el proyecto en la unidad operativa, la direccion de la
unidad lo remitira a la vicerrectoria respectiva, junto con el presupuesto y el acta

antes indicada, para su inscripcion y aprobacion.

2.2.1.1.6 Clasificacion por modalidad de vinculacion:

La Universidad de Costa Rica cuenta con una diversa gama de
modalidades financieras para realizar proyectos de vinculacion remunerada con el
sector externo. Por lo que es necesario que para facilitar la identificacion de la
vicerrectoria en que se debe inscribir, la coordinacion de los proyectos utilice la
definicion de cada una de las modalidades, asi como la categoria en la que se

clasifican segun el Manual de Buenas Practicas.

2.2.1.1.7 Apertura de cuenta:

Una vez que el proyecto haya sido aprobado por parte de la vicerrectoria
respectiva, esta remite el presupuesto a FUNDEVI, quien asigna una cuenta

financiera para el proyecto.

Posteriormente, la vicerrectoria competente y FUNDEVI comunican a la
direccion y a la coordinacién la aprobacién del proyecto y el numero de cuenta

financiera asignado, respectivamente. (FUNDEVI, 2010).
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2.2.2 Procedimientos para la elaboracién de presupuestos

Cada proyecto debe tener un presupuesto, por lo cual se tiene que respetar

los siguientes pasos para la elaboracion de éste.

2.2.2.1 Inscripcion y aprobacion del presupuesto

Antes de iniciar cada proyecto, este debe ser aprobado por los 6rganos de
decision de las Unidades Operativas, que son: Consejo Cientifico, Consejo
Asesor, Comision de Investigacion, Comision de Accion Social y la Direccion de la

unidad como aval a la formulacion presentada.

Después de ser aprobado previamente por la Unidad Operativa, se debe
entregar el presupuesto a la Vicerrectoria correspondiente para la debida

inscripcion y aval.

Los plazos de presentacidn de los presupuestos dependen del tiempo de
ejecucion de los proyectos, es decir; aquellos que permanecen varios afos, la
periodicidad de presentacion del presupuesto es anual y para los que tienen un

tiempo definido, unicamente se elabora un presupuesto por el periodo establecido.

2.2.2.2 Modificacion del presupuesto

Las modificaciones se deben realizar directamente con FUNDEVI, excepto
las variaciones de aquellas partidas presupuestarias que requieren primeramente
la aprobacion de la Vicerrectoria respectiva, por ejemplo: los sueldos para cargos

fijos, servicios profesionales y viaticos al exterior. Si el proyecto recibe ingresos
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adicionales, se debe elaborar un nuevo presupuesto adicional e igualmente contar

con la aprobacidn de la vicerrectoria.

2.2.2.3 Contenido del presupuesto

Los aspectos minimos que deben contener los presupuestos para cada uno
de los proyectos son los siguientes: el mecanismo de administracion de fondos
seleccionado, costos desagregados en partidas y personal participante (nombre,
puesto, las funciones por realizar, la forma de contratacién y la remuneracion para

cada uno, cuando corresponda).

2.2.2.4 Definicién de los ingresos del presupuesto

Los ingresos totales de los proyectos se estiman tomando como base los
criterios emitidos por la vicerrectoria respectiva y propiamente para el tipo

particular de actividad de vinculacion de cada proyecto.

Los criterios a considerar, mas especificamente, son los siguientes:

a. Tarifas y precios estimados por la Institucion.

b. Importancia y utilidad de los servicios o productos convenidos con el ente

financiador del proyecto.

c. Precio en el mercado de los productos o servicios.

d. Estimacion realizada en funcion de los costos.
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La distribucion de los ingresos establecidos en el presupuesto contempla un
15% correspondiente al reconocimiento de los costos indirectos que incurre la
Universidad de Costa Rica, requerido para la formulacion y ejecucién del
programa o proyecto. Los fondos correspondientes a este rubro son transferidos
trimestralmente al Fondo de Desarrollo Institucional de la Universidad de Costa

Rica.

Si se desea realizar una exoneracion del Fondo de Desarrollo Institucional,
se debe presentar la solicitud a la Vicerrectoria correspondiente antes de que el
presupuesto aprobado sea entregado a FUNDEVI, cumpliendo con el criterio de
que los costos directos sean cercanos o superiores al 80% del ingreso total
presupuestado y que, por condiciones de mercado, el precio no se puede

incrementar.

Ademas, se agrega un 5% por costos directos de administracion financiera,
contable y legal, parte importante de FUNDEVI para el desarrollo de sus servicios,
y el restante 80% sera ejecutado por las unidades operativas, segun el

presupuesto aprobado.

2.2.2.5 Definiciéon de los egresos

Se han establecido una serie de partidas que se deben contemplar de

manera obligatoria en la elaboracion de todos los presupuestos, tales como:

- Remuneraciones: corresponde a los pagos del personal que realiza

funciones técnicas o administrativas relacionadas a la ejecucién del proyecto.
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Entre los rubros que se detallan en esta partida, se encuentran: sueldo para

cargos fijos, vacaciones, aguinaldo y cargas sociales.

- Servicios: corresponde a los gastos de caracter no personal y por el uso

de bienes muebles e inmuebles. Los rubros que componen este gasto son:

» Kilometraje: en esta partida se presupuesta el egreso para
reconocer el kilometraje de los vehiculos propiedad del personal,

utilizados en giras de trabajo.

» Servicios publicos: erogaciones por concepto de consumo de
servicios de utilidad publica como servicios de teléfono, correo
nacional o internacional, parqueos, energia eléctrica, servicio de
agua, recoleccion de basura, peaje en caminos publicos, uso de
beepers, estampillas, tarjetas telefonicas, enteros de gobierno,
etc. Incluye el pago de los servicios suministrados tanto por

organismos publicos como empresas del sector privado.

» Alquileres: comprende los pagos derivados de contratos de
arriendo por uso de inmuebles, el alquiler de edificios u oficinas,
salones de eventos, maquinaria y equipo, vehiculos, mobiliario,
equipo de computacion y de oficina, software, terrenos, café
internet, aulas, derechos sobre intangibles (ganado y otras

especies de animales), derechos para telecomunicaciones, etc.
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» Publicidad y propaganda: gastos por concepto de publicaciones y
propaganda, tales como anuncios, cufas, avisos, patrocinios,
preparacion de guiones y documentales de caracter comercial y
otros que se comunican por medio de radiodifusion, television,
cine, periodicos, revistas, folletos, carteles, desplegables,
impresos, llaveros, agendas, libretas, lapiceros y camisetas con
logo. Incluye tanto el valor de los servicios como el de los
materiales y articulos, siempre que estos sean suplidos por el

contratista.

» Impresion, encuadernacidon y otros: son todas aquellas
erogaciones por concepto de trabajos de impresion,
encuadernacion, grabaciéon, fotocopiado, fotografias, folletos,

porta titulos, entre otros.

» Servicios aduaneros: gastos por almacenaje y des almacenaje,
muellaje, movilizacion, registro, verificacion de bultos y otros
gastos en los que se incurre al realizar compras de articulos

provenientes del exterior del pais.

» Servicios profesionales: contrataciones a personas fisicas
(nacionales o extranjeras) por servicios profesionales, los cuales
son prestados puntual y ocasionalmente a nombre propio, para
desarrollar productos o resultados especificos tales como:

estudios, investigaciones, peritajes, capacitacion,
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entrenamientos, conferencias, dictamenes, consultorias y
asesorias profesionales, desarrollo y mantenimiento informatico o

tecnologico, entre otros.

Esta partida comprende, ademas, gastos derivados de las
contrataciones con personas juridicas (nacionales o extranjeras)
en las que no medie relacion laboral alguna, por servicios
técnicos como los contratos de limpieza, construccion de obra,

remodelacion, vigilancia, reparacion de equipos, entre otros.

Otros servicios de gestion y apoyo: gastos por concepto de
servicios no personales, no incluidos en ninguna de las partidas
anteriores, por ejemplo: derechos de autor, premios por
concursos, carga de extintores, servicios de fumigacion, servicios
personales ocasionales (arreglo de jardin, canoas, lavado de

panos, jornales).

Transportes dentro y fuera del pais: gastos por concepto de
transportes de carga aéreos, terrestres o maritimos, remolque o
fletes de objetos, bienes y animales, dentro y fuera del territorio

nacional, encomiendas y alquiler de transporte con chofer.

Viaticos dentro del pais: pagos que se efectuan al personal
contratado por planillas del proyecto para atender los gastos de

alimentacién, hospedaje y transporte (bus, taxi, lancha, etc.),
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cuando, en funciones de su cargo, deben permanecer fuera del

lugar habitual de trabajo, pero dentro del territorio nacional.

Viaticos en el exterior: pagos que se hacen al personal contratado
por planillas del proyecto para atender los gastos de alimentacion,
hospedaje y transporte, durante la permanencia fuera del pais en

el cumplimiento de funciones propias del proyecto.

Seguros: pago de primas por seguros para personas fisicas,
edificios, vehiculos, equipo, mobiliario, dinero en transito, riesgos

diversos, etc.

Gastos de capacitacion y protocolo: gastos ocasionados por
servicios inherentes a la organizacion y participacion en eventos,
ceremonias y recepciones oficiales que incluya la atenciéon de
visitantes (catering service o servicios de restaurante) cancelados

directamente al proveedor.

Ademas, asignaciones destinadas a la formacién y capacitacion

del personal nombrado por medio de la planilla de FUNDEVI.

Mantenimiento y reparacion de equipos: gastos de mantenimiento
y reparaciones de bajo monto, con respecto al valor del bien, que
se realicen para conservar en condiciones eficientes las
instalaciones, equipos y vehiculos. Se entiende como
mantenimiento y reparacion las operaciones normales de

conservacion tales como: pintura, limpieza, reparaciones menores
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a los vehiculos y equipos en general. Mano de obra en reparacion

e instalacion de ventanas y puertas.

» Impuestos: pago de impuestos municipales, patentes y otros.

» Comisiones y otros cargos: gastos por concepto de comisiones y
otros cargos que se incurren al utilizar el sistema bancario,
organismos financieros publicos o privados, asi como
recaudadores de ingresos y agentes pagador

» Materiales y suministros: contempla los gastos relacionados con
la compra de articulos e insumos materiales que se utilizan a
menudo en la ejecucion de los proyectos. Compuestos por
combustibles, lubricantes, alimentos, otros materiales y productos
de uso en la construccion, herramientas e instrumentos, utiles y
material de oficina, entre otros.

» Bienes duraderos: Esta compuesto por costos relacionados a la
adquisicidon de maquinaria, equipo y mejoras a los mismos, asi
como los gastos de transporte, seguros e instalacién. (FUNDEVI,

2012)

2.2.2.6 Revisioén ingresos versus gastos

Dado el caso que al elaborar el presupuesto se haya determinado que los
costos totales incurridos sean mayores a los ingresos totales, la normativa emitida

por el Consejo Universitario de la Universidad de Costa Rica establece lo siguiente
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en los lineamientos para la vinculacion remunerada de la Universidad de Costa

Rica con el sector externo:

Se debe proceder a establecer una prioridad en la ejecucion del

presupuesto, tal y como sigue:

a. Cubrir primero los costos directos del proyecto.

b. Recuperar la contribucién al Fondo de Desarrollo Institucional.

c. Cubrir los costos de los complementos salariales, que sean replanteados

en acuerdo con la vicerrectoria correspondiente. (FUNDEVI, 2000, p.6)

2.2.3 Procedimientos relativos al manejo de fondos de trabajo para

programas y proyectos de vinculo remunerado

Un fondo de trabajo es el que, generalmente, se conoce como caja chica,
en el que se asigna un dinero para la adquisicion de bienes y servicios urgentes y
de baja cuantia, sujeto a reembolsos o liquidacion contra la presentacién de los
comprobantes de gasto, debidamente autorizados y con el correspondiente

contenido presupuestario.

Las principales disposiciones que regulan la apertura, funcionamiento y

control de los fondos de trabajo son las siguientes:
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2.2.3.1 Apertura del fondo de trabajo

La apertura del fondo de trabajo sera solicitada por la coordinacion del
proyecto mediante el formulario de solicitud de Apertura de Fondo de Trabajo

Permanente o Transitorio.

2.2.3.2 Entrega de dinero del fondo de trabajo

Una vez aprobada la apertura o aumento del fondo de trabajo, FUNDEVI
entregara los recursos por el medio de pago que considere pertinente (cheque,

transferencia bancaria).

Para la custodia de los recursos, el responsable podra suscribir una cuenta
bancaria a su nombre, dicha cuenta debe ser utilizada exclusivamente para la
custodia del fondo y en caso de ser requerido por FUNDEVI, debe aportar los

estados de cuenta para su control.

2.2.3.3 Administracion de fondos de trabajo mediante cuenta corriente

Cuando se presenten casos debidamente justificados, FUNDEVI procedera
a la apertura de una cuenta corriente para el manejo del fondo de trabajo
permanente, en la cual se aplicara la firma mancomunada como actividad de
control. Es entendido que quien sea responsable del fondo de trabajo sera,
necesariamente, una de las personas autorizadas para firmar en la misma. En
estos casos, este debera remitir mensualmente a FUNDEVI la conciliacion

bancaria con copia de los estados bancarios correspondientes.
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2.2.3.4 Reintegro del fondo de trabajo

El reintegro del fondo debe ser presentado en el formulario que FUNDEVI
ha asignado para tal fin. Las facturas que respaldan el reintegro del fondo de

trabajo permanente no deberan exceder tres meses desde su fecha de emision.

2.2.3.5 Ausencia del responsable o encargado

Cuando se ausente por vacaciones, permisos, incapacidades o renuncias,
el responsable del fondo debera comunicar por escrito a FUNDEVI el nombre del
nuevo funcionario encargado. También, el responsable del fondo debera autorizar

a FUNDEVI para que emita los cheques de reintegro a favor del encargado.

2.2.3.6 Pagos no autorizados por medio del Fondo de Trabajo

No podran efectuarse pagos por medio del fondo de trabajo, por los

siguientes conceptos:

e Servicios personales

e Cualquier tipo de beca

e Honorarios por servicios profesionales

e Viaticos al exterior

e Maquinaria, equipos, mobiliario y articulos y programas de
computacion que sobrepasen los quinientos délares ($500) o su
equivalente colones.

e Seguros
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e Impuestos

Los pagos realizados por alguno de los conceptos enlistados anteriormente,
se rigen por lo establecido en el Manual de Presupuesto para Programas y

Proyectos de Vinculo Remunerado.

2.2.3.7 Justificacion de gastos y verificacion previa del contenido

presupuestario

Sera responsabilidad del encargado del fondo de trabajo asegurarse en
forma anticipada que los gastos tengan el debido contenido presupuestario. Si
con el tramite de un reintegro se sobregira una o varias partidas de gastos,
FUNDEVI informara al responsable del fondo por la via mas expedita, y se
abstendra de darle curso mientras la situacién no se normalice. Asimismo, en el
reintegro del Fondo se debe indicar la partida o partidas presupuestarias a las

cuales se cargaran los gastos efectuados.

2.2.3.8 Utilizacion de vales provisionales

Es requisito indispensable la utilizacidon de los vales provisionales de caja,
en aquellos casos de compras en tramite, con el objeto de que siempre exista un
respaldo del monto asignado. Dichos vales deben ser autorizados por el

responsable del fondo y liquidados en un plazo maximo de cinco dias habiles.
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2.2.3.9 Periodicidad de los reintegros

Los reintegros del fondo de trabajo deberan presentarse por lo menos una

vez al mes.

2.2.3.10 Control de la informaciéon de los movimientos cuando exista cuenta

bancaria

El encargado del fondo de trabajo debera llevar un registro detallado de
movimientos en cuenta bancaria, de manera que facilite el control adecuado de la
misma. Debera efectuar la conciliacion bancaria cada mes y enviar una copia a

FUNDEVI.

2.2.3.11 Firma de cheques en blanco

No se permite la firma de cheques en blanco o al portador, por lo que se
debera planificar las ausencias eventuales de los responsables de firmar los

cheques.

2.2.3.12 Arqueos a los fondos de trabajo

Es obligacién del responsable del fondo comprobar peridédicamente la
integridad del mismo, dejando evidencia escrita de lo actuado. Sin embargo, como
medida de control, la auditoria interna de FUNDEVI efectuara arqueos a los

fondos de trabajo con el fin de determinar el buen manejo de los mismos.

93



2.2.3.13 Disminucion o cierre de un fondo de trabajo

Se podra reducir el monto asignado mediante solicitud escrita del
Responsable del fondo de trabajo o cuando FUNDEVI considere que el monto

asignado no refleja la realidad de los gastos que se efectuan.

2.2.3.14 Cierre de un fondo de trabajo permanente

Se procedera al cierre de un fondo de trabajo en los siguientes casos:

Por solicitud escrita del responsable del mismo, cuando haya dejado de
cumplir el objetivo para el cual fue autorizado o cuando se determine que esta

siendo mal operado.

El coordinador del proyecto sera responsable de liquidar el fondo de trabajo
antes de finalizar el proyecto o cuando se efectien cambios en la coordinaciéon del

mismo.

2.2.3.15 Liquidacion de un fondo de trabajo transitorio

Cuando se liquide un fondo transitorio, el o la responsable enviara a
FUNDEVI el detalle de los comprobantes que respalden las erogaciones
realizadas. Los gastos deberan concordar con lo establecido en la solicitud y el
efectivo sobrante debera ser depositado en las cajas de FUNDEVI. (FUNDEVI,

2011, p. 1-8)
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Capitulo lll: Diagnéstico general de los proyectos administrados por
FUNDEVI, con el fin de determinar el estado actual en cuanto a la

implementacién de practicas de gestion y control contable financiero.

3.1 Generalidades de la gestion y control de los proyectos de vinculo

remunerado

3.1.1 Método de gestion de los procesos contables y financieros

FUNDEVI, por medio de los gestores, es el encargado de la administracion
de los proyectos de vinculo remunerado, por lo tanto, tiene la responsabilidad de
velar por el funcionamiento de los procesos contables y financieros de los mismos.
Esta responsabilidad es compartida con las personas que coordinan os proyectos,
quienes deben suministrar a FUNDEVI toda la documentacion que soporta los
gastos que se han ejecutado, asi como los ingresos que se perciben por cada

servicio que brida el proyecto a sus clientes.

De acuerdo con lo mencionado anteriormente, se vuelve fundamental una
adecuada comunicacion entre los gestores y quienes coordinan para llevar a cabo
un sistema de control interno para los proyectos de vinculo remunerado, que
permita que toda la informacién que solicite FUNDEVI a los coordinadores vy
coordinadoras, por medio de los gestores, sea completada de manera correcta y

razonable con las actividades directas del proyecto.
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Toda la informacion que se le solicita a las personas coordinadoras para
sustentar las partidas presupuestarias y llevar un adecuado control de la ejecucién
del presupuesto, que es llevado a cabo mediante el Sistema de Administracién de
Proyectos (en adelante SIAP), en el cual se pueden encontrar formularios y

procedimientos que deben cumplir aquellos que coordinan.

A pesar de que existe esta herramienta tecnoldgica del SIAP, que incluye
documentos que guian a las coordinaciones para realizar sus funciones
correctamente, existen serias deficiencias en la interpretaciéon de la informacién
que se esta solicitando en los formularios, lo que provoca que el disefio e
implementacion del sistema de control financiero y contable en los proyectos de
vinculo remunerado, no se puedan llevar a cabo de manera adecuada, sin antes
realizar los cambios necesarios para que las personas responsables de la
coordinacién puedan tener un mayor entendimiento de la informaciéon que se les

esta solicitando.

En cuanto al funcionamiento del SIAP, los coordinadores deben actualizar
diariamente el avance en la ejecucidén de los proyectos y como parte del control
financiero, permite determinar cuanto es el monto disponible de cada proyecto,
para continuar con su desarrollo. Ademas, en el sistema se debe adjuntar las
aprobaciones para ejecutar las partidas, por ejemplo, para la realizacién de una
compra se requiere contar con las aprobaciones del coordinador, la cuales se

realizan por medio del SIAP.

96



3.1.2 Estructura del control contable y financiero

La estructura de control contable y financiero de los proyectos es
responsabilidad principalmente del departamento de Direccion de Administracion
de Proyectos de FUNDEVI; pues este se encarga de velar por la implementacién y
funcionamiento del sistema de control interno.

Ademas, FUNDEVI cuenta con un departamento de Auditoria Interna que
permite verificar de manera independiente que el sistema de control interno sea
adecuado, en cuanto a la ejecucion de los procesos contables y financieros de los
proyectos de vinculo remunerado.

El Departamento de Auditoria Interna realiza una evaluacion periddica de
los cinco componentes de control interno. A continuacion se analiza cada uno de
ellos de acuerdo con las indagaciones realizadas a dicho departamento y al de
Direccion de Administracion de Proyectos, asi como sus revisiones:

- Ambiente de control: FUNDEVI cuenta con un adecuado entorno de
control, en el cual los gestores tienen el conocimiento de cada uno de los
aspectos que conforma este factor, por ejemplo: los valores éticos y la
competencia profesional. Ademas, propiamente en los proyectos de vinculo
remunerado, las personas que coordinan tienen establecidas sus
responsabilidades, cuentan con nivel jerarquico de autoridad y poseen la
capacidad necesaria en sus disciplinas para llevar a cabo sus actividades.
La deficiencia identificada en este aspecto se centra en la falta de
entendimiento de estas personas, con respecto a lo que solicitan los

gestores, ya que si bien, son especialistas en sus areas, cuando se les
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solicita informacion financiera y contable, se les dificulta suministrarla

correctamente.

Evaluacidon de riesgos: la Direccion de Administracion de Proyectos de
FUNDEVI se encarga de realizar un analisis de los riesgos tanto de origen
interno como externo de la institucion, con el fin de mitigar el impacto para
el cumplimiento de los objetivos de FUNDEVI en la administracion de sus
proyectos. En cuanto a la evaluacion, se desprende que el principal riesgo
que tienen los proyectos de vinculo remunerado es en el area de tesoreria,
en lo relacionado con la adecuada trazabilidad de la informacion, volumen
transaccional y monetario, complejidad de la actividad y utilizacién efectiva

de los recursos.

Actividades de control: los proyectos de vinculo remunerado poseen
politicas y procedimientos con el fin de asegurar que los objetivos de
FUNDEVI se estan cumpliendo, principalmente el adecuado manejo de los
fondos de los proyectos. Entre las actividades de control interno
establecidas por FUNDEVI, estan los arqueos de caja chica, revision de las
remisiones de ingresos de los proyectos, establecimiento de consecutivos
en los documentos del proyecto tales como facturas de ventas, recibos de

dinero, notas de crédito o débito.

Estas actividades estan disefias para mantener un sistema de control

contable y financiero adecuado, sin embargo, no se estan implementando
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correctamente, producto de la falta de conocimiento por parte de quienes
coordinan acerca de la importancia y la forma de realizar las actividades

adecuadamente.

Informacién y comunicacién: como se mencion6 en el apartado anterior,
el sistema de informacion utilizado en FUNDEVI es el SIAP, el cual es un
sistema de control de los proyectos, que ademas de contar con los
formularios para la ejecucién, permite generar informes financieros y asi
contribuir en la toma de decisiones de la administracion.

El SIAP funciona como medio de informacion pues al mantenerse los datos
en este sistema, permite a las personas que coordinan los proyectos
consultar y con esto realizar una evaluacién de la eficiencia con la que se
estan ejecutando los proyectos a cargo.

A pesar de que los coordinadores cuenten con los formularios para la
aprobacion y ejecucién de las partidas presupuestarias en el SIAP, la falta
de conocimiento de como y para qué estan utilizando el formulario, provoca

que la informacion y comunicacion no fluya de forma 6ptima.

Monitoreo: FUNDEVI, por medio de su departamento de Direccion de
Administracion de Proyectos, se encarga de realizar una evaluacion del
funcionamiento del sistema de control interno, verifica que los controles
sobre los procesos contables vy financieros estén funcionando

adecuadamente para el cumplimiento de los objetivos. Entre los
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procedimientos que realiza esta el evaluar si las politicas estan siendo
aplicadas correctamente en los proyectos de vinculo remunerado.

Por medio del monitoreo que realiza FUNDEVI, se ha identificado
deficiencias en el disefio y principalmente en la implementacion de los
controles para los procesos contables y financieros, lo que genera la
necesidad de desarrollar un sistema de control que le ayude a las personas
coordinadoras y a FUNDEVI a tener seguridad y la informacion necesaria

en los procesos que realizan.

3.2 Politicas y procedimientos de gestion del control contable y

financiero

FUNDEVI, en el sistema SIAP, posee formularios que buscan ejecutar un control
sobre los procesos que llevan a cabo las personas coordinadoras de proyectos, sin
embargo, no tiene documentado como tal politicas y procedimientos relacionados a la
gestion del control contable y financiero, de modo que la informacién se obtuvo por medio

de entrevistas personales con quienes gestionan y coordinan los proyectos.

Cabe mencionar que uno de los hallazgos que se identificaron en todos los
ciclos contables fue que, si bien existen formularios para sustentar las partidas
presupuestarias ejecutadas, no hay un entendimiento claro por parte de las
personas que coordinan sobre la forma correcta de completar la informacion, asi
como la importancia que tienen estos documentos en el control financiero y
contable que busca disenar e implementar FUNDEVI en los proyectos de vinculo
remunerado.
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3.2.1 Politicas y procedimientos

Se dividieron las politicas y procedimientos en dos importantes areas de

gestion, las cuales se detallan a continuacion:

3.2.1.1 Control contable

El control contable de la Fundacién se lleva cabo en diferentes procesos

contables, por lo que se procedera a desarrollar cada uno de ellos:

3.2.1.1.1 Ciclo de Informacion Financiera

Politicas:

1. Realizar mensualmente conciliaciones bancarias de las cuentas de
FUNDEVI.

2. Verificar que los registros realizados en el sistema, coincidan con la
documentacion fisica enviada por la persona que coordina.

3. Elaboracion del presupuesto anual, el cual debe ser aprobado por la
vicerrectoria correspondiente.

4. Realizar anualmente la liquidacion presupuestaria de cada proyecto.

Procedimientos:

El sistema que se utiliza para realizar la contabilidad es el SIAP y la
persona de cada proyecto encargada de la gestion es la encargada de realizar los
registros contables tanto de gastos como de ingresos. A final de mes estas

mismas personas también se encargan de validar que los registros contables se
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hayan realizado correctamente y que estén acorde con las de liquidacion de
gastos, depdsitos bancarios, liquidacion de caja, facturas y demas informacién que
las coordinaciones envien como respaldo de las transacciones. En el caso de que
la informacion registrada no coincida con la fisica, se realiza la consulta a la

persona coordinadora acerca de la inconsistencia y se corrige el error.

Ademas, los modulos que tiene el SIAP son: control bancario, cuentas por

cobrar, cuentas por pagar, control de nomina, reportes financieros.

Las conciliaciones bancarias se realizan de forma mensual y son
elaboradas por la persona encargada de la gestién de cada proyecto. Durante el

periodo 2015 se mantenian los siguientes:

Cuadro N.° 2
Gestores de FUNDEVI

Area Académica Nombre del Gestor ‘
Area de Salud
Proyecto 9000 Natalia Barrientos

Ciencias Agroalimentarias

Proyectos 8000 David Ruiz Gutiérrez

Ciencias Basicas
Artes y Letras Gabriela Mendoza

Ingenieria y Arquitectura
Sedes Regionales Andrés Solérzano
Posgrados y Otros

Proyectos 7000

Ciencias Sociales Francini Valverde

Fuente: Elaboracion propia.
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En este punto, es importante mencionar que FUNDEVI sélo tiene una
cuenta bancaria para administrar el efectivo de los proyectos, misma que es
utilizada para manejar el efectivo propio de la institucion. De este modo, cuando la
persona gestora que corresponda realiza la conciliacion de esta cuenta, debe
identificar proyecto por proyecto cuales partidas conciliatorias son de cada uno.
Debido al volumen tan grande de transacciones y efectivo que se recibe en la
cuenta bancaria, se hace imposible reconocer a cual proyecto corresponden todos
los depdsitos que realizan los clientes.

Esto corresponde a una deficiencia muy grande que no facilita el control
financiero y contable del efectivo, ya que FUNDEVI deberia tener una cuenta
bancaria para cada proyecto, en donde las personas coordinadoras puedan
consultar el efectivo disponible especificamente para su proyecto y de esta
manera que facilite la realizacién, de una conciliacion bancaria por proyecto, en
donde las partidas conciliatorias sean mas simples de identificar.

Por otro lado, cada afio se realiza un presupuesto de los gastos e ingresos
que se esperan percibir durante el periodo, el mismo se calcula considerando un
incremento anual del 10% para todas las partidas, porcentaje que se determina
tomando como base la inflacion del afio anterior al presupuesto a presentar. Tanto
los gastos como los ingresos se agrupan en partidas presupuestarias como
remuneraciones, servicios, materiales y suministros, bienes duraderos y depdsitos.
El presupuesto lo elabora el coordinador o la coordinadora de cada proyecto y
debe ser aprobado por la vicerrectoria correspondiente. Para realizarlo se deben

completar los formularios 7-FCF-F-002, 7-FCF-F-003, 7-FCF-F-004, 7-FCF-F-005,
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7-FCF-F-006 que se encuentra en el SIAP. De querer una modificacion
presupuestaria, hay que completar el formulario 7-FCF-F-007.
Por ultimo, de forma anual se realiza la liquidacién presupuestaria de todos

los proyectos, en este proceso se concluye la ejecucion del presupuesto.

3.2.1.1.2 Ciclo de Gestion de Gastos

Politicas:

1. Realizar tres cotizaciones para las compras de materiales y suministros por
un monto mayor a $1.000, seleccionando la mejor opcion.

2. Cada compra que no se cancele por fondo de trabajo debe estar asociada a
una orden de compra y las facturas tienen que estar emitidas a nombre de

FUNDEVI.

3. Durante el periodo de 30 dias, completar el formulario de emision de pago
en el SIAP, para cancelar la factura al proveedor por medio de cheque o

transferencia.

4. Si se cancela con el fondo de trabajo, se debe completar el formulario de
reintegro de fondos por medio del SIAP, para que dinero gastado sea
devuelto al fondo del trabajo.

5. Para adquirir los gastos por viaticos, kilometraje, contratacion de servicios,
nombramiento de personal y alquiler de vehiculo, se tiene que completar

antes los formularios correspondientes, por medio del SIAP.
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Procedimientos:

Los principales gastos que administran los proyectos se encuentran las
remuneraciones de personal, servicios financieros, articulos de oficina y materiales
especificos de cada proyecto.

Cuando se realizan compras, esta debe ubicarse en una cuenta
presupuestaria asociada y el coordinador del proyecto debe verificar el disponible
tanto del efectivo que tiene el proyecto, asi como la partida presupuestaria y
posteriormente determinar si se va cancelar el gasto con el fondo de trabajo o bien
con cheque o transferencia.

La adquisicion de materiales que se pagan por medio de cheque, se
selecciona al proveedor y seguidamente se realiza el pedido de la mercaderia, por
medio de un documento llamado orden de compra, el cual es autorizado por la
persona coordinadora. El ente vendedor recibe el pedido y procede a enviar el
material solicitado junto con la factura (indicando su personeria juridica y a nombre
de FUNDEVI). El material es recibido por quien coordina, quién se encarga de
verificar que este coincida con lo facturado y con el de la orden de compra. Si esta
correcto, se acepta el pedido, sino, se devuelve para que envien el material

correcto.

El periodo de crédito que le dan los proveedores a los proyectos es de 30
dias a partir de entrega del material. Finalizado el plazo, se completa el formulario

7-ARG-FSP-001-Solicitud Emisiéon Pago y se envia al gestor del proyecto junto
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con el fisico de las facturas, orden de compra y cotizaciones, quien verifica los

fondos disponibles del proyecto y procede a emitir el cheque.

Los gastos que se cancelan con el fondo de trabajo no se realizan con
orden de pedido, ademas también se diferencian de las compras a crédito porque
la persona coordinadora adquiere el producto directamente en el local del
proveedor, y cancela en efectivo. Para recuperar el dinero del fondo de trabajo, el
coordinador debe completar el formulario 7-ARG-FSP-006-Solicitud Reintegro
Fondos y adjuntar en fisico todas las facturas de los proveedores, las cuales
deben ir a nombre de FUNDEVI; las érdenes de compra y cotizaciones. Esta
informacion se envia por el SIAP al gestor, quién se encarga de revisar la
informacion, verificar que haya fondos disponibles del proyecto y por ultimo,
reintegrar el dinero utilizado.

Es importante mencionar que todas las compras cuyo monto sea mayor a
$1.000 segun indicaron los gestores y gestoras de los proyectos, deben estar
sustentadas por tres cotizaciones; sin embargo, en la practica, las personas que
coordinan los proyectos, cuando realizan compras por encima de éste monto, no
aportan en la mayoria de los casos las cotizaciones requeridas, ya que por el
conocimiento que poseen del producto a adquirir, saben que el proveedor tiene el
articulo con las especificaciones requeridas y a un precio razonable, lo que
provoca que realicen la compra directa sin las cotizaciones, evadiendo el control

establecido.
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Cabe mencionar que para incurrir en gastos por servicios, se requiere

completar distintos formularios, segun el servicio que requieran:

a. 7-CSA-FSP-001-solicitudContratoServicios

b. 7-CIN-FSP-003solicitudAlquilerVehiculo

c. 7-ARG-FSP-004-solicitudKilometraje

d. 7-ARG-FSP-002-solicitudViaticosDentroPais
e. 7-PLA-FSP-001-solicitudNombramiento-o-

modificacionServiciosPersonales

Los documentos se completan y se envian a los gestores y gestoras,
quienes se encargan de revisarlos y validar la informacion incluida. Se identificd
que la dificultad que en las coordinaciones de los proyectos es que en muchos
casos no saben la informacioén que se le esta solicitando, por lo que completan mal

y no les aprueban el gasto.

La ndmina es uno de los rubros presupuestarios mas altos de los proyectos,
en el SIAP se llevan formularios para la administracion del personal, sin embargo,
no se lleva un control adecuado de las vacaciones, aguinaldo y cargas sociales, ya
que los coordinadores y coordinadoras no tienen el conocimiento para realizar los
calculos de forma correcta, por lo que los gestores deben participar en este

proceso y encargarse del calculo de las vacaciones, aguinaldo y cargas sociales.

La responsabilidad del control de la nédmina, que incluye calculos de cargas

sociales, vacaciones y aguinaldo, es de las personas coordinadoras, y son estas
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las que deben llevar el control de estos gastos y la ejecucion del mismo.
Actualmente no hay un formulario que ayude a calcular los rubros mencionados

anteriormente, por lo que eso dificulta la realizacion correcta de estas funciones.

3.2.1.1.3 Ciclo de Gestion del Efectivo

Politicas:

1. Los fondos se pueden obtener por transferencia, cheque, tarjetas de
crédito, débito o en efectivo.

2. Se debe completar el formulario de remision de fondos en el SIAP, cuando
se reciba dinero en efectivo o cheque, asi como enviar a depositar el dinero
percibido.

Procedimientos:

Una vez aprobados los proyectos por la unidad correspondiente y
presentada la documentacion ante FUNDEVI, la Fundacién gestiona la apertura
del fondo de trabajo para cada proyecto, de modo que quien coordina debe
proceder a abrir una cuenta bancaria a su nombre para que le sean depositados
los montos correspondientes al fondo de trabajo. Sin embargo estas personas
utilizan esta cuenta también para uso personal, lo cual es incorrecto ya que impide

llevar un adecuado control del efectivo asignado y utilizado en los proyectos.

Los proyectos investigados obtienen fondos de la venta de servicios o
productos a clientes, que pueden cancelar en efectivo, cheque, transferencia o con

tarjeta de débito o crédito. Si los fondos se reciben en efectivo, tanto en las
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instalaciones de FUNDEVI como el coordinador del proyecto, se debe
posteriormente completar el formulario 7-GIG-FSP-003RemisiondeFondos en el

SIAP y enviar el dinero a depositar a las cuentas bancarias de FUNDEVI.

Las personas coordinadoras pueden consultar las cuentas bancarias de
FUNDEVI, para identificar depdsitos realizados por clientes, y asi llevar el control
de los fondos disponibles del proyecto, sin embargo no lo realizan, porque es casi
imposible de identificar un depdsito especifico para cada proyecto, en una cuenta
bancaria que recibe depdsitos de los 653 proyectos que administra FUNDEVI, ya
que hay mucho volumen de transacciones bancarias, que dificultad la

identificacion de los depdsitos.

Por ultimo, cuando se consulté a personas que coordinaban proyectos de
los proyectos, indicaron que no realizan arqueos de caja del fondo de trabajo, ya
que no saben cémo hacerlo y no tienen un formulario que los guie, soélo completan
el formulario de remision de fondos. Esta es una clara deficiencia de control, pues
es importante que se hagan arqueos al efectivo, para verificar que se esté

llevando a cabo una correcta custodia de dinero.

3.2.1.1.4 Ciclo de Gestién de Ingresos y Cuentas por Cobrar

Politicas:

1. Elaborar las facturas y recibos de dinero por medio del SIGEFAC.
2. Alos clientes que se les otorga crédito, el mismo no puede exceder los 30

dias plazo.
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3. Después de vencido el plazo del crédito, el coordinador del proyecto debe
gestionar el cobro de las facturas pendientes con cada cliente.

4. Se debe completar el formulario de remisién de fondos en el SIAP, cuando
se reciba dinero en efectivo o cheque, asi como enviar a depositar el dinero
percibido.

Procedimientos:

La facturacion se realiza mediante el Sistema de Gestidén de Facturacion y
Cobro, en adelante SIGEFAC, que incluye los mdédulos de proformas, facturas,

recibos, remisiones y reportes.

Cada usuario (persona en la coordinaciéon) tiene acceso a los proyectos

asignados y solo puede facturar a esos proyectos.

Antes de realizar la factura a crédito, el cliente debe haber sido incluido en
el sistema, en el caso de las ventas de contado no es necesario incluir al cliente

en la base de datos.

Cabe mencionar que existen proyectos que no dan crédito como los del
area deportiva, letras y teatro. Cuando se genera una factura de contado, el o la
coordinador(a) del proyecto debe indicar en la factura si se recibe el dinero en
efectivo, cheque, tarjeta o por transferencia. Para el caso del efectivo y cheque,
como se indicé anteriormente, se debe llenar el formulario de Remision de
Fondos, cuando se cancela por transferencia o tarjeta, se debe indicar en la

factura la referencia que genera el banco. Se pueden otorgar descuentos a
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estudiantes o a clientes que compran gran volumen del producto o servicio, el

descuento se aplica directamente en la factura.

Los proyectos enfocados en las areas de investigacion si dan crédito a sus
clientes por un periodo de 30 dias. Posterior a esa fecha, y en caso de que el
cliente no haya cancelado, se procede a realizar la gestion de cobro mediante
llamadas telefénicas o via correo electronico. Los recibos de dinero se deben

generar por medio del SIGEFAC, para disminuir el saldo pendiente del cliente.

Este sistema genera el auxiliar de cuentas por cobrar por proyecto, para

que cada coordinador(a) le dé el seguimiento oportuno a las facturas pendientes.

El SIGEFAC esta integrado con el SIAP por lo que los registros de los ingresos se
crean automaticamente una vez se genere la factura, ya que ésta se asocia al

proyecto que corresponda.

3.2.1.1.5 Ciclo de Gestion del Inventario

Politicas:

FUNDEVI no cuenta con una politica de gestion del inventario.

Procedimientos:

El principal inventario que tienen los proyectos es de materiales y
suministros, que aunque se agrupa como una partida presupuestaria de gastos, se
consumen conforme la necesidad del proyecto.
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Aunque, en la coordinacion de los proyectos se debe llevar un control de
estos materiales, la realidad es que no se tiene ninguna gestién de control en
cuanto el consumo adecuado de los materiales, no se tiene un auxiliar que ayude
a verificar la existencia de los materiales y el uso adecuado de los mismos. No hay
ningun formulario que requiera tener un control del inventario, por lo que tienen la

obligacién de velar por el uso de estos recursos.

El hecho de que no se tenga ningun control contable o financiero
establecido para el inventario es una deficiencia que debe corregirse, para

desarrollar un sistema de control contable y financiero apropiado.

3.2.1.1.6 Ciclo de Activo Fijo

Politicas:

1. Realizar tres cotizaciones para las compras de bienes duraderos mayores a
$1.000, seleccionando la mejor opcion.

2. Donar los bienes duraderos comprados en cualquier proyecto al patrimonio
de Universidad de Costa Rica.

Procedimientos:

Para la compra de bienes duraderos por un monto superior a $1.000, se
requieren tres cotizaciones o facturas proforma y después de haber analizado las
cotizaciones, la persona encargada de la coordinacién selecciona la mejor opcidn

y procede a realizar la orden de compra al proveedor. Seguidamente se efectua la
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comprar y el proveedor entrega el producto en las instalaciones del proyecto,

emitiendo la factura a nombre de FUNDEVI.

Posteriormente, se envia a FUNDEVI la factura por medio del SIAP,
completando el formulario 7-ARG-FSP-001-Solicitud Emision Pago y ademas, se
envia la factura a la Unidad de Bienes Institucionales de la Universidad de Costa
Rica, y se completa el acta de donacidén para que el activo pase a ser patrimonio

institucional de la UCR.

A raiz de esto, pesar que el activo pasa a ser propiedad legal de la UCR,
los coordinadores y coordinadoras tienen autorizacidon para usar los activos
adquiridos en el proyecto, por lo que esto genera una responsabilidad de velar por

la custodia de los mismos y verificar su adecuado uso.

No obstante, dichas personas indicaron que no hay ningun formulario que
requiera tener un control del activo fijo, por o que no consideran que exista una
obligacion de llevar un detalle de los activos duraderos comprados, ya que es

propiedad de la UCR.

Por lo tanto, que no se tenga ningun control contable o financiero
establecido para los activos fijos es una deficiencia que debe corregirse, para

desarrollar un sistema de control contable y financiero apropiado.

113



3.2.1.2 Control financiero

La informacion financiera es preparada por las personas encargadas de la

gestoria de FUNDEVI, la cual es recopilada en los registros del SIAP. Como parte

de los reportes financieros que se elaboran anualmente se encuentran los

siguientes:

Sistema de Informacion Gerencial Financiero: se incluye informacion
relacionada a la rentabilidad de los proyectos por unidad académica, se
detallan los proyectos mas importantes de la Fundacién, asi como el
comparativo de los ingresos y gastos en un los ultimos cinco afos.

Estados Financieros Auditados; se realizan anualmente por una firma de
auditoria externa, se explican las principales politicas que tiene la fundacion
para los registros contables y el detalle de los saldos por cuenta de forma
comparativa.

Informacién para la Asamblea General de FUNDEVI: esta relacionada con
los ingresos y gastos por unidad académica, es el detalle de los proyectos
que tienen mayor captacién de ingresos en el periodo e informacion

comparativa de un periodo con respecto a otro.

Es importante mencionar que FUNDEVI solicita informacién financiera de

forma anual a los proyectos de mayor captacién de ingresos. Los demas proyectos

no deben presentar ningun tipo de informacion.
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Principalmente, lo que FUNDEVI solicita es un detalle de las fuentes de
ingresos; sector publico o privado, uso de los gastos por partida presupuestaria,
informacion comparativa de los ingresos y gastos con respecto a periodos
anteriores. Para el caso de coordinadores y coordinadoras que llevan varios

proyectos, se solicita la informacion mencionada anteriormente por cada proyecto.

3.3 Analisis de factores internos y externos en cuanto a la gestiéon

financiera — contable de los proyectos o programas de vinculo remunerado

Hay varias herramientas para el analisis de la situacion general de una
organizacion, entre estas el Focar, que se considera una de las mas modernas
por incluir la relacién de variables decisivas y por tener un alcance mas amplio.
Este instrumento es fundamentalmente utilizado por la gerencia para evaluar la
incidencia de factores tanto internos como externos, dentro del funcionamiento

normal de la organizacion.

3.3.1 Analisis externo de la gestion financiera — contable

3.3.1.1 Oportunidades

Alta Experiencia en la Administracion de Proyectos: Se observé que la
administracion de proyectos ha dejado de ser en la actualidad una disciplina
técnica ejecutada por una o dos personas, al contrario, se ha vuelto una
herramienta en la que participa toda una organizacion al fin de maximizar el
cumplimiento de objetivos y que sin lugar a dudas FUNDEVI en dicha area

cuenta con la experiencia necesaria para optar por el manejo futuro de proyectos
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significativos en la que la Universidad de Costa Rica quisiera participar, esto por
ser una institucion en la que el gestionar los mismos es su base de

funcionamiento.

Apoyo Estatal: FUNDEVI se cred para la administracion y desarrollo de
los proyectos de la UCR. La UCR cuenta con mucho prestigio y es muy
reconocida por las autoridades estatales, lo que contempla que FUNDEVI, al
trabajar en conjunto con la UCR, gestione sus funciones con el respaldo del
Estado, lo que aumenta que esta sea reconocida de forma importante a nivel
nacional e internacional en el manejo de proyectos e inherentemente, en la

administracion de sus recursos.

3.3.1.2 Amenazas

Inadecuado Manejo de Proyectos de Entidades Publicas: Para aquellos
proyectos en los que FUNDEVI maneja fondos publicos con instituciones como por
ejemplo, la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, Caja Costarricense
del Seguro Social, Ministerio de Educacién Publica, entre otros, el manejo de los
mismos conlleva cumplir una serie de procedimientos y normativas que aseguren
que tales recursos sean utilizados adecuadamente. No obstante, si no se ejecuta
un ordenamiento de control interno en la ejecucion de los objetivos de FUNDEVI,
podria causar que las Instituciones Estatales no utilicen mas los servicios de la

fundacion.
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Tecnologia y especializacion: En los ultimos afos la tecnologia ha
revolucionado las organizaciones y debido a que FUNDEVI ha enfocado parte de
su vision como una institucién dedicada a proyectos tecnologicos, la tecnologia y
su dinamismo de cambio y avance, el no mantenerse actualizado en las nuevas
tecnologias que se desarrollan, podria ocasionar que este tipo de proyectos se
vuelvan obsoletos y ocasionen pérdidas financieras para la economia publica y/o
privada que podria propiciar que la estructura de gestion de proyectos (por falta de
experiencia con la tecnologia o la misma resistencia al cambio tecnoldgico por
parte de la institucién) deje de ser una opcidn atractiva en el area de tecnologia

para las personas usuarias.

3.3.2 Analisis interno de la gestion financiera — contable

3.3.2.1 Fortalezas

Existencia de sistemas de informacion: Se identifico que la Fundacion
cuenta con un sistema de informacién para la administracién de cada uno de los
proyectos desarrollados y/o en proceso de desarrollo, lo que permite la consulta
continua de informacion cuantitativa y cualitativa de cada transaccién relacionada
con los proyectos y que consecuentemente, facilita a la Gerencia asignada, dar
el seguimiento oportuno de las decisiones tomadas o bien, sugerir los mejores

modelos para la toma de las mismas.

Proceso de autorizacién: el manejo del efectivo es un aspecto de suma

importancia por el riesgo inherente que tiene implicito, no obstante, se identificd
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un adecuado nivel de responsabilidad por parte FUNDEVI, pues esta ha
designado adecuadamente a las personas colaboradoras que estan autorizados
para la emisién de cheques y/o transferencias de las cuentas bancarias v,
aunado a esto, se observd una segregacion de funciones que aumenta el valor
del proceso de autorizacion de salidas de efectivo y que facilita el archivo de la

documentacion probatoria y justificada de cada una de estas.

Elaboraciéon de un presupuesto: Los proyectos de vinculo remunerado
con el sector externo deben presentar un presupuesto anual. El proceso de
elaboracién de un presupuesto favorece el cumplimiento del objetivo propuesto y

aumenta la transparencia y rendicion de cuentas.

3.3.2.2 Carencias

Falta de conocimiento del uso adecuado de los formularios: Se
observd que la Fundacién cuenta con una serie de formularios necesarios y
requeridos para cumplir con los procedimientos de control interno establecidos
en la planeacion, ejecuciéon y conclusion de los proyectos, sin embargo, quienes
coordinan y que fueron entrevistadas, manifiestan que no saben cémo utilizar de
manera correcta los mismos. Entre los principales formularios se encuentran el

formulario de sobregiros, formulario de arqueo de caja chica, entre otros.

Manejo de cuentas bancarias: Se identific6 que FUNDEVI maneja
aproximadamente el 90% del efectivo que recibe de los proyectos, asi como el

efectivo propio, en una sola cuenta bancaria, lo que dificulta la identificacion y
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asignacion adecuada de los depdsitos que realizan los clientes para cada
proyecto, esto atrasa, ya que no se mantiene actualizado el efectivo disponible

para ejecutar como gastos de cada proyecto.

Realizaciéon de conciliaciones bancarias: Producto de la deficiencia
anterior, se limita la realizacion de conciliaciones bancarias por proyecto, que
ayudaria a identificar de una mejor manera las partidas conciliatorias que
correspondan a los proyectos. Actualmente se realiza una conciliacién bancaria,

que incluye gran cantidad de partidas conciliatorias sin identificar.

Custodia de Activo Fijo: Debido a que los activos fijos en el momento
que se adquieren, son donados a la UCR, las coordinaciones se desentienden de
la custodia y adecuado uso de dichos activos que son adquiridos para los
proyectos. Si bien, la propiedad legal de activo es de la UCR, es responsabilidad
de quien coordine velar porque los activos existan y que se utilicen para
actividades propias del proyecto, reportar cualquier daino que se le ocasione al

activo.

Falta de capacitacién: Uno de los elementos clave del control interno se
relaciona con el ambiente de control, el cual busca mantener en las
organizaciones un nivel éptimo de competencia y aptitudes de cada uno de sus
colaboradores. No obstante, no se encontré un plan de entrenamiento recurrente
dentro de la Fundacion que fomente las habilidades técnicas de los y las gestores
y coordinadores, que sin lugar a duda, podria ocasionar una débil gestién de tales

proyectos.
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De las entrevistas realizadas, se identifico que los proyectos de mas cuantia
econdmica, si cuentan con un proceso establecido para la generacion de
informacion financiera, sin embargo los proyectos con menos presupuesto,

carecen de recursos y conocimientos para generar este tipo de informacion.

3.3.2.3 Riesgos

3.3.2.3.1 Riesgos Globales

Fraude: La Fundacion basa su operacion en el uso de efectivo para el
desarrollo de los proyectos en los que la misma se ha ofrecido para la
administracién de cuentas financieras y que por el alto nivel de transacciones
bancarias que esta institucion interviene, el riesgo de fraude es latente. Algunas
practicas inaceptables y que podrian llevar al fraude son el jineteo, la colusion,

entre otras.

Pérdidas No Estimadas: La ejecucion de proyectos, por si sola,
contempla basar la administracion de los recursos y personal en supuestos y
proyecciones, lo cual podria generar una inadecuada percepcion del futuro o
bien, no tomar en consideracion la realidad del mercado, que ocasionaria
costos y gastos no contemplados de forma inicial y ademas propiciaria una
rentabilidad negativa lo que podria llevar a la no consecucion de los objetivos

planteados.
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3.3.2.3.2 Riesgos de la gestion de la entidad

Incumplimiento de los objetivos de los proyectos debido a falta de
seguimiento del apropiado desempeiio de controles: el seguimiento del
desempenio es el proceso que evalua la calidad del control interno en el tiempo.
La administracion puede establecer controles, pero sin seguimiento no se cumplen
los mismos. Si FUNDEVI no realiza un adecuado seguimiento, esto puede
conllevar ineficacia de las estrategias implementadas, proyectos no rentables y

falta de retroalimentacion en los procesos de toma de decisiones.
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Capitulo IV: Propuesta de un Sistema de Control, que contribuya en la
Gestion Contable y Financiera de los Proyectos de Vinculo

Remunerado

4.1 Objetivo de la propuesta

Proporcionar a FUNDEVI y a sus personas colaboradoras un Sistema de
Control que facilite y respalde la gestion de los proyectos que se desarrollen,
permitiendo suministrar informacién oportuna, competente y apropiada para su

adecuada administracion financiera.

4.2 Fundamentos de la propuesta

4.2.1 Descripcion del Sistema de Control

Cada ciclo de informacion financiera-contable cuenta con formularios, los
cuales consisten en un mecanismo de control sobre cada uno de los procesos que

llevan a cabo las personas colaboradoras de los proyectos de vinculo remunerado.

Los documentos incluyen informacién que evidencia y respalda los
procesos a desarrollar a futuro, como lo seria la contratacion de servicios
profesionales, una compra en el exterior, transferencias de fondos al exterior,
entre otros; de igual manera éstos sustentan los procesos que se han realizado,
como por ejemplo el caso del gasto por kilometraje y compras realizadas con

fondo de trabajo.
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4.2.2 Implementacién del Sistema de Control

Todo el personal que coordina los proyectos tiene la responsabilidad de
velar por una adecuada gestion financiera-contable de los proyectos, por tanto
deben suministrar a las y los gestores de FUNDEVI, los formularios de cada uno

de los procesos que realizan, con los respectivos documentos.

Una vez recibido la informacion, las personas gestoras deben revisar la
informacion comprendida en el documento para dar la aprobacion, o bien los
motivos por los cuales no ha sido aprobado, con el fin de realizar los cambios

correspondientes y asi se proceda a la aprobacion respectiva.

4.3 Sistema de control por ciclo financiero-contable para la gestiéon de los

proyectos de vinculo remunerado

Considerando las oportunidades de mejora en los procesos identificadas en
el capitulo anterior del presente trabajo, para cada uno de los ciclos, y en el
entendido que el manejo de informacion financiera, gastos, efectivo, inventario y
activo fijo son claves para el desarrollo de un sistema de control financiero —
contable; dentro de la propuesta se incluye la definicion, objetivo, importancia y la
informacion necesaria para completar correctamente los formularios que se
encuentran en los ciclos, los cuales son el mecanismo de control para los
proyectos de vinculo remunerado, y el sistema que se propone viene a explicar a
las personas coordinadoras de los proyectos coémo realizar de forma adecuada

cada registro, para facilitar la revision del personal de FUNDEVI.
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A continuacion se presenta el detalle de los principales documentos que
deben ser completados por las personas coordinadoras de los proyectos. En el

anexo N° 4 y N° 5 se incluyen las plantillas de dichos documentos.

4.3.1 Ciclo de Informacion financiera

En el ciclo de informacion financiera reflejé que las personas coordinadoras
en muchos casos no completan correctamente los formularios y deben
constantemente realizar correcciones, por lo cual se propone una explicacion
exhaustiva del propdsito, importancia y procedimientos para completar la

documentacion.

Los documentos que se explican en este ciclo son: elaboracion de
presupuesto, datos del proyecto, presupuesto de ingresos y egresos y detalle de
servicios personales y profesionales que se brindan a cada proyecto.

Seguidamente se detallan:

4.3.1.1 Formularios Elaboracién de presupuesto:

La elaboracion del presupuesto incluye cinco formularios, los cuales por su
similitud en la informacién que solicita, se procede a incluir una explicacion general
de lo que es un presupuesto, asi como un detalle por documento de que se

requiere:

Los formularios son los siguientes: 7-FCF-FSP-002 Datos generales del

Proyecto, 7-FCF-FSP-003 Presupuesto de ingresos, 7-FCF-FSP-004 Presupuesto
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de egresos, 7-FCF-FSP-005 Detalle de servicios personales, 7-FCF-FSP-006

Detalle de servicios profesionales

Definicién: El presupuesto es un plan que se expresa en términos
financieros para estimar la cantidad de recursos necesarios en un cierto periodo y
asi poder alcanzar los objetivos del proyecto. Tiene como fin gestionar de manera
adecuada los bienes y servicios adquiridos por las personas coordinadoras y
ayuda como herramienta para tomar decisiones y evaluar los resultados obtenidos
durante un determinado periodo, para FUNDEVI es fundamental que el

presupuesto se realice y ejecute correctamente.

Objetivo: Completar el formulario de elaboracion de presupuesto por medio
de la identificacion de las partidas presupuestarias y la estimacion de los ingresos

y gastos que son requeridos para la ejecucion de los proyectos.

Importancia: Permite a las y los coordinadores determinar los posibles
gastos e ingresos que va realizar el proyecto, ademas establece un control de las

partidas presupuestarias que se van a ejecutar durante la vida del proyecto.

Informacién para realizar el presupuesto:

La elaboracion del presupuesto depende de la duracion de cada proyecto,
siendo para los que se desarrollan durante varios afos continuos, un presupuesto
anual para el tiempo total, mientras que se define un solo presupuesto para los
que tienen un periodo definido. Los pasos para completar los documentos, son los

siguientes:
125



Elaboracion:

En la secciéon 7-FCF-F-002 Datos generales del Proyecto:

Digitar codigo de cuenta y numero de inscripcion en la vicerrectoria a
la que pertenece; para los proyectos ya inscritos. Colocar la fecha de
solicitud, unidad operativa, nombre del proyecto, vicerrectoria y
modalidad correspondiente y tipo de presupuesto, inicial o adicional.
Con respecto a la vigencia se debe de anotar desde que inicia hasta que
finaliza el proyecto, de igual manera indicar el periodo del presupuesto a
presentar.

Completar los datos del personal coordinador, lo que incluye nombre
completo, teléfonos y direccién electrénica.

En caso de que corresponda, incluir el nombre del ente financiador, asi
como el tipo y el monto por financiar, también incluir nombre, teléfonos y
direccién electrénica del contacto.

Por ultimo, debe firmar la o el coordinador del proyecto, la direccién de
la unidad operativa responsable y la vicerrectoria correspondiente e

indicar fecha.

1. Enla seccion 7-FCF-F-003 Presupuesto de ingresos:

Digitar fecha de realizacién del presupuesto, numero de inscripcién de la
vicerrectoria que corresponda y el cédigo de cuenta en FUNDEVI.
Ingresar los mismos datos de la seccién 7-FCF-F-002 Datos generales del

Proyecto.
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Seleccionar moneda de los ingresos (colones, dolares, u otra moneda).
Si el proyecto tiene ingresos en distintas monedas, se asignara un
numero de cuenta separado, por lo tanto, se completa un formulario por
cada tipo de moneda (colones, ddlares u otra moneda) que se reciben
los ingresos.

Detallar en el cronograma estimado de los ingresos, la fecha
aproximada y los montos en que se espera recibir. Los desembolsos
deben coincidir con lo establecido en el convenio, contrato, carta de
intencion u orden de compra firmada por el ente que provee los
ingresos.

Si se cuenta con la aprobacion para la exoneracion, por parte de la
vicerrectoria del porcentaje de costos indirectos UCR, correspondiente
al Fondo de Desarrollo Institucional (15%) y de FUNDEVI, con respecto
a los costos directos de administracion (5%); indicar el periodo y monto
a exonerar, con adjunto de una nota de exoneracion de la Rectoria. De
lo contrario, se considera los porcentajes institucionales indicados
anteriormente, los cuales son fijos.

En el calculo de los ingresos a percibir, en el punto 1 saldo final del afio
anterior, dejar el valor en cero si es un proyecto nuevo y si es un
proyecto de mas de un ano, ingresar el valor del saldo de caja del afo
anterior.

En el punto dos, automaticamente se digita los nuevos ingresos

estimados del proyecto (se toma del total de ingresos, segun
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cronograma) y se calcula el monto por costos institucionales (costos
indirectos UCR y costos directos de administracion FUNDEVI).

- En el punto tres, se calcula automaticamente el total disponible para
ejecucion del proyecto.

- Por ultimo, debe firmar la o el coordinador del proyecto, la direccion de
la unidad operativa responsable y la vicerrectoria correspondiente e
indicar fecha.

2. Enla seccion 7-FCF-F-004 Presupuesto de egresos:

- Detallar los gastos estimados que se espera incurrir en la ejecucion del

proyecto, de acuerdo con cada una de las partidas presupuestarias,

posteriormente, colocar los montos con base en la siguiente agrupacion:

o 010 Remuneraciones: vacaciones, décimo tercer mes
(aguinaldo), cargas sociales obreras y patronales, prestaciones
legales (otros seguros).

o 011 Servicios: kilometraje, alquiler, servicios publicos, publicidad
y propaganda, impresion, encuadernacion y otros; servicios
aduaneros, servicios profesionales, otros servicios de gestion y
apoyo; transporte dentro y fuera del pais, viaticos en el exterior,
seguros, gastos de capacitacion y protocolo; mantenimiento y
reparacion de equipos, impuestos, comisiones y otros cargos,

apoyos financieros a terceras personas.
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o 012 Materiales y suministros: combustibles y lubricantes,
alimentos y bebidas, otros materiales y productos de uso en la
construccion, herramientas e instrumentos, utiles y materiales de
oficina, utiles y materiales médicos, hospitalarios y de
investigacion; insumos para la venta y otros utiles, materiales y
suministros.

o 015 Bienes duraderos: equipo y mobiliario de oficina, equipo y
programas de computo, equipo sanitario, de laboratorio e
investigaciéon, equipo y mobiliario educacional, deportivo y
recreativo; terrenos y edificaciones; y maquinaria y equipo
diverso.

o Intereses sobre otras obligaciones

o Sin asignacion presupuestaria.

- Por ultimo, debe firmar la o el coordinador del proyecto, la direccién de
la unidad operativa responsable y la vicerrectoria correspondiente e
indicar fecha.

3. Enla seccion 7-FCF-F-005 Detalle de servicios personales:

- Digitar fecha de realizacion del presupuesto, numero de inscripcion en la
vicerrectoria asignada y cédigo de cuenta en FUDEVI. Ingresar los
mismos datos de la seccion 7-FCF-F-002 Datos generales del Proyecto.

- Detallar los salarios correspondientes a la partida 10-01-01 “Sueldo para
cargos fijos”, indicar el nombre, cédula, salario bruto mensual,

seleccionar funcion a realizar, periodo de contratacion. En la columna
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jornada UCR u otra entidad, colocar si labora en otra entidad que no
sea la Universidad de Costa Rica.

Por ultimo, debe firmar la o el coordinador del proyecto, la direccidon de
la unidad operativa responsable y la vicerrectoria correspondiente e

indicar fecha.

En la seccién 7-FCF-F-006 Detalle de servicios profesionales:

Digitar fecha de realizacién del presupuesto, numero de inscripcién de la
vicerrectoria que corresponde y codigo de cuenta en FUDEVI. Ingresar
los mismos datos de la seccion 7-FCF-F-002 Datos generales del
Proyecto.

Detallar los servicios profesionales, tanto los honorarios por consultorias
como las asesorias, partida 11-04-06. Se indica lo siguiente: nombre,
cédula, profesién, monto total a pagar, vigencia del contrato, jornada
actual UCR u otra entidad, detalle de los servicios o productos por
realizar.

Las contrataciones a partir de $1.000 o su equivalente en colones,
requiere elaboracion de contrato.

Dado el caso que no se conoce el nombre de la persona contratista,
indicar el tipo de profesional que se requiere. Posteriormente, cuando
ejecute ésta partida, se debe informar a la vicerrectoria respectiva, el
nombre y las calidades del personal contratado, para su aprobacion.

Por ultimo, debe firmar la y el coordinador, la direccién de la unidad

operativa responsable y la vicerrectoria correspondiente e indicar fecha.
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Responsables:

Las y los coordinadores de los proyectos son quienes se encargan de

elaborar el presupuesto de los proyectos a cargo.

El presupuesto requiere una aprobacion previa de la unidad operativa antes

de ser enviado a la vicerrectoria respectiva para la inscripcion y el aval.

4.3.1.2 Formulario Modificacién Presupuestaria (7-FCF-FSP-007)

Definicién: Es un formulario donde las personas coordinadoras solicitan
cambiar un monto asignado a una partida presupuestaria en el formulario de
“elaboracion de presupuesto” a otra partida en el transcurso de realizacion del

proyecto.

Objetivo: Completar el formulario de modificacion de presupuesto por medio
de una identificacion de los gastos que requieran la asignacién de un mayor monto

en la ejecucion del proyecto.

Importancia: Permite al personal coordinador ajustar los montos de las
partidas presupuestarias y asi mantener un adecuado control de los importes

establecidos inicialmente en los rubros de gastos.
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Informacion para realizar la modificacion al presupuesto:

La realizacién de este documento de modificacion presupuestaria, no tiene

una periodicidad definida, se completa en el momento que se requiera solicitar un

cambio en alguna partida presupuestaria.

Las personas coordinadoras son los que se encargan de completar el

documento. Los pasos que se deben seguir para completar el formulario, son los

siguientes:

1.

Indicar la fecha, cddigo de cuenta en FUNDEVI, tipo de moneda
(colones, dolares u otra moneda), unidad operativa y el nombre del
proyecto.

Seleccionar “de la partida presupuestaria” el gasto que va a disminuir y
en “a la partida presupuestaria” el gasto que desea aumentar, en ambos,
colocar el monto a cambiar de partida presupuestaria.

Justificar la razon por la cual esta realizando la modificacion de la
partida presupuestaria.

Por ultimo, se debe firmar por la persona coordinadora del proyecto y la
direccion operativa asi como la fecha. En los casos que se realice un
aumento de las sub-partidas presupuestarias: 10-01-01 Sueldo para
cargos fijos, 11-04-06 servicios profesionales y 11-05-03 viaticos en el

exterior; requiere la firma de la vicerrectoria respectiva.
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Responsables:

Las personas coordinadores de los proyectos son quienes se encargan de
realizar la modificacién presupuestaria, que es avalado por la direccion de la

unidad operativa.

Y tal como se mencioné en parrafos anteriores, para ciertas partidas

requiere la aprobacion de la vicerrectoria respectiva.

4.3.2 Ciclo de Gestion de Gastos

Tal como se hizo mencion en el capitulo anterior, en el ciclo de gastos las y
los coordinadores en muchos casos no saben la informacion que se le esta
solicitando, por lo que completan mal los formularios y la persona gestora no
aprueba el gasto. Es por lo indicado anteriormente, que se proponen una
explicacion exhaustiva del propdsito, importancia y procedimientos para completar

los formularios.

Dentro de los documentos que se explican se encuentran el de emision de
pago, solicitud de viaticos, solicitud de kilometraje, solicitud de reintegro o

liquidacion de fondo de trabajo y solicitud de compras internacionales.

A continuacion se detalla cada formulario, dividido por los que actualmente
tiene FUNDEVI y los que se va proponer que se implementen, para desarrollar un

sistema de control financiero — contable apropiado.
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4.3.2.1 Formularios creados por FUNDEVI:

4.3.2.1.1 Formulario Solicitud emisiéon de pago (7-ARG-FSP-001)

Definicién: Es un formulario que se realiza para solicitar a FUNDEVI que
emita el cheque correspondiente para la cancelacion de una factura de un

proveedor.

Objetivo: Completar el formulario de emisién de pago, incluyendo los datos
del proyecto, asi como la informacién de la compra realizada y del proveedor a

nombre de quien se emitira el cheque.

Importancia: Permite a las y los coordinadores de los proyectos suministrar
a FUNDEVI, la informaciéon y documentos de las compras a crédito realizada,

para que se realice el pago correspondiente.

Informacién para realizar la emision de pago:

La realizacion de este formulario no tiene una periodicidad definida, se
completa en el momento que se requiera solicitar la emision de un cheque para

pagar a los proveedores.

Las personas coordinadoras son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud y el coédigo de cuenta en

FUNDEVI.
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Agregar el nombre de la persona a la que se va dirigir el cheque, asi como
su numero de cédula, ya sea persona fisica o juridica.

Colocar el concepto del gasto, detallando de forma precisa el bien o servicio
que se cancela.

Indicar el numero de la factura y la moneda en la que se debe realizar el
cheque (colon o dodlar).

Seleccionar el codigo presupuestario de cada uno de los bienes o servicios
adquiridos, asi como un breve detalle de dicho gasto, y por ultimo indicar el
monto que corresponde.

Sumar todos los montos indicados en la casilla “Monto Total”.

Por ultimo, se coloca la firma, el nombre y el numero de cédula de la o el
coordinador del proyecto. También se debe indicar la fecha en que el

coordinador firmo la solicitud.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

El personal gestor de FUNDEVI le corresponde revisar la informacién

incluida en el formulario y en caso de estar errébnea o incompleta, le comunica al

personal coordinador la situacién, para que realice los cambios necesarios, una

vez completo y correcto el documento, la persona gestora coordina la emision del

cheque para el proveedor.
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4.3.2.1.2 Formulario Solicitud de viaticos dentro del pais (7-ARG-FSP-002)

Definicién: Es un documento que se realiza para solicitar un adelanto de
efectivo producto de los viajes dentro del pais que se requieran para cumplir con

los compromisos del proyecto.

Objetivo: Completar el formulario de viaticos, incluyendo informacion del
solicitante, detalle de los viajes y la responsabilidad del autorizante, facilitando el

adecuado uso de este tipo de gastos.

Importancia: Ayuda en el control de la partida presupuestaria 11-05-02
Viaticos dentro del pais, para que las personas coordinadoras de los proyectos
puedan solicitar el reintegro del dinero de los gastos efectuados por concepto de

viaticos.

Informacién para realizar la solicitud de viaticos:

La realizaciéon de este formulario no tiene una periodicidad definida, se
completa en el momento que se requiera solicitar el reintegro o adelanto de

viaticos dentro del pais.

Las personas coordinadoras son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

8. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud, la unidad operativa y el

cédigo de cuenta de FUNDEVI.
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9.

Agregar el nombre de la persona a la que se va dirigir el cheque, asi como

su nimero de cédula.

10.Colocar el motivo del viaje en la casilla respectiva; tomar en cuenta que los

11.

viajes tienen que estar directamente relacionadas a las actividades del
proyecto.

Con base en la tabla de tarifas de viaticos vigente, emitida por la
Contraloria General de la Republica, agregue la fecha y hora de salida y
regreso, el destino del lugar, el monto en colones del desayuno, almuerzo,
cena, hospedaje y trasporte que requiere, asi como el monto total en

colones que necesita para realizar cada viaje.

12.Sumar todos los totales de los viajes e incluir el resultado en la casilla

“Monto Total”.

13.Por ultimo, se coloca la firma y el nombre de la o el coordinador del

proyecto y su visto bueno, de la unidad académica, asi como el recibido de

conforme del beneficiario.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

El personal gestor de FUNDEVI le corresponde revisar la informacion

incluida en el formulario y en caso de estar errébnea o incompleta, le comunica al

personal coordinador la situacién, para que realice los cambios necesarios, una
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vez completo y correcto el documento, la persona gestora coordina la emision del

cheque para el beneficiario.

4.3.2.1.3 Formulario Solicitud de viaticos al exterior (7-ARG-FSP-003)

Definicion: Es un formulario que se realiza para solicitar un adelanto de
efectivo producto de los viajes al exterior que se requieran para cumplir con los

compromisos del proyecto.

Objetivo: Completar el formulario de viaticos, incluyendo informaciéon del
solicitante, detalle de los viajes y la responsabilidad del autorizante, facilitando el

adecuado uso de este tipo de gastos.

Importancia: Ayuda en el control de la partida presupuestaria 11-05-03
Viaticos en el exterior, para que las personas coordinadoras de los proyectos
puedan solicitar el reintegro del dinero de los gastos efectuados por concepto de

viaticos.

Informacioén para el formulario de solicitud de viaticos al exterior:

La realizacion de este formulario no tiene una periodicidad definida, se
completa en el momento que se requiera solicitar el reintegro o adelanto de

viaticos del exterior.

138



Las personas coordinadores son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud, la unidad operativa y el
codigo de cuenta de FUNDEVI.

2. Agregar el nombre de la persona a la que se va dirigir el cheque, asi como
su numero de cédula.

3. Colocar el motivo del viaje en la casilla correspondiente; tomar en cuenta
que los viajes tienen que estar directamente relacionadas a las actividades
del proyecto.

4. Con base en la tabla de tarifas de viaje vigente, emitido por la Contraloria
General de la Republica, agregue el destino (pais, ciudad), la fecha de
salida y regreso, total de dias, asi como el monto total en ddlares que
necesita para realizar el viaje.

5. Por ultimo, se coloca el nombre y firma de quien autoriza la solicitud de

viaticos, fecha y sello de la unidad académica.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

El personal gestor le corresponde revisar la informacién incluida en el
documento y en caso de estar erronea o incompleta, le comunica a la persona

coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez
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completo y correcto el archivo, la o el gestor coordina la emisidon del cheque para

el beneficiario.

4.3.2.1.4 Formulario Solicitud de kilometraje (7-ARG-FSP-004)

Definiciéon: es un formulario donde las personas coordinadoras solicitan el
reintegro o adelanto de la partida presupuestaria kilometraje, cuando deban
realizar viajes que estén relacionadas con las actividades propias de los

proyectos.

Objetivo: Completar el formulario de kilometraje, incluyendo informacion del
solicitante, detalle de los viajes y kildmetros recorridos, vehiculo utilizado, monto a
cancelar y responsabilidad del autorizante, de manera que facilite el control de
este gasto, que por la naturaleza del mismo, no hay una factura o documento

comercial que sustente la cantidad de kildmetros recorridos.

Importancia: Permite controlar la partida presupuestaria 11-01-02
Kilometraje, debido a que el formulario debe llevar la firma del personal
coordinador como visto bueno del gasto y ademas tener el sello de la unidad
académica, partida que es susceptible a que se incluyan gastos que no estan
relacionados a las actividades propias del proyecto. Por ultimo es importante, ya
que establece una tarifa unica por kildbmetro y se tiene que colocar el lugar de
salida y de llegada, y con esa informacién se calcula los kilbmetros recorridos y

gasto incurrido.
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Informacién para realizar la solicitud de kilometraje

La realizacién de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera.

El personal coordinador se encargan de completar el documento; los pasos

que se deben seguir son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud, la unidad operativa, el
coédigo de cuenta de FUNDEVI, el nombre y cédula de la persona que
solicita el reintegro o adelanto.

2. Colocar la fecha, lugar de salida, lugar de llegada, asi como los kildbmetros
del recorrido por cada viaje realizado.

3. Se suman los kildbmetros de todos los viajes y se incluye en la celda “Km
totales”.

4. Completar la informacion del tipo de vehiculo, incluyendo si es liviano, moto
o doble traccién, ademas del tipo de combustible que usa el vehiculo; diésel
0 gasolina, el motor del vehiculo; hasta 1600 cc o mas de 1600 cc, el afo y
la placa.

5. Multiplique la cantidad indicada en la celda “Km totales” por la tarifa por
kilbmetro, e incluya el resultado en la celda “Monto a cancelar”, para
determinar la tarifa por km se utiliza como referencia la tabla de tarifas de

kilometraje vigente, emitida por la Contraloria General de la Republica.
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6. Por ultimo, coloque el nombre de la persona coordinadora que autoriza el
monto solicitado por concepto de kilometraje, firma y sello de la unidad

académica.

Responsables:

Debe ser realizado por el personal coordinador, quién se encarga de
solicitar la aprobaciéon de la unidad académica, y de completar y enviar el

formulario a FUNDEVI.

La persona gestora le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errébnea o incompleta, le comunica al personal
coordinador la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez

completo y correcto el formulario, se procede con el tramite en cuestion.

4.3.2.1.5 Formulario Solicitud de reintegro o liquidaciéon de fondo de trabajo

(7-ARG-FSP-006)

Definicidn: El reintegro de fondo de trabajo corresponde a una solicitud de
desembolso parcial o total de las compras realizadas a través del fondo, se utiliza
cuando el efectivo del fondo de trabajo es usado en compras propias del proyecto
y se requiere que el dinero gastado sea reintegrado, para tener nuevamente el
dinero total de fondo de trabajo. Mientras que la liquidacion obedece a la solicitud

final de la totalidad de los desembolsos realizados.
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Objetivo: Completar el formulario de reintegro o liquidacién de fondos de
trabajo, incluyendo el detalle de las facturas que respalden los gastos realizados,

asegurando la existencia del mismo.

Importancia: Permite a las personas coordinadoras de proyectos solicitar el
rembolso del dinero de los gastos efectuados que estan relacionados a los

proyectos.

Informacién para el reintegro o liquidacion de fondo de trabajo:

Minimo una vez al mes el personal coordinador deben remitir a FUNDEVI el
formulario en mencion, para ello es indispensable el conocimiento y lectura por
parte del personal coordinador del Manual de Fondos de Trabajo para Programas
y Proyectos de Vinculo Remunerado, ya que en éste se establecen los
lineamientos generales del fondo de trabajo, donde se detallan temas como la
apertura del fondo, restricciones de gastos que no pueden ser cancelados

mediante el fondo, entre otros.

Los pasos que se deben seguir para rellenar el formulario, son los

siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud y el cédigo de cuenta de
FUNDEVI.
2. Colocar el nombre de la persona a quien se giraria el cheque, asi como

numero de cedula, monto asignado y moneda (colon o délar). Si se trata de
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una liquidacién de fondo transitorio se debe indicar el numero de cheque
con el que se abrio el fondo (cheque de apertura).

3. Detallar las facturas que respaldan la solicitud, indicando fecha, numero,
monto y concepto del gasto, asi como el codigo de la partida presupuestaria
bajo la cual se esta realizando cada uno de los desembolsos.

4. Sumar el monto de todas las facturas e indicarlo en la casilla de monto total.

5. Por ultimo, coloque el nombre, cedula y firma de la persona coordinadora
del proyecto, haciendo constar que ha revisado los comprobantes que
respaldan el reintegro o liquidacion de fondo de trabajo y autoriza el monto

solicitado, también se debe incluir el sello de la unidad académica.

Responsables:

La persona coordinadora del proyecto es la responsable del fondo de
trabajo y por consiguiente de preparar y enviar a FUNDEVI el formulario con las

facturas respectivas, el cual debe solicitar la aprobacion de la unidad académica.

El personal gestor le corresponde revisar la informacién incluida en el
formulario y en caso de estar errébnea o incompleta, le comunica a la persona
coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez

completo y correcto el formulario, se procede con el tramite en cuestion.

144



4.3.2.1.6 Formulario Solicitud de compras internacionales (7-CIN-FSP-001)

Definicién: El formulario de compras internacionales corresponde a una
solicitud para aprobar compras de materiales o productos cuyos bienes se

encuentran fuera del pais.

Objetivo: Completar el formulario de compras internacionales, incluyendo
informacion del proveedor, detalle de las facturas y la responsabilidad del

autorizante, facilitando el adecuado uso de este tipo de gastos.

Importancia: Permite a las personas coordinadoras de los proyectos
suministrar a FUNDEVI, tanto la informacién de las compras realizadas como las

calidades del proveedor, para que se realice la aprobacion correspondiente.

Informacién para el formulario de solicitud de compras internacionales:

La realizaciéon de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera realizar la compra.

El personal coordinador son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proveedor, teléfono, fax, direccion fisica, pagina web,
nombre de contacto, correo del contacto y la moneda de la compra.
2. Agregar el detalle de las facturas, cantidad, descripcion de articulos,

numero de factura proforma-cotizacion, cédigo presupuestario y monto.
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3. Por ultimo, se coloca el nombre y firma de quien autoriza la solicitud de

compra, fecha y sello de la unidad académica.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

El personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errobnea o incompleta, le comunica a la persona
coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez

completo y correcto el formulario, se procede con el tramite en cuestion.

4.3.2.1.7 Formulario Solicitud de alquiler de vehiculo (7-CIN-FSP-003)

Definicién: es un documento donde el personal coordinador de los
proyectos solicitan la necesidad de alquilar un vehiculo para cumplir con sus roles

y responsabilidades.

Objetivo: Completar el archivo de alquiler de vehiculo, incluyendo
informacion general sobre el vehiculo, fecha y lugar de retiro y entrega, que ayude

al control y autorizacién de este servicio.

Importancia: Es una actividad que controla el gasto de la partida
presupuestaria 11-01-99 Alquileres, ya que debe ir autorizado por la unidad
académica correspondiente, por lo que la solicitud debe estar bien sustentada de

porque se requiere el vehiculo y las personas responsables de manejar el mismo.
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Ademas, facilita a las personas coordinadoras no sobre pasar la partida

presupuestaria que esta destinado para ese fin.

Informacién para realizar la solicitud de alquiler de vehiculo

La realizacion de este documento no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera solicitar el alquiler de un vehiculo.

Las y los coordinadores son los que se encargan de completar el
documento, de acuerdo con el tipo de vehiculo que necesiten. Los pasos que se

deben seguir son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, el tipo de vehiculo a solicitar, tipo de
gasolina, fecha, hora y lugar tanto del dia en que solicita el automdévil como
del dia en que se lo entrega.

2. Colocar el nombre completo de la persona que va a conducir, teléfono,
nacionalidad, numero de cédula y licencia y afios de conducir. Tomar en
cuenta que las personas con soélo un afo de conducir, no aplican como
conductores y las personas extranjeras con mas de tres meses dentro del
pais, deben poseer licencia costarricense.

3. Por ultimo, se coloca el nombre de la persona coordinadora del proyecto,

cédula, firma del solicitante y el sello de la unidad académica.

Utilizar la columna de observaciones en caso de que se requiera incluir

informacion adicional.
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Responsables:

Debe ser realizado por el coordinador del proyecto, quién se encarga de
solicitar la aprobacién de la unidad académica, y de completar y enviar el

formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errbnea o incompleta, le comunica al personal
coordinador la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez

completo y correcto el formulario, se procede con el tramite en cuestion.

4.3.2.1.8 Formulario Autorizacién de conductores adicionales (7-CIN-FSP-

004)

Definicién: Es un formulario que se realiza para autorizar a otro conductor

para manejar un vehiculo alquilado.

Objetivo: Solicitar la autorizacién de conductores adicionales, incluyendo la
informacion personal del conductor y la responsabilidad del autorizante, que

permita el uso de mas de un conductor al alquilar un vehiculo.

Importancia: En caso de que se requiera que el vehiculo alquilado sea
manejado por mas de una persona, se debe completar este formulario, para

controlar que sélo las personas autorizadas conduzcan el automoévil.
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Informacién para realizar la solicitud de conductores adicionales:

La realizacién de este formulario no tiene una periodicidad definida, se
completa en el momento que se requiera mas de un conductor para los vehiculos

alquilados.

El personal coordinador son los que se encargan de completar el
documento, de acuerdo con la cantidad de conductores que se necesiten. Los

pasos que se deben seguir para rellenar el formulario, son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud, la unidad operativa, el
codigo de cuenta de FUNDEVI y el numero de reservacion de alquiler, que
es un campo exclusivo para el personal gestor del proyecto.

2. Colocar los datos personales de los conductores adicionales; nombre
completo, teléfono, numero de cedula, numero de licencia de conducir,
afios de conducir, nacionalidad.

3. Por ultimo, se debe colocar el nombre de la persona coordinadora del

proyecto, cédula, firma del solicitante y el sello de la unidad académica.

En caso de existir algun comentario adicional, debe ser incluido en el

formulario en la columna de “observaciones”.

Responsables:

Debe ser realizado por la y el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.
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Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar erronea o incompleta, le comunica al coordinador la
situacion para que realice los cambios necesarios, una vez completo y correcto el
documento, la persona gestora envia la informacién del conductor adicional a la

arrendadora del vehiculo.

4.3.2.1.9 Formulario Solicitud de nombramiento o modificaciéon de servicios

personales (7-PLA-FSP-001)

Definicion: EI formulario de nombramiento o modificacion de servicios
personales corresponde a una solicitud para la inclusién de un colaborador del
proyecto dentro de la planilla, o bien para la modificacién de los términos bajo los

cuales ya se habia incluido.

Objetivo: Completar el formulario de nombramiento o modificacion de
servicios personales, mediante la inclusion de las calidades del colaborador, la
labor que realizara, entre otros; para que FUNDEVI proceda con la inclusion en

planilla.

Importancia: Permite a las y los coordinadores de los proyectos suministrar
a FUNDEVI, tanto las calidades del colaborador como los detalles de su labor en

el proyecto.

150



Informacién para el formulario de nombramiento:

La realizacién de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera incluir en planilla a un funcionario o bien

modificar detalles de su nombramiento original.

Los pasos a seguir por parte de los colaboradores para completar el

formulario son los siguientes:

1.

Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud y el cédigo de cuenta de
FUNDEVI.

Seleccionar el tipo de movimiento, ya sea inclusién, aumento de salario,
prérroga o renovacion, cambio de puesto, pago unico o bien cambio de
proyecto.

Indicar la vigencia del nombramiento o de la modificacion a realizar.
Completar la seccion de datos del colaborador con el nombre completo,
numero de cedula en caso de ser costarricense o bien numero de
residencia si es extranjero, teléfono de habitacion, teléfono celular, numero
de CCSS si es extranjero, correo electrénico, direccion de residencia,
numero de cuenta bancario en el cual se le pagara al colaborador,
unicamente se realiza el pago de planilla en el Banco Nacional de Costa
Rica (BNCR) y en el Banco Popular y Desarrollo Comunal (BPDC), por lo
que si el colaborador a incluir no posee cuenta bancaria, debera proceder
abrir una cuenta en cualquiera de los bancos mencionados anteriormente;

si la cuenta es del BN debe detallar en el formulario el nimero de cuenta de
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15 digitos sin guiones, o bien si la cuenta es en el BPDC debe indicar los
17 digitos sin guiones.

5. Cuando el motivo del formulario corresponda a una inclusion, se debera
adjuntar una copia del documento de identidad del nuevo colaborador.

6. Completar la seccidn de condiciones de nombramiento en la cual se debe
indicar la laborar a realizar, lugar de trabajo, jornada, ya sea diurna,
nocturna o mixta, asi como el horario a cumplir durante la semana, también
debera incluir el salario mensual que se le pagara al colaborador y la
moneda en la que se efectuara el pago.

7. En la parte de informacion laboral se debe indicar el tiempo de dedicacion
del colaborador y también es importante indicar si el trabajador posee o no
otros nombramientos y/o recibe remuneraciones adicionales por parte de la
Universidad de Costa Rica, en caso de que ya posea una relacion
contractual con la UCR, se debera detallar el lugar de trabajo, el
vencimiento del nombramiento, la jornada y el horario que actualmente
posee.

8. Por ultimo como sefal de aprobacion del nombramiento o modificacion de
éste, ambas partes deben firma el formulario, adicionalmente el encargado

de planillas de FUNDEVI también debera firmarlo.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

152



Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errbnea o incompleta, le comunica al personal
coordinador la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez
completo y correcto el documento, la persona gestora coordina la inclusion del

colaborador en planilla.

4.3.2.1.10 Formulario Solicitud de vacaciones (7-PLA-FSP-002)

Definiciéon: Es un formulario que se realiza para el control de las vacaciones

solicitadas por los empleados de cada uno de los proyectos.

Objetivo: Completar el formulario de vacaciones, incluyendo informacion del
solicitante, fecha y tiempo solicitado, facilitando el adecuado uso de este tipo de

gastos.

Importancia: Ayuda en el control de la partida presupuestaria 10-01-05
vacaciones, para que el personal coordinador de los proyectos puedan tener un

control del gasto de vacaciones.

Informacién para el formulario de solicitud de vacaciones:

La realizacion de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera solicitar las vacaciones.

Las personas coordinadoras son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

153



1. Incluir la fecha.

2. Incluir el tiempo solicitado.

3. Incluir observaciones.

4. Por ultimo, se coloca el nombre y firma de quien autoriza la solicitud de

vacaciones, fecha y sello de la unidad académica.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

4.3.2.1.11 Formulario Solicitud Contrato de Servicios (7-CSA-FSP-001)

Definicién: El formulario de contrato de servicios corresponde a una
solicitud para cancelar a una persona fisica o juridica (contratista) por los
servicios profesionales brindados al proyecto de manera ocasionalmente o por una

labor o trabajo especifico.

Objetivo: Completar el formulario de contrato de servicios, mediante la
inclusion de la informacion del servicio prestado y de las calidades del contratista,

para que FUNDEVI proceda con el pago respectivo.

Importancia: Permite a las y los coordinadores de los proyectos suministrar
a FUNDEVI, tanto la informacién de los servicios profesionales contratados como
las calidades del contratista, para que se realice el pago correspondiente, bajo las

condiciones indicadas.
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Informacién para el formulario de solicitud contrato de servicios:

La realizacién de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera cancelar a un proveedor por un servicio

brindado.

Los pasos a seguir por parte de los colaboradores para completar el

formulario son los siguientes:

1.

Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud, el cddigo de cuenta de
FUNDEVI y el numero de proyecto.

Indicar en la parte correspondiente para la vigencia del contrato la fecha de
inicio y la fecha de finalizacién del servicio prestado, principalmente para las
labores o trabajos especificos, en el caso de que el servicio se suministre
en un solo dia, ambas fecha serian el mismo dia.

Completar la informacién del contratista, en el caso de ser persona fisica se
debe incluir nombre completo, cedula, teléfono de habitacion, teléfono
celular, estado civil, profesién, direccion de residencia y numero de cuenta
bancaria a la cual se realizara el depdsito bancario; si es persona juridica
la informacién a indicar seria nombre completo, numero de cedula juridica,
direccion de personeria juridica, teléfonoy numero de cuenta bancaria, asi
como nombre completo, cedula, teléfono de habitacion, teléfono celular,

estado civil, profesion y direccion de residencia del representante legal.

4. Detallar con una breve explicacién el servicio a brindar.
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5. Incluir el monto del contrato y la moneda en la que se va cancelar (colon,
dolar, entre otros).

6. Indicar las fechas de pago y los montos a desembolsar para cada una de
éstas.

7. Por ultimo, se coloca la firma y el nombre de la persona coordinadora del

proyecto y el visto bueno por parte del personal gestor de FUNDEVI.

En caso de existir algun comentario adicional, debe ser incluido en el

formulario en la columna de “observaciones”.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacién incluida en el
formulario y en caso de estar errbnea o incompleta, le comunica al personal
coordinador la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez
completo y correcto el documento, la persona gestora coordina el pago al

contratista ya sea por medio de transferencia bancaria o cheque.

4.3.2.2 Formularios propuestos:

Los formularios que se presentan en adelante, fueron disefiados para la
propuesta del trabajo y deben ser implementados por FUNDEVI para los proyectos

de vinculo remunerado, ya que contribuyen en gran medida a una aplicacion
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correcta por parte de las personas coordinadoras, en el calculo de vacaciones,
cargas sociales y aguinaldo, aspectos que actualmente se identificaron como

deficiencias importantes.

4.3.2.2.1 Formulario control y calculo de vacaciones:

Definicién: La plantilla de Excel para el control de vacaciones y calculo de
vacaciones de los empleados permite al personal coordinador de los proyectos
poder gestionar de forma mas eficiente los turnos de vacaciones de los empleados

y evitar una mala organizacion en los proyectos de vinculo remunerado.

Objetivo: Completar el formulario de vacaciones, incluyendo informacion del
empleado y salarios mensuales del empleado, para un adecuado control del

gasto.

Importancia: Ayuda en el control de la partida presupuestaria 10-01-05
Vacaciones, la cual se refiere a los dias de descanso fijados por ley, para el
personal con nombramientos mayores a un mes. Para realizar la reserva se aplica
un 4.16% sobre el salario devengado. La Fundacion establece el disfrute total de

15 dias después de cada ano laborado.

Informacién para realizar el control de vacaciones:

1- Actualice mensualmente los dias acumulados de vacaciones y los dias

disfrutados por cada uno de los empleados.
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Informacién para realizar el calculo de vacaciones:

1. Ingresar en la hoja de calculo el salario mensual reportado a la Caja
Costarricense de Seguro Social.

2. Divida entre treinta el salario mensual del empleado para obtener el salario
diario promedio.

3. Multiplique el salario promedio diario por los dias pendientes a disfrutar.

4. Obtenga el monto de las vacaciones a pagar.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errébnea o incompleta, le comunica a la persona

coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios.

4.3.2.2.2 Formulario Calculo de Cargas Sociales:

Definicién: La plantilla de Excel para el calculo de las cargas sociales,
permite llevar un control de los gastos por cargas sociales de los colaboradores

de los proyectos.

Objetivo: Completar el formulario de céalculo de cargas sociales, ingresando
los salarios devengados de cada empleado y multiplicandolo por cada uno de los

porcentajes fijados por ley para un adecuado control de este gasto.
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Importancia: Permite controlar las partidas presupuestarias 10-05-01
Contribucion patronal al seguro de pensiones de la CCSS,10-04-01 Contribucion
Patronal al seguro de salud de la CCSS, 10-05-02 Contribucion Patronal al
Régimen Obligatorio de Pensiones Complementarias, 10-04-02 Contribucion
Patronal al Instituto Mixto de Ayuda Social, 10-05-03 Contribucién Patronal al
Fondo de Capitalizacion Laboral, 10-04-04 Contribucion Patronal al Fondo
Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, 10-05-04 Fondo Patronal INS por

LPT, 10-04-05 Contribucién Patronal al Banco Popular y Desarrollo Comunal.

Informacién para realizar el calculo de cargas sociales:

1. Coloque mensualmente en la plantilla de calculo de cargas sociales el
salario bruto de cada uno de los trabajadores y automaticamente se
efectuaran los calculos de cada uno de los rubros de cargas sociales con
base en los porcentajes establecidos por la Caja Costarricense del Seguro

Social.

9.25% Seguro de Enfermedad y Maternidad

5.08% Invalidez, Vejez y Muerte

0.25% Cuota Patronal Banco Popular

2% INA (Instituto Nacional de Aprendizaje)

0.50% IMAS (Instituto Mixto de Ayuda Social)
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5% Asignaciones Familiares

0.25% Aporte Patronal al Banco Popular

1.5% FPC (Fondo Pensiones Complementarias)

3% FCL (Fondo de Capitalizacion Laboral)

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errobnea o incompleta, le comunica a la persona

coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios.

4.3.2.2.3 Formulario Calculo de aguinaldo:

Definicién: El aguinaldo es una remuneracién que recibe el empleado
adicionalmente a las doce mensualidades habituales. La plantilla de Excel para el
calculo de aguinaldo de los empleados ayuda a las y los coordinadores de los

proyectos a efectuar de manera sencilla dicho calculo.

Objetivo: Completar el formulario de célculo de aguinaldo con el fin de llevar

un control del gasto que se le debe pagar a los empleados.
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Importancia: Permite controlar la partida presupuestaria 10-03-03 décimo
tercer mes. Correspondiente al pago de retribucion extraordinaria de un mes de
salario adicional o proporcional al tiempo laborado, que se otorga por una sola vez
al final de cada afo, para el personal con nombramientos mayores a un mes. Se
calcula con el promedio de los salarios devengados por el colaborador, por el
periodo comprendido entre el 1 de diciembre de cada afno y el 30 de noviembre
del afo siguiente, de conformidad con lo establecido en el Cddigo de Trabajo.

Para realizar la reserva se aplica un 8,33% sobre el salario devengado.

Informacién para realizar el calculo de aguinaldo:

Para calcular el aguinaldo hay que sumar los salarios de diciembre del afio
pasado a noviembre de este afio y dividirlo entre doce. El monto resultado, es la
remuneracion por concepto de aguinaldo. Para su calculo se deben incluir las
“‘horas ordinarias” y las “horas extraordinarias” asi como cualquier otro pago
salarial que se haya realizado en el periodo. Solo puede rebajarse el monto que
corresponde por pension alimentaria pues las otras deducciones no aplican para

este tipo de salario.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.
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Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errobnea o incompleta, le comunica a la persona

coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios.

4.3.3 Ciclo de Efectivo

En el analisis que se realizé en el ciclo de efectivo del capitulo anterior, se
identifico deficiencias en esta area, principalmente en la custodia y manejo del
efectivo, los cuales son claves para la adecuada gestion financiera - contable. Por
lo anterior, se proponen una explicacion exhaustiva del propésito, importancia y

procedimientos para completar los formularios.

Los formularios que se explican en este ciclo son: remisién de fondos,
apertura o aumento del fondo de trabajo, transferencia de fondos entre proyectos,

transferencias en el exterior, arqueo de caja y conciliaciones bancarias.

A continuacién se detalla cada formulario, dividido por los que actualmente
tiene FUNDEVI y los que se va proponer que se implementen, para desarrollar un

sistema de control financiero — contable apropiado.

4.3.3.1 Formularios creados por FUNDEVI

4.3.3.1.1 Formulario Remision de Fondos (7-GIG-FSP-003)

Definicion: la remision de fondos consiste en trasladar los valores recibidos

en efectivo, cheque o tarjeta a las cuentas bancarias de FUNDEVI.
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Objetivo: Completar el formulario de remision de fondos mediante la
inclusion de las facturas y recibos de dinero, que permita acreditar el dinero

recibido en las cuentas bancarias de FUNDEVI y asignarlo a cada proyecto.

Importancia: Facilita el adecuado control del dinero que se percibe en
efectivo, tarjeta y cheque ya que, las personas coordinadoras deben informar a
FUNDEVI por medio de este formulario, los fondos del proyecto que los clientes

cancelaron en efectivo.

Informacién para realizar la Remision de Fondos

La realizacion de este formulario no tiene una periodicidad definida, se
completa en el momento que hayan fondos que requieran ser remitidos a
FUNDEVI, es recomendable que si se recibe efectivo o sus equivalente de forma

diaria, el mismo sea remitido a las cuentas bancarias de FUNDEVI el mismo dia.

El personal coordinador es el que se encargan de completar el documento,
de acuerdo con los comprobantes de recibo de dinero que hayan obtenido en el

dia. Los pasos que se deben seguir para rellenar el formulario, son los siguientes:

1. Incluir el nombre del proyecto, fecha de solicitud y el cédigo de cuenta de
FUNDEVI.

2. Separar los comprobantes segun su naturaleza (cheque, tarjeta, recibo de
dinero en efectivo) y sumar todos los comprobantes.

3. Sumar el monto indicado en todas las facturas emitidas para el proyecto y

verificar que dicha suma coincida con el saldo total de los comprobantes.
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4. Incluir los recibos y facturas en las lineas destinadas para eso en el
formulario, asi como el total de documentos que respaldan el monto a

remitir y el dinero que se esta acreditando en la cuenta bancaria.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga
de enviar a depositar el dinero y enviar los comprobantes a FUNDEVI. El
formulario debe ir firmado por la persona coordinadora quién el que autoriza la

remision de fondos.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errobnea o incompleta, le comunica a la persona
coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez

completo y correcto el formulario, se le da tramite al documento.

4.3.3.1.2 Formulario Solicitud de transferencia de fondos entre proyectos. (7-

ARG-FSP-007)

Definicion: El formulario de transferencias entre proyectos le permite a

FUNDEVI llevar un control del traslado de fondos entre los proyectos.

Objetivo: Completar el formulario de solicitud de transferencias entre
proyectos, incluyendo el nombre, cddigo del proyecto al cual se va a debitar y

acreditar la cuenta respectivamente y el tipo de transferencia.
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Importancia: Le permite a FUNDEVI llevar un control del traslado de fondos

entre los proyectos.

Informacién para el formulario de solicitud de transferencias entre

proyectos:

La realizaciéon de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera realizar la transferencia de fondos.

Las personas coordinadoras son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

1. Incluir el nombre y cédigo del proyecto al que se va a debitar la cuenta.

2. Incluir el nombre y cddigo del proyecto al que se va a acreditar la cuenta.

3. Incluir el tipo de transferencia.

4. Por ultimo, se coloca el nombre y firma de quien autoriza la solicitud de

transferencia, fecha y sello de la unidad académica.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacién incluida en el
formulario y en caso de estar errébnea o incompleta, le comunica a la persona

coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios.
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4.3.3.1.3 Formulario Solicitud de transferencia al exterior. (7-ARG-FSP-008)

Definiciéon: El formulario de transferencias al exterior corresponde a una

solicitud para cancelar a un proveedor internacional por los bienes suministrados.

Objetivo: Completar el formulario de solicitud de transferencia al exterior,
incluyendo informacién del beneficiario, informacién del proveedor, descripcion del
gasto, monto, partida presupuestaria, detalle de la factura y la responsabilidad del

autorizante, facilitando el adecuado uso de los recursos de FUNDEVI.

Importancia: Asegurar g los fondos sean dirigidos a los remitentes para los
cuales los mismos se han autorizado. Lo que conlleva un cumplimiento del
objetivo de  FUNDEVI, el cual se sintetiza en la administracién correcta de los

proyectos Y SUS recursos.

Informacién para el formulario de solicitud de transferencias al exterior:

La realizaciéon de este formulario no tiene una periodicidad definida, se

completa en el momento que se requiera realizar la transferencia de fondos.

Las personas coordinadoras son los que se encargan de completar el

documento; los pasos que se deben seguir para rellenarlo, son los siguientes:

1. Incluir el asunto y datos del beneficiario.
2. Incluir la descripcion del gasto, moneda, monto, partida presupuestaria y

direccién del proveedor.
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3. Por ultimo, se coloca el nombre y firma de quien autoriza la solicitud de

transferencia, fecha y sello de la unidad académica.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errobnea o incompleta, le comunica a la persona

coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios.

4.3.3.2 Formularios propuestos

Los formularios que se presentan en adelante, fueron disefiados para la
propuesta del trabajo y deben ser implementados por FUNDEVI para los proyectos
de vinculo remunerado, ya que contribuyen en gran medida a aplicar controles en

la custodia del efectivo, que actualmente se identificaron deficiencias importantes.

4.3.3.2.1 Formulario Arqueo de Caja

Definicién: El arqueo de caja es una actividad de control que permite

verificar que el efectivo asignado al fondo de trabajo coincida con el revisado.

Objetivo: Completar el formulario de arqueo de caja, mediante el conteo del
efectivo que se encuentra en el fondo de trabajo, que asegure la existencia del

monto asignado al fondo.
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Importancia: Les permite a las y los coordinadores de los proyectos tener un
control adecuado en la custodia del efectivo, ya que, es un medio para la rendicién
de cuentas en los casos que existan diferencias entre el monto asignado al fondo

y el dinero contado.

Informacién para realizar el arqueo de caja:

Mensualmente las personas gestoras deben visitar los proyectos, para

realizar el arqueo de caja correspondiente.

Es indispensable que el personal coordinador tenga una adecuada custodia
del efectivo, para facilitar el arqueo a realizar. Los pasos a seguir son los

siguientes:

1. Separar los valores en colones, délares u otra moneda extranjera.

2. Clasificar los billetes y monedas de acuerdo con su denominacion.

3. Realizar el conteo para cada denominacion

4. Incluir el detalle en el formulario en la columna de “cantidades”.

5. Multiplicar las cantidades por la denominacién correspondiente.

6. Efectuar una suma total de los valores.

7. Comparar el saldo de la suma efectuada el paso anterior, contra el monto

del fondo de trabajo asignado.

En caso de existir diferencias, deben ser justificadas e indicadas en el

formulario en la columna de “observaciones”
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Responsables:

El arqueo es realizado por la persona coordinadora en presencia del
personal gestor, quien se encarga de que el proceso del arqueo se realice de
forma correcta. El formulario debe estar firmado por los participantes para su

validez.

4.3.3.2.2 Formulario Conciliaciones bancarias

Definicion: La Conciliacion Bancaria es un proceso que permite comparar
los montos que la empresa tiene registrados de una cuenta de ahorros o cuenta
corriente, con los montos que el banco le suministra por medio del estado de
cuenta bancario, para determinar si existen diferencias entre los registros

contables de la empresa, y los registros realizados por el banco.

Objetivo: Completar el formulario de conciliaciéon bancaria para las cuentas
bancarias de cada proyecto, mediante la inclusién del saldo contable, el saldo de
la cuenta bancaria y detalle de las partidas conciliatorias, facilitando el adecuado

uso y manejo del efectivo.

Importancia: La conciliacion bancaria constituye un mecanismo de control
que permite sustentar las razones de las diferencias entre el saldo que se muestra
en el Estado de Cuenta Bancario y el saldo que resulta segun los registros del

proyecto, para facilitar la identificacion de los depdsitos realizados por los clientes.
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Informacién para realizar la conciliacién bancaria:

La periodicidad de este formulario es mensual.

Cabe mencionar que para poder realizar la conciliacion es indispensable
que cada proyecto posea una cuenta bancaria, lo cual como se menciono

anteriormente es una limitacién a éste formulario propuesto.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Comparar los depédsitos enumerados en el estado de cuenta bancario con
los que aparecen en los registros contables. Los que no aparecen estan en
transito.

2. Ordenar los cheques pagados consecutivamente y comparar con el estado
de cuenta bancario si todos fueron cambiados. Los que no aparecen estan
pendientes de pago.

3. Verificar que el banco no haya cometido algun error en cuanto a la
realizacién de algun depdsito o rebajo de algun cheque que no corresponda
a la empresa.

4. Verificar los registros de la empresa para corregir cualquier error cometido.

5. De acuerdo con los registros de la empresa sumar las notas de crédito
expedidas por el banco y que no han sido registradas y restar las de débito.

6. Verificar si el banco ha devuelto algun cheque por fondos insuficientes, en
este caso puede ser un cheque de algun cliente, o puede ser un cheque de

la empresa.
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7. Hacer los asientos de ajuste para corregir el saldo de efectivo.

Responsables:

Debe ser realizado por la o el coordinador del proyecto, quién se encarga

de completar y enviar el formulario a FUNDEVI.

Al personal gestor le corresponde revisar la informacion incluida en el
formulario y en caso de estar errobnea o incompleta, le comunica a la persona
coordinadora la situacion para que realice los cambios necesarios, una vez
completo y correcto el documento, la personal gestora da el visto bueno a la

conciliacion.

A pesar de la relevancia que tiene la implementacion de este formulario
para los proyectos de vinculo remunerado, actualmente existe una limitacion en
alcance, originado porque FUNDEVI no maneja cuentas bancarias por proyecto,
sino que en una sola cuenta bancaria administra el dinero de todos los proyectos,

por lo que se hace imposible la aplicacion de este formulario.

4.3.4 Ciclo de Gestion del Inventario

En el analisis realizado en el capitulo anterior se identificé que las personas
coordinadoras de los proyectos de vinculo remunerado no realizan ningun control
asociado al uso adecuado y la existencia del inventario de material de suministros

y articulos de oficina que se adquieren en cada proyecto, el cual se va
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consumiendo conforme se requiera, sin realizar ningun tipo de verificacion fisica y

revision del estado en el que se encuentra el inventario comprado.

Debido a que lo expuesto anteriormente corresponde a una oportunidad de
mejora que se considerd significativa para el desarrollo del sistema de control
financiero - contable, se procedié a incluir un formulario que oriente al personal
coordinador en el control del inventario, para que lleven un detalle de todos los
materiales de suministros y oficina comprados y realicen una verificacion fisica de
los mismos y asi identificar si el inventario esta siendo consumido adecuadamente

y para las actividades propias del proyecto.

A continuacion se procede a presentar el formulario de control de inventario,

que viene a ser el control en este ciclo.

4.3.4.1 Formulario - Control de inventarios

Definicion: El control de inventarios es un formulario en el que se detallan
todos los materiales, suministros o productos relacionados a la ejecucién del

proyecto.

Objetivo: Completar el formulario de control de inventarios por medio de una
toma fisica de los materiales y suministros, que permita una adecuada custodia

del inventario que posee el proyecto.
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Importancia: Permite a las y los coordinadores de los proyectos establecer

un control de cuanto son las existencias de los materiales y suministros que

poseen a cargo a una determinada fecha.

Informacién para realizar el control de inventario:

En cuanto a la periodicidad para completar el formulario, se realiza al iniciar

la ejecucion del proyecto y posteriormente se sigue haciendo de forma mensual al

cierre, realizando la toma al final de dia, una vez concluidas las labores para que

no se presenten movimientos y asi no afecte el conteo.

Los pasos a seguir para completar el formulario, son los siguientes:

1.

Incluir en la seccion de datos generales: el nombre del proyecto y el
personal coordinador a cargo.

Indicar fecha de realizacién de la toma fisica del inventario y marcar si
es un conteo inicial o mensual.

Contar las cantidades de cada uno de los materiales y suministros que
hay fisicamente pertenecientes al proyecto, y

Colocar en cada una de las lineas de la seccion “Detalle de existencias”,
la descripcién y cantidad del producto contado.

Sumar el total de la columna de “cantidad” y colocar el valor en la celda
“Total de inventario”.

Indicar el nombre y firma de la o el coordinador del proyecto y del

personal gestor de FUNDEVI a cargo de la supervision.
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Responsables:

Las personas coordinadoras de los proyectos son quienes se encargan de
realizar la toma fisica del inventario; supervisado por las personas gestoras de

FUNDEVI, con el fin de verificar el conteo.

4.3.5 Ciclo de Activo fijo

En el analisis realizado en el capitulo anterior se identificd que las personas
coordinadoras de los proyectos de vinculo remunerado no realizan ningun control
asociado al uso adecuado y la existencia del activo fijo que se compran en cada
proyecto, sin realizar ningun tipo de verificacion fisica y revisién del estado en el

que se encuentran los activos duraderos.

Debido a que lo expuesto anteriormente corresponde a una oportunidad de
mejora que se considerd significativa para el desarrollo del sistema de control
contable y financiero, se procedi6 a incluir un formulario que oriente al personal
coordinador en el control de los activos fijos, ya que pesar de que todos los activos
que son adquiridos en los proyectos de FUNDEVI, son donados a la UCR y
legalmente son propiedad de la UCR, las personas coordinadoras estan
autorizados por la UCR para utilizar los activos duraderos que se hayan adquirido
en sus proyectos, por lo que hay una responsabilidad adquirida, de velar por una

adecuada custodia de los activos, mediante una verificacion fisica.

A continuacion se procede a presentar el formulario que de control de activo

fijo, que viene a ser el control en este ciclo.
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4.3.5.1 Formulario - Control de Activo Fijo

Definicién: El control de activo fijo es un formulario en el que se detallan
todos los activos que son pertenecientes a la Universidad de Costa Rica y de uso
del proyecto, el cual incluye equipos de computo, de oficina, produccion,

vehiculos.

Objetivo: Completar el formulario de control de activo fijo por medio de una
toma fisica, que permita una adecuada custodia de los activos fijos propiedad de

la Universidad de Costa Rica que estan siendo utilizados en el proyecto.

Importancia: Permite a las personas coordinadoras de los proyectos
establecer un control de los activos fijos que posee a cargo e ir monitoreando la

existencia y estado de los mismos a lo largo del proyecto.

Informacién para realizar el control de activo fijo:

En cuanto a la periodicidad para completar el formulario, se realiza al iniciar
la ejecucion del proyecto posteriormente se realiza de forma mensual al cierre,
realizando la toma al final de dia, una vez concluidas las labores para que no se

presenten movimientos y asi no afecte el conteo.

Los pasos a seguir para completar el formulario, son los siguientes:

1. Incluir en la seccién de datos generales: el nombre del proyecto y el

personal coordinador a cargo.

175



2. Indicar fecha de realizacién de la toma fisica de activos fijos y marcar si
es un conteo inicial o mensual.

3. Verificar cada uno de los activos fijjos que son custodiados por el
proyecto; y

4. Colocar en cada una de las lineas de la seccion “Detalle de activos”,
numero de placa del activo, descripcion, estado (bueno-regular-
deteriorado) y localizacién.

5. Indicar los nombres y firmas de la persona coordinadora del proyecto asi
como del personal gestor de FUNDEVI a cargo de la supervisién del

conteo.

Responsables:

Las personas coordinadoras de los proyectos son quienes se encargan de
realizar la toma fisica del inventario; supervisado por el personal gestor de

FUNDEVI, con el fin de verificar el conteo.
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Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

Este trabajo final de graduacion se realizd con el objetivo de desarrollar una
propuesta de un Sistema de Control para la Gestion financiera-contable, mediante
una investigacion que busca una mejora en la administracién y control, por parte
de las personas coordinadoras de los proyectos de vinculo remunerado, que son
administrados por la Fundacion de la Universidad de Costa Rica para la

Investigacion (FUNDEVI).

Para el disefio de la propuesta, fue necesario conocer en detalle la
normativa establecida por FUNDEVI en relacion con los proyectos de vinculo
remunerado, asi como antecedentes, estructura organizacional y los procesos

administrativos de los proyectos.

Seguidamente se exponen las conclusiones y recomendaciones basadas
en los capitulos anteriores, con el proposito de que FUNDEVI las considere para
implementar la propuesta del sistema de control financiero-contable que se

presento en el capitulo cuarto.

5.1 Conclusiones

5.1.1 Un adecuado sistema de control contable y financiero es de vital
importancia para la implementacion y ejecucién de actividades de control,

ya que ayudan a asegurar razonablemente que las directrices
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administrativas se lleven a cabo y que se tomen las acciones necesarias

para orientar los riesgos hacia la consecucion de los objetivos de FUNDEVI.

5.1.2 La responsabilidad de la administracion de los proyectos de vinculo
remunerado recae en FUNDEVI, mientras que los coordinadores son los
que se encargan de llevar a cabo todas las actividades relacionadas con los
proyectos y por tanto les corresponde rendir cuentas a FUNDEVI, mediante

la presentacion de formularios, documentos presupuestarios, entre otros.

5.1.3 Existen oportunidades de mejora en los ciclos financieros — contables, en lo
relacionado al entendimiento de la informacién que se solicita en los
formularios y la forma adecuada y correcta de completarlo, debido a que a
las personas coordinadoras les falta conocimiento sobre la importancia y la
forma de realizar las actividades de control que FUNDEVI les solicita.
Adicionalmente, hay un vacio en la gestion del efectivo, nomina, inventarios
y activo fijo, producto de la inexistencia de formularios por parte de
FUNDEVI; que ayuden al personal coordinador a mitigar los riesgos

asociados a estas partidas.

5.1.4 Los formularios segmentados en los ciclos de tesoreria, gastos, informacién
financiera, activo fijo e inventario, requieren ser debidamente completados
por coordinadores de los proyectos de acuerdo con la informacion
solicitada; lo cual dara como resultado establecer un sistema de control
contable y financiero adecuado en la gestion de los proyectos de vinculo

remunerado.
178



Es pertinente mencionar el aporte realizado a la Universidad de Costa Rica
con este trabajo final de graduacién, ya que FUNDEVI tiene el propédsito de
gestionar los proyectos de investigacion de la UCR, y con la propuesta del capitulo
anterior esta institucion va a contar con un sistema de control financiero-contable

para facilitar el trabajo realizado por las personas coordinadoras.

5.2 Recomendaciones

Con base en los resultados y conclusiones de este trabajo, se permite
externar las siguientes recomendaciones, dirigidas a la Junta Directiva de

FUNDEVI:

5.21 Aprobar y poner en practica la propuesta del presente trabajo de
investigacion en el que se plantea una explicacidn exhaustiva del propdsito,
importancia y procedimientos para completar todos los documentos
requeridos por las personas coordinadoras para gestionar apropiadamente

los proyectos de FUNDEVI.

5.2.2 Comunicar formalmente la implementacion de esta propuesta al personal
involucrado en la gestidén de los proyectos de vinculo remunerado, asi como
brindar la capacitacién necesaria a las personas coordinadoras, con el fin
de que obtengan un dominio completo del uso de los formularios estandar

para la documentacion de dichos proyectos.

5.2.3 Con el fin de mantener actualizada la documentacién de los proyectos de

FUNDEVI, realizar revisiones periddicas de la forma en que se estan
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utilizando los formularios contenidos en esta propuesta, para realizar los

cambios requeridos de manera apropiada y oportuna.

180



Glosario

Activo Fijo: Es un activo duradero, utilizado para la explotacion de la entidad, con

el propdsito de generar recursos econdmicos.

Administracion del proyecto: La aplicacion de conocimiento, habilidades,
herramientas, y técnicas a las actividades del proyecto a fin de satisfacer los

requerimientos del proyecto

Auditoria interna: Actividad de evaluacion que se establece dentro de una
entidad como un servicio a la entidad. Sus funciones incluyen, entre otras cosas,

monitorear el control interno.

Calidad: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten

juzgar su valor.

Cargas sociales: Cantidad de dinero que una empresa tiene que abonar al
estado en concepto de seguridad social por los empleados que dispone

contratados.

Centro de Costo: Un centro o agrupamiento de costos es una forma de organizar
/ agrupar los costos organizacionales de tal forma que sean utiles para: a) la toma
de decisiones y b) satisfacer las necesidades de reporte interno o externo. Cada
organizacion tiene minimo 2 tipos de centros de costos: A nivel mas micro, el
agrupamiento o clasificacion simple de costos encontrado en el plan de cuentas,
como por ejemplo suministros de oficina o honorarios. A nivel mas macro, el
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conjunto de todo lo que hace la organizacion, es decir la organizacidn misma

como centro de costos.

Consultoria: Corresponde al servicio que brinda una persona experta en una

materia sobre la que asesora profesionalmente.

Contabilidad: Es la ciencia social, que se encarga de estudiar medir y analizar el
patrimonio de las organizaciones, empresas individuos con el fin de servir en la
toma de decisiones y control, presentando la informacion, previamente registrada,

de manera sistematica y util para las distintas partes interesadas.

Contingencias: Posibilidad de que algo suceda o no suceda.

Contraloria General de la Republica: Organo constitucional, auxiliar de la
Asamblea Legislativa que fiscaliza el uso de los fondos publicos para mejorar la

gestion de la Hacienda Publica y contribuir al control politico y ciudadano.

Contrato: En el ambito de la vinculaciéon remunerada, se origina en la prestacién o
venta de servicios especificos que realiza la Universidad por lo cual recibe una

remuneracion que compensa dicha prestacion.

Convenios: Es una relacion entre instituciones en los que se establecen
responsabilidades y obligaciones mutuas, que comprometen recursos en ambos

sentidos, para lograr un fin general.

Costos desagregados: costos que se asignan y se agrupan en una partida

presupuestaria de un proyecto, de acuerdo a la naturaleza que lo origina.
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Costos indirectos: son aquellos costos que no se pueden asignar directamente a
un objeto en especifico, sino que son compartidos por los diferentes productos de
una Compafiia; pues se considera no factible llevar a cabo un método de
asignacion para esos costos. Entre los que cabe mencionar el gasto de

electricidad, agua, entre otros.

Cotizaciones: Tipo de documento, de caracter informativo, que establece el
precio de un bien o servicio, generalmente empleado para gestionar las
negociaciones de compra, asi como para consideraciones de caracter

presupuestario.

Cronograma de actividades: Detalle de las actividades del proyecto con las

fechas planeadas y reales de su ejecucion.

Educacion superior: La educacion superior es la que se desarrolla en el tercer
nivel, con posterioridad a la educacién media. Tiene por objeto la formacion
profesional, académica y profesional de los estudiantes, asi como la produccién de
conocimientos, el desarrollo del saber y del pensamiento en las diversas

disciplinas.

Efectividad: Logro de los resultados propuestos en forma oportuna. Es el éptimo
empleo y uso racional de los recursos disponibles (materiales, dinero, personas),

en la consecucion de los resultados esperados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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Egresos: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas no recuperables
efectuadas para adquirir los medios y recursos necesarios en la realizacién de las

actividades, financieras, econdmicas o sociales de los proyectos.

Ejecucion presupuestaria: Comprende el conjunto de acciones destinadas a la
utilizacién de los recursos humanos, materiales y financieros, asignados en el
presupuesto con el propdsito de obtener bienes y servicios en la cantidad y

oportunidad prevista, en concordancia con las posibilidades financieras.

Ente privado de utilidad publica: Un ente privado es aquel que busca el animo
de lucro en su actividad y que no esta controlada por el Estado. La utilidad publica
es todo lo que resulta de interés o conveniencia para el bien colectivo, para la
masa de individuos que componen el Estado; o, con mayor amplitud, para la

humanidad en su conjunto.

Financiador: es la entidad proveedora de los fondos.

Fondo de Desarrollo Institucional: es un fondo que se establece como un
porcentaje de los proyectos de vinculacion remunerada con el sector externo que
lleva a cabo las unidades académicas. Su finalidad es contribuir con el desarrollo

de las areas del quehacer universitario.

Fondo de Trabajo: Monto fijo de dinero asignado a la coordinacion de los
proyectos para la adquisicion de bienes y servicios, sujeto a reembolsos o

liquidacion contra la presentacion de los comprobantes de gasto, debidamente
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autorizados y con el correspondiente contenido presupuestario. Tal fondo también

se conoce como caja chica.

Fraude: Accion contraria a la verdad y a la rectitud, que perjudica a la persona

contra quien se comete.

Fuentes de financiamiento: Son entidades o mecanismos nacionales o
internacionales que proporcionan recursos de apoyo financiero para la

implementacion de proyectos de interés publico.

Fundacion: Es una organizacion constituida sin animo de lucro, con un fondo
patrimonial establecido para fines de interés general. Se rigen por voluntad del

fundador, sus estatutos y en primer orden, por la ley.

Gestion administrativa: Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo
desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso

administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Gestion Financiera: Es la ejecucion propiamente dicha del presupuesto de
gastos aprobado. Esta ejecucion se realiza a través de distintas fases, iniciandose

con la autorizacion del gasto y terminando con su pago material.

Informacion fiable: Se estima la credibilidad de la informacion, de acuerdo a las
fuentes de informaciéon donde sea tomada, por lo cual requiere una evaluacion

para determinar su confiabilidad.
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Informacién pertinente: La informacion utilizada para un determinado tema es

adecuada, exacta, concreta y contribuye a dar un valor.

Ingreso: Es el flujo de dinero o bienes que obtienen los individuos, sociedades o

gobiernos que incrementan su patrimonio.

Informacioén transparente: La informacién es confiable para su uso.

Instituciones de Educaciéon Superior: Establecimientos organizados con el fin
de prestar el servicio publico educativo en cualquiera de los diferentes niveles de

formacion de la educacion superior.

Inventario: El inventario es un recurso almacenado al que se recurre satisfacer

una necesidad actual o futura.

Inversionistas: Personas naturales o juridicas que canalizan su dinero en el

mercado de valores con el propdsito de obtener una rentabilidad.

Modalidades de financiamiento: Se refiere a diferentes formas de financiamiento

con que se dispone en las instituciones para la ejecucion de los proyectos.

OAF: Oficina administrativa de caracter técnico-administrativo, que tiene bajo su
responsabilidad las transacciones financieras de la Universidad de Costa Rica, la

contabilidad oficial y el control del presupuesto.
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Orden de compra: Es el comprobante que emite el comprador para pedir
mercaderias al vendedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago,

lugar y forma de entrega. También se la llama "Nota de Pedido".

Parametro: Datos que se considera como imprescindible y orientativo para lograr

evaluar o valorar una determinada situacion.

Partida presupuestaria: Constituye el mayor nivel de desagregacion del grupo de

“egresos” determinadas en la clasificacion presupuestaria de recursos y egresos.

Partidas conciliatorias: Son los valores que se muestran pendientes dentro de
las conciliaciones bancarias, ya que no cruzaron entre los movimientos bancarios

y registros contables dentro de un determinado mes.

Peritaje: Estudio realizado por una persona que posee acreditacion certificada de
sus habilidades y conocimientos con el fin de emitir un criterio acerca de un

elemento en estudio.

Personas Usuarias: Corresponden a las personas para las cuales se emite un

determinado documento.

Politicas: Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la organizacién, en ella se contemplan las

normas y responsabilidades de cada area de la organizacion.

Procedimiento: Acciones y métodos a seguir en la ejecucién de un acto

especifico.
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Programa: Plan o cronograma de actividades, que le indique al administrador del
proyecto, el tiempo que tiene para realizar las actividades, donde se determine el

inicio y fin de una tarea.

Proyecto: Un esfuerzo para lograr un objetivo especifico por medio de una serie

particular de tareas interrelacionadas y la utilizacion eficaz de recursos.

Remision de fondos: Es una cantidad de valores en efectivo, cheque o tarjeta
que recibe un proyecto en un determinado tiempo y se acreditan a una cuenta

bancaria con el fin de mantener una adecuada custodia de los fondos captados.

Riesgo: Probabilidad de que se presenten pérdidas, dafios o consecuencias
econdmicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un periodo
definido. Se obtiene al relacionar la amenaza con la vulnerabilidad de los

elementos expuestos.

Sector externo: Entiéndase como las instituciones o empresas nacionales o

internacionales, publicos y privados.

Sector Publico: Segmento de la economia que incluye todos los niveles de la

administracion publica, excluyendo empresas y familias.

Segregacion de funciones: Método implementado por las organizaciones para
dividir las responsabilidades que se requieren para la realizacién de una tarea. La
segregacion de funciones es considerada una actividad de control clave que

involucra todas las aseveraciones de los estados financieros.
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Sistema de control interno: Es el conjunto de acciones, actividades, planes,
politicas, normas, registros, procedimientos y métodos, incluido el entorno y
actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo, con el objetivo de

prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad.

Unidad académica: Centros e institutos de investigacion, a las escuelas, a las

facultades no divididas en escuelas y a las sedes regionales.

Unidad operativa: Facultades, escuelas, sedes regionales, centros e institutos de
investigacidén asi como las estaciones experimentales, son las unidades operativas
que ejecutan y generan las actividades de docencia, investigacion y de accion
social de vinculacion remunerada con el sector externo. Otras instancias
universitarias como laboratorios, unidades de apoyo y en casos especiales las
vicerrectorias, pueden desarrollar sus programas o proyectos de vinculaciéon en

coordinaciéon con las unidades académicas correspondientes.

Viaticos: Reembolso o adelanto de efectivo que se le da al personal para realizar

un viaje.

Vinculo Remunerado: Acuerdo formal entre dos contextos, en el cual los
recursos son compartidos y utilizados por las partes para llevar a cabo una

actividad académica, cientifica, técnica y de negocios.
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ANEXO 1: Cuestionario para coordinadores de proyectos

Nombre Completo:

Nombre del proyecto:

Puesto que tiene en la UCR:

Area académica:

Ciclo de Gastos

1. ¢Qué informacion le deben enviar a FUNDEVI los coordinadores de proyectos,
en relacién a los gastos del proyecto?

2. ¢Cuales son los gastos mas comunes que realizan los proyectos?

3. ¢Quién autoriza gastos, hasta que monto se acostumbra cancelar por fondo de
trabajo?

4. ;Existen formularios fisicos de aprobacion de gastos? ; Existe un limite?

5. ¢Quién registra los gastos?

6. ¢Cual es la politica que tiene FUNDEVI para la administracion de gastos?

7. ¢Cuando se realizan gastos por concepto de compras por montos mayor a las
que se cancelan con el fondo de trabajo, cual es el proceso que siguen?

8. ¢Se utiliza algun presupuesto para el control de los gastos de operaciones,

quien lo controla (cual es el cargo que tiene)?
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9.

¢, Cual es el tramite que siguen para cancelar al proveedor?

10.¢Los gastos se estiman en su totalidad a la hora de incluirlos en el

presupuesto?

11. ¢ Cual su funcion en la administracion de los gastos?

Ciclo de inventarios

1.

9.

¢ Qué tipos de inventarios tienen?

¢, Doénde se encuentran ubicados los diversos inventarios?

¢ Qué informacion le deben enviar a FUNDEVI los coordinadores de proyectos,
en relacién al inventario que lleva el proyecto?

¢, Se compra unicamente contra orden de compra? ¢ Se realiza la verificacion
cotejando que lo efectivamente ingresado sea lo pedido tanto en cantidad
como en precio?

¢ Qué pasa cuando la factura difiere en precios o en cantidades con la orden de
compra, cual es el proceso que deben realizar?

¢ Realizan tomas fisicas de inventario? Si las realizan conteste las preguntas
numero 7 y 8, si no, pase a la pregunta 11.

¢, Cual es el proceso que se lleva a cabo para el conteo?

¢Tienen un formato de hoja de conteo definida?, si lo tienen, favor
suministrarnoslo

¢, Coémo se ajustan las diferencias?

10. ¢ Cada cuanto se realizan las tomas fisicas, quien lo compara contra lo real?
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11

12

—

10.

11

.¢Usted conoce como se registra el inventario, cual es la cuenta presupuestario
que se debe utilizar?
.¢,Se maneja algun auxiliar de inventarios, quien lo maneja, se concilia contra

contabilidad, cada cuanto se compara contra toma fisica?

Ciclo de activo fijo

¢ Qué tipos de Propiedad, Planta y Equipo tienen?

¢ Doénde se encuentran ubicados los diversos Propiedad Planta y Equipo?

¢ Qué informacion le deben enviar a FUNDEVI los coordinadores de proyectos,
en relacién a administracion del activo fijo?

¢, Se acostumbra realizar cotizaciones? ; Cuantas y quien las realiza?

¢, Cual el proceso que se debe seguir para solicitar la compra de un activo fijo,
se confecciona orden de compra, quien la autoriza?

¢, Se acostumbra realizar el plaqueo de los activos, toma fisica?

¢ Quién se encarga del plaqueo y control de los activos?

¢ Quién lleva el control sobre la ubicacion y los traslados de activos fijos?

¢ Qué cosas normalmente se registran en las cuentas presupuestarias como
activos?

¢En qué momento se realiza el registra un activo en la cuentas
presupuestarias del proyecto, quien lo hace, que documento se mantiene como

respaldo y donde se mantiene el mismo?

.¢,Se tiene auxiliar de activos fijos?
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12. ¢ Quién realiza el calculo y registro de la depreciacion?

13. ¢ Qué método de calculo de depreciacion se utiliza?

®

©

Ciclo de ingresos y cuentas por cobrar

Ingresos

¢, Cuales son los tipos de ingresos que tiene proyecto?

¢ Qué informacion le deben a enviar a FUNDEVI los coordinadores de
proyectos, en relacion a los ingresos?

¢, Cuadles cuentas presupuestarias se utilizan para registrar los ingresos que se
obtienen del proyecto?

¢, Quién es el responsable de registrar los ingresos del proyecto y cada cuanto?
¢ Como se deben reportar a FUNDEVI los ingresos del proyecto, hay algun
formato especial?

¢, Se paga impuesto sobre ventas? ;Quién calcula el impuesto de ventas, quién
lo registra, quién lo paga, en base a qué?

¢, Como se diferencian las ventas a crédito de las de contado, se indica en la

factura?

Descuentos y devoluciones

¢, Se ofrecen descuentos por ventas? A quiénes?
¢Cual la politica para otorgarlos? ;Qué informacion le deben enviar a

FUNDEVI?
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10. ¢, Qué proceso se sigue cuando se da una devolucion del producto vendido por
parte de un cliente?
11.¢Qué documentos se trasladan a la contabilidad y como llegan estos, quien

autoriza las devoluciones?

Cuentas por cobrar

12. ¢ El proyecto maneja cuentas por cobrar con clientes?13. ;Por qué se originan
las cuentas por cobrar, a que clientes se les da crédito, hay algun monto
minimo y maximo?

13.¢Cual es la politica de crédito que se utiliza en el proyecto, cuanto es el plazo?
¢ Qué informacion le deben enviar a FUNDEVI?

14.:Quién realiza las gestiones de aprobacion de crédito? ;Cual es el proceso
para aprobar el crédito, que estudio se realiza? ;Se utiliza un respaldo (un
contrato o letra de crédito por ejemplo) o solo se maneja la factura?

15. ¢ Quién realiza el registro contable de la cuenta por cobrar?

16. ¢, Cual es el seguimiento que se realiza para recuperar la cuenta por cobrar?

Ciclo de compras

1. ¢Cual es el procedimiento que se hace para realizar una compra?

2. ¢Cual es el procedimiento que se lleva a cabo cuando ingresa los productos
comprados? ¢ Si se presenta diferencias, que procedimiento se realiza?

3. ¢Quién autoriza las 6rdenes de compra?

4. Los proveedores les da crédito, cuanto tiempo?
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10.

11

12

13

14

¢En qué momento se registra en las cuentas presupuestarias el producto
comprado y la respectiva cuenta por pagar? ¢ Quién lo realiza? ; Quién registra
las devoluciones o los descuentos otorgados?

¢ Se utilizan 6rdenes de compra, quien revisa que lo facturado e ingresado
coincida con lo que fue solicitado?

¢, Cual es el tramite que siguen para realizar la compra al proveedor? ;Qué
informacion se le envia a FUNDEVI en este proceso?

¢, Si se presentan diferencias quien realiza las notas de débito o crédito? ;Se
rebaja del pago las notas de crédito creadas o se espera hasta que el
proveedor les envie el documento original?

¢, Qué dias se acostumbra pagar a los proveedores?

¢, Cuantos proveedores se tienen actualmente? ;Se tiene auxiliar o registro de
las cuentas por pagar?

.¢,Donde y quién custodia las facturas de las compras?

Pago

.¢,Cual es el proceso que realizan para pagar a los proveedores? ;Quién realiza
el pago? ¢ En este proceso que informacion le deben enviar a FUNDEVI?

.., Quién lleva el control de los pagos que se deben de realizar, de qué forma se
realizan?

.¢,Se cancela unicamente contra facturas originales?
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ANEXO 2

Los siguientes son los coordinadores de proyectos que fueron seleccionados para completar el cuestionario (véase Anexo 1)

Nombre del Coordinador
Ana Lorena Roman Mora

Dr. Alberto Alape Giron

Dr. Carlos Leén Rojas

Dr. Gustavo Gutiérrez Espeleta
Dr. Jorge Cortés Nufiez

Dr. Mauro Barrantes Santamaria
Dr. Olman Quirés Madrigal

Gilberth Brenes Camacho

Ing. Floria Bertsch Hernandez
Julieta Carranza Velazquez

Lic. Gabriela Munoz Lara

Lic. Juan Hernandez Castillo
Luis Diego Marin Naranjo M.Sc
Mayela Cubillo Mora M.Sc
M.Sc. Abel Brenes M.Sc

M.Sc. Alberto Murillo Herrera

M.Sc. Fernando Ramirez
Hernandez
Rebeca Montero Pineda M.Sc

Cédigo de
proyecto a
cargo
0484-00

0418-00
1056-00
2450-01
2487-01

0967-00
2554-01

2372-02

0069-00
0261-00

2565-01

2565-02
1427-00
2276-06
2575-01
2105-04
0584-00

1536-00

Descripcion del proyecto
Escuelas deportivas y recreativas

Promocion distribucion y venta de sueros

Evaluacion de la calidad de los combustibles

Programa de educacion continua
Unién Europea arrecifes

Prestacion de servicios de laboratorio
Construccién de capacidades

CRELES 50 Costa Rica

Laboratorio de suelos.

Oferta académica para estudiantes
internacionales

Programa de capacitacién de
educacion

Programa capacitacion

Servicios LAFTLA

Servicios técnicos profesionales
CNA-academia UCR-Cisco Networking
Libreria UCR proveedores 2013

Servicios estadisticos
especiales
Presentacion de espectaculos culturales.

Modalidad del proyecto
Actividades deportivas

Produccion y venta de bienes
Servicios de laboratorio
Capacitacion y actualizacion

Trasf. de conocimientos por
licenciamiento
Servicios de laboratorio

Inv. con financiamiento
complementario
Inv. con financiamiento
complementario
Servicios de laboratorio

Act. Acad. Vin. Rem caracter
internacional
Capacitacién y actualizacion

Otros

Servicios técnicos

Investigacion contratada por terceros
Capacitacion y actualizacion
Produccién y venta de bienes
Asesoria y consultoria

Actividades artisticas
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ANEXO 3: Formularios creados por FUNDEVI

Anexo 3.1 Formularios del Ciclo de Informacién Financiera

FUNDEVI

- re

7-FCF-F-002 DATOS GENERALES DEL PROYECTO

Fundacion de la Univer
2 para |

Costa Rica para la Investig Pagina: 1de1 27/07/2012 ersion: 2 Oficio Unidad Operativa |

Modalidad de

Coagodecuemar: ]  pmedenene [T res [ ]
en FUNDEVI )
Unidad Operativa: | |
Nombre del proyecto: | |
Vigencia del Proyecto:

Tipo de presupuesto:  [£] Inicial adicional Vigencia del Presupuesto:

(PRESUPUESTO ADICIONAL se utiliza para hacer ajustes de

ingresos o de egresos en el presupuesto inicial) Del: Al:

Transferencia de conocimientos por licenciamiento v

Consultar tabla modalidades de vinculacion

Coordinador(a): |

Teléfonos: |

Direccion electrénica: | |

Encargado elaboracién |

Direccién electrénica: | |

presupuesto:

Teléfonos: | Celular: I:l Fax: I:I
Direccién electrénica: | |

Ente Financiador*: | |
Tipo de ente iVarias Instituciones Publicas y Empresas Privadas m‘OGT.lrzig:r :
Contacto de la | |
Teléfonos: | Celular: I:l Fax: I:l

Observaciones:

[ J

\ vy

Firma Coordinacién del Firma Vicerrectoria

Firma Direccién de la Unidad

Fecha
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1] E
I I’J‘ NDE V’I 7-FCF-F-003 PRESUPUESTO DE INGRESOS
[ ] rCJ
Fundacion de la Universidad de
Costa Rica para la Investigacion ‘ Pagina: 1de 1 27/07/2012 Version: 2 Oficio Unidad Operativa |

# Inscripcion en -
Fecha: l:l ; - Cédigo de Cuenia #:
Vicerrectoria: 9 en FUNDEV
Nota: §i su proyecto maneja ingresos en diferentes monedas se le asignard un numero de cuenta separado, por lo que requiere llenar un formulario de
presupuesto para cada cuenta

Moneda: E Colones E Délares E Otra moneda |

CRONOGRAMA ESTIMADO DE LOS INGRESOS

Monio rqm de los Fecha ‘ Fecha

ingresos: Monto: estimada: Monto:
[Sumatoria de los mentos de los
diferentes entes financiadores)

Nota: Los desembolsos deben coincidir con lo esfipulado en el convenio, conirato, carfa de infencion o Total

orden de compra firmada con el Ente Financiador.

PORCENTAJES INSTITUCIONALES POR INCLUIR EN LOS COSTOS DEL PROYECTO

N % costos directos de
7 costos indirectos UCR 15,00% adminisfracién FUNDEVI 5.00%

Por favor indique si tiene
aprobada una exoneracién: Es O
Del Al

Periédo de exoneracién: | | Monto a |:|
exonerar:

*Si modifica el porcentaje FDI debe adjuntar la nota de exoneracion de la Rectoria

INGRESOS

1. Saldo final del afio anterior:

2. Nuevos ingresos totales estimados para el proyecto:

-(% costos directos de administracién FUNDEVI).

-(% costos indirectos UCR (FDI)). |

3. TOTAL DISPONIBLE PARA EJECUCION DEL PROYECTO

Observaciones:

Fecha
Firma Coordinacién del Proyecto Firma Direccién Unidad Operativa Firma Vicerrectoria
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FUNDEVI

7-FCF-F-004 PRESUPUESTO DE EGRESOS

Pagina 1de1 Oficio Unidad Operativa
TOTAL TOTAL . .
ingresos egreses Diferencia
Moneda: Colones | | -
DESCRIPCION DE LA CUENTA RES e IO MONTO ToTALES
Sueldo para cargos fijos (Requiere detalle en 005). 10-01-01
Vacaciones 4.14%) 10-01-05
Decimo tercer mes (Agvinaldo). 8,33%) 10-03-03
Confribucién patronal segure de salud de C.C.5.8 $.25%) 10-04-01
Confribucion Patronal al Insfituto Mixto de Ayuda Social 0,50% 10-04-02 ol
Confrubucién Patronal al Fondo de Desamollo Social y Asignaciones Familiares 5.00% 10-04-04 REMUNERACIONES
Confrivbucion Pairenal al Banceo Popular y Desarollo Comunal 0.50% 10-04-05
Confribucion Patronal al seguro de pensiones de la C.C.5.8 452%) 10-05-01
Confribucion Patronal al Régimen Obligatorie de Pensicnes Complementarias 0.50% 10-05-02
Confribucion Patronal al Fondo de Capitalizacion Laboral 3.00% 10-05-03
Fondo Patronal INS por LFT 1.00% 10-05-04
Foliza de Riesgos de trabajo 1.03% 11-04-02 Total
Frestaciones Legales (Ofros Seguros). 5.33%; 14-03-01
Kilometraje 11-01-02
Alguileres 11-01-5¢
Servicios Publicos 11-02-5%
Publicidad y propaganda 11-03-02
Impresién, encuadernacién y ofros 11-03-03
Servicios aduaneros 11-03-05
Servicios Profesionales (Detallar en 006). 11-04-04
Ofros servicios de gestién y apoyo 11-04-5% SER'\J.‘II::IOS
Transportes denfro y Fuera del paiz 11-05-01
Vidticos denfro del pais 11-05-02
Vidticos en el exterior 11-05-03
Seguros 11-04-01
Gastos de capacitacion y profecclo 11-07-01
Mantenimiento y reparacién de equipos 11-08-99
Impuestos 11-09-9%
Comisiones y ofro cargos 11-99-99 Total
Apoyos financieros a terceras personas 16-02-02
Combustibles y lubricantes 12-01-01
Alimentos y Bebidas 12-02-03
Ofros materiales y productos de uso en la construccién 12-03-9%
Herramientas e Inshumentos 12-04-01 MATERIALES Y SUMINISTROS
Ufiles y materiales de oficina 12-99-01
Utiles y materiales médicos, hospitalarios y de investigacién 12-9%-02
Insumos para la venta 12-9%-10 Total
Ofros dtiles, materiales y suministroz 12-99-9%
Equipo y mobiliario de oficina 15-01-04
Equipo y programas de cémputo 15-01-05 BIENES DURADEROS
Equipo sanitario, de laboraterio e investigacién 15-01-06
Equipo y mobiliaric educacional, deportive y recreative 15-01-07 Total
Terrene y edificaciones 15-03-01
Magquinaria y equipeo diverso 15-01-5%
Intereses sobre ofras obligaciones 13-03-99 |
Sumas libres zin asignacién presupuestaria 19-02-01 |

Firmas responsables

La firma de los responsables garantiza que la elaboracion del presupuesto se ha realizado segun la normafiva exstente y avala lo jusfificacion de las partidas descritas en este

formulario.
J e
. \
Frma Coordinacion del Proyecto Firma Direccidn de la Unidad Operafiva
Revisadoen la Vicemectoria por Ve.B. Vicerrector ()
Fecha: Fecha:

J

Sellodela
Unidad Operativa

1. Toda compra de equipo mayor de $1000,00 deberd presentar fres cotizaciones, sin excepcion.
2. Los activos se donan a la UCR. excepto aquellos donde el ente donante estipule lo confrario
3. Al finalizar &l proyecto se deberd presentar la liquidacion presupuestaria correspondiente
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| =
F (J NDEVI 7-FCF-F-005 DETALLE DE SERVICIOS PERSONALES
rEe
:{;::‘:1‘.&:.{.,’. j_‘h‘[‘lgW‘.'.ﬂi:}'.ﬁ'.‘ﬁ.:f: H Pdaina: 1de1 ‘ 27/07/2012 ‘ Versién: 2 | Oficio Unidad Operativa |
. Nomero de Inscripcion en i Cédigo de
en FUNDEVI
Detalle los salarios correspondientes a la partida 10-01-01: "Sueldo para cargos fijos™.
- - — Periodo de contratacién
Nombre Cédula Salario bruto Funcién que va a Jornada UCR v ofra
mensual realizar [ Inicio ] Fin ] entidad. Indique
v
h 4
A 4
v
a4
A 4
b4
h 4
v
v
Las firmas de la coordinacion del proyecto y la direccion de la Unidad Operatfiva responsable garantizan que los montos
presupuestados en esta parfida y segun este desglose, no incurren en superposicion horaria con la carga académica de la
Universidad de Costa Rica, y cumplen con la normativa universitaria vigente en esta materia.
W ~
[ / [ S [ S

Firma Coordinacién del Proyecto Firma Direccién de la Unidad Operativa Firma Vicerrectoria Fecha
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EVI 7-FCF-F-005 DETALLE DE SERVICIOS PROFESIONALES

de fa Universidad de Pagina: 1de 1
a la stigacion

1
| Oficio Unidad Operafiva |
Codigo de |

Fecha: p -
Mimero de Inscripcion en 3
I:I o Vicenectoria l:l Coenta® l:l Moneda: Colones
&n FUNDEV1

Digite &l detalle de los honorarios por consultorias y asesorias, corespondientes a la partida 11-04-06 [Servicios Profesionales) que se confrataran en el
proyecto. Contrataciones a partir de $1.000,00 délares o su equivalente en colones requisren elaboracién de confrato [Utilizar el formulario 7-CSA-FSP-001:
Solicitud de contrato de servicios ).

MOTA: 5i adn no cenoce el nombre del contfrafista indigue el tipe de profesional gue se requiere. Posteriormente, cuando ejecute ésta parfida debe
informar a la Vicemrrectoria respectiva el nombre y las calidades del mismo para su aprobacicn.

Vigencia del conlrato
Nombre T Cédula I Profesion I Monto total Desde Hasta J“-"u(::: uch;ué:ltlt Detalle de los servicios o productos por realizar

La firma de los responsables del Proyecie y de la Unidad operativa corespendiente garantfizan que los monfos presupuestados en esta partida y segin
esie desglose, comesponden a servicios que se realizan a nombre propio de cada contrafisia, sin estar sujetos o subordinacion ni herario y no
contravienen la legislacién laberal, por lo gue no consfituyen relaciones laborales encubiertas.

- ] r N =

Firma Coordinacion del Proyeclo Firma Direccién de la Unidad Operativa Firma Vicerrectoria Fecha
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Anexo 3.2 Formularios del Ciclo de Gastos

IND ,
'S r CJ 7-ARG-FSP-001 SOLICITUD DE EMISION DE PAGO

Fundacidn de la Universidad de . R -z
Costa Rica para la Investigacion Pagina: 1del 2710712012 Version: 1 Oficio Unidad Operativa |

Fecha: I:l Cédigo de Cuenta #: I:I NOTA: EP case de reln?egrode f.cxcf.urc:s,. l‘J‘MIZClIe\ formulario 7—{\R“G—FSFA006:
o FUNDEVI Solicitud de reintegro oliquidacion de fondos de trabajo”.

Nombre del proyecto:

Nombre de la persona

fisica o juridica a quien se | Cédula: I:I

emite el cheque: Fisicao juridica

Concepto del gasto: Moneda: [5 colones [ Dolares
(Debe detallarse claramente el
ien o servicio que se cancelal)

NUmero de factura: |
[O de cotizacion)
Cédigo presupuestario Detalle del gasto Monto

| vl | | |

| vl | |

| = | | | |

Monto Total | 0,00 |

Observaciones:

Nombre del Coordinador: Cédula: I:'
[O Autorizado)

La firma del solicitante garantiza que los recursos emitidosseran utilizados para los fines descritos en este formulario, y que se suministraran los documentos de respaldo
comrespondientes.

4 Y
Sellodela
Unidad Académica
Fecha:
Firma del solicitante A J
Para uso de FUNDEVI
Vs ™~
h.
Recibido Recepcién Aprobacion

Administracién de Proyectos
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F '{ NrD L::\jl 7-ARG-FSP-002 SOLICITUD DE VIATICOS DENTRO DEL PAIS

Oficio Unidad Operativa

Pagina: 1de 1 | 3140

Fecha:

codigo Cuenta #: :l
=n FUNDEVI Nembre del

proyecto:

Solicitante

Girar B
cheque o poidia: [ |

Segin informe DFOE-50C-1-2008 de la Contalaroia General de la Republica solo se pueden utilizar los recursos en gastos asociados difectamente CoN Programas o proyectos de vinculo externo

remunerade, a fin de cumplir con la Ley 7169. Jetalle viajes

Mofive

del vigje:
A confinuacion describo el defalle de los viajes realizados que comespoenden estrictamente a acfividadesrelacionadas con el desarrolle del proyecio.
NOTA: Las casillas comespondientes a desayuno, almuerzo, cena, hospedaje se deben llenar segun las disposiciones emitidas por la Coniraloria

General de la RepuUblica. Ver tabla anexa.
r_'rf.)
Hora Mento en cclones
Fecha ][ Salida I Regreso ]{ Destino ][ Desayuno I Almuerzo ][ Cena ][ Hospedaje I Transporte ][ Total ]

Monte TOTAL |

MOTA: En casos de solicitud de vidticos, ne es necesario efectuar una solicitud adicional de emisién de cheques con el formulario 7-
ARG-F5P-001 Solicitud de emision de pago.

Responsabiida

Nombre

coordinador(a) | # cédula: I:l

del proyecto:

Autorizo el mento solicitade por concepto de vidticos dentre del pais. —

Visto bueno del coordinador({a) Recibido conforme por el beneficiario ) J

Sellodela

4 ™
‘ Unidad Académica
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Formularios de Elaboracién y Ejecucion Presupuestaria  Pendientes  Editar Formulario de Elaboracidn y Ejecucion Presupuestaria

FUN-2015—TMP-0 CANCELAR  ANULAR ==

B Proceso B

" archives (0) | [ Cargar Histérico de Datos | & sitacora (2) = |[X] # Etapa  Estado
Proyecto: 0000-00 Coordinador Elaboracian
Nombre: FUNDEVI - Adriana Espinoza ' ‘g:mulam *
Codigo: 0000-00

Gestor e
Aprobacion
o —y y -Andrea Quesada 2 de
Solicitud de viaticos al exterior - Karen Ruiz Endenagor
= - Gestor 3 I
B3 Elaboracion de Formulario wmm"ﬁj
’ (FUNDEVI)
Ful
Beneficiario Cédula del Beneficario
| [ Emisién de
Pago
(FUNDEVI)
En caso gue ef coordinador del proyecto sea e solicitante, |2 persona que autoriza debe ser su superior inmediato.
Moneda
[ Dalares ]
MNotas
Motivo del Viaje (| Describa el detalle de fos viajes realizados que corresponden estrictamente 2 actividades
relacionadas con & desarfollo del proyedto) —+  Pendiente de
E| rmar

| I I l ! I I &  EnProceso

B Aprobade

FUNDEV]

L}
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FUNDEVI
[ J 7-ARG-FSP-004 SOLICITUD DE KILOMETRAJE
R C4

Fundacion de 1a Universidad de - ) . - T -
Costa Rica para 1a Investigacion Pagina: 1de 1 ‘ 31/0 1 | Vel Oficio Unidad Operativa [
Fecha coomdecumtet| | wombrede

proyecto:

Solicitante

Nombre . X
solicitante: | # cédula: I:l

Justificacién | |

del vigje:
Detalle
A continuacién describo el detalle de los vigjes realizado: que corresponden estrictamente a actividades relacionadas con el desorollo del proyecta.
NOTA: Las casillas corespondientes a lugar de salida, lugar de llegada v kilémetres asociades, se deben llenarsegin latabla de distancias
entre cabecera: de cantdn. Se deben ulilizarsolamente las ciudades principales, que oparecen en esa tabla
Segun informe DFOE-S0C-1-2008 de la Contalaroia General de la Republica solo se pueden utilizar los recursos en gastos
asociados directamente con programas o proyectos de vincule externo remunerado, a fin de cumplir con la Ley 7169.
[ Fecha ]’ Lugar de salida }[ Lugar de llegada l Kilémetros l
El vehiculo
Tipo de
. Rural (doble traccidn). Liviano Moto : . .
vehiculo: o ( ) ® o Combustible: | ) Diessel @ Gasclina
Motor: { Hasia 1600cc @ Mayor a 1600cc Placa &: I:l

Tarifa por km: 205,60 Monto a cancelar: :

MNOTA: La tarifa por km se debe llenar de acuerdo con los montes aprobades por la Confraloria General de la Republica
en la tabla de tarifas vigente, segin las caracteristicas del vehiculo ufilizado.

Nombre
coordinador . .
del proyecto: # cédula: I:l

Auterizo el monto solicitado por concepto de kilometraje.

Sellodela
Fecha: Unidad Académica

Visto bueno del coordinador
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FUNDEVI

4
Fundacian de Ia Universidad de
Costa Rica para la Investigacidn

Fecha: 28/11/2015 Cédigo de Cuenta #: I:’
=n FUNDEVI

Nembre del proyecte:

7-ARG-FSP-004 SOLICITUD DE REINTEGRO O LIQUIDACION DE FONDOS DE TRABAJO

gy A

Oficio Unidad Operafiva I

Pagina: 1del 3170572011 ‘

El fondo

Girar cheque a: ‘ | Cédula: |:|

{Nombre de persona

Tipe de solicitud: O Reintegro de caja chica o Reintegro de facturas . Liquidacidn de caja chica o Liguidacidn de fondo transitorio
. . . . No. cheque apertura:
Mente asignade al fonde: Meoneda: [ coones [ Dolares |Aplica sdlo para
liquidacion de fondo
transitaric]
Detalle: A confinuacion describo el detalle de las facturas comespondientes a la solicitud.
I Fecha ” No. factura l Por concepto de II Cod. Presup I[ Monto ]
[ Monto fotal | ]

Nombre coordinador(a): ‘ | Cédula: l:l

He revisadolos comprobantes comespondientes y autorizo el reinfegro del monto solicitado. g ™y
Sellodela
Fecha: Unidad Academica
Firma del coordinador (a) \ Y,
e ee————————————
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FUN-2015—TMP-2

Asunto :

:':‘3:" Archivos (0) mmwnmmmm| _Emm(z):

Proyecto: 0000-00
Nombre: FUNDEVI
Codigo: 0000-00

Compras internacionales

B Elaboracion de Formulario

Para la compra es indispensable adjuntar el Material de Apoyo (Imagenes,
Facturas, Proformas, Quotes)

(%]
Coordinador
- Adriana Espinoza

Gestor
- Andrea Quesada
- Karen Ruiz
- - Gestor 3

Télefono Fax

Nombre de Contacto a Correo de Contacto

| Colones ]

Detalle de Facturas

Facturs, -
Cantidad Descripcion de articulos pI'D‘FI:l'ﬂ'I?:b, P Codigo N
cotizacion resupuestario

Monto

[ [ | [] [orm~] |

9

Transporte [
tmpuestos [

2

a

Proceso [B

Etapa Estado
Elaboracion
de
Formulario
Aprobacion
de
Coordinador

Proceso de
Compra

Pendienta de
Confirmar

En Proceso

Aprobado
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Pagina:

de 1

7-CIN-FSP-003 SOLICITUD DE ALQUILER DE VEHICULO

Oficio Unidad Operafiva

Fecha:

Cédigo de Cuenta #:

&n FUNDEVI

Reservacion #:

[ ]

(Campo exclusivo para el Gestor de FUNDEVI).

Nombre del proyecto:

Tipo de vehiculo a
solicitar:

Tipo de
gasolina:

Dia que se recibe
el vehicule:

Lugar y hora donde
| se recibe el vehiculo: |

Diet en que se |
enfrega el vehiculo:

Lugar y hora donde
| se recibe el vehiculo: |

Direccién exacta:

(En caso que &l vehiculo no se
reciba en la Fundacion]

Tipo de Servicio:

Servicio regular:

O

Otro:

ad

Corre apartir:

Nombre completo del conductor

principal:

NUmero de cédula: |
(La solicitud debe adjuntar

NUmero de licencia de conducir:

copia este documento)

Afies de conducir:

Conductores
adicionales: Si

I

Ho

Lo solicitud debe adjuntar
copia este documento)

Nacionalidad
costarricense: Si

[ 1

O

NUmero de
Conductores

Teléfono:

No [

(Debe adjuntar el formulario 7-CIN-FSP-004 para
conductores adicionales a esta solicitud).

Nombre del Coordinador:
[0 autorizado)

La firma del solicitante garantiza que los recursos emitidos serdn ufilizados para los fines descrifos en este formulario, y que se suministraran los documentos de

respaldo corespondientes.

Las personas con sélo un afio de conducir, no aplican como conductores.
Las personas exiranjeras con mds de tres meses dentro del pais, deben poseer licencia costamicense.

El bienestar del vehiculo queda bajo la responsabilidad del proyecto, haciéndese carge de cualquier dafio o multa de transite preducida al mismo.

-

Firma del solicitante

Fecha:

~ e \

Selodela
Unidad Academica

Observaciones:
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F [_J N D E V I 7-CIN-FSP-004 AUTORIZACION DE CONDUCTORES ADICIONALES

Pagina: 1de 1

&n: 0 Oficio Unidad
Operativa

Cédigo de Cuenta # I:I Reservacién #: ‘ ‘
—

wsive para el Gestor g FUNDEV.

Fecha:

Nembre del proyecteo:

Nombre complete del conductor: | Teléfono: :’

Nimero de cédula de identidad

conducir:

Nomero de licencia de | ‘

e solicitud debe adjunter copia este

rta).

e soliciud debe o
este documenia).

Afios de conducir: :l Nacionalidad 51'| Mo ‘

costaricense:

La persona que posea un aiio de conducir o menoes, no aplica como conducter adicional.
Las personas extranjeras, que posean mas de 3 meses dentro del pais deben poseer licencia costarricense.

Nombre completo del conductor: | Teléfono: :’

Nimero de cédula de identidad

conducil

NOmero de licencia de | ‘

Lz oicitud dee adurber sopia aste
documenta)

|La ssicihus daba aduntor opie
documenta).

Afios de conducir: :l Nacionalidad | ‘
costarricense: si Mo

La persona que posea un afio de conducir o menos, na aplica como conductor adicional
Las personas extranjeras, que posean més de 3 meses dentro del pais deben poseer licencia costarricense

Nombre del Coordinador: Cédula: :’
(© autorizado)

La firna del solicitante garantiza que los recursos emitidos seran ufilizados para los fines descritos en este formulario, y que se suministraran los documentos
de respaldo comespondientes

Bl bienestar del vehicule queda baje la responsabilidad del proyecto, haciéndose carge de cualguier dafio © multa de fransito producida al mismo.

Sello de la
Unidad Académica

Fecha:

Firma del solicitante

Observaciones:
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FUNDEVI
7

ey s—— Pégina: 1 de 1 31705

RAMIENTO

Oficio Unidod Operativa

Movimiento

an FlbOEN proyeclo
Tipo de movimiento: ) Tndusiér O humento sezio 10 Prioga/renavacidn O cambio de pueste Q) Pago imicn €O Cambio de proyectn

Vigencia del movimiento: Fecha inicio: I:l Fecha final I:|

Dxatos del colabomadar

Nombre completo
del colaborador

Cormeo elechénico: | |

Direccion residencia:

NOTA: En caso de inclusion, se debe adjuniar ka folocopia de la cédula de idenfidad o de residencia del colaborador.

# de cuenia BNCR:

Inchr 15 digh

Banca Popular:

o 17 gy

# CCsS:

Epap—

s dn Quicnes
#de cuenta

tos 50 guiones

£ cédula
o # resdencia

]
]

Condiciones del Hombeamiento

wabora ——
realizar
Lugar de s8ic para pagos Unic
rabajo: ‘ |
e —
Moneda: [Z colone: [ Déiar=: sélo para pagos Unicos
somada: | |
Horario a Cumplir L Lunes I Martes T Migrcoles I Jusves Viemes Sabado ]
De T Hasta [ De Hasta ] De I Hasta [ De ] Hasta I De [ Hasta De [ Hasta |
Informacién Laporal
Los siguientes requermientos faciiran & contror del cumpimiento con kas disposiciones de contratacidn de g UCR.
" ay. w2
Trempo de [ completo e [ ]
P o ats
anla bR e Ce =
cspecifque
E i ) declara bajo que acalard los i porla Universidad de Costa Rica:
1D Mo pases con la Universidad de Costa Rica otros nombramientos y/o recibe remuneradones adidonales.
i Si poses n |z Universidad de Costa Rica ctros nombramientos yjo recibe remuneraciones adiconales, que acontinuacitn se detsilan
- B - -
e Lunes I Maries [ Migrcoles I Jusves Virnes I Saloado ]
Lugar de frakajo | Jomada .
lamiramisnte De Hasta De Hasta De Hasta De Hasta D= Hasta De Hasta
Términos @ cumpir
Importante: 1. En caso de ser funcionario de |a Universidad de Costa Rica, debe presentar declaracion jurada
2B formulario debe venir sellado por la Unidad Académica
3. Debe presentar la firma del coordinador del proyecto y del colaborador
4. Debe presentar la cuenta corriente de alguno de los bancos que se indican
5. Los pagos se emiten Unicamente los 14 y 28 de cada mes (Segun lo indigue el proyecto)
6. Simantiene relacién lakoral con ofra entidad, amics namkramientos (FUNDEV] - Entidad) no debe exceder de tiempo y medic
En virtud de |lo anterior y encontréndeolo conforme, ambas partes manifestamos nuestra aprobacion y firmamos: Aprobaciones
Hompre ael coordinocor(a) del Fima ael coordinador|a] del proyecto Firma gel colaboraass Fima encargado pkanilas FUMDEY
proyecto
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Sp-2015—TMP-0

Asunto :
]
:t‘g}llrﬂum:(o]: :S-mm{:;: *| &
Subcategoria 1
Usuario del Tramite Identificacion
1 2
Creador del Documento: Marcela Calderon Morales
Proyecto: $953-00 Coordinador
Mombre: Financiero contable - Coordinador Prusba 1
Cadigo: El Proyecto no posee Codigo Altermo, Agregar
- Gestor 1
Vacaciones
e
B Elaboracidn de Formulario Vacaciones Mot
Detalle de Fechas
A
Fecha Tiempo Solidtade
-
0110/2015 Dia Completo ~ (V]
Agregar Linea Borrar Linea
< 3 -

CANCELAR  ANULAR

Proceso [H

Elaboracidn
de

Formulario -
Vacactiones

badon
e
Coordinador
Gestidn de

Planillas

(FUNDEVT)

Pendiente de
Confirmar

En Proceso

Aprobada
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FUNDEVI
C ch 7-CSA-FSP-001 SOLICITUD DE CONTRATO DE SERVICIOS

Oficio Unidad Operafiva |

| Pdgina: 1de 1 |

Fecha:

5 | Cédigo de Cuenta # Proyecto #: # Consecutivo:
en FUNDEV| envicemectona (Para uso de FUNDEVI)

Nombre
proyecto:

# Confrat Enle
Vigenciadelconbate: fechemii [ | e [ ] MR [

[Para use de FUNDEVI)

CALIDADES DEL CONTRATISTA

Nombre complete cédula :
(Persona fisica o juridica) °
En caso de ser persona juidica indique:
Teléfono de
persona junidica:
Nombre del # Cédula:
representante legal: o # residencia

Los datos se deben

Direcciénde
persona juridica:

plefartanto en caso de ser personafisica o juridica; sin gosiesp i juridica, la i 5 serdelrep legal

Teléfono habitacion: :’ Teléfono celular: I:’
Estade Civil: - Profesién: |

NUmero de cuenta ‘
bancaria:

Direccién residencia:

.~ " 4 ot o
Detalle de los productos o servicios Moneda: [ soer=: [hpéiare: [3Ome menssa :
peor redlizar :
Mento Total del
Contrato:

Fechas de Monto de
pago: Tractos:

MNOTA: Este formularic fambién debe enviarse en forma electrénica al correo del gestor de presupuesto comespondiente

Observaciones:

La firma de los responsables del Proyecto y de la Unidad Operativa comrespondiente garantizan gue los montos presupuestados en esta partida
y segun este desglose, corresponden a servicios que se realizan @ nombre propio de cada confrafista, sin estar sujetos a subordinacién ni
horario y no contravienen la legislacion laboral, por le que no constituyen relaciones laborales encubiertas.

. v . J

Firma y nombre Visto Bueno del Gestor de Presupuesto  FUNDEVI
Coordinacion del Proyecio

221



Anexo 3.3 Formularios del Ciclo de Efectivo

FUNDEVI

h—

2 A=

7-GIG-F5P-003 REMISION DE FONDOS

Fundaclén de la Universidac de

Oficio Unidad Operativa I I

Costa Rica para la Investigadén pagina: 1de 1 09/08/2012 Version: 1
i Cédigo de Cuenta #:

Fecha: on FUNDEVI Nombre

[ 28/11/2015 ] [ | proyecto:

solicito acreditar los documentos adjuntos (# descritos a continuacién), Tipo de Remision:

Cancelada por:
(O Efectivo o Cheque

al proyecto antes especificado.
[ #recibos y/o # facturas ]

#recibos y/o # facturas ] O Tarjeta

(O Deposito o Transferencia

{®) Nulos |

[ Total de Documentos:|

| Moneda:

[ Total en Eectivo: |

Valores en:
| Colones (O polares

([ Total en Cheques:]

[ cantidad de Cheques:] 0|

[
MONTO TOTAL

| sINmoNTO |
NOTA: en casos en que se emitan facturas, se deben elaborar los recibos de dinero asociados.
Nombre de quien autoriza: Firma de autorizacion : Observaciones:
| | 1
\ J
NOTA: favor firmar original y copia.
FUNDEVI ) COPIA COPIA
= ' 7-GIG-FSP-003 REMISION DE FONDOS < 3
| 14 (_4
Fundaclén de la Universidac de . . "
Costa Rlca para la Investigaddn | L aging: 1.de 1 29/02/2012 | Ve - 1.0 Oficio Unidad Operativa ‘I 0 I
. Codigo de Cuenta #:
Fecha: n FUNDEVI Nombre |,
[ 28/11/2015 ] [ 0 proyecto:
Solicito acreditar los documentos adjuntos (# descritos a continuacién), Tipo de Remisién: Moneda:
al proyecto antes especificadeo.
# recibos y/o # facturas l # recibos y/o # facturas ] NULOS COLONES
0 0
0 0 [ Total Depos. / Transfer. | |
0 0 MONTO TOTAL
0 0 [ Total en Efectivo: | |
0 0
0 0 [ Total en Cheques:] | | SIN MONTO |
0 0
0 0 [_cantidad de Cheques:|_0_|
0 0
0 0
NOTA: en casos en que se emitan facturas, se deben elaborar los recibeos de dinero aseciados.
Nombre de quien autoriza: _Firma de autorizacion : 7 Observaciones:
| 5 | J 0
NOTA: favor firmar original y copia.
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FUN-2015—TMP-0

 archivea (0} || € aivbenra 21

Proyecto: 9995-00
MNombre: Financiero contable

Chdigo: El Proyeco no poses Cddiga Alterno, Agregar

Solicitud de transferencia entre proyectos

B Elaboracion da Formutarke

Solicito debitar fondos de la cuenta de proyectar

Tipo de Transferencia

| Brindar contenido financiero

MNombre de la Proyecto

Coordinador
- Coordmadar Prusha

- Gestor 1

Financlers contable

Mombre de 2 Proyecto

s _______________________________________k

" Agregar Motas Adicionabes i)

: Etapa Estado
Blaboraciin de -
Fornularo

Pendiante do
Conflrmar

Eni Procieso
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FUNDEVI
2 r(J 7-CSA-FSP-001 SOLICITUD DE CONTRATO DE SERVICIOS

‘ Pagina: 1de 1 31/05/201 Oficio Unidad Operativa |

Cédigo de Cuenta # Proyecto # # Consecufivo:
n FUNDEV en viceractona (Parg uso o= FUNDEY )

Nembre
proyecto:

# Confrat Ente
Vigenciadelcontate: echomei [ ] weeromas [ ] Mage™ [

(Para use de FUNDEVI)

CALIDADES DEL CONTRATISTA

Nembre complete

[Persona fisica o juridica)

Teléfono de
persona junidica:
# Cédula:

© # residencia

pletartanto en case de ser personafisica o juridica: sin gossi &5 p iajuridica, la i 5 serdel

Teléfono habitacién: I:’ Teléfono celular: :
Estade Civil: - Profesién: |

Numero de cuenta |
bancaria:

En caso de ser persona juridica indique:

Direcciénde
persona juridica:

Nombre del
representante legal:

Los datos se deben

p legal

Direccion residencia:

Detalle de los productos o servicios Moneda: [ cowones [Goderes [ Omamensaa I:I
por realizar :

Monto Total del

Conftrato:

Fechas de Monio de
pago: Tractos:

MOTA: Este formularo también debbe enviarse en forma electrénica al correo del gestor de presupuesto corespondiente

Observaciones:

La firma de los responsables del Proyecto y de la Unidad Operativa corespondienfe garantizan que los montos presupuestados en esta partida
y segun este desglose, corresponden a servicios gue se realizan a nombre propio de cada confratista, sin estar sujetos a subordinacion ni
horario y no contravienen la legislacion laboral, por lo que no constituyen relaciones laborales encubiertas.

. ” L. 4

Firma y nombre Visto Bueno del Gestor de Presupuesto  FUNDEVI
Coordinacion del Proyeclo
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ANEXO 4: Formularios propuestos

Anexo 4.1 Formularios del Ciclo de Gastos:

NDEVI
r(} CONTROL DE VACACIONES
Pigina: 1w 1 T T Oficic Unidod Operiva
= T T E—
=g Marmbre dal proyects:
emero-2018 fzbrero-2016 marzo-2016 abil- 2018 maye-2018
Neenhre m Facha Ingrezo.
Balance | Vacaciomes | Disfrate de Disfrute de Disfrute de Diizfrute de
Imicial sz Vacaciones Vacaciopes | Balmmee Vazeariones Ealznes 7 Vaesiomes
ASC 12345676 | 29-Mx-2008 5 1 3 4 1
Nombre
coordinador del proyecto: [ #cidua |
ol Froeio sulciloda por concepia de Homeaje
sinceia
Fechiz triga
[ ———
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Hombre del proyecho:

Oficia Unidad Opardiiva

N colaborodor Mombre de coloborador

Solario Devengado 1M Pairenal

[T IN& FCL Pensiones Complementaria  Tobal CCE8

Moo

1000

050%  Z00%  300% 1,50%
500 i) 000 150

Homibrs
coordinoder ded proyechio:

# cédula

Auerta of monto solckade parconcapto doe cargas socides.

Visio bueno del coordinador
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CALCHLD DE AGUINALDOD

Pagina U del v Cicka Unidad Cparativa
Fache: | L Tah P 1 Cadigo de Cusnia |
e dal paoy meia:
Fucka Torm Sl-not-15
Salarios
Fecka | Fecha Agunalda
@ | Nzmborw B plaado 1k} Crambirg Brirn Poraro VETED Al WD Jazea Jaho Agnsto EBaptwmiws | Octubra | Nocambre Artrrolads
Byreso | Sab ———
Ol |AmCT 1334567 | Ol-wma-1E i N 1 000,00 L0000 | 10063040 100000 L0000 | 100000 100000 1 aDa0d 0 1008 B0 100320 1000040 F1E.E8
oll |EFuF HrEE4S2] | Ol-ama-1E | Ol-ped-I6 | 150000 LEDELOD | 1 50004 1 OO0 150000 | 150000 150000 1S40 -
1.500,00 1E0003 250000 LEOODD 250000 2500 2B00DD TER{LDD 100000 100000 Lo0ogod - Bl%.58
Hoiribia

woordinu s |

saicriea al o saliciiocs por ooneEsla o diematcle

Sl o 1
Uinkine
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Anexo 4.2 Formularios del Ciclo de Efectivo:

FUNDEVI

Fecha:

Nembre del proyecto:

Coordinadoer del proyecto:

ARQUEO DE CAJAS

Oficio

EN COLONES
Billetes \ Monedas
Cantidad Denominacién Monto total Cantidad Denominacién Monto total
50.000 500
20.000 100
10.000 50
5.000 25
2.000 10
1.000 5
Subtotal 1 0 Subtotal 2 0
Total efective en colones| 0
Fondo de Trabajo en colones|
Diferencia 0
EN DOLARES
Billetes Monedas
Cantidad Denominacién Monto total Cantidad Denominacién Meonto total
Subtotal 3 Q Subtotal 4 Q
Total efective en ddlares 8]
B Fondo de Trabajo en délares
Diferencia 0
{ Especificar ofra da dif te a col o délares)
Billetes Monedas
Cantidad Denominacién Monto total Cantidad Denominacién Meonto total
Subtotal 5 0 Subtotal 6 0
Total efective en 8]
Fondo de Trabajo en
Diferencia 0

Observaciones:

Nombre / Firma Coordinacién del Proyecto

Nombre / Firma Gestor

FUNDEVI

Subtotal 1 + Subtotal 2

Subtfotal 3 + Subtotal 4

Subtfotal 5 + subtotal &
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INDEVI
>,

CONCILIACION BANCARIA

Fecha:

| Pagina: 1de 1 30/07/2015 | Versién: 0 Oficio Unidad
n FUNDEVI Nombre del
proyecto:

N° Cuenta Bancaria l

Saldo segun estado de cuenta del Banco

Descripeién

(+)} Partidas registradas en libros pero no en bancos:
Depésitos en Transito

Correciones de emrores

|-] Partidas registradas en libros pero no en bancos:
Cheques pendientes en transito
Correciones de ermores

saldesiguales al 28/11/2015

Salde segun libros contables

Descripcion

[+] Partidas reqistradas en bancos pero no en libros
Depdsitos de clientes no idenfificados

Intereses ganados

Correccién de errores en libros

|-] Partidas registradas en bancos pero no en libros:
Cargos por servicios

Comisiones bancarias

Cheques sin foldos

Otros cargos bancarios

saldesiguales al 28/11/2018

Deralla de

Nombre

coordinader del proyecto: |

# cédula:

Fecha: [

Visto bueno del

-

Sello delo
Unidad
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Anexo 4.3 Formularios del Ciclo de Inventario

NDEVI
rQ CONTROL DE INVENTARIOS

| Pagina 1de 30/09/2015 Veridn: 0

Oficio Unidad :] |

Fecha: |

Nombre del proyecto:

Coordinador del proyecio:

Control de inventario: Qincia ® Mensua

DETALLE DE EXISTENCIAS INVENTARIO:

Descripcién del producto Cantidad

[ LI S

20
*Agregar las lineas que se consideren necesanas

- Total de inventaric al dd-mm-aaaa

Nombre / Firma Coordinacién del Proyecto Mombre / Firma Gestor FUNDEVI
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Anexo 4.4 Formularios del Ciclo de Activo Fijo:

CONTROL DE ACTIVO FIO

Fecha: ‘

Oficio J

Nombre del proyecto:

Coordinador del proyecto:

Control de acfivo fijo: O Incial

DETALLE DE ACTIVOS FLIOS

&) Mensual

Mumero de placa

Descripcién del activo fijo

Estado

20

*Agregar las lineas que se consideren necesarias

Nombre / Firma Coordinacion del Proyecto

Nombre / Firma Gestor FUNDEVI
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