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RESUMEN EJECUTIVO

La Asociacion Solidarista de Empleados de CLWJ S.A., se encuentra ubicada en la Provincia de
Heredia, fue fundada en el afio 2008 y esta organizada como una Asociacion Solidarista de
acuerdo con las disposiciones de la Ley N0.6970 Ley de Asociaciones Solidaristas y su
Reglamento. Entre los objetivos de la Asociacion esta el garantizar el buen manejo y la
administracion transparente y eficaz de los recursos econémicos de los trabajadores y aportes del

patrono.

A partir de su constitucion la Asociacion se ha enfocado en la blusqueda de nuevas herramientas
gue permitan la integracion de los sistemas que se han venido utilizando desde sus antecesoras.
Sin embargo, segun se ha indagado por medio de entrevistas con el personal administrativo, no se

ha logrado robustecer de manera eficiente un sistema de control interno.

En el caso de la Asociacion Solidarista se considera relevante contar con un sistema de control
interno que permita fortalecer debilidades de los procesos. Ademés, también ayuda a los

administradores y a la Junta Directiva en el proceso de toma de decisiones.

Un sistema de control interno, permite gestionar de una mejor manera la informaciéon de sus
actividades y mitigar la probabilidad e impacto de los riesgos existentes; situacion que constituye

el pilar en el cual se fundamenta la propuesta de sistema de control interno de esta investigacion.

Primeramente se presentan las perspectivas teoricas del control interno, con base en la normativa
técnica aplicable, para control interno y gestion de riesgos. Se parte del Informe COSO 2013, el

cual constituye el marco de referencia para el desarrollo del trabajo.

Luego se detalla el entorno de la Asociacion segin la metodologia STEEPLE para tener una
comprension general del entorno y la situacidn actual que rodea la Asociacién en los entornos
politico, econdmico, social, tecnoldgico, ético, legal y ecoldgico segun apliquen, asi como el

andlisis de la industria respectiva a nivel internacional y nacional.



Seguidamente se presentan las perspectivas del marco metodologico que orientan la
investigacion; en este se incluye desde el paradigma, enfoque, tipo de investigacion hasta las

fuentes, variables, sujetos de estudio e instrumentos de recopilacion de la informacion.
Finalmente la estructura del trabajo comprende:

e Capitulo I comprende las perspectivas tedricas del control interno y otras definiciones
relevantes.

e Capitulo Il detalla la situacion actual de la Asociacion en término de negocio, procesos
significativos y estructura de control.

e Capitulo Il desarrolla el marco metodoldgico, tabulacion de datos, identificacion,
evaluacion y recopilacion de los datos y variables relevantes, marco muestral de los
principales riesgos inherentes en las areas criticas, considerando el efecto que tienen los
controles asociados existentes en funcion de la probabilidad de ocurrencia e impacto de los
riesgos.

e Capitulo IV plantea la propuesta de control interno, como respuesta a la evaluacion de los
riesgos y controles asociados en las areas criticas de acuerdo con los resultados analizados
durante esta investigacion.

e Capitulo V desarrolla las conclusiones y recomendaciones de la propuesta la cual quedara
sujeta a aprobacion e implementacion por la Junta Directiva y Administracion de la

Asociacion.
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Introduccion

El ser humano desde inicios de la historia se ha caracterizado por ser un ser social. Esta
caracteristica, ademas de exponerlo al contacto con sus semejantes, ha promovido en él también

la necesidad de buscar los medios mas efectivos para el intercambio de informacion.

Lo anterior, lo ha llevado a realizar grandes invenciones, desde la imprenta hasta culminar con las
herramientas tecnologicas que se conocen actualmente. Esta facilidad de comunicacion ha
fomentado también la ampliacion de horizontes, cuando, en un inicio se limitaba a comercializar
o intercambiar informacién con la comunidad méas préxima, el mundo globalizado actual ha
hecho que las transacciones que en principio eran simples hayan ido evolucionando hasta llegar a
operaciones economicas complejas, que ademas de extenderse geograficamente, requieren

mayores recursos e inversion.

Asi como naci6 la necesidad de comercializar productos, también se hizo necesario a medida que
transcurrio el tiempo, que las organizaciones implementaran regulaciones o sistemas que
controlaran por medio de procedimientos sus recursos Yy transacciones en forma segura y
eficiente. Hoy en dia estos sistemas de control han ido cobrando fuerza a raiz de diversas
irregularidades que se han dado en el ambiente contable, con lo cual se ha vuelto una obligacién
para varias organizaciones sustentar sus procesos con herramientas de control que permitan
obtener eficiencia en la verificacion de sus procesos, y que les permita obtener informacién

oportuna y (til para la toma de decisiones.

Auln cuando se hacen evidentes las ventajas de contar con una estructura de control interno que
sea funcional, existen muchas empresas que no han implementado una propia, esto debido al
desconocimiento o la complejidad que involucra su desarrollo, ademéas de los recursos que se

deben utilizar para crear la estructura del sistema.



A pesar de esto, existe conciencia acerca de la importancia de contar con un sistema de control
que les permita minimizar riesgos en procesos identificados como deficientes, por lo que en este
caso la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. en su basqueda por ofrecer cada vez
mayor seguridad al asociado, presenta especial interés en implementar un sistema de control
interno como herramienta eficaz y eficiente que fortalezca las debilidades en procesos y facilite la

toma de decisiones.

La Asociacion Solidarista ha venido incrementando su operacion desde sus inicios en el 20009,
por lo que el proposito de esta investigacion sera formular una propuesta de sistema de control

interno, basado en el Marco Integrado COSO 2013 que se incorpore a sus necesidades.

Para ejecutar la propuesta, se desarrollaran, las perspectivas teoéricas del control interno de
acuerdo con el Marco Integrado de Control Interno, conocido como COSO preparado por el
“Committee of Sponsoring Organization of the Treadway Commission”. Ademas, se analizara el
entorno en el que se ubica la Asociacion, para seguidamente, describir la metodologia a
implementar para el cumplimiento de los objetivos y poder concluir con la propuesta del sistema
de control interno para las areas criticas y necesidades identificadas, asi como presentar las

conclusiones y recomendaciones derivadas de la investigacion.



Justificacion

Costa Rica introdujo en su legislacion las reformas sociales en los afios de 1940-1943, con lo
cual, ademas de crear el régimen de pensiones complementarias, como parte de la cesantia,
también concibio el desarrollo de una organizacion social laboral innovadora, que contribuyera
en la ampliacion y profundizacion de la democracia econdmica y social de la colectividad. A esta
entidad la denomina “Asociacion Solidarista”. Se considera fundador y mentor del solidarismo al
Lic. Alberto Martén Chavarria, quien lanzo el Plan Martén en el afio de 1947, el cual constituye

el fundamento doctrinario del solidarismo (Villalobos, O, 1981).

De acuerdo con los datos publicados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en su
Anuario Estadistico del 2016, el sector solidarista estd compuesto por 1472 asociaciones activas,
asi como de 452,328 afiliados. Lo anterior equivale a una tasa de asociacion solidarista del 29%,
incrementando 8.4% con respecto al 2015. (MTTS, 2016, p.115), siendo la primera fuerza social

laboral organizada mas importante del pais.

Las asociaciones solidaristas contribuyen a la armonia entre trabajadores y empresarios, a la paz
y a la justicia social, y al desarrollo integral cada uno de los asociados y sus familias (MSC
CONASOL, 2018). Bajo esta premisa, podemos considerar que con el solidarismo se busca
construir armonia y cooperacién entre patrono y trabajador, para lograr el aumento de la
produccién que mejore las condiciones socioecondémicas del trabajador. Las asociaciones
solidaristas son la primera fuerza social laboral organizada mas importante del pais de acuerdo
con los datos publicados por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social en su Anuario
Estadistico del 2016.

La Ley de Asociaciones Solidaristas N0.6970 emitida el 7 de noviembre de 1984 en el articulo 1,
define las asociaciones solidaristas como: “Organizaciones sociales que se inspiran en una actitud
humana, por medio de la cual el hombre se identifica con las necesidades y aspiraciones de sus
semejantes, comprometiendo el aporte de sus recursos y esfuerzos para satisfacer esas
necesidades y aspiraciones de manera justa y pacifica”, asi mismo se cita en el articulo 2 los fines
primordiales por los cuales se constituye para procurar la justicia y la paz social, la armonia

obrero-patronal y el desarrollo integral de sus asociados.



Con base en la Ley N0.6970 y tomando en cuenta los fines primordiales anteriormente citados, se
constituye la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A., en el afio 2009, con el
propdsito de servir al asociado con excelencia, agilidad, eficiencia; con altos estandares de
profesionalismo y ética; proporcionando soluciones fundamentadas en los principios solidarios y

en la relacion con el patrono y asociados.

Producto de la fusién por absorcion de otras asociaciones da inicio, el 3 de diciembre de 2008, la
creacion de la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. La Asociacion se constituyo
de acuerdo con las disposiciones de la Ley N0.6970 del 7 de noviembre de 1984 denominada Ley

de Asociaciones Solidaristas y su Reglamento.

A partir de su constitucién, la Asociacién se ha enfocado en la busqueda de nuevas herramientas
que permitan la integracién de los sistemas informaticos que se eran utilizados anteriormente por
las asociaciones fusionadas; se trata de ofrecer un mejor servicio al asociado, asi como la
creacion de Comiteés como el de Inversiones para maximizar la colocacion de los recursos de la
asociacion. Sin embargo, segun se ha indagado por medio de entrevistas con el personal
administrativo, a pesar de que han intentado iniciar cierta estructura de procedimientos, no se ha

logrado robustecer de manera eficiente un sistema de control interno.

Por lo tanto, como parte de los objetivos de la asociacion solidarista esta el garantizar el buen
manejo y la administracion transparente y eficaz de los recursos econémicos de los trabajadores y
aportes del patrono. De ahi nace la necesidad de desarrollar una propuesta con el fin de mejorar

los procesos relacionados al entorno de control interno.

En el caso de la Asociacidn Solidarista se considera relevante contar con un sistema de control
interno que ofrezcan confianza y respaldo para el asociado, quien deposita sus aportes mensuales
y espera recibir un servicio eficiente. Ademas, también ayuda a los administradores y a la Junta

Directiva en el proceso de toma de decisiones.



Por lo tanto, se espera disefiar una propuesta que permita una mejora continua de los procesos
financieros y administrativos de la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. En una
primera instancia se analizara la situacion actual en la que se encuentra esta entidad, para
identificar riesgos y areas de mejora en la gestion. Con base en este analisis, en un segundo
momento se elaborard una propuesta del sistema de control interno con base en el marco integral
COSO 2013 que sirva como herramienta de uso diario para garantizar la eficiencia de la calidad
del control interno. Las ventajas se resumen en un beneficio administrativo para una mejor
gestion de conocimiento e informacion del control interno; lo cual permitiria en forma indirecta

la optimizacion de procesos.

Adicionalmente, nuestra propuesta deriva sus beneficios, no solo a nivel interno, para con sus
asociados y Junta Directiva, sino en materia de regulacién facilitando la presentacion y el analisis

de la informacién a usuarios externos.

La creacion de politicas y procedimientos adecuados a las funciones diarias de la Asociacion
aseguran la adecuada atencion y proteccion de los datos, ademas permite que la informacion sea

preservada y recuperada de forma eficiente en un momento de necesidad.

Una vez considerada la informacién anterior y segln se ha conversado con la Administracion, se
define que existe una oportunidad latente de mejora en el control interno para los procesos
establecidos dentro de la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. EI planteamiento
de la propuesta tomara como base primordial el marco de gestién del Comité de Organizaciones

Patrocinadoras de la Comision Treadway (COSO) publicado en el afio 2013.



Objetivo General

Elaborar una propuesta del sistema de control interno para la Asociacion Solidarista de
Empleados del CLWJ S.A. a través de la identificacion y evaluacion de su entorno y procesos
basado en el marco de referencia COSO 2013, con el fin de presentar mecanismos que soporten

su gestion y desempefio organizacional.

Objetivos Especificos

1.  Analizar los fundamentos tedrico-conceptuales; sobre el sistema de control interno y su
contextualizacion con el entorno de las asociaciones solidaristas a nivel internacional y

nacional.

2. Describir el contexto de la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A., sus

principales caracteristicas y su situacion actual en materia de control interno.

3. Realizar un diagnostico del control interno de la Asociacion Solidarista de Empleados del

CLWJ S.A. que permita sustentar la propuesta.

4.  Disefiar una propuesta de un sistema de control interno para la Asociacion Solidarista de
Empleados del CLWJ S.A. basado en el marco integral de COSO 2013, con el fin de

presentar mecanismos que soporten su gestion y desempefio organizacional.

5. Presentar las recomendaciones y conclusiones derivadas del analisis completo de la

informacion obtenida.



Alcances

El presente trabajo se fundamenta en el analisis de la estructura administrativa actual de la
Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. y el disefio de una propuesta del sistema de
control interno, basado en COSO 2013, con el fin de presentar mecanismos que soporten su

gestion del control interno y desempefio organizacional.

El disefio de la propuesta ademas considerara las regulaciones vigentes para la operacion de este
tipo de instituciones, tales como Ley de Asociaciones Solidaristas N°6970, estatutos

constitutivos, leyes y decretos nacionales pertinentes.

Este proceso de investigacion abarcard el analisis histérico de las principales operaciones de la
Asociacion, tales como ahorros, créditos e inversiones, informes de auditoria externa, incluyendo
cartas de gerencia o cualquier otro dictamen emitido, estados financieros y otros documentos de
interés comprendidos entre los afios 2015 y 2017. EI desarrollo del presente trabajo se realizara

durante el periodo comprendido entre enero del 2018 a junio del 2019.



Limitaciones

En el proceso investigativo a desarrollar se deben considerar inicialmente las siguientes

limitaciones:

o Todos los integrantes del equipo investigador se encuentran sujetos a politicas de
confidencialidad por lo que la informacion que se presenta debera ajustarse a lo

considerado en dichas politicas.

o Escasa documentacion histérica relacionada con la Asociacién Solidarista de Empleados
del CLWJ S.A. Por medio de entrevistas con el personal administrativo de mayor
antigliedad en la Asociacion se obtendré informacion relevante que permita llevar a cabo el

proyecto.

° La implementacion de la propuesta, queda bajo la responsabilidad de la Administracion y
Junta Directiva de la Asociacion Solidarista, en ningun momento intenta modificar la

filosofia y razdn de ser de la misma.



CAPITULO I: MARCO TEORICO SOBRE SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO Y SU CONTEXTUALIZACION EN LA GESTION DE
ASOCIACIONES SOLIDARISTAS DE ENTIDADES BANCARIAS TANTO
A NIVEL INTERNACIONAL COMO NACIONAL

1. Aspectos conceptuales fundamentales sobre Control Interno
1.1. Generalidades del control interno

La palabra “control” se considera estrechamente asociada a la organizacion. Todo proceso o
actividad para que sea exitoso debe estar organizado adecuadamente y, para poder conocer o
medir el grado de organizacion es necesario vincular practicas de control. EIl valor de una
empresa se asocia de acuerdo a los recursos que posee y su giro de negocio esté orientado al
logro de los objetivos estratégicos. Asi que para alcanzar estas metas se requiere una
adecuada planificacién y determinacion de riesgos, para que las organizaciones puedan
optimizar sus recursos, disminuyendo la ocurrencia de ineficiencias administrativas, o bien

acciones fraudulentas.

En términos generales se refiere a control cuando existe una inspeccion o vigilancia que
permita verificar qué actividades o funciones se ejecutan de acuerdo a un plan, politica o

programa previamente establecidos por la Administracion.

Un sistema de control interno orientado al negocio y sus actividades define en materia de
competencia el lugar que ocupa una entidad para ofrecer confianza y posicion en materia de

regulaciones y procedimientos de gestion.



Caracteristicas del Control

Existen diversas caracteristicas del control que se deben considerar para que sea efectivo:

- Oportuno se refiere a la caracteristica esencial del control debido a que corresponde a la
presentacion a tiempo de los resultados obtenidos con su aplicacion; se deben evaluar los
resultados en el momento preciso en que se requieran, no antes porque se desconocerian sus

verdaderos alcances, ni después puesto que ya no servirian.

- Cuantificable para garantizar la comparabilidad de los resultados alcanzados y los
esperados, se debe establecer un patrén de medicion en unidades representativas de algun

valor numérico que permita cuantificar lo logrado.

- Calificable se refiere a conceptos de calidad o cualitativos de caracter subjetivo que
permitan evaluar el cumplimiento de manera uniforme tanto para planear como medir

resultados.

- Confiable consiste en que un control util debe sefalar resultados correctos sin desviaciones
ni errores a fin de establecer confianza en la evaluacion de los resultados ya que estos se

validan con pardmetros similares.

La medicion de los resultados alcanzados se hace con base en estdndares y normas
previamente establecidos contemplando igualdad de unidades de planeacion y control lo cual
permite lograr una estandarizacion que garantice valuar adecuadamente los alcances. (Mufioz,
2002)

Segun define Mufioz, el Control Interno es el establecimiento de mecanismos y estandares de
control que se adoptan en las empresas, a fin de ayudarse en la administracion correcta de sus
recursos, en la satisfaccion de sus necesidades de seguridad, en la salvaguarda y proteccion de
los activos institucionales, en la ejecucion adecuada de sus funciones, actividades y
operaciones y en el registro correcto de sus operaciones contables y reportes de resultados

financieros; todo ello para el mejor cumplimiento del objetivo institucional.
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1.1.1.0rigen y Evolucion del Control Interno

A lo largo de la historia del ser humano, el concepto del control interno ha estado implicito en
su desarrollo y evolucion, en especial a los inicios del comercio. A finales del siglo XIX los
hombres de negocios se empezaron a formar y establecer sistemas para la proteccion de sus

intereses.

En 1905 de L.R. DICKSEE introduce los primeros conceptos formales de control interno
incluyendo tres elementos: Division de labores, utilizacion de los registros de contabilidad y
rotacion de personal. Sin embargo, es para la década de los 70 cuando se dio la necesidad de
fiscalizar los procesos comerciales, administrativos y contables para que se rigieran de una

manera adecuada, lo que dio los principios del control interno (Ballesteros, L, 2013).

Segun Rafael Franco Ruiz, Contador Publico de Colombia, el control evoluciond en dos
vertientes que caracterizan el concepto actual del control interno. Estas vertientes son la latina

y la anglosajona. (Ruiz, F. 2001)

La vertiente latina se fundamenta en la estructura del estado, surge para el cuidado de los
bienes publicos y el orden estatal, teniendo su origen alrededor del siglo VIl a. C.

Dentro de las actividades desarrolladas se encuentra la utilizacién de presupuestos,
programacion de ingresos, diezmo y uso de los recursos. Todo lo anterior con la base de la

conservacién del patrimonio colectivo.

La evolucion de esta vertiente se observa con mayor fuerza en la Revolucion Francesa con las
bases de la divisidn de poderes, que actualmente es la estructura estatal de diferentes paises.

Por otra parte, la vertiente anglosajona que Ruiz menciona, tiene su origen en las
organizaciones privadas y se fundamenta en el control del capital, trabajo y la administracion

de la propiedad privada.

Su origen se da durante el siglo XV, por medio de las actividades de mercadeo, cuando nace a
su vez las sociedades mercantilistas. Esta vertiente es la base de la actual auditoria externa y

control interno.
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1.1.2. Importancia del Control Interno

Con base en la definicion establecida por Carlos Mufioz, se pueden inferir los beneficios del

control interno:

o Salvaguardar los activos de la empresa.

o Determinar métodos y procedimientos para un buen desarrollo de funciones y
actividades.

o Establecer la elaboracion correcta de registros contables y resultados financieros.

o Contribuir con la direccion de la empresa en la implementacion y cumplimiento de

normas, politicas y lineamientos que regulen su actuar.

Por lo tanto, el sistema de control interno facilita que la ejecucion, evaluacion y supervision de
las actividades, planes y programas, cumplan con lo establecido en la mision, visién y

objetivos de la institucion.

Es por esta razdn que nuestra propuesta estara orientada en ofrecerles un sistema de control
interno, con base en el marco de referencia COSO 2013, para el fortalecimiento de sus

gestiones, procesos financieros y administrativos.

1.1.3. Enfoques Regulatorios del Control Interno
1.1.3.1. Marco Integrado COSO 2013
1.1.3.1.1. Concepto

Segun Mantilla, en su resumen ejecutivo del informe COSO 2004, define el control interno
como un proceso realizado por el consejo de directores, administradores y demas personal con
el fin de proporcionar seguridad razonable hacia el cumplimiento de los objetivos en cuanto a
eficiencia y efectividad de las operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y el

cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables. (Mantilla, 2008, p.4)
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En este sentido, existe un Marco Integrado enfocado en el control interno — (COSO), el cual es
un marco de gestion desarrollado por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
Comision Treadway - COSO, publicado en el 2004, con el objetivo de ofrecer un sistema
efectivo para identificar, evaluar y manejar los riesgos asociados en las actividades. Este
Marco Integrado establece un modelo comun para evaluar el control interno de una

organizacion.

Su dltima actualizacién publicada en el 2013 continua siendo una base sobre las perspectivas
de los conceptos y aplicaciones actuales y emergentes de la administracion del riesgo
empresarial, mediante diferentes puntos de vista y estructuras organizacionales, asi como

nuevos principios que responden a los cambios emergentes.

Control Interno, segin el marco integrado desarrollado por el Comité de Organizaciones
Patrocinadoras de la Comision Treadway - COSO, es un proceso llevado a cabo por el
Consejo de Administracién, la Gerencia y otro personal de la Organizacion, disefiado para
proporcionar una garantia razonable sobre el logro de objetivos relacionados con operaciones,

reportes y cumplimiento.

El marco pretende beneficiar a las entidades en materia de rendimiento brindando
herramientas que garanticen una alineacion de la estrategia de la entidad, sus objetivos y
riesgos asociados, asi como la oportunidad de respuesta a estos. Tomando en cuenta que los
cambios constantes enfrentados por las compafiias en la actualidad originan riesgos alin mas
complejos. La eficiencia del Marco Integrado radica en que sirve de guia para facilitar el

cumplimiento de metas y objetivos y la adaptacion de respuesta a esos cambios.

La importancia de contar con procedimientos basados en el marco integrado desarrollado por
el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway - COSO es que ofrece
fundamentos de referencia para facilitar su ejecucién. A nivel organizacional, representa una
forma en la que los directivos y colaboradores de las empresas conocen la trascendencia del
control interno y su incidencia en la gestion, al representar un proceso integrado en materia

operativa y estratégica de la empresa.
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1.1.3.1.2. Componentes de Control Interno

Los componentes del Marco Integrado de Control Interno COSO 2013 se citan a continuacion
(Gobierno de Chile, Consejo de Auditoria, 2014):

1.1.3.1.2.1. Ambiente de Control

Es el conjunto de normas, procesos y estructuras que constituyen la base sobre la que se
desarrollara el control interno de la organizacion. El consejo y la alta direccién son quienes
marcan el modelo a seguir con respecto a la importancia del control interno y los estandares de

conducta esperados dentro de la entidad.

1.1.3.1.2.2. Evaluacion de Riesgos

Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos tanto de fuente interna como externa. En este
aspecto el riesgo estara definido como la posibilidad de que un evento adverso ocurra e impida
el logro de objetivos definidos. Por lo que la evaluacion de riesgos, implica un proceso
dinamico e iterativo para identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion de los
objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en relacién a unos niveles preestablecidos de
tolerancia. De este modo, la evaluacidn de riesgos constituye la base para determinar como se

gestionaran.

1.1.3.1.2.3. Actividades de Control
Son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos que contribuyen a
garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion para mitigar los riesgos con

impacto potencial en los objetivos.

1.1.3.1.2.4. Informacion y Comunicacion
La informacidn es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus responsabilidades de
control interno y soportar el logro de sus objetivos. La comunicacién es el proceso continuo e

iterativo de proporcionar, compartir y obtener la informacion necesaria.

14



1.1.3.1.2.5. Monitoreo

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes 0 una combinacién de ambas se

utilizan para determinar si cada uno de los cinco componentes del control interno, incluidos

los controles para cumplir los principios de cada componente, estan presentes y funcionan

adecuadamente.

El COSO 2013 establece 17 principios asociados a los componentes del control interno:

Tabla 1: COSO 2013 - Componentes del Control Interno

Componentes

Principios

Ambiente de
Control

Como la organizacion demuestra compromiso con la integridad y los
valores éticos.

El Consejo de Administracion demuestra independencia de la direccion y
ejerce la supervision del desempefio del sistema de control interno.

La Direccion establece, con la supervision del Consejo, las estructuras, las
lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados
para la consecucién de los objetivos.

La organizacion demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes, alineados con los objetivos de la organizacion.
La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de
control interno para la consecucion de los objetivos.

Evaluacién de
Riesgo

La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir
la identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus objetivos
en todos los niveles de la entidad y los analiza como base sobre la cual
determinar cobmo se deben gestionar.

La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos
para la consecucion de los objetivos.

La organizacion identifica y evalia los cambios que podrian afectar
significativamente al sistema de control interno.

Actividades
de Control

10.

11.

12.

La organizacion define y desarrolla actividades de control que contribuyen
a la mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion
de los objetivos.

La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de
entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos.

La organizacion despliega las actividades de control a través de politicas
que establecen las lineas generales del control interno y procedimientos
que llevan dichas politicas a la préactica.
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Componentes

Principios

Informacioén y
comunicacion

13.

14.

15.

La organizacion obtiene o genera y utiliza informacion relevante y de
calidad para apoyar el funcionamiento del control interno.

La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos los
objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el
funcionamiento del sistema de control interno.

La organizacion se comunica con los grupos de interés externos sobre los
aspectos clave que afectan al funcionamiento del control interno.

Monitoreo

16.

17.

La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de control
interno estan presentes y en funcionamiento.

La organizacién evalia y comunica las deficiencias de control interno de
forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,
incluyendo la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

1.1.3.2. El Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL)

1.1.3.2.1. Concepto

El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL) contiene criterios basicos a

incorporarse en el disefio del control interno de una institucion. Se desarrolla de acuerdo al

requerimiento de los auditores externos, como base para determinar el grado de confiabilidad

en las operaciones realizadas y las registradas.

Los componentes y las actividades que incorpora el Marco vinculan a toda la organizacion.

Las actividades de contexto constituyen las relaciones externas con otras entidades vinculadas

por sus operaciones como los accionistas e inversionistas, las instituciones financieras, los

organismos gubernamentales relacionados, la competencia y los potenciales usuarios

importantes de bienes o servicios producidos.
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1.1.3.2.2. Componentes de Control Interno que Incorpora el Marco Integrado de Control

Interno para Latinoamérica

Los componentes del Marco Integrado de Control Interno MICIL se citan a continuacion
(MICIL, 2004, p.25):

1.1.3.2.2.1. Entorno 0 Ambiente de Control y Trabajo Institucional

Se trata de la perspectiva que cada individuo de la organizacion entiende como riesgo y las
formas en que se responde a dichos riesgos tanto en aspectos de administrar el riesgo,
aceptarlo o rechazarlo. Claro esta el personal de la asociacion reaccionara dependiendo de las
politicas seleccionadas por la alta gerencia, asi como también del aspecto ético y moral de
cada individuo.

Por lo cual la capacitacion constante es fundamental para el personal de la asociacion con la

finalidad que tenga un amplio conocimiento de las politicas de control interno.

Este componente es fundamental para el disefio, implementacion, evaluacion interna y externa
del MICIL en una organizacién. Se relaciona con los valores éticos, filosofia de los directivos,
asi como la capacidad del personal. Tanto este componente como los factores que lo integran

se encuentran estrechamente relacionados con la consecucion de los objetivos principales.
1.1.3.2.2.2. Evaluacion de los Riesgos para Obtener los Objetivos

Segun la Normal Internacional de Auditoria 315, el Riesgo de negocio es aquel derivado de
condiciones, hechos, circunstancias, acciones u omisiones significativos que podrian afectar
negativamente a la capacidad de la entidad para conseguir sus objetivos y ejecutar sus
estrategias o derivado del establecimiento de objetivos y estrategias inadecuados. (NIA 315,
2013)
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La administracién de la Asociacidn debe observar las acciones o circunstancias que exponen a
la entidad en impactos positivos y negativos con el objetivo de gestionar adecuadamente la
respuesta. Los eventos positivos pueden considerarse como oportunidad los cuales se deben
vincular con los objetivos y estrategias de la Asociacion; por otra parte, los eventos negativos
representan los riesgos a los que se podria enfrentar la Asociacion, que debe evaluarse el

impacto y gestionar la respuesta.

La identificacion de riesgos conlleva a la administracion en el establecimiento de metodologia
y técnicas para poder categorizarlos y evaluar la respuesta. Cumbal indica que una vez
evaluado el riesgo, la gerencia identifica y evalla posibles repuestas con relacion a las

necesidades de la empresa.
Las respuestas al riesgo segin Cumbal (2015) pueden ser:

o  “Evitarlo. Se toman acciones de discontinuar las actividades que generan el riesgo

o Reducirlo. Se reduce el impacto o la probabilidad de ocurrencia o ambas

o  Compartirlo. Se reduce el impacto o la probabilidad de ocurrencia al transferir o
compartir una porcion del riesgo.

o  Aceptarlo. No se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de ocurrencia

del riesgo.” (Péarr. 8)
1.1.3.2.2.3. Actividades de Control para Minimizar Riesgos

Es un conjunto de procesos, procedimientos, normas y politicas, seleccionadas por la alta
gerencia de la organizacion (para efectos de este trabajo de investigacion se refiere a la Junta
Directiva de la Asociacién) para la mitigacion de los riesgos a los cuales se enfrenta. Estas
politicas son la base para llevar a cabo el control interno ya que aseguran el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Asociacion.
1.1.3.2.2.4. Informacion y Comunicacion para Fomentar la Transparencia

Este componente en gran medida es el que sustenta la calificacion de integracién del control

interno como un proceso, bajo el criterio moderno.
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La Real Academia Espafiola define la informacién como comunicacion o adquisicion de
conocimiento que permiten ampliar o precisar los que se poseen sobre una materia
determinada. Mientras que comunicacion es definida como la accion y efecto de comunicar o
comunicarse (RAE, 2017).

La informacion es necesaria en todos los niveles de la organizacion para hacer frente a los
riesgos identificados, permite evaluar y dar respuesta a los riesgos. La comunicacion se debe
realizar en sentido amplio y fluir por toda la organizacion en todos los sentidos. Permite
reducir la incertidumbre e incrementar el conocimiento sobre algo. Tanto si procede de

fuentes externas como internas.

En nuestro caso de estudio el reporte de situaciones en particular juega un rol muy importante
dado que es la fuente primaria en la toma de decisiones y por ende cualquiera que sea la
decision tomada con base en la informacion recibida, generard siempre un impacto alto o bajo

a corto, mediano o largo plazo.

Los informes deben contener datos relevantes para posibilitar la gestién eficaz de la gerencia y
su calidad contener los siguientes atributos (MICIL, 2004, p.49):

o  Cantidad suficiente para la toma de decisiones.

o Informacion disponible en tiempo oportuno.

o Datos actualizados y que corresponden a fechas recientes.
o Los datos incluidos son correctos.

o La informacién es obtenida facilmente por las personas autorizadas.

Disponer de la informacién completa, confiable en el momento oportuno, constituye un
elemento esencial para garantizar la gestion eficaz de sus recursos, tanto para mejorar los
servicios que prestan como para adaptarse al entorno cambiante que los rodea. Entre mejor
manejo y uso se le dé a la informacion disponible incrementan las posibilidades de obtener

resultados favorables relacionados a la toma de decisiones.
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1.1.3.2.2.5. Supervision Interna Continua y Externa Periddica

Consiste en realizar evaluaciones recurrentes para determinar si los componentes del Control

Interno, incluidos los controles que hacen efectivos los principios dentro de cada uno, estan

presentes y funcionando. Los hallazgos son evaluados y las deficiencias significativas son

comunicadas oportunamente a la alta gerencia.

El monitoreo no solo debe ser para las actividades de la organizacién sino también se deben

monitorear la evaluacion de los riesgos para actualizar y adaptar la respuesta a los mismos con

base en las evaluaciones hechas. (MICIL, 2004)

El MICIL expone que los componentes del control interno pueden ser impactados por los

siguientes factores:

Tabla 2: MICIL - Componentes del Control Interno

Componentes

Factores

Entorno o ambiente
de control y trabajo
institucional

Integridad y Valores Eticos.

Estructura Organizativa

Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida.

Administracion de los Recursos Humanos.

Competencia Profesional y Evaluacion del Desempefio Individual.
Filosofia y Estilo de la Direccion.

Consejo de Administracion y Comités.

Rendicién de Cuentas y Transparencia.

Evaluacion de los
riesgos para obtener
los objetivos

Evaluacion de los riesgos para obtener los objetivos
Riesgos potenciales para la organizacion
Gestiones dirigidas al cambio

Actividades de
control para
minimizar los
riesgos

Analisis de la direccion

Proceso de la informacién
Indicadores de rendimiento
Disposiciones legales puntuales
Criterios técnicos de control interno
Estandares especificos

Informacion generada
Rendimientos esperados

Otros criterios de control
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Componentes Factores

Informacién y + Informacion en todos los niveles
comunicacién para | ¢ Datos fundamentales en los estados financieros
fomentar la » Herramienta para la supervision
transparencia + Informacion adicional y detallada

« Comunicacion de los objetivos de la organizacion

Supervisién interna |«  Monitoreo continuo por la administracion
continua y externa + Seguimiento interno
periodica « Evaluaciones externas

1.2. Generalidades de la Administracion en la Ejecucién del Control Interno
1.2.1.Concepto

Ramirez (2009), describe el origen etimoldgico de la palabra administrar, la cual proviene del
latin administrare que significa servir. En este sentido, puede definirse la Administracion
como la accidn de servir a otro, de cuidar los bienes de otro, de encargarse de los asuntos de
otro. (p.4)

La Administracion debe entenderse entonces como el conjunto de principios y técnicas que se
ejecutan en procesos de planeacién, organizacion, direccién, coordinaciéon y control en una

organizacion para la obtencion de resultados.

La Administracion o Gerencia participan como un agente transformador; es decir, logra
cambios tanto a nivel organizacional como social por medio de una buena coordinacién y
toma de decisiones. Por lo que para efectos de este proyecto se aplicara como el ente que
dirige las actividades o procesos para que estos se realicen en forma eficiente y eficaz de

acuerdo con los objetivos organizacionales.
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1.2.2.Responsabilidad de la Administracion

La Administracion esté sujeta a la rendicion de cuentas con los accionistas, por lo tanto, tiene
la responsabilidad de ejercer un control efectivo con el proposito de velar porque el capital y
los recursos se inviertan y produzcan eficientemente, haciendo uso de diversas herramientas
de control como, por ejemplo, la evaluacion de riesgos que permitan minimizar pérdidas y

reducir errores.
1.2.3. Importancia de la Administracion

La importancia de la Administracion resulta de la necesidad de ser eficientes en todas las
actividades relacionadas; ademas de garantizar la consecucion de resultados de acuerdo con
los objetivos 0 metas establecidas. También se debe tomar en cuenta la capacidad de gestion
que también afecta al personal con el cual se trabaja, ya que la Administracion juega un papel

importante para transmitir valores organizacionales.

Segun comenta Gil Estallo, (2002) la tarea de la administracion consiste en dirigir los recursos
materiales y humanos hacia los objetivos comunes de las organizaciones; por lo tanto,
mediante la administracién se disefia un ambiente de trabajo que permite alcanzar de una

manera eficiente los objetivos seleccionados. Estas tareas incluyen:

o Una planificacion, destinada a establecer los objetivos que se pretenden y las acciones
necesarias para conseguirlos. Ello requiere el establecimiento de un proceso de toma de
decisiones para seleccionar futuros cursos de accion entre alternativas diferentes.

o Una organizacion o estructura organizativa bien definida, de acuerdo con los pasos
sefialados.

o Una seleccion y una integracion del personal para cubrir y mantener cubiertos los
puestos de trabajo de la estructura organizativa.

o Una direccion que influya en las personas para que contribuyan a alcanzar los hitos
marcados por la organizacion y para el grupo.

o Un control para la valoracion y la correccion de las actividades de los subordinados que
asegure que los resultados se obtienen tal y como se habia planificado. (Gil Estallo,
2002, p.39)
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1.3. Resefa de las Normas Contables

El Consejo de Estandares Internacionales de Contabilidad (International Accounting Standards
Board - IASB) fue fundado en 1973, mediante acuerdo realizado por organizaciones
profesionales de nueve paises. Uno de sus objetivos fundamentales, expresamente sefialado en

su Constitucion, es:

“formular y publicar, buscando el interés publico, normas contables que sean observadas
en la presentacion de los estados financieros, asi como promover su aceptacion vy
observancia en todo el mundo. Por pertenecer al sector privado, sus normas carecen de
caracter vinculante, no pudiendo ser impuestas directamente. De ahi que para conseguir su
aceptacion se exija a sus miembros asumir el compromiso de difundirlas, persuadir a los
organismos reguladores de sus respectivos paises para promover su adopcion y fomentar su

aplicacion nacional e internacional”. (Garcia y Lorca 2002, p. 17)

Con la creacion del Consejo de Estandares Internacionales de Contabilidad en el 2001 — el
IASB buscO establecer una estructura de gobierno que garantice la independencia y
transparencia en la elaboracion de normas, evitando que dichas normas se vean influenciadas

por intereses comerciales o por grupos especificos que busquen beneficiarse.

En Costa Rica las NIC y las NIIF fueron adoptadas por el Colegio de Contadores Publicos en
la sesion No 27-2001 del 27 de agosto del 2001, publicado en la Gaceta No. 167 del 31 de
agosto del 2001(CIRCULAR N° 06-2014 Colegio contadores Publicos, 2001). Dicho colegio
es el principal ente de Costa Rica en lo que respecta a la aplicacién, interpretacion y que se
cumplan los lineamientos del Consejo de Estandares Internacionales de Contabilidad (IASB

por sus siglas en ingles).
1.3.1.Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Las Normas Internacionales de Contabilidad fueron las primeras normas de caracter universal
creadas por el Consejo de Estandares Internacionales de Contabilidad con la finalidad que los
estados financieros, puedan ser comparativos, congruentes y analizados de la misma forma sin

importar el pais donde se estén aplicando.
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Segun datos publicados por la fundacién IFRS del Consejo de Estandares Internacionales de
Contabilidad, alrededor de 166 paises utilizan las NIC, NIIF, SIC o CINIIF, y, desde el 2002
este niumero ha ido en aumento, producto de una alianza formada entre el Consejo de
Estandares Internacionales de Contabilidad - IASB y el Consejo de Normas de Contabilidad

Financiera (Financial Accounting Standards Board - FASB).

Actualmente estdn en vigencia 25 Normas Internacionales Contables, detalladas a

continuacion:

NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

NIC 2 Inventarios

NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo

NIC 8 Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y Errores

NIC 10 Hechos Ocurridos Después del Periodo sobre el que se informa

NIC 12 Impuesto a las Ganancias

NIC 16 Propiedades, Planta y Equipo

NIC 17 Arrendamientos (se sustituird por la NIIF 16, efectivo 2019)

NIC 19 Beneficios a los Empleados

NIC 20 Contabilizacion de las Subvenciones del Gobierno e Informacién a Revelar sobre
Ayudas Gubernamentales

NIC 21 Efectos de las Variaciones en las Tasas de Cambio de la Moneda Extranjera
NIC 23 Costos por Préstamos

NIC 24 Informaciones a Revelar sobre Partes Relacionadas

NIC 26 Contabilizacién e Informacidn Financiera sobre Planes de Beneficio por Retiro
NIC 27 Estados Financieros Separados

NIC 28 Inversiones en Asociadas y Negocios Conjuntos

NIC 29 Informacion Financiera en Economias Hiperinflacionarias

NIC 32 Instrumentos Financieros: Presentacion

NIC 33 Ganancias por Accion

NIC 34 Informacion Financiera Intermedia

NIC 36 Deterioro del Valor de los Activos

NIC 37 Provisiones, Pasivos Contingentes y Activos Contingentes
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NIC 38 Activos Intangibles

NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion
NIC 40 Propiedades de Inversion

NIC 41 Agricultura

1.3.2.Normas Internacionales de Informacion Financiera (NI1F)

Segun la Fundacién de Normas Internacionales de Informacion Financiera (IFRS por sus
siglas en inglés) las normas son un conjunto de estandares y pardmetros con los cuales se
deben elaborar y presentar el conjunto de los estados financieros, ademas indican qué
informacion debe estar incluida en los mismos. Estas hormas son preparadas y publicadas por
el Consejo de Normas Internacionales de contabilidad (IASB por sus siglas en inglés), la cual
es una organizacion internacional sin fines de lucro responsable de desarrollar un conjunto

unico de estandares de contabilidad global de alta calidad (Fundacion IFRS, 2017).

Las NIIF estan conformadas por las Normas Internacionales de contabilidad (NIC) y las
Standing Interpretations Committee (SIC por sus siglas en inglés) del Comité Permanente de
Interpretaciones, el cual fue sustituido en 2001 por el Comité de Interpretaciones de Normas
Internacionales de Informacién Financiera (CINIIF), para un total de 16 NIIF vigentes al
2019.

El Consejo de Normas de Contabilidad Financiera es la entidad encargada de la elaboracion de
las normas contables en Estados Unidos. La alianza entre el Consejo de Estandares
Internacionales de Contabilidad - IASB y el Consejo de Normas de Contabilidad Financiera -
FASB conlleva a una integracion entre las NIIF y los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados de Estados Unidos (USGAAP, por sus siglas en inglés) con el

objetivo de unificar criterios.
A continuacién, se enumeran las NIIF actuales:

NIIF 1 Adopcidn, por Primera Vez, de las Normas Internacionales de Informacion Financiera
NIIF 2 Pagos Basados en Acciones

NIIF 3 Combinaciones de Negocios

NIIF 4 Contratos de Seguro
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NIIF 5 Activos No Corrientes Mantenidos para la Venta y Operaciones Discontinuadas
NIIF 6 Exploracion y evaluacion de recursos minerales

NIIF 7 Instrumentos Financieros — Revelaciones

NIIF 8 Segmentos de Operacion

NIIF 9 Instrumentos Financieros

NIIF 10 Estados Financieros Consolidados

NIIF 11 Acuerdos Conjuntos

NIIF 12 Informacion a Revelar sobre Participaciones en otras Entidades
NIIF 13 Medicion del Valor Razonable

NIIF 14 Cuentas regulatorias diferidas

NIIF 15 Ingreso de contratos con clientes (vigente a partir afio 2018)

NIIF 16 Arrendamientos (vigente a partir del afio 2019)

Con base en lo mencionado anteriormente sobre las NIC y las NIIF, al tratarse de normas que
dictan la forma correcta de registrar la contabilidad, se puede indicar que estas encajan en el
componente del COSO 2013 de actividades de control. Este componente indica que la
administracion debe escoger los procesos para el cumplimiento de los objetivos de la
Administracion, al cumplir con lo que indican las normas contables se estdn empleando las

mejores practicas en el tema de contabilidad.

Para el caso especifico de la Asociacion, a pesar de ser una entidad sin fines de lucro y, por
ende, no esta obligada a utilizar normas internacionales, se logré constatar que se emplean
como marco de referencia contable las NIC y las NIIF para la confeccion, elaboracion y
presentacion de la contabilidad y los juegos de los estados financieros, esta informacién se
recopilé por medio de entrevistas aplicadas al personal y administracion de la Asociacion, asi
como tambien, mediante la revision de documentos facilitados por la misma como es el caso

de los estados financieros auditados.
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1.4. Auditoriay su Papel en el Control Interno

El COSO 1994 establece que el control interno es ejecutado por un nimero de partes, cada una
con responsabilidades importantes, pudiendo las partes externas ayudar a la organizacion en la
ejecucion del control o mediante acciones que contribuyan independientemente a sus

objetivos.

La auditoria desempefia un rol importante brindando a la Administracién y al Consejo de
Directores un punto de vista independiente y objetivo, debido al conocimiento suficiente del
sistema de control interno que el auditor requiere obtener para la planeacion. Los auditores
proporcionan informacién til comunicando hallazgos de auditoria, informacion analitica y
recomendaciones para la toma de decisiones, asi como, comunicando hallazgos relacionados a
deficiencias en el control interno que demandan su atencién y haciendo recomendaciones para
su mejoramiento. (COSO, 1994)

1.4.1.Concepto

De acuerdo con Vilches Troncoso (2005), la auditoria es un proceso sistematico que implica la
existencia de un conjunto de procedimientos lo6gicos y organizados que el auditor debe
cumplir para recopilar la informacion necesaria para emitir una opinién final, mediante una
evaluacion objetiva e independiente que permita aplicar el criterio profesional para determinar
cuél evidencia es apropiada para el trabajo que esta ejecutando, entendiendo que la auditoria

€es:

o Una recopilacion, acumulacion y evaluacion de evidencia sobre informacion de una
entidad, para determinar e informar el grado de cumplimiento entre la informacion y los
criterios establecidos.

o Una sistemética evaluacion de las diversas operaciones y controles de una organizacion,
para determinar si se siguen politicas y procedimientos aceptados, si se siguen las normas
establecidas, si se utilizan los recursos eficientemente y si se han alcanzado los objetivos
de la organizacion.

o Un proceso sistemdtico para obtener y evaluar de manera objetiva, las evidencias
relacionadas con informes sobre actividades economicas y otras situaciones que tienen

una relacion directa con las actividades que se desarrollan en una entidad publica o
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privada. El fin del proceso consiste en determinar el grado de precision del contenido
informativo con las evidencias que le dieron origen, asi como determinar si dichos

informes se han elaborado observando principios establecidos para el caso.

En resumen, el proceso de auditoria puede ser aplicado de forma interna como externa, con el
objetivo de asegurarse que la informacion presentada en los estados financieros sea razonable

de acuerdo a las normas aplicadas.
1.4.2.Objetivos de una Auditoria

De acuerdo con Campos, Castafieda y Holguin (2018) el objetivo de una auditoria esta
dirigido en expresar una opinion independiente respecto a que los estados financieros de una
entidad presentan razonablemente: La situacion financiera; los resultados integrales; los
cambios en el capital contable y los flujos de efectivo de la entidad. Es decir, los cuatro
estados basicos que integran los estados financieros (incluidas las notas), a una fecha y por un

periodo determinado, preparados de acuerdo con las NIIF.
1.4.3. Tipos de Auditoria

Auditoria externa se refiere a una evaluacion de las cuentas de una empresa por un auditor
externo. La definicién de auditoria segun L. Cafiibano es la siguiente: “El objetivo de un
examen de los estados financieros de una compairiia, por parte de un auditor independiente, es
la expresion de una opinion sobre si los mismos reflejan razonablemente su situacion
patrimonial, los resultados de sus operaciones y los cambios en la situacion financiera, de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y con la legislacion
vigente” (Cafiibano, 1996, p.53).

“Auditoria interna es un control realizado para garantizar que las operaciones se llevan a cabo
de acuerdo con la politica general de la entidad, evaluando la eficacia y la eficiencia, y
proponiendo soluciones a los problemas detectados”... “La realizan personas dependientes de
la organizacion con un grado de independencia suficiente para poder realizar el trabajo
objetivamente y reportar los resultados obtenidos a la Direccion”. (McGraw-Hill Education.
s.f)
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La auditoria interna proporciona andlisis, evaluaciones, recomendaciones y asesoria con base
en la evaluacion de la efectividad de los controles disefiados para ayudar a la organizacién a

satisfacer todos sus objetivos. (Whittington, 2003).

Auditoria operativa (operacional) consiste en el examen de los métodos, los procedimientos y
los sistemas de control interno de una organizacion. También se conoce como auditoria de
gestion, auditoria de las “tres e” (economia, eficacia y eficiencia), auditoria de programas,

entre otros. (McGraw-Hill Education. s.f.)

Segun Whittington (2003), la auditoria operacional se refiere a un examen completo de una
unidad de operacion o de una organizacion completa para evaluar su sistemas, controles y
desempefio, en la forma medida por los objetivos de su gerencia, centrandose en la eficiencia,

efectividad y economia de las operaciones.

Auditoria de cumplimiento comprende la prueba y presentacién de informes sobre el
cumplimiento de requisitos de leyes, regulaciones y/o acuerdos por parte de organizaciones de
negociones, gubernamentales y entidades sin fines de lucro (Whittington).

Auditoria informatica es la revision y evaluacion de los controles, sistemas y procedimientos
de informaética, asi como de los equipos de computo, su utilizacion, eficiencia y seguridad,
comprendiendo la evaluacion de sistemas de informacion en general, desde sus entradas,

procedimientos, controles, archivos, seguridad y obtencién de informacién (Cepeda, 1997).

Auditorias especiales en esta modalidad podemos incluir auditoria medioambiental, auditoria
gubernamental, auditoria de calidad, auditoria forense y otras formas que empiezan a tomar

nombre (econémico-social, ética y otras).
1.4.4. Importancia de la Auditoria

La auditoria es clave en la reduccion del riesgo de informacion, el cual consiste en la
posibilidad de que la informacion en la que se baso la decision del riesgo empresarial sea
inexacta. Segun Arens, Elder & Beasley (2007), a medida que la sociedad incrementa su nivel
de complejidad, aumenta la probabilidad de recibir informacion no confiable debido a que
quienes toman decisiones posiblemente no puedan tener conocimiento de primera mano sobre

la organizacion con la que hacen negocios.
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Adicionalmente, si la informacion es proporcionada por alguien cuyos objetivos son
incongruentes con los de quienes toman las decisiones, puede tender a favorecer al proveedor
por un optimismo honesto sobre futuros sucesos o de forma intencional para influir en los
usuarios; por otra parte, los datos voluminosos y existencia de transacciones complejas
aumenta la probabilidad de informacion registrada de manera inadecuada incluida en los

registros.
1.5. Normas Internacionales de Auditoria (NI1A)
1.5.1.0rigen

El Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y Aseguramiento (International Auditing
and Assurance Standards Board - IAASB) se fundd en marzo de 1978 y se le conocia como
Comité de Practicas de Auditoria Internacional (International Association of Political
Consultants -IAPC). Dicho consejo inicialmente centr6 sus funciones en tres areas: objeto y
alcance de las auditorias de los estados financieros, carta de compromiso y directrices

generales de auditoria.

En 1991, las directrices del IAPC se recodifican y es en esta fecha donde nace el concepto de
las Normas Internacionales de Auditoria (NIA). En 2002, después de una extensa revision

durante el 2001, se retira el concepto de IAPC y nace el IAASB.

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) nacen de la necesidad de contar con un marco
de referencia global con los principios y procedimientos basicos y esenciales para el auditor.
Es por ello que el Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y Aseguramiento, como
organo encargado de desarrollar y emitir las normas de auditoria logra, mediante la creacion
de las NIAs, establecer las mejores practicas para que de este modo los profesionales
contables cuenten con elementos técnicos uniformes y necesarios para ejecutar y brindar

servicios de alta calidad.

En Costa Rica el 24 de Noviembre de 1998, la Junta Directiva del Colegio de Contadores
Publicos de Costa Rica por acuerdo N0.32-1998 de la sesion ordinaria N0.34-1998, y en el
acuerdo N0.324-2002 de la sesion ordinaria No.18-2002, adopt6 las Normas Internacionales

de Auditoria como base para el desarrollo de los trabajos de Auditoria y servicios relacionados
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en Costa Rica, asi como las Declaraciones Internacionales de Auditoria, publicado en el Diario
Oficial la Gaceta N°14 del 21 de enero de 1999 y N°142 del 24 de julio del 2002,

respectivamente.

Esta adopcidn tiene como origen el hecho de que el Colegio de Contadores Publicos de Costa
Rica es miembro de la Federacion Internacional de Contadores (International Federation of
Accountants — IFAC), ente que tiene conformado el Comité Internacional de Préacticas de
Auditoria y Atestiguamiento (IAASB, por sus siglas en inglés) como Organo encargado de
desarrollar y emitir a nombre del Consejo las normas de auditoria y atestiguamiento para
contribuir a mejorar y armonizar las practicas de auditoria y servicios relacionados del mundo.
(Colegio de Contadores Publicos, Circular No.03-2014, 2014).

1.5.2. Aplicacion

“La auditoria constituye una herramienta de control y supervision que contribuye a la creacion
de una cultura de la disciplina de la organizacion, y permite descubrir fallas en las estructuras
0 vulnerabilidades existentes en la organizacion”. (Tapia, C., Guevara, E., Castillo, S.,

Tamayo, M. y Salomon, L., 2013, par.4).

Los estados financieros preparados por la administracion tienen como objetivo primordial ser
un reflejo fiel de la realidad de una compaiiia, de este modo ésta informacion sirve como base
principal para la toma de decisiones, no solamente a nivel interno sino también por otros

usuarios a nivel externo.

Es por lo anterior que nace la figura del Auditor que se define como “persona capacitada y
experimentada que se designa por una autoridad competente, para revisar, examinar y evaluar
los resultados de la gestion administrativa y financiera de una dependencia o entidad, con el
propdsito de informar o dictaminar acerca de ellas, realizando las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y eficiencia en su desempefio”

(Definicion.org, 2018).

Dado que vivimos en un mundo globalizado, se hace necesario que el auditor cuente no solo
con su experiencia y capacidad, sino también con las herramientas necesarias para poder

desempeniar su labor, es por ello que las Normas Internaciones de Auditoria (NIA) juegan un
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papel importante, ya que son éstas las que le indican los procedimientos basicos y esenciales
asi, como las mejores practicas para llevar a cabo su labor y de este modo poder brindar con

mayor certeza un criterio sobre la razonabilidad de los estados financieros.

Segun Tapia, Guevara, Castillo, Tamayo y Salomon (2013), las Normas Internacionales de

Auditoria se clasifican como:

e 200-299 Principios generales y responsabilidades

e 300-499 Evaluacion del riesgo y respuesta a los riesgos evaluados.
e 500-599 Evidencia de Auditoria.

e 600-699 Utilizacion del trabajo de otros.

e 700-799 Conclusiones e informe de auditoria.

e 800-899 Areas especializadas.

1.5.3.Normas Internacionales de Auditoria Asociadas a los Componentes del Control

Interno en la Asociacién Solidarista

La Norma Internacional de Auditoria que se asocia de manera directa con los componentes de
control interno es la NIA 315, la cual conceptualmente tiene como objetivo ayudar al auditor a
identificar y evaluar los riesgos de error material, ya sea relacionados a fraude o error que

pudieran existir en los estados financieros o en las afirmaciones.

Lo anterior se logra mediante el entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo el
control interno de la misma. El objetivo primordial del auditor es en este caso, poder generar
con dicho entendimiento la base necesaria para disefiar e implementar las respuestas a los

riegos evaluados de error material.
Segun Olmos (2015) el Auditor obtendra conocimiento de si la entidad tiene un proceso para:

e La identificacion de los riesgos del negocio relevantes para los objetivos de la
informacion financiera.

e Laestimacién de la significatividad de los riesgos

e Lavaloracion de su probabilidad de ocurrencia

e Latoma de decisiones con respecto a las actuaciones para responder a dichos riesgos.
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2. Contextualizacion del Solidarismo y las Asociaciones Solidaristas
2.1. Resefa Historica del Solidarismo en Costa Rica

Durante las primeras décadas del siglo XX, Costa Rica se destacO como pionero en
Latinoamérica en la ejecucién de acciones en beneficio de la poblacion y mejoras en su vida
cotidiana, entre estas acciones se pueden mencionar la abolicion del ejército, reformas

sociales, declaracion de parques nacionales, reservas bioldgicas y areas protegidas.

Estos cambios y reformas tomaron fuerza con la fundacion de la Junta Fundadora de la
Segunda Republica, cuyos miembros con visiones claras y positivas para las mejoras de la
sociedad y crecimiento de Costa Rica fomentaron, entre muchos beneficios actuales, la base

del solidarismo.

Para hablar del solidarismo en Costa Rica hay que traer a connotacion al Lic. Alberto Martén
Chavarria, intelectual y politico, quien fue miembro de la Junta Fundadora de la Segunda
Republica como Ministro de Hacienda, Economia y Comercio. En 1947 propone el Plan de
Ahorro y Capitalizacion (Plan Martén) el cual da origen al movimiento social mas grande del

pais (Editorial Costa Rica, s.f).

Las producciones realizadas por el Lic. Martén que generaron grandes beneficios al

solidarismo en Costa Rica son:

e "Principios de Economia Politica"; en 1951.

e "Teoria Metafisica del dinero" y posteriormente realiza multiples ensayos, folletos,
articulos periodisticos, tales como: "Democracia politica y democracia econémica
(1947).

e "Solidarismo y racionalizacién: Un sistema de garantias econdémicas" (1948).

e "El comunismo vencido" (1952).

e "La alternativa social: garantias economicas o sangre™ (1977).

e "La Capitalizacion Universal” (1984).
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Para la década de los 50 se funda la Union Solidarista, que tiene como objetivo la orientacion
de las actividades relacionadas con el movimiento solidarista y facilitar los servicios de
asesorias, promocién, organizacion y capacitacion de los principios del solidarismo
econdémico. Para la década de los 60 el auge que tuvo sus inicios esta Union empez6 a

decrecer.

En la publicacion de La Gaceta No.135 del 20 de julio de 1979 se da el dictamen afirmativo
del Proyecto de Ley de Asociaciones Solidaristas, el cual se encontraba en estudio para

aprobacion por parte de la Asamblea Legislativa desde el afio 1955.

En 1991 se concretan los cimientos de la Unién Solidarista con la creaciéon de la Ley de
Asociaciones Solidaristas No. 6970 que se encuentra en vigencia a la fecha. La union es

conocida en la actualidad como movimiento solidarista, su estatuto la define como:

“Una organizacién civil, sin fines de lucro, que agremia en su seno a las
Asociaciones Solidaristas en procura de la representacion, promocion,
fortalecimiento y desarrollo del sector. Facilita a los afiliados la prestacion de
servicios segun sus necesidades. Participa activamente como interlocutor ante el
gobierno y ante cualquier instancia, presentando su posicién sobre temas del

acontecer solidarista y el de su entorno.

El 22 de setiembre de 1998, el Poder Ejecutivo estipulé por medio del Decreto
No. 27.366 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, es de Utilidad Publica
para los intereses del Estado a la Asociacibn Movimiento Solidarista
Costarricense, cédula de persona juridica numero 3-002-45316.” (MSC
CONASOL, 2018).

El Movimiento Solidarista Costarricense, se funda como la figura de Asociacion Civil, segun

la Ley 218 (Ley de Asociaciones) con el fin de fortalecer y desarrollar el sector solidarista y

tiene como mision y vision respectivamente:
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“Representar ante el conjunto de la sociedad el interés de la fuerza laboral
costarricense al tiempo que se contribuye al mejoramiento de su calidad de vida

mediante el despliegue de un solidarismo moderno, eficiente y de alto impacto.”

“Aspiramos a un pais mas prospero en términos econdmicos, mas progresivo en

términos sociales, ambientales y mas armonioso en el conjunto de su sociedad.”

2.2. Situacion Actual y Funciones de una Asociacién Solidarista
2.2.1.Productos

Con base en la Ley de Asociaciones Solidarista N0.6970, estas entidades puedes efectuar
operaciones de ahorro, de crédito e inversiones, asi como cualquier otra actividad que sea

considerada como rentable.

Asi mismo tienen la posibilidad de desarrollar programas de vivienda, cientificos, deportivos,
artisticos, educativos, y recreativos, culturales, espirituales, sociales, econémicos, estos
programas deben tener la finalidad de fomentar licitamente los vinculos de unién y

cooperacion entre los trabajadores, y entre éstos y sus patronos.
2.2.2.Competencia a Nivel Internacional y Nacional

Andlisis del Entorno a Nivel Internacional

A nivel mundial las asociaciones constituyen un segmento importante de la economia social y
solidaria. Se calcula que en Europa Occidental este sector representa el 7% del empleo no
agricola (con 28% del empleo en educacion, 27% de empleo social, 22% del empleo en salud
y el 10% del empleo en cultura). Asi mismo, las asociaciones dan empleo al 9.6% del total en
Bélgica y en Espafia al 4.5%, en donde trabajan mas de 3.5 millones de personas. (Diaz, 2011,
P.19)

A nivel Centroamericano el solidarismo tiene sus raices en Costa Rica en 1947, sin embargo,
en la actualidad se ha extendido también a los demas paises del Istmo siendo Guatemala el
segundo en adoptarlo en 1984. En el caso de Honduras se considera el tercer pais de
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desarrollo solidarista a nivel Centroamericano. En el Salvador inicia en 1985 con el nombre
de Comisiones obrero-patronales. En Nicaragua se considera esta presente en varias empresas
del sector turistico, industrial e ingenios azucareros. En Panama se encuentra principalmente
en el sector industrial y agro industrial. Para el caso de América del Sur se considera se

extiende por Colombia y Venezuela.
Anadlisis de la Industria a Nivel Nacional

La Confederacion Costarricense de Asociaciones Solidaristas, es el Organo constituido para
representar a los solidaristas. La Confederacion Costarricense de Asociaciones Solidaristas
(CONCASOL, 2017) reune a las federaciones de asociaciones solidaristas de Costa Rica: a)
Federacion Costarricense Federacion de Asociaciones Solidaristas del Sector Publico
(FECASEP) y b) Federacion Costarricense Federacion de Asociaciones Solidaristas del Sector
Privado (FECASPRI). Ambas federaciones tienen como fin promover la filosofia solidarista,

asi como difundir sus valores.

Federacion Costarricense Federacion de Asociaciones Solidaristas del Sector Publico tiene
mas de 13 afios de existencia y, se constituye con fundamento en la Constitucion de la
Republica, el Articulo No.5 de la Ley de Asociaciones Solidaristas N0.6970 y el Articulo No.3
de su Reglamento. Cuenta con alrededor de 150 mil trabajadores, entre sus asociaciones
afiliadas estan: Poder Judicial, Asamblea Legislativa, Contraloria, ICODER, Instituto
Costarricense de Turismo, Ministerio de Cultura, Ministerio de Seguridad, Ministerio de
Agricultura, Ministerio de Ciencia y Tecnologia, Compafila de Fuerza y Luz, Caja
Costarricense de Seguro Social, Aviacion Civil, Museo Nacional, Consejo de Seguridad Vial,
CENARE, Universidad Estatal a Distancia, Universidad Nacional, Municipalidad de Liberia,
Municipalidad de Alajuela, Municipalidad de Goicoechea, y Municipalidad de Turrubares,
INDER, CNP, entre otras que estan en proceso de afiliarse (CONCASOL, 2017)

La Federacion Costarricense Federacion de Asociaciones Solidaristas del Sector Privado
(FECASPRI) representa a mas de 75 mil trabajadores. Fue constituida hace 5 afios y se
encarga de representar responsable, ética y diligentemente a las asociaciones solidaristas del

sector privado, segun el pronunciamiento DAJ-AE-187-10 del Ministerio de Trabajo.
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Entre las asociaciones incorporadas a la Federacion Costarricense Federacion de Asociaciones
Solidaristas del sector privado se encuentran: BAC San Jose, ITS Infocomunicaciones,
Publimark, Café Britt, Hotelera Santa Marta que agrupa a los hoteles Irazu, Jacdé Beach,
Casinos Concorde y Restaurantes Dennys, Mexichem, Tabacon Cruz Roja, CATSA,
CoopeGuanacaste, CoopeSantos CoopeAlfaro Ruiz, AsePraxair, AseBticino, ASDECEFA,
ASEDEA, ASEASECCSS, AseCoopeSantos, Interbolsa, Correos de Costa Rica y Claro CR,
entre otras en proceso de afiliacion (CONCASOL, 2017).

Las asociaciones solidaristas méas grandes del sector publico son las siguientes: Asociacion
Solidarista de la Caja Costarricense del Seguro Social (ASECCSS), con mas de treinta y
cuatro mil afiliados, Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia Nacional de Fuerza
y Luz (ASEFYL), Asociacion Solidarista de Empleados de la Universidad Estatal a Distancia
(ASEUNED) y Asociacion Solidarista de Empleados del Poder Judicial (ASOSEJUD).
(CONCASOL, 2017)

Segun se aprecia en el siguiente cuadro 1, publicado por el Ministerio de Trabajo, la tasa de
crecimiento de las Asociaciones es de dos puntos porcentuales para el afio 2015 segln las

asociaciones activas a esa fecha.

Tabla 3: Costa Rica, MTSS: Asociaciones Solidaristas
Activas, Asociados y Tasa de Asociacion

(A Setiembre de 2013-2016)

Detalle 2013 2014 2015 2016
Asociaciones activas 1.408 1.394 1.400 1.472
Cantidad de asociados 300.465 309.715 318.868 452.328
Poblacion ocupada asalariada 1.561.262 1.550.427 1.546.410 1.561.445
Tasa de Asociacion Solidarista (%0) 19,2 20,0 20,6 29,0

Fuente: Anuario Estadistico MTSS (2016, p.115)
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La tasa de asociacion solidarista es calculada por MTSS, de acuerdo con la poblacién
asalariada, porque la Ley de Asociacion Solidarista (Ley 6970) otorga el derecho de
asociacion a quienes laboren para una empresa (Art. 5), y resulta de dividir el total de afiliados

entre la poblacion asalariada multiplicado por cien.

Asi mismo, es posible observar cdmo han venido aumentando las asociaciones en cuanto a
sector y numero de afiliados. En el cuadro 2 se reflejan las asociaciones solidaristas activas,
cantidad de asociados y tasa de asociacion segun sector institucional:

Tabla 4: Costa Rica, MTSS: Asociaciones Solidaristas Activas,
Asociados y Tasa de Asociacion, segun Sector Institucional

(A Setiembre de 2013-2016)

Sector Institucional 2013 2014 2015 2016
Asociaciones solidaristas 1.408 1.394 1.400 1.472
Sector privado 1.288 1.295 1.289 1.355
Sector publico 120 99 111 117
Afiliados 300.465 309.715 318.868 452.328
Sector privado 226.902 235.899 241.185 367.500
Sector publico 73.563 73.816 77.683 84.828
Asalariados 1.561.262 1.550.427 1.546.410 1.561.445
Sector privado 1.239.853 1.269.447 1.279.462 1.273.050
Sector publico 321.409 280.980 266.948 288.395
Tasa de asociacion solidarista (%o) 19,2 20,0 20,6 29,0
Sector privado 18,3 18,6 18,9 28,9
Sector publico 22,9 26,3 29,1 29,4

Fuente: Anuario Estadistico MTSS (2016, p.120)
Los datos anteriormente descritos en las Tablas 3 y 4 nos permiten concluir que el incremento

sostenido en la tasa de asociaciones solidaristas refleja la confianza que ofrecen estas

organizaciones a sus asociados por medio de sus servicios y productos.
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Adicionalmente este incremento esta mayormente asociado al sector privado, se puede
apreciar un aumento de 10% en la Tasa de Asociacion con respecto al mismo periodo del
2015.

Finalmente, la Revista Eka en su edicion nimero 316 publico el ranking de las 100
asociaciones solidaristas a nivel nacional, entre los primeros quince lugares de acuerdo a su

capital se encuentran:

Tabla 5: Ranking de 100 Asociaciones Solidaristas Costarricenses

# Asociacion Patrimonio en Délares

1 Caja Costarricense del Seguro Social ASECSSS 236,814,721
2 Componentes Intel Costa Rica, S.A. y Afines 38,748,555
3 Compariia Nacional de Fuerzay Luz ASEFYL 31,851,888
4 Empleados de Dos Pinos ASEDP 27,362,835
5 INA ASEMINA 24,000,000
6 Corporacién de Supermercados Unidos ASADEM 23,223,864
7 Servidores Judiciales 15,686,275
8 ASEUNED 15,624,947
9 Colaboradores Kimberly-Clark ASOKIM 14,000,000
10 | Global Business Services de Costa Rica ASEGBS 12,500,000
11 | Hewlett Packard Costa Ltday Afines ASEHP 11,800,000
12 ASEPIPASA 9,500,000
13 | Asamblea Legislativa ASELEGIS 9,480,112
14 | Bridgestone Firestone Costa Rica, S.A. ASEFIRE 9,361,656
15 | Coca Cola Femsa y Afines 9,332,881

Fuente: Jiménez, Revista Empresarial EKA, Edicion n°316, 2011.

Esto quiere decir, que no solo a nivel de numero de afiliados las asociaciones solidaristas del
sector publico tiene alta participacion, sino que a nivel monetario se ubican también entre los
primeros puestos, por ejemplo: la Asociacion Solidarista de la Caja Costarricense del Seguro

Social (ASECCSS), la Asociacion Solidarista de Empleados de la Compafiia Nacional de
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Fuerza y Luz (ASEFYL), y Asociacién Solidarista de Empleados de la Universidad Estatal a
Distancia (ASEUNED) que ocupan el primer, tercer y octavo lugar respectivamente. Por otra
parte, dentro del sector privado, la Asociacion Solidarista de empleados de Intel (ASEINTEL)

ocupa el segundo lugar.
Principales Competidores a Nivel Nacional

Se determinan de acuerdo a los productos ofrecidos por la asociacion, de acuerdo con el
capital de trabajo con el que cuentan se consideran como competencia directa las Cooperativas

de ahorro y crédito.

La cooperativa es una organizacion integrada por un grupo de personas gque se asocian con el
objeto de atender sus propias necesidades o problemas socioecondmicos, sobre la base del
esfuerzo propio y la ayuda mutua y se encuentran representadas por el Consejo Nacional de
Cooperativas. Segun datos del INFOCOOP la tasa de penetracion cooperativa estd en
promedio de crecimiento de 17.1 para las 7 Provincias de Costa Rica. En Costa Rica el
movimiento cooperativo agrupa a 594 cooperativas y 887.335 cooperativistas, 1o que
representa el 21% de la poblacion nacional, segun cifras del IV Censo Nacional Cooperativo.
(INFOCOOP, 2012).

Asi mismo las entidades que ofrecen productos financieros e inversion se consideran
competidores indirectos, se pueden mencionar: Bancos Privados y Estatales, Entidades
Financieras no bancarias, Puestos de Bolsa y Sociedades Administradoras de Fondos de

Inversién, Mutuales, entre otras.
2.2.3.El Sistema Bancario y las Asociaciones Solidaristas

El sistema financiero nacional, entiéndase todas las entidades que realizan intermediacion
financiera, es regulado por el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero
(CONASSIF) que ejerce la labor directiva sobre la Superintendencia General de Entidades
Financieras (SUGEF), Superintendencia General de Valores (SUGEVAL), Superintendencia
Nacional de Seguros (SUGESE) y la Superintendencia de Pensiones (SUPEN).
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En el analisis de las acciones facultadas que poseen las asociaciones solidaristas se encuentran
como entidades que realizan intermediacion financiera, debido a que realizan la captacion y
custodia de fondos monetarios, y los utilizan para generar crédito y excedente a sus asociados.
Por este motivo en el Articulo 117 de la “Ley Organica del Banco Central de Costa Rica” (Ley
No. 7558) establece que las asociaciones solidaristas deben ser fiscalizadas por Banco Central

de Costa Rica.

El Articulo No.117 de la Ley Organica del Banco Central de Costa Rica también indica

textualmente:

“La Junta Directiva del Banco Central podra eximir de la aplicacion de los controles
monetarios a las cooperativas de ahorro y crédito, las asociaciones solidaristas u otras
organizaciones similares, en funcion del tamafio de sus activos, el nimero de asociados o
cuando realicen operaciones con un grupo cerrado de asociados. En estos casos, las
entidades eximidas no tendrén acceso al financiamiento establecido en los incisos a) y b)
del articulo 52 de esta ley y deberan mantener reservas de liquidez por el mismo porcentaje
del encaje minimo legal, en las condiciones que establezca la Junta Directiva del Banco

Central.”

Con base en lo anterior existen asociaciones que, por su tamafio, se eximen de la fiscalizacion,
pero deberan mantener las reservas de liquidez para garantizar su adecuado funcionamiento y

no ocasionen distorsiones en el sistema bancario nacional.

Asi mismo, cabe mencionar que el porcentaje de Reserva de Liquidez es del 15% (desde el 15
de agosto 2005) y para el caso de las asociaciones solidaristas seran sujetos de reserva de
liquidez, los aportes de los trabajadores y cualquier captacion de ahorro voluntario por parte
de los asociados. El informe de reserva de liquidez se debe presentar en los 15 dias habiles

siguientes al fin de cada semestre natural.
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El Consejo Directivo de la Superintendencia General de Entidades financieras por medio de la
sesion 19-96 celebrada el 27 de junio de 1996, se exime de ser el ente fiscalizador de las
asociaciones solidaristas por lo que deja la funcion en un cien por ciento al Banco Central de

Costa Rica.

El Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero por medio del oficio CNS-
1375/09 indica las consideraciones generales de la supervision de las asociaciones solidaristas
y las cooperativas de ahorro y crédito, por medio de una aplicacion gradual de un esquema de
regulaciéon y supervision, se esperan contribuir con la solidez, seguridad y estabilidad del

sistema financiero en su totalidad, en areas especificas.

El comunicado del Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero describe de forma

textual las aplicaciones:

a. “Fortalecer los marcos de gobernanza solidarista y cooperativo, para mejorar los
mecanismos de rendicion de cuentas y de reporte financiero, y promover la gestion del
riesgo prospectiva enfocada en una relacion de servicio segura y continuada, en beneficio
de los asociados que confian sus ahorros y aportaciones en estas entidades.

b. Mitigar los riesgos de exposicion crediticia y de concentracion del resto del sistema
financiero frente a las contrapartes solidaristas y cooperativas, mediante el robustecimiento
de sus marcos de gobernanza y de gestion de riesgos.

c. Coadyuvar con la mejora en la gestion del riesgo crediticio de los sectores solidarista y
cooperativo, mediante su acceso pleno a la informacién disponible en la Central de
Informacion Crediticia, lo que les permitira evaluar sus estrategias de colocacion y métricas
de endeudamiento, asi como incorporar parametros adicionales en sus procesos de decision.

d. Contribuir con visibilizar de mejor manera el nivel de endeudamiento de los deudores,
mediante la incorporacidn de sectores y entidades que ahora se encuentran fuera del ambito
de la supervision de la SUGEF. De esta manera, se posibilita el desarrollo de estrategias de
educacion financiera con mayor alcance e impacto, enfocadas en mejorar el bienestar
financiero de las personas.

e. Visualizar de mejor forma los riesgos agregados de esos sectores y sus posibles impactos

con el resto del Sistema Financiero Nacional.
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f. Mejorar la asignacion de los recursos de supervision, de conformidad con criterios basados
en riesgo e importancia sistémica. Este enfoque exige también que el supervisor defina sus
propias tolerancias respecto al alcance e intensidad de la regulacion y supervision hacia
estos sectores, mediante la categorizacion de entidades. En este sentido, el marco de
regulacion y la préctica de supervision no necesariamente debe ser la méas rigurosa y
onerosa, aunque si debe ser la mas adecuada para el perfil de entidad de que se trate.

g. Cumplir de mejor manera, con el objetivo primordial establecido en la Ley de “(...) velar
por la estabilidad, la solidez y el eficiente funcionamiento del Sistema Financiero Nacional
(...)” (articulo 119 de la Ley 7558 denominada Ley Organica del Banco Central de Costa
Rica).”

2.3. Marco Regulatorio de las Asociaciones Solidaristas
2.3.1.Ley de Asociaciones Solidaristas

Producto de la implementacion y expansion que se presento en la década de 80 en nuestro pais
del movimiento del solidarismo, los legisladores debieron establecer lineamientos juridicos
para el orden de las asociaciones solidaristas, por esto el 7 de noviembre de 1988 la Asamblea
Legislativa, ratifica la Ley de Asociaciones Solidaristas; proporcionando definicion juridica y
disposiciones generales en la ejecucion de sus labores. Denotado que el fin primordial es
procurar la justicia y la paz social, la armonia obrero-patronal y el desarrollo integral de sus
asociados. La vigente fue la emitida el 18 de noviembre de 2010, siendo esta la tercera

version emitida.

La Ley establece que las asociaciones deben poseer las siguientes caracteristicas:
 Entidades de duracion indefinida.

 Persona juridica propia.

+ Realizar especie de actividades licita encaminadas al mejoramiento socioecondémico de sus

afiliados
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Cabe mencionar que la ley respalda que el principio de la asociaciones solidaristas son sus
asociados y debe velar por la adecuada administracién de los fondos de estos, adicionalmente
se establece que las asociaciones reguladas deben garantizar que los asociados tengan libertad
de afiliacion y desafiliacion, la igualdad de derechos y obligaciones, independientemente de
raza, credo, sexo, estado civil o ideologia politica, la irrepartibilidad entre los afiliados de las
reservas legales fijadas de conformidad con esta ley.

Para garantizar que estos derechos y obligaciones sean cumplidos la ley destaca que las
asociaciones deben de contar con un érgano de gobierno y administracion para la ejecucion de
las labores encaminadas al fortalecimiento socioecondmico de sus afiliados. También debe de
contar con representantes legales que estén facultados de ejercer una adecuada custodia y
administracion de los activos de la asociacion para proporcionar beneficios a sus afiliados.

Es importante mencionar que la ley establece que las asociaciones no generan utilidades,
debido a que los rendimientos provenientes de las acciones de los representantes legales y el
organo de gobierno por medio de los activos de la misma, son llamados excedentes del
ejercicio fiscal y deben ser distribuidos entre los asociados de acuerdo a su participacién

patrimonial.

Para todas las asociaciones regidas por la ley se debe de adoptar un ordenamiento basico,
conocido como estatuto y debe ser aprobado por la Asamblea Constitutiva. Entre las
principales restricciones de la ley es que una asociacion podra existir siempre y cuando posea

un minimo de 12 trabajadores afiliados.

Como eje principal de las asociaciones se encuentra el patrimonio y recursos econémicos que
custodian y administran, por lo que la ley establecié un capitulo completo, donde indica cual

debe ser el origen de los fondos y como debe ser la administracion del capital.
Cabe destacar que la Ley indica que los recursos economicos son:

a. El ahorro mensual minimo de los asociados, cuyo porcentaje sera fijado por la asamblea
general. En ningun caso este porcentaje serd menor del tres por ciento ni mayor del cinco
por ciento del salario comunicado por el patrono a la Caja Costarricense de Seguro Social.

Sin perjuicio de lo anterior, los asociados podran ahorrar voluntariamente una suma o
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porcentaje mayor y, en este caso, el ahorro voluntario debera diferenciarse, tanto en el
informe de las planillas como en la contabilidad de la asociacion.

El asociado autorizara al patrono para que le deduzca de su salario el monto
correspondiente, el cual entregara a la asociacion junto con el aporte patronal, a mas tardar
tres dias habiles después de haber efectuado las deducciones.

b. El aporte mensual del patrono en favor de sus trabajadores afiliados, que sera fijado de

comun acuerdo entre ambos de conformidad con los principios solidaristas. Este fondo
quedara en custodia y administracion de la asociacion como reserva para prestaciones.
Lo recaudado por este concepto, se considerard como parte del fondo econdémico del auxilio
de cesantia en beneficio del trabajador, sin que ello lo exonere de la responsabilidad por el
monto de la diferencia entre lo que le corresponda al trabajador como auxilio de cesantia y
lo que el patrono hubiere aportado.

c. Los ingresos por donaciones, herencias o legados que pudieran corresponderles.

d. Cualquier otro ingreso licito que perciban con ocasion de las actividades que realicen.

El 6rgano superior de una asociacion es la Asamblea General y posee en forma colectiva las
facultades que dictadas por la ley y el estatuto de cada asociacion. Cada uno de sus asociados

tiene voz y voto en la Asamblea General.

La ley en estudio dictamina que toda asociacion serd dirigida y administrada por una Junta
Directiva compuesta al menos por cinco personas y deberd garantizar la representacion
paritaria de ambos sexos. También se detalla cada funcion correspondiente a la Junta
Directiva.

La ley a su vez establece la existencia del Registro Publico de asociaciones solidaristas, que
formara parte del Registro de Organizaciones Sociales del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, en el que se hara constar la inscripcion de todas y cada una de las entidades de esta

clase que se establezcan en el pais.
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2.3.2.Leyes y Normas de la Contraloria General de la Republica

En la siguiente seccion se describen las normativas relacionadas al control interno tipificadas

por la Contraloria General de la Republica.
2.3.2.1. Ley General del Control Interno No.8292

La Ley General del Control Interno fue publicada el 4 de setiembre de 2002, con el objetivo de
instaurar criterios minimos en el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento,
perfeccionamiento y evaluacion de sus sistemas de control interno. La responsabilidad de la

aplicacion de esta ley es del jerarca y del titular subordinado.

La Contraloria establecié que los entes y 6rganos sujetos a esta Ley deberan de disponer de

sistemas de control interno, con las siguientes caracteristicas:

» Aplicables
« Completos
» Razonables
* Integrados

« Congruentes con sus competencias y atribuciones institucionales

La Contraloria establece en la ley bases para la adecuada implementacion y ejecucion de un
sistema de Control Interno, las cuales se describen en el cuerpo del documento, estas bases

son:

» Deberes de los jerarcas y de los titulares subordinados en el sistema de control interno.
Analizadas por cada componente del control interno.

 Pautas para el seguimiento del sistema de control interno.

» Descripcion y aplicativos del sistema especifico de valoracién de Riesgo.

+ Disposiciones y responsabilidad de la auditoria interna en relacion al sistema de control
interno.

» Nombramiento idoneo del personal encargado del sistema de control interno.

« También se incluye todas las responsabilidades y sanciones aplicables sobre el

incumplimiento de la ley.
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2.3.2.2. Normas de Control Interno para los Sujetos Privados que Custodien o Administren,
por Cualquier Titulo, Fondos Publicos N-1-2009-CO-DFOE

EL 13 de enero de 2009, la Contraloria General de la Republica aprobé la resolucion de las
normas de control interno para los sujetos que custodien o administren, por cualquier titulo,
fondos publicos. La resolucion se basa en extractos de leyes vigentes a la fecha para
proporcionar un marco de referencia normativo para los sujetos privados entre las leyes

utilizadas se pueden identificar:

+ La Constitucion Politica Costarricense
» Ley General de Control Interno N° 8292
» Ley Organica No.7428

De acuerdo a las leyes mencionadas y diversas expectativas que poseia la Contraloria General
de la Republica, decide resolver la situacion emitiendo esta norma que delimita el alcance y
obligatoriedad a los sujetos privados que custodian o administran fondos publicos,

proporcionando requerimientos basicos para su gestion, los cuales son:

« El control interno aplicable a la custodia o administracion de fondos publicos.

+ Entendimiento de la relacion costo-beneficio del control interno.

» Los procedimientos, politicas u otros mecanismos que comprenden el control interno
relativo a los fondos publicos.

« Definicidn y asignacion clara de la autoridad y responsabilidad de los sujetos privados.

« Identificacion de personal con las capacidades necesarias para custodia o la administracién
de los fondos publicos.

» Segregacion de funciones.

» Medidas necesarias para salvaguardar y custodiar apropiadamente los activos y registros
referentes a los fondos publicos.

« Implementacién de procesos de comprobaciones y verificaciones de los activos y registros
referentes a los fondos publicos.

* Registro de la gestion de fondos publicos en forma oportuna y correcta.
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 Establecimiento de proceso de comunicacion perioddica de la gestion sobre la custodia y
administracion de los fondos publicos.
* Incorporacion de auditorias independientes tanto internas como externas para la

fiscalizacion de los sujetos privados que custodien o administren fondos publicos

3. Situacion Macroeconémica del Entorno (Analisis de Entorno (STEEPLE), a Nivel
Internacional y Nacional - Pais) sobre el Control Interno y las Asociaciones

Solidaristas de Entidades Bancarias

Para ubicar el contexto en el cual se desenvuelve la Asociacion, en esta seccion se analizaran
de acuerdo con la metodologia STEEPLE los entornos sociocultural, tecnoldgico, econémico,

ecologico, politico, legal y ético segun apliquen.
3.1. Entorno Sociocultural

En el &mbito cultural y social las asociaciones solidaristas se encuentran afectadas por el
habito que tienen algunos de los costarricenses a no ahorrar, lo cual queda demostrado con las
crecientes deudas por tarjetas de créditos, las cuales rondan por un monto de ¢1.077.472 lo
que representa un 3% del PIB, segin lo indica el Ministerio de Economia, Industria y
Comercio (MEIC) segundo estudio trimestral de tarjetas de crédito del 2017.

Por este motivo, como parte de su razén de ser y pilar fundamental de solidaridad, la
Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. cuenta con un fondo de ayuda y socorro
mutuo que le permite sustentar programas de accién social con la finalidad de hacer mas
atractivo a los empleados el afiliarse, como también cumplir con los objetivos como ente de
bien social. Para citar algunos de los programas que ofrece se pueden mencionar los

siguientes:

o Fallecimiento de familiares del asociado: Contribucion solidaria de ¢300 mil por
fallecimiento de padres, hijos, hermanos y conyuge.
. Fallecimiento del asociado: Contribucion solidaria de ¢600 mil a los beneficiarios del

asociado.
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o Ayuda en situaciones especiales: Contribucidn solidaria para asociados con situaciones

como accidentes, desastres naturales, condicién econémica vulnerable y otras.

Cabe mencionar que otro factor de riesgo que se creyo debilitaria a las asociaciones
solidaristas en general fue la creacion del Fondo de Capitalizacion Laboral (FCL) mediante la
Ley de Proteccion al Trabajador, N0.7983 publicada en la Gaceta No.35 del 18 febrero del
2000. Dicho fondo capitaliza un 3% que correspondia anteriormente a la cesantia, lo cual,
convierte esa porcion que antes era incierta si el empleado la recibiria 0 no. En un monto real

a percibir a cada trabajador.

Se crey0 en ese momento que el Fondo de Capitalizacién Laboral iba a debilitar a las
asociaciones solidaristas porque los empleados iban a recibir esos fondos de forma segura en
un periodo de cada 5 afios de laborar con el mismo patron o en el momento que cese la
relacién laboral sin importar la forma en que se la terminacion laboral, esto aunado a la
costumbre de no ahorrar fueron los factores que llevaron a pensar que debilitaria a las
asociaciones solidaristas. Pero al final dichos factores no influyeron de forma negativa, por el
contrario, las asociaciones cada vez tienen méas fuerza y mas asociados llegando a los 400.000

asociados (Movimiento Solidarista Costarricense, 2017).
3.2. Entorno Tecnoldgico

La tecnologia actualmente es un aspecto muy importante en toda empresa debido a los
constantes cambios que se presentan. Entre los aspectos mas influyentes que presentan las
compafiias estad el ofrecer sus servicios 24/7, esto es primordial a nivel competitivo y para

percepcion de sus asociados.

La constante actualizacion fomenta las necesidades de cambio de dispositivos de los usuarios.
Esto debe ser considerado por la Asociacion para habilitar facilidades de credito y ahorro a sus

asociados por medio de aplicaciones acordes con las nuevas tecnologias.

En el contexto nacional, se deben considerar los cambios en la legislacion, que puede traer
consigo los cambios tecnoldgicos, entre estos cambios se pueden mencionar la Ley 8454
Firma Digital (La Gaceta, N°197, 2005, P.1), la cual indica textualmente:
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Articulo 1°: Esta Ley se aplicara a toda clase de transacciones y actos juridicos, publicos
o0 privados, salvo disposicion legal en contrario, 0 que la naturaleza o los requisitos
particulares del acto o negocio concretos resulten incompatibles. El Estado y todas las
entidades publicas quedan expresamente facultados para utilizar los certificados, las
firmas digitales y los documentos electronicos, dentro de sus respectivos ambitos de

competencia.

Articulo 2°-Principios. En materia de certificados, firmas digitales y documentos
electronicos, la implementacion, interpretacion y aplicacion de esta Ley deberan observar
los siguientes principios: a) Regulacion legal minima y desregulacion de tramites. b)
Autonomia de la voluntad de los particulares para normar sus relaciones. ¢) Utilizacion,
con las limitaciones legales, de reglamentos auténomos por la Administracion Publica
para desarrollar la organizacion y el servicio, interno o externo. d) Igualdad de tratamiento

para las tecnologias de generacion, proceso o almacenamiento involucradas (p.1)

La Asociacion debe considerar para las transacciones con entidades bancarias o servicios
profesionales el uso de la firma digital para mantener sus transacciones sin dificultades o
retrasos. Esta ley ofrece la facilidad a las empresas a realizar transacciones en linea y evitar
tramites burocréticos y lentos en las oficinas estatales.

La seguridad tecnoldgica es un aspecto que se debe considerar para la proteccion de la
informacién y la seguridad de los recursos de los asociados. En el pais se estan realizando
iniciativas para el fortalecimiento de la ciberseguridad como lo son el Plan Nacional de

Desarrollo 2014-2018 y al Plan Nacional de Desarrollo de las Telecomunicaciones 2015-2021.

El Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones public6 que La Estrategia
Nacional de Ciberseguridad tiene como objetivo desarrollar un marco de orientacion para las
acciones del pais en materia de seguridad en el uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC), fomentando de esta manera la coordinacion y cooperacion de las
maultiples partes interesadas y promoviendo medidas de educacion, prevenciéon y mitigacion
frente a los riesgos en cuanto al uso de TIC y asi lograr un entorno mas seguro y confiable
para todos los habitantes del pais (MICIT, 2017, p.1)
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3.3. Entorno Econdémico

La situacion econdmica es muy cambiante a lo largo de la vida de cualquier empresa y las
asociaciones solidaristas no estan exentas de esos cambios. Se debe tomar en consideracion
que el sector econdémico en donde se desenvuelven dichas asociaciones es el de captacion y
colocacion de dinero que en general se ve impactados por temas puntuales como inflacion y

tasas de interés, entre otros.

Si bien es cierto que, las asociaciones como tal no pueden influir a nivel macro en las
fluctuaciones del mercado, si deben tener la capacidad de adaptarse a las necesidades y
cambios que se presenten dentro de éste. Por otra parte, la competencia en los ultimos afios
muestra un dinamismo acelerado, es por eso que es necesario que las asociaciones provean no
solo dividendos atractivos para sus asociados, sino también productos y servicios
complementarios que aporten un valor agregado al trabajador para poder seguir subsistiendo

en el tiempo.

Segun el articulo No.4 de La Ley de Asociaciones Solidaristas N0.6970: las asociaciones
solidaristas para lograr sus objetivos pueden adquirir toda clase de bienes, celebrar contratos
de toda indole y realizar toda especie de operaciones licitas encaminadas al mejoramiento
socioeconémico de sus afiliados, en procura de dignificar y elevar su nivel de vida. En tal
sentido, pueden efectuar operaciones de ahorro, de crédito y de inversion, asi como cualquier
otra que sean rentables. Asimismo, pueden desarrollar programas de vivienda, cientificos,
deportivos, artisticos, educativos, recreativos, culturales, espirituales, sociales, econémicos, lo
mismo que cualquier otro que licitamente fomente los vinculos de union y cooperacion entre

los trabajadores, y entre éstos y sus patronos.

Actualmente, la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. cuenta con los

siguientes servicios enfocados al mejoramiento socioeconémico de sus afiliados:

e Lineas de ahorro voluntario:
a. Ahorro Educativo. Para sufragar gastos de la temporada escolar. Monto minimo: ¢1,500

quincenal. Inicia en primera quincena de enero y finaliza segunda de diciembre.
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b. Ahorro Navidefio. Monto minimo: ¢1,500 quincenal. Inicia la primera quincena de
diciembre y finaliza la segunda de noviembre.
c. Ahorro Extraordinario. Inicia con monto minimo de 1% del salario bruto y queda sujeto

a la capacidad de ahorro de cada asociado.

e Lineas de crédito. La Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. cuenta con
diversas lineas de crédito las cuales cuentan con la garantia denominada “Contrato
Mercantil” el cual se puede definir como el documento que acuerda voluntades de partes en
el sector comercial, y es sobre todo un convenio bilateral entre una parte que se puede
denominar comerciante y otra que es el cliente (Enciclopedia de las Inversiones, 2014).
Entre las lineas de crédito que ofrece se destacan créditos personales, de bazar- feria, salud

y estudio, soda, entre otros.

e Ferias para los asociados. La Asociacion también organiza ferias para los asociados durante
el afo dentro de las instalaciones de la empresa, por ejemplo: Escolar, Dia del Amor y la
Amistad, Dia del Padre, Dia de la Madre, Feria de la Salud, Feria Navidefia, entre otras.
Ofrecen descuentos especiales para el asociado y familiares en primer grado mediante
convenios con establecimientos comerciales en diversos sectores: Centros universitarios,
Linea Blanca, Tecnologia, Cuidado personal, Celulares, Hoteles, Salud. También cuenta
con una tienda dentro de las instalaciones en la cual se pueden adquirir diversos productos
de contado o a crédito: Electrodomésticos, Celulares, Zapateria, Ropa de nifios / casual,

Cosméticos, Relojeria, entre otros.

En cuanto a los recursos que gestionan, corresponde el ahorro mensual de sus afiliados, el cual
es de un cinco por ciento del salario bruto y el aporte de la compafila como Adelanto de
Cesantia del Trabajador es tres puntos cinco por ciento sobre la misma base. La Junta
Directiva invierte el capital de la asociacion e implementa negocios y servicios (como el

financiamiento) para generar utilidades.
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3.4. Entorno Ecoldgico

En el afio 2007, el Gobierno de la Republica bajo la administracion de Oscar Arias Sanchez
establecio el compromiso de la meta de Carbono Neutralidad para el afio 2021 y el proceso de
descarbonizacién de la economia, en la reunién de las Naciones Unidas. Esto genero el
lanzamiento de la Estrategia Nacional de Cambio Climatico en setiembre de 2016,
posicionando a Costa Rica como un pais pequefio con grandes metas y un ejemplo a seguir

para otras naciones que no ha dado este paso tan importante.

Otro aspecto importante que se encadena a la meta de la RepUblica es la reduccion en emision
de gases de invernadero, en donde se posee colaboracién de empresas, entidades y
organizaciones comunales y municipales. Con base a la informacion del comunicado de
Medio Ambiente del 6 de setiembre de 2016 ya se posee la colaboracion de 65 empresas con

la declaracion de Carbono Neutral.

Para la Administracion de la asociacion, se debe considerar el impacto en la emision de gases
de invernadero que puede generar sus asociados y procurar tener habilitado recursos para
planes ecologicos en los cuales los asociados puedan realizar practicas para mitigar su huella
de carbono. Ademas, es necesario tomar en cuenta los cambios regulatorios que se puedan
derivar del compromiso ejecutado por el Gobierno de la Republica, asi como incentivar a la

empresa asociada.
3.5. Entorno Politico

A nivel general, el &mbito politico ha sido el gestor de la creacién y desarrollo de nuevas leyes
que impulsen el bienestar social, y estos nuevos proyectos son mas fuertes cuando hay

tensiones en estos ambitos.

En el caso particular de Costa Rica fueron precisamente las tensiones politicas que se
generaron en los afios 40, los que dieron vida a varias de las reformas e instituciones que hoy
conocemos Yy el solidarismo es uno de ellos. Este ha atravesado por varias etapas desde su
formacion en 1943 cuando se puso en préactica el Codigo de Trabajo, asi como con la

promulgacion de las Garantias Sociales en 1949. Sin embargo, bajo la coyuntura actual no se
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vislumbra ninguin cambio de peso a nivel politico que pueda afectar el entorno bajo el que se

desarrollan las asociaciones solidaristas.

La estructura politica a nivel interno de la Asociacion se integra por una Junta Directiva
constituida por el Presidente, Vicepresidentes y su suplente, Secretaria, Prosecretaria,
Tesorero, Protesorero, tres VVocales y tres Fiscales. Estos nombramientos rigen por un periodo
de dos afios, excepto por los fiscales que se eligen en forma anual, por medio de una Asamblea

de Asociados.
3.6. Entorno Legal

Con respecto a la materia de leyes, mencionado anteriormente, existen leyes vinculadas
directamente con las asociaciones solidaristas las cuales son: La Ley de Asociaciones
Solidaristas N0.6970; Ley Dia Nacional del Solidarismo, N0.8168. Cabe considerar que la
principal es la ley N0.6970, la cual es la ley organica de todas las asociaciones solidaristas del

pais.

En la actualidad existe un proyecto de ley presentado a la Asamblea Legislativa Ley Marco de
la Economia Social Solidaria presentado el 27 de julio del 2016, expediente # 19654. El
objetivo de esta ley es establecer un marco juridico comun que sirva de regidor para los
integrantes de la economia social solidaria y sus practicas, asi como el intercambio de sus
bienes y servicios. Mediante el Acta 21 de la Asamblea Legislativa de Costa Rica se aprueba
esta ley por lo tanto se considera una de las pocas especulaciones a las cuales se puede

enfrentar las asociaciones solidaristas en un futuro cercano.

Por otra parte, una circunstancia que la asociacién solidarista de empleados de la empresa, a la
cual debe enfrentarse en tema legal, es la reforma procesal laboral la cual entrd en vigencia
desde el 25 de julio del 2017, debera analizar los procesos de contratacion internos del
personal y adecuarlos a los nuevos parametros que indica la misma. Con la finalidad, en
especial, de no incurrir en temas discriminatorios; aspecto fundamental y amplio de la nueva

reforma procesal laboral.
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3.7. Entorno Etico

De acuerdo con la Real Academia Espafiola, la ética es el conjunto de normas morales que
rigen la conducta de la persona en cualquier ambito de la vida (Real Academia Espafiola,
2017). Una de las principales razones del surgimiento de la ética ha sido los casos de
corrupcion y abusos de poder que evidencian la necesidad de reforzar los principios y valores

que deben prevalecer en nuestras actuaciones.

Un caso publicado en febrero de 2017 fue la venta de un crédito con problemas de
recuperacion (otorgado a Land Business, propietaria de la cadena Casa Blanca) del Banco
Nacional de Costa Rica (BNCR) a su asociacion solidarista por $4 millones (La Nacion, 2017)
Esta adquisicion se inform6 a los agremiados, quienes pidieron cuentas a Asebanacio, pues la
organizacion también le prestd $3 millones a Casa Blanca, respaldados Unicamente con
pagarés. Asebanacio informo a sus asociados que compro el crédito de Casa Blanca al Banco
Nacional para fortalecer su posicion ante el proceso convenio preventivo iniciado por la

empresa comercial producto de la dificil situacion econdémica que enfrenta.

Como consecuencia de esta transaccion, la Junta Directiva del BNCR solicito a la
administracion del Banco, proponer una regulacion de la relacion comercial que el Banco tiene
con organizaciones donde participen funcionarios de la institucion pablica. En esta ocasion,
se cuestiond que la asociacion solidarista pagé 100% del saldo pendiente pese a problemas
financieros del deudor y que fuera el subalterno de gerente quien negociara la adquisicion de

crédito por parte de Asebanacio en una negociacién de dos dias (La Nacion, 2017).

En el ambiente nacional, existen asociaciones solidaristas que cuentan un Codigo de Etica que
es de acatamiento obligatorio para sus asociados, funcionarios, personal y Junta Directiva,
como es el caso de la Asociacion Solidarista de Empleados del MINAE. Esta iniciativa surgio
a raiz de la preocupacion de la Junta Directiva para establecer un vinculo que relacionara las
buenas costumbres, honradez y honorabilidad de sus miembros y funcionarios para cumplir
con los estatutos de la organizacion (ASOMINAE, 2014).
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CAPITULO Il DESCRIPCION DE LA ASOCIACION SOLIDARISTA DE
EMPLEADOS DE CLWJ S.A., ENTORNO Y SU SITUACION ACTUAL

1. Aspectos Generales de la Asociacion Solidarista
1.1. Resefa Historica

La Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. fue creada el dia 03 de diciembre de
2008, producto de la fusion por absorcion de otras asociaciones y se encuentra organizada
como una asociacién solidarista de acuerdo con las disposiciones de la Ley N0.6970 del 7 de

noviembre de 1984 denominada Ley de Asociaciones Solidaristas y su Reglamento.

En esta misma fecha fue creado el Comité de Inversiones con el objetivo de maximizar la
colocacidn de los recursos de la Asociacion. Adicionalmente, la Asociacion inicia el proceso
de integracion de sistemas, por medio de una herramienta administrativa llamada Codeas y la

creacion de la pagina WEB.

En el 2016 se presentd una disminucion de alrededor del 16% en la cantidad de asociados,
producto de la venta de una linea de negocio del Patrono, lo que implico la liquidacién por

parte de la asociacion del personal relacionado.

A partir del 2017 se empiezan a concretar una serie de acontecimientos relacionados con el
desarrollo tecnolégico de la Asociacion orientados a ofrecer mejores servicios y comodidad al
asociado: primeramente, se lanza la gestion en linea con las innovadoras herramientas, APP de
la Asociacion y Autoconsulta con la cual el usuario puede consultar en linea estados de cuenta

e informacion relevante de los servicios con los que dispone en la Asociacion.

Posteriormente, en convenio con el proveedor de servicios de la cafeteria de la empresa, se
implementa el cobro por medio de un cédigo de barras, con esto cada usuario puede adquirir
los productos que posteriormente seran deducidos de forma directa en la planilla a través de un

reporte que se coordina entre las partes.
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De manera paralela se trabaja en la apertura de nuevas lineas de crédito denominado personal
con Aval, asi como la compra de saldos de deudas externas, permitiendo generar nuevos

ingresos.
1.2. Ubicacion y Tamario de la Empresa

De acuerdo con el estatuto de la Asociacion, su domicilio es en Heredia, pero podra extender
su actividad a todo el territorio nacional.

El capital social estd compuesto por el ahorro de asociados, el aporte patronal y la valoracion
de inversiones. El grafico N°1 muestra la disminucion de un 15% del capital social en el
periodo 2016 producto del traslado de los asociados debido a la venta de un negocio del
Banco. Mientras que para el periodo 2017 se muestra un incremento del 27% relacionado a la

expansion de las operaciones del Banco.

Grafico 1: Composicion del Capital Social

Capital Social
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Fuente: Elaboracion propia con base en la informacion suministrada por la Asociacion.

El historico de asociados activos para los periodos del 2015, 2016 y 2017 corresponde a 1842,
1540 y 1884 respectivamente.
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1.3. Tipo de empresa

De acuerdo con la Ley de Asociaciones Solidaristas N°6970, en su articulo primero define
estas entidades como ‘“‘organizaciones sociales que se inspiran en una actitud humana...,
comprometiendo el aporte de sus recursos y esfuerzos para satisfacer esas necesidades y
aspiraciones de manera justa y pacifica. Su gobierno y su administracion competen

exclusivamente a los trabajadores afiliados a ellas”.

La asociacion solidarista es una agrupacion sin fines de lucro que centra sus operaciones en la
captacion fondos a través del ahorro obrero (5%), aporte patronal (3.5%), ahorros
extraordinarios, de sus asociados y entregar excedentes generados por medio de las
inversiones en instrumentos financieros y créditos a sus miembros, todo esto con la finalidad

de generar bienestar para sus asociados.
1.4. Cultura Organizacional

Se conforma por el conjunto de valores, habitos y actitudes que presenta la Asociacion
producto de la asimilacion, reforzamiento y adaptacion que ha venido desarrollando desde su

creacion.
1.4.1. Mision de la Asociacion

La misién con la cual la Asociacion fue establecida es la siguiente: “Servir a nuestros
asociados con excelencia, agilidad, eficiencia; destacAndonos por altos estandares de
profesionalismo y ética; proporcionando soluciones fundamentadas en los principios solidarios

y en la relacion con el patrono y nuestros asociados”
1.4.2.Vision de la Asociacion

La vision establecida por la Asociacion es: “ser la organizacion insignia que promueve y
facilita el desarrollo integral y sostenible de sus asociados, brindando soluciones innovadoras

acorde a sus necesidades”.
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1.4.3. Objetivos de la Asociacion

De acuerdo con su estatuto, la Asociacion persigue los siguientes fines:

a. Fomentar la armonia, los vinculos de union y la cooperacion solidarista entre los empleados
y entre estos y la empresa.

b. Formular, realizar y difundir todo tipo de programas de interés para sus asociados, que
contribuyan a fomentar la solidaridad entre sus asociados y sus familias.

c. Defender los intereses socio-econdmicos del trabajador asociado, a fin de procurarle un
nivel de vida digno y decoroso y sea participe de servicios y beneficios que le brinde la
asociacion o la empresa.

d. Desarrollar campafias de divulgacion dentro de la empresa, tales como cursos y seminarios,
asi como editar folletos que llevaran como objetivo principal informar a sus afiliados sobre
las actividades de la empresa, del solidarismo y de la doctrina que lo inspira.

e. Establecer un fondo de reserva del diez por ciento para cubrir el pago del auxilio de

cesantia y la devolucion de ahorros a los asociados.

1.4.4.Valores Organizacionales

La Asociacién desarrollé los valores organizacionales que se citan a continuacion:

» Responsabilidad social y financiera basados en los principios del solidarismo; es el
compromiso real que Junta Directiva y Administracion de la Asociacién tienen para con sus
asociados.

» Confianza de nuestros asociados es nuestra meta principal, en la atencién y solucién de las
distintas necesidades de los mismos.

* Respeto es la base que debe existir en toda relacion humana y en la Asociacion se respeta
la opinion y diversidad del asociado.

» Solidaridad es el pilar fundamental para la doctrina “solidarista”, mismo que le imprime el
sentido y razdn de ser.

 Innovacidn en los servicios, beneficios y respaldo que brindamos a nuestros asociados, es el

motor que compromete a la Asociacion a ser cada dia mejor.
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2. Descripcion de la Estructura Organizacional

Al 2019, la Asociacion cuenta con una estructura jerarquica formal segun se muestra a

continuacion:

Figura 1: Estructura Organizacional

Asamblea
General de
Asociados

Junta Directiva

Contabilidad

Administracion

Planilla e Tienda

. Eas Comité
nversiones Opemtlvu

2.1. Junta Directiva

Imversiones
|
Comité Crédito

Comité
Comunicacion

Fuente: Informacion suministrada por la Asociacion.

La Junta Directiva esta conformada por: Presidente, Vicepresidente, Secretaria, Tesorero,

Vocal 2, Vocal 3, Fiscal 1, Fiscal 2, Fiscal 3 y Fiscal 4; a continuacion se detallan las

funciones de la estructura antes mencionada.

Junta Directiva:

1.

2.

Representar a la Asociacion Solidarista.

Cumplir las Leyes de la Republica.
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3. Garantizar la existencia y no distribucién de los fondos y reservas de la Asociacion.
4.  Administracion de la Asociacion Solidarista.

5. Emitir los reglamentos de la Asociacion.

6. Conformar las comisiones o comités.

7. Analizar posibles inversiones.

8. Decidir el rumbo de la Asociacion de acuerdo a lo indicado por la Asamblea.

9. Ser el patrono del personal de la Asociacion.

Presidencia

1. Presidir, abrir, suspender y levantar las sesiones.

2. Firmar en conjunto con la secretaria las actas aprobadas

3. Firmar en conjunto con la tesoreria los cheques y demas documentos legales.

4. Comunicar el nombramiento de las comisiones de estudio, cuando a su juicio proceda

encargar a una de ellas un asunto especial.
5. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Asociacion.

6. Dirigir las discusiones de los asuntos sometidos a conocimiento de la Junta Directiva, de
acuerdo con los reglamentos, procurando que el debate se oriente a los puntos

fundamentales del caso.

7. Conceder la palabra a los directores en el orden en que la soliciten, salvo que trate de una
mocion de orden, en cuyo caso se le concedera al solicitante inmediatamente después de

que hubiere terminado el uso de la palabra quien la tuviera en ese momento.
8. Velar por el orden de las deliberaciones y someter los asuntos a votacion.

9. Conceder permiso a los Directores para retirarse de las sesiones.
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10.

11.

12.

Sin perjuicio de que la Junta Directiva tome acuerdo en sentido diferente, determinar

cuando se llevaran a cabo las sesiones con asistencia exclusiva de los directores y fiscalia.

Llevar la representacion de la Junta Directiva en los actos protocolarios y otros
semejantes, salvo que la Junta Directiva excepcionalmente disponga la delegacion en

otros.

Someter al conocimiento de la Asamblea General Ordinaria los informes presentados por

la fiscalia.

Vicepresidencia

1. Asumir la Presidencia en las ausencias temporales o permanentes de la Presidencia.
2. Conformar las comisiones o Comités que la Junta Directiva considere oportuno.
Secretaria

1. Elaborar de acuerdo con el Presidente, la orden del dia.

2. Levantar la minuta de las sesiones, anotando los aspectos mas relevantes.

3. Asegurar que se pasen al libro legal las actas aprobadas.

4. Firmar en conjunto con el presidente las actas aprobadas.

5. Controlar que se reciba, tramite, conteste y se archive adecuadamente la correspondencia.
6. Asegurar que se mantenga al dia el libro de Registros de Asociados.

7. Asegurar que exista y se mantenga actualizado el archivo de la asociacion.

8. Cualquier labor que le asigne la Junta Directiva y que sea atinente a su cargo.
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Tesoreria

1. Firmar en conjunto con el Presidente los cheques y otros valores.
2. Vigilar que se mantengan actualizados los libros de contabilidad.
3. Presentar un informe en cada sesion del movimiento econémico.

4. Formar parte del Comité de Crédito.

5. Ejercer control sobre el movimiento econdémico de la Asociacion.
6. Supervisar la funcion del administrador y del contador.

7. Comprobar que los depdsitos sean realizados oportunamente y se emitan recibos por cada

ingreso.

8. Cualquier labor que le asigne la Junta Directiva y que sea atinente a su cargo.

Vocales

1. Sustituir durante las ausencias temporales o definitivas, la Vicepresidencia, la Secretaria y

la Tesoreria.

2. Conformar las comisiones o Comités que la Junta Directiva considere oportuno para un

mayor control.

Fiscalia

1. Comprobar que la Asociacion elabore un balance mensual de situacion.

2. Comprobar que se lleven actas de las Asambleas de la Junta Directiva.

3. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones tomadas en Asambleas Generales.

4. Revisar el balance anual y examinar cuentas y estados financieros y liquidacion de

operaciones al cierre de cada ejercicio fiscal.
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10.

Convocar a Asambleas Extraordinarias y ordinarias de Asociados en caso de omisién de

los administradores.

Someter a la Junta Directiva sus observaciones y recomendaciones con relacion a los
resultados obtenidos en el cumplimiento de sus atribuciones, por lo menos dos veces al

afo.

Asistir a sesiones de la Junta Directiva con motivo de la presentacion discusion de sus

informes, con voz pero sin voto.

Asistir a la Asamblea General, para informar verbalmente o por escrito sus gestiones y

actividades.

En general vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo las operaciones de la Asociacion,

asi como las existencias en caja.

Recibir las quejas formuladas por cualquier asociado, informando de sus gestiones a la
Junta Directiva.

2.2. Area Administrativa

En el caso de la Asociacidn, su estructura se resume en las siguientes areas: un administrador,

un contador, un encargado del servicio al cliente y dos asistentes administrativos. Cabe

mencionar que anteriormente el area contable se manejaba a través de un servicio externo y

fue hasta marzo del 2018 que se incluy6 un contador dentro de la planilla de la Asociacion.

. Portafolio de Productos y Servicios

A continuacion se detallan los diferentes productos y servicios ofrecidos por la Asociacion.

3.1. Productos y Servicios de la Asociacion

La Asociacion ofrece a sus asociados servicios de créditos, ahorros, tienda, convenios y

beneficios como el pago de marchamos, seguros, ferias para fechas especiales, entre otros.
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La tienda cuenta con productos de consumo en el area de joyeria, relojeria, cuidado personal,
tecnologia, electrodomésticos, perfumeria, vestimenta y zapateria.

Los convenios estan relacionados a descuentos y financiamiento aplicables en: zapaterias,
instituciones educativas, joyerias, salud, perfumeria, alquiler de vehiculos, restaurantes,

supermercados, tecnologia, electrodomésticos y turismo.

Los créditos y ahorros representan la principal actividad de la Asociacion, por lo cual se

amplian a continuacion.
3.1.1. Tipos de Créditos

Crédito de Estudio: Estd enfocado en satisfacer necesidades de gastos de estudio de los
Asociados y sus familiares en primer grado de consanguinidad (conyuge, hijos, padres y
hermanos). Los desembolsos se hacen periédicamente contra comprobantes de matricula y se

debe adjuntar certificacion de las materias aprobadas del Gltimo periodo cancelado.

Crédito de Salud: Es un producto crediticio que permite financiar las necesidades de salud de
los Asociados y sus familiares en primer grado de consanguinidad (conyuge, hijos, padres y
hermanos). Este incluye consulta de especialistas, medicamentos, tratamientos especificos,
todo tipo de cirugias, tratamientos odontoldgicos, gastos de recuperacion, equipo e
implementos médicos necesarios para el paciente, protesis, lentes y tratamiento de

rehabilitacion.

Crédito de Pdlizas: Linea de crédito para solicitar pélizas de vehiculo, vivienda o cualquier

otra autoexpedible.

Personal con o sin Unificacion: Es aquella linea que se destina a satisfacer las necesidades de

consumo del asociado, sin requerir un plan de inversion como tal.

Personal con Aval con o sin Unificacion: Es aquella linea que se destina a satisfacer las

necesidades de consumo del asociado, sin requerir un plan de inversién como tal.

Crédito Salvadita: Es aquella que se destina a satisfacer las necesidades del asociado ante una
emergencia contando con el dinero en un dia. EIl asociado podra tener solamente un crédito

vigente a la vez.
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Ferias Especiales: Son aquellos créditos que el asociado utiliza para adquirir articulos o

servicios varios en fechas especiales durante el afo.

Compra de Saldos: Crédito que por su naturaleza se destina exclusivamente para cancelar

saldos de deudas externas de entidades fiscalizadas por la SUGEF, donde el asociado es el

titular de la misma.

A continuacion, un resumen de los tipos de créditos con tasas, montos y comisiones

respectivas:

Tabla 6: Resumen Tipos de Créditos

Base Crédito a

Linea Tasa Monto a prestar Plazo Comision
Prestar
10,001 a 50,000 1 mes a 8 meses
Estudio /, _ 10% 51,000 a 200,000 1mesa?2 ar~105 0.00%
Salud / Péliza 201,000 2 500,000 | 1 mes a 4 afios
501,000 en adelante | 1 mes a 5 afios
151,000 2 250,000 | 1 mes a2 afios Ahorfhgr?gem ¥
Ferias / Bazar 251,000 500,000 | 1 mes a4 afios Extraordinario
501,000 en adelante | 1 mesab ar~105 0.50%
Personal (con 51,000 a 250,000 1 mes a 2 afios
0] s_ir) _ 251,000 a 500,000 1 mes a 4 afios
unificacion) 12% | 501,000 en adelante | 1 mes a 5 afios
1,000 a 10,000 1 a2 meses
Ferias 10,001 a 50,000 1 mesalafio Ahorro Obrero +
Especiales 51,000 a 200,000 1 mes a 2 afios Variable Ahorro Extraordinario
201,000 a 500,000 1 mes a 4 afios
501,000 en adelante | 1 mes a 5 afios
151,000 2 250,000 | 1 mes a 2 afios Dos veces el Ahorro
personal (con 251,000 500,000 | 1 mes a4 afios Obrzrhoér’gas ¢l
16% 0.50% L
aval) B extraordinario,
501,000 en adelante | 1 mes a 5 afos menos deudas
vigentes
Salario neto
Salvadita 5% | 10,000 a 150,000 4 cuotas 506 disponible después
de dos meses de
afiliacion
S(’Zac;(rjr;gra de 19% Capacidad de pago

Fuente: Elaboracion propia con base en la informacion suministrada por la Asociacion
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3.1.2.Tipos de Ahorro

Ahorro Educativo: El objetivo principal de este ahorro es sufragar gastos de la temporada
escolar, iniciando en la primera quincena de enero y finalizando en la segunda quincena de

diciembre, con un monto minimo de mil quinientos colones quincenales.

Ahorro Navidefio: Esta disefiado como un fondo adicional para solventar gastos de la época,
inicia la primera quincena de diciembre y finaliza la segunda quincena de noviembre, con un

monto minimo de mil quinientos colones quincenales.

Ahorro Extraordinario: Esta sujeto a la capacidad de ahorro de cada asociado, con un monto

minimo de 1% del salario bruto, el mismo es por tiempo indefinido.
3.2. Portafolio de Proveedores

El portafolio de proveedores de la Asociacion esta compuesto por:
Automoviles: Adobe Rent a Car, Autopits

Centros de Estudio: Centro Cultural Costarricense-Norteamericano, Colegio Universitario
Boston, Universidad Americana, Universidad Castro Carazo, Universidad Creativa,

Universidad Fidélitas, Universidad Hispanoamericana, Universidad Latina

Joyeria y Perfumeria: Joyeria Elementos AG S.A., Plata Morena, Sterling, Perfumeria
Pizarro, La Boutique Barberia y Salén & Spa

Salud: Clinica Ocular, Farmacia Su Salud, Odontologia Quesada Leitén, Omnilife / Seytu,

Optica Optics, Opticas Econdmicas, Opticas Jiménez, Opticas Miinkel, Sonrisa Vital
Turismo: Club Playa Jaco, Hotel Punta Leona

Tecnologia y Electrodomésticos: Compu Amersa, DLS Group, Celulares Nanda,

Importadora Monge, MEXxpress, PriceSmart, RICESA

Otros: CDC Internacional, Hard Rock Café, La Cebicheria, Calzado Kimberly
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3.3. Portafolio de contratistas

La Asociacion contrata servicios profesionales legales, contables y de mantenimiento de
software. Con respecto a los servicios contables, a partir de abril del 2018, se incorpord un

contador como parte de la planilla regular.

. Descripcidn de las actividades de control interno ejecutadas por la Asociacion

La Asociacién no cuenta con una estructura definida de control interno, la mayoria de
procesos se encuentran documentados de manera informal. En el momento en el que se
realiza la contratacion de un nuevo colaborador, parte de la capacitacién consiste en que se
conozcan las actividades de los médulos contables por medio de videos tutoriales creados por
el proveedor del sistema y que estan disponibles en la web.

Con base en esto, gran parte de la operacion de la Asociacion no es especifica y se encuentra
resguardada y documentada por terceros, cuyos tutoriales pueden ser retirados en cualquier
momento, ademas de apuntes informales conformados por pasos a seguir para ciertos

procesos, memoria y actividades diarias de la Administracion y los colaboradores.

Esto significa que, las actividades no se documentan en forma de manuales de procedimientos
y puestos formalmente adaptados para la Asociacion. Conforme se van identificando
necesidades de informacion de los procesos, se van disefiando posibles respuestas con base en

la experiencia de la Administracion y/o colaboradores.

Desde su creacion, la Asociacion se ha visto expuesta a una evolucion impulsada
principalmente por la experiencia y motivada por el crecimiento constante que ha mantenido a

lo largo de los afios.

Las responsabilidades son asignadas conforme al cargo estipulado y se respaldan por medio de
contrato. Una vez que el colaborador firma, da por aceptado y entendido las

responsabilidades, riesgos y sanciones que le correspondan.

68



A continuacién se presentan los procedimientos ejecutados por el personal de la asociacién

para las actividades principales segun fue consultado con la Administracion.
4.1. Procedimientos Generales Administrativos
4.1.1. Principales Politicas

Las principales politicas corresponden en general a politicas internas de trabajo, lineamiento
general para el ingreso de proveedores en relacion con el proceso de facturacion,
almacenamiento, salida y decoracion de la mercaderia para las ferias, y con las lineas de
crédito y la gestion de cobro. Ademas de procedimiento de afiliacion y desafiliacion de
asociados, politicas de inversiones y cobro de soda. La mayoria no se encuentran
documentadas, sin embargo, son de conocimiento del personal involucrado, una vez que son

presentadas en forma verbal.
4.1.2. Asociados

Los nuevos ingresos se pueden afiliar 3 meses después de haber iniciado la relacion laboral,
para ello se debe llenar un formulario en el cual se especifica la informacion personal, la fecha
cuando se quiere iniciar y si desea afiliarse a alguno de los ahorros adicionales que posee la

Asociacion (ahorro extraordinario, navidefio o escolar).

El asistente de gerencia recibe las solicitudes, las cuales maneja en una carpeta de pendientes
por tramitar, una vez que valida el cumplimiento de requisitos, realiza los ingresos en el
sistema y gestiona las nuevas deducciones de forma quincenal por medio de una plantilla de

cambios enviada al patrono.

La plantilla de cambios no es exclusiva para nuevos ingresos, ésta es utilizada para reportar
otros cambios en los asociados activos, como por ejemplo los aumentos o disminuciones en

los productos que ofrece la asociacion.

El mantenimiento de la base de datos de los asociados es realizado por medio del asistente de
gerencia, por afiliacién, desafiliacion interna (por renuncia a la asociacién), por término de

relacion laboral.
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4.1.3. Recursos humanos

La Asociacién no mantiene politicas estandarizadas para el reclutamiento y capacitacion del
personal. Ademas no se cuenta con politicas asociadas al desempefio de funciones en
especifico. Se tiene un documento de politicas internas que contiene disposiciones generales
en forma de capitulos como la admisién del personal, derechos y obligaciones del colaborador,
horario y jornada de trabajo, asistencia y puntualidad, sistema remunerativo, faltas, sanciones
y permisos, terminacion de la relacion laboral; el cual funciona también como un contrato
entre partes interesadas ya que el colaborador debe afirmar el compromiso a cumplir con las

obligaciones, principios y normas descritos.
4.1.4.Seguridad y salud ocupacional

No se tienen politicas relacionadas con la seguridad ocupacional propias de la operacion,
consideran que el riesgo es minimo tomando en cuenta las actividades diarias de la Asociacién
y que la distribucién y descarga de la mercaderia ofrecida en la tienda es por cuenta de los
proveedores de la Asociacion quienes son también los responsables del inventario.

4.2. Ciclo Financiero
4.2.1.Sistema de Informacion

Los registros contables se incorporan directamente por medio de diversos médulos del sistema
contable CODEAS, el cual es un ERP (Enterprise Resource Planning) para asociaciones
solidaristas enfocado en la gestion administrativa, financiera, contable, de ahorro y crédito,
con procesos integrados, ordenados y simples. Es decir, opera por nlcleos pero constituye un

Unico programa con acceso a una base de datos centralizada.

El sistema fue adquirido en 2010, y desde entonces es utilizado con la finalidad de facilitar el

registro y administracion de la informacion operativa.

De acuerdo con la necesidad de la informacion, se utilizan también otras herramientas, dentro
de las que destaca el uso de la hoja de calculo Excel. Esta informacion es utilizada para las

siguientes actividades principalmente:
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« Revisidn, analisis y proyeccion de inversiones
« Revision y andlisis de reportes de cuentas segun sea necesario, por ejemplo estados de
cuenta especificos, liquidacion de ahorros.

« Disefio, revision y actualizacion de presupuestos o flujos de caja.
4.2.2.Registro de transacciones

El registro de las transacciones diarias es responsabilidad de cada Asistente Administrativo y
del Contador en el caso de actividades contables. La Administracion realiza la funcion de
supervision. El registro de las transacciones, o la ejecucion de reportes de acuerdo al perfil no

requieren de aprobacion por parte del Administrador.

Toda la informacion relacionada con el ingreso de los registros es realizada por medio de los
modulos disponibles, esto quiere decir no se lleva ningun control de verificacion en forma
periddica. Las revisiones surgen a necesidad o por criterio de la Administracién en el
momento de identificar algun error, ya que la informacion estd disponible por medio de

reportes o impresion del ajuste realizado en el sistema.
4.2.3.Modulos del Sistema Contable

El sistema CODEAS se maneja por médulos, los cuales se encuentran disponibles para la
asociacion de acuerdo con su necesidad. La informacion en cada mddulo es ingresada en
forma de registros por cada usuario, asi como la generacion de reportes de acuerdo al analisis
de la informacion contenida en el médulo. Los modulos que se tienen activos ademas del
contable, son: el bancario, clientes y asociados, nlcleo de productos, ndcleo de créditos, cajas,

planillas de asociados, cobros e inversiones.

Cada moddulo administra su respectiva cartera, esta informacién se reporta en forma de
auxiliar. No obstante, todos los modulos alimentan el nucleo contable para facilitar la

presentacion y andlisis para efectos de cierre de libros.

Adicionalmente, cabe mencionar que se tiene a disposicion de los asociados una aplicacion

movil de auto consulta, la cual se abastece del mismo sistema.
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4.2.4. Accesos y Perfiles de Usuario

Los accesos de registro, consulta o modificacion de la informacion contenida en los diferentes
modulos se definen mediante un perfil de usuario, asignado por el Administrador del sistema.
Cada perfil debe contar con el acceso requerido de acuerdo con sus funciones y
responsabilidades, de manera que se permita la ejecucion de las labores competentes a los

colaboradores sin restricciones.
4.2.5. Mayor General

El sistema contable no tiene integrado un proceso de aprobacion, por lo que a nivel de sistema
no queda ninguna evidencia. Para ejecutar la revision de los asientos registrados por el
Contador, la Administracion ingresa al sistema y verifica las cuentas utilizadas y montos
ingresados. A la fecha solamente imprimen la verificacion y autorizacién de los asientos que

afectan Bancos.

Todos los ajustes asociados a bancos, como depdsitos y erogaciones como pagos a
proveedores y otros, son realizados por el contador y revisados por la Administracion.
Posteriormente son sujetos a revision por la Junta Directiva, lo cual queda documentado en el

acta respectiva.

La anulacidon de registros contables es poco frecuente, en un dado caso, lo realiza el Contador
y la Administracion realiza la funcién de revision. No se hacen ajustes extralibros, todo

ajuste debe estar registrado en el modulo correspondiente.
4.2.6.Cierre contable y preparacién de Estados Financieros

No se cuenta con actividades definidas para los cierres financieros en forma mensual. Sin
embargo, esta actividad se encuentra regulada de acuerdo con las normas externas, ademas de

contar con un proceso de ejecucién de auditoria externa en forma anual.

Los estados financieros se preparan en forma mensual, elaborados por un contador en
subcontratacion con base en reportes con un usuario creado especialmente para él. A partir del
2018 la Asociacion cuenta con un contador contratado directamente, el cual ejecuta todas las

labores necesarias para la preparacion y ejecucion de los estados financieros.
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El proceso de revision o analisis de Estados Financieros lo realiza la Junta Directiva en forma
mensual por medio del reporte “Analitico Contable” elaborado por la Administracion, el cual
contiene las cuentas sujetas a revision conciliadas con los Estados y auxiliares de crédito

respectivos, ademas de razones financieras y un comparativo de excedentes.
4.3. Procedimientos para la Administracién del Efectivo
a) CajaChica

La Asociacidn cuenta con una caja chica por un monto de ¢100.000, establecida para cubrir
gastos menores, la cual es custodiada y administrada por la asistente administrativa. Se
realizan revisiones mensuales, las cuales estan a cargo de la administradora. Para el tramite y
justificacion de la erogacion del dinero se utilizan vales provisionales o definitivos. El vale
definitivo es un documento pre enumerado y autorizado por la Administracion o el tesorero de
la Junta Directiva. Los reembolsos se realizan en forma mensual por medio de un documento
denominado “Reintegro de Caja Chica” el cual contiene un detalle de todos los vales

utilizados por numero, fecha, monto y concepto del gasto.

El reintegro es firmado por el responsable del fondo y para tales efectos debe ser presentado
en original y copia adjuntando todos los documentos de respaldo para el respectivo tramite de
revision y autorizacion del pago, el cual se ejecuta por medio de la emisién de un cheque

girado a nombre del funcionario responsable del fondo.

Cabe destacar que la Asociacion unicamente maneja efectivo a través de la caja chica, para

cualquier otra operacion se utiliza la plataforma bancaria o deducciones de planilla.
b)  Manejo de cuentas bancarias

La Asociacion maneja Unicamente cuentas bancarias con el Banco Scotiabank. Se cuenta con

los siguientes perfiles de usuario:

»  Los asistentes administrativos, usuario de carga de archivos y consultas.
»  Administrador, usuario de consulta.
»  Contador, usuario de consulta.

« Junta Directiva, usuarios de aprobacion.
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c)  Administracion de pagos

Una vez que los asistentes realizan la carga de archivos, el proceso continua con la aprobacion
de transferencias ejecutado por la Junta Directiva, especificamente por el Tesorero, la

Secretaria y el Vocal 1 quienes autorizan de forma mancomunada.

La Asociacion custodia una chequera resguardada en la caja fuerte. Esta forma de pago se

utiliza para excepciones como liquidacion de ahorros de asociados con préstamos pendientes.
Para la emision del cheque se utilizan los siguientes respaldos:

« Liquidacién
» Estado de cuenta
«  Certificacion notarial

« Autorizacion de la emision por parte del Presidente de la Junta Directiva

d) Conciliaciones

El contador realiza una conciliacién bancaria de forma mensual cotejando el estado de cuenta
bancario contra la generacion de un reporte del modulo de bancos. La administradora realiza
la revision, y los resultados son presentados en las sesiones de la Junta Directiva en donde se

justifican las variaciones.
e) Captacion

El principal medio de captacion es el ahorro obligatorio (5%) y el patronal (3.5%), ademas se

cuenta con el ahorro navidefio, escolar y extraordinario con una frecuencia quincenal.

El contador realiza una conciliacién de forma quincenal de las obligaciones y ahorros que

maneja el sistema contra un reporte que presenta el patrono.
4.4. Procedimientos Relacionados con las Inversiones

La Asociacion cuenta con una comision de inversiones seleccionada por votacion en la
Asamblea General de Socios. Para el periodo 2017-2018 esta conformada por siete personas

de las cuales seis pertenecen a la Junta Directiva y un asociado.
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Ademas se cuenta con una politica de inversion en la cual se estipulan los lineamientos
necesarios para invertir los recursos financieros de la Asociacion en los diferentes productos
que ofrece el mercado y de esta manera poder cubrir los gastos en los que incurre la

Asociacion y generar dividendos.

Las inversiones se manejan mediante un ejecutivo de ventas quien ejecuta en el puesto de
bolsa las instrucciones de inversion dadas por el Tesorero de la Asociacion, previo acuerdo

con el comité de inversion.

Dentro de lo que estipula la politica se puede observar que el rendimiento minimo anual debe
de ser equivalente a la inflacion que se espera en el periodo de acuerdo al Programa Monetario

del Banco Central de Costa Rica y el mismo debe ser ajustado cada seis meses.

La politica permite de una forma global y consolidada una perdida maxima en un rango del
5% al 10% de forma anual. La duracién maxima del portafolio de inversion debe ser de cinco

anos.

No existen aspectos impositivos relevantes a considerar para efectos del portafolio de
inversiones de la Asociacién, salvo las tasas normales del 8% sobre intereses y el 5% sobre
dividendos para instrumentos de bonos y acciones, respectivamente, inscritos en la Bolsa

Nacional de Valores.

El Comité de Inversion de la Asociacion ha aprobado como instrumentos de inversion los

siguientes:
o Bonos de Entidades Publicas y Gobierno de Costa Rica.

o Bonos de Emisores Privados con calificacidn de inversion de grado de inversion en la

Republica de Costa Rica o calificacion normal en SUGEF.

o Instrumentos de mercado internacional para la porcion del portafolio dedicada a

“trading”.

o Bonos soberanos de paises globales con calificacion de riesgo de grado de inversion por
Standard & Poor’s, Moody’s o Fitch.
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o Recompras en el mercado local con subyacente publico y privado.

En cuanto a las concentraciones de monedas la politica permite un 30% en moneda extranjera
y un 70% en moneda local colones. Mientras que dentro de los diferentes instrumentos

permite:

Fondos Financieros: Hasta un 100%.

o Inversiones Alternativas (bienes raices, fondos de cobertura): Hasta un 20%.

. Recompras: Hasta un 40%.

o Bonos e instrumentos de renta fija (certificados): Hasta un 100%.

o Acciones-Trading: Hasta un 6%.

A lo que concentraciones por emisor se refieren la politica indica:

o Gobierno Central, Banco Central y Bonos Soberanos de Costa Rica: Hasta un 100%.

o Emisores Privados Grado de Inversion o Calificacion Normal SUGEF para el periodo

actual y periodo anterior: Hasta un 50%.
o Bonos soberanos globales: Hasta un 30% por emisor.
o Subyacente de Recompras:
. Publico: Hasta un 100%.
o Privado: Hasta un 80%.

Cualquier cambio de la politica debe ser aprobada por la Juntar Directiva de la Asociacion, de
igual forma la politica es revisada en forma trimestral en los meses de Marzo, Junio,
Setiembre y Diciembre con base en la evaluacion de desempefio de las inversiones y la

modificacion a las condiciones de mercado y variables economicas.

Ademas, la Administracion presenta mensualmente a la Junta Directiva la composicion de la
cartera de inversion de forma tal que se pueda analizar mensualmente que no existan desviaciones

significativas a lo que establece la politica.
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4.5. Procedimiento del Ciclo de Compras y Manejo del Inventario

En este apartado se describen los procesos relacionados al ciclo de compras y manejo de

inventario.
4.5.1. Adquisicion de Inventario

La Asociacion no realiza compras directas de inventario. La mercaderia disponible en la
tienda es obligacion de los proveedores autorizados por la Asociacion. La asistente
administrativa, como parte de sus funciones tiene a cargo la atencion de la tienda y los conteos
del inventario, los cuales se hacen en forma mensual en conjunto con el propietario de la
mercaderia quienes en su momento, se encargan también del abastecimiento periodico del

bien.

No se identifica la existencia de contratos en consignacion por el manejo del inventario.
4.5.2.Recepcion y Almacenamiento de Mercaderias

La recepcion del inventario se hace en forma mensual, por lo general durante la tercera
semana del mes, para lo cual se deja una factura como control de la mercaderia.
Posteriormente, al momento de efectuar una venta, se realiza la facturacion correspondiente al

socio y se actualiza en el reporte de “Ventas tienda proveedores” del periodo.

El control de las ventas efectuadas se revisa en conjunto con el proveedor, quien al momento
de efectuar el conteo del inventario verifica que las diferencias estan soportadas contra las
facturas emitidas al asociado. Cualquier diferencia encontrada no es responsabilidad de la

Asociacion.

Con respecto a la condicion de almacenamiento de las mercaderias se identifica que las
mismas presentan el riesgo de pérdida con respecto a su ubicacion y la del personal de la
Asociacion.  Sin embargo no se mencionan experiencias frecuentes relacionadas con la

sustraccion o diferencias encontradas en los inventarios.
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4.5.3. Administracion del Inventario

No se cuenta con un modulo activo asociado al registro de inventarios, ya que la asociacion no
es duefia de los bienes dispuestos para vender, por lo tanto, no esta sujeta a la contabilizacién
de los mismos en el modulo contable. Sin embargo se tiene estipulada con el proveedor el
cobro de una comision del 12% sobre el precio del bien la cual se deduce de la cuenta por

pagar al proveedor en forma mensual.

El archivo de Excel “Ventas de Tienda Proveedores” se presenta en forma mensual y es
utilizado para registrar el control de la mercaderia vendida al asociado, el cual contiene el
detalle por proveedor, producto, monto, fecha y factura emitida para efectos de verifica la
cantidad y monto vendido por reembolsar al proveedor. Este archivo es actualizado por la

asistente administrativa y sujeto a revision por la Administracion.
4.5.4.Seleccion de Proveedores

La Asociaciéon cuenta con diversos proveedores y convenios con empresas comerciales de
diversas industrias y compafiias hoteleras (Apartado 3.2). La seleccion se realiza de ser el
caso por medio de cotizaciones aprobadas finalmente por la Administracion y Junta Directiva.

Para realizar la seleccion de un proveedor usualmente se realizan los siguientes pasos:

Busqueda o lIdentificacion de Oferentes: la actividad la realiza la asistente administrativa,
consiste en localizar las opciones mas convenientes para el servicio buscado. Una vez

identificadas se procede con la solicitud de cotizaciones-convenios.

Recepcion de Cotizaciones o Convenios: las cotizaciones se solicitan en forma directa al

proveedor ya sea por correo electronico o por medio de llamadas telefonicas.

Revision de Atributos del Servicio a Ofrecer: la Administracion recibe las cotizaciones y las
revisa en forma minuciosa para ejecutar la seleccion de las ofertas en cuanto a productos y
servicios mas adecuados para los socios. Estos se presentan en sesion a la Junta Directiva para

realizar la seleccion final.
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4.5.5. Gestion de las Compras

La Asociacion no realiza compras en forma directa de inventario, utiliza los convenios
anteriormente mencionados para ofrecer productos a los socios. Usualmente se convoca a los

proveedores para la realizacion de ferias en fechas especiales.

Por este motivo, la Asociacion agenda un espacio antes de cada feria para presentar a los

nuevos proveedores sus lineamientos. Los cuales entre otras cosas, comprenden:
o El uso del parqueo

o Proceso de facturacion: fechas de presentacion de facturas

. Limpieza del area y decoracion a utilizar

o Compras por carnet digital

o Aspectos generales: depdsito del derecho de feria, recepcion de datos de los asistentes,

boletas y documentacion, entre otros.
4.6. Procedimiento de Cuentas por Cobrar
En este apartado se describen los procesos relacionados al ciclo de cuentas por cobrar.
4.6.1. Procesamiento y Administracion de las Cuentas por Cobrar

El dltimo dia de cada mes se genera un reporte de lo registrado en el mddulo, el cual se

concilia contra el auxiliar respectivo.

En el caso de las ventas de la tienda cada vez que se efectlian, se genera una boleta la cual es
ingresada en forma diaria en la cuenta del asociado por la asistente administrativa. Otros tipos
de registros de cuentas por cobrar se hacen en forma automatica, por ejemplo los préstamos

por cobrar.

Por otro lado las deudas por liquidacion se ejecutan contra el aporte obrero y se cancela

mediante la emision de cheque.

79



4.6.2.Ciclo de Cobro
Se realiza en forma mensual, se aplica a planilla en cada quincena, se refleja a 30 dias.
4.6.3. Revision y Analisis de la Antigiiedad de Cuentas por Cobrar

Se contabiliza una estimacion de incobrables del 0.5%.

En forma mensual el Asistente administrativo prepara un reporte directamente desde el
modulo de cuentas por cobrar, el cual refleja el estatus de la cartera de crédito. Este reporte es

compartido con la Administracion.

Se revisa el saldo total de la cartera con el objetivo de tener un control veraz de la cartera de

créditos, permitiendo dar un seguimiento oportuno a algan caso en particular.

Los casos mas comunes se asocian con liquidaciones para lo cual la Asistente administrativa
Ileva el seguimiento contra la planilla y gestiona en primera instancia la cancelacion por medio
de llamada telefénica para determinar la forma en que se cancelara el importe a cobrar, ya sea

con la aplicacién del aporte patronal o un compromiso de pago.

4.7. Procedimientos para la Administracion del Activo Fijo

En este apartado se describen los procesos relacionados al ciclo de activo fijo.
4.7.1. Mantenimiento y Administracion del Sistema de Activo Fijo

Se lleva un registro auxiliar que contiene el inventario de activos fijos categorizados por tipo
de activo. EIl equipo de computo e intangibles constituyen los mas significativos para la
Asociacion, los cuales se llevan por medio de licencias con el proveedor, registrados al costo,
contabilizando una amortizacion acumulada del activo y/o pérdidas por deterioro en forma

mensual, todas estas actividades son realizadas por el contador de la Asociacion.

No se tiene un modulo activo en el sistema contable para el activo fijo, todo ajuste o
modificacion lo autoriza la Junta Directiva y se realiza en forma manual. Estos registros

aplican para el mobiliario, equipo de cémputo y servidores.
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4.7.2. Adquisiciones de Activos

La compra de activos fijos es una actividad poco comdn para la Asociacién. En caso de ser
necesaria esta sujeta al estudio y autorizacion de la Junta Directiva. Para compras internas de
papeleria basica se maneja por medio de drdenes de compra realizadas por la Asistente

Administrativa y autorizadas por Gerencia.

4.7.3.Bajas de Activos

El retiro de activos lo efectta el contador previa autorizacion de la Junta Directiva.
4.8. Procedimientos Relacionados con Ingresos

Los ingresos percibidos por la Asociacion corresponden principalmente a diversas actividades
realizadas en el afio con el fin de generar mejores resultados y mayores excedentes para los
socios. Entre las actividades que le generan ingreso a la Asociacion estan las comisiones por
servicio de Soda y comisiones e intereses en ferias, bazar y préstamos ademas de los intereses

y el diferencial cambiario derivado de las inversiones.
4.8.1 Ciclo de Ingresos

El ciclo de ingresos se refiere al conjunto de transacciones que generan los diferentes recursos

financieros para las empresas, en el caso de la Asociacion estd compuesto por:
4.8.1.1. Facturacion y Registro

De acuerdo con las actividades de la Asociacion, no se efectlia un proceso de facturacion, sin
embargo emite una boleta numerada con la cual soporta los registros de las ventas del bazar.
La factura de los productos vendidos en el bazar es emitida por el proveedor, quienes son los
responsables de la garantia, dado que la asociacion tiene funcion de intermediario en el

proceso de venta.
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Comisiones: Los ingresos por comisiones se obtienen del servicio de soda, las ferias, bazar y
préstamos. En el primer caso se registran una vez que se realiza el corte quincenal de las
compras de los asociados en la cafeteria de la empresa. En lo que se refiere a las ferias, el
total (12%) se calculan con base en las ventas concretadas durante cada feria. Con respecto al
bazar, éste maneja un inventario en consignacion y las comisiones (12%) se realizan con los
cortes mensuales de las ventas realizadas. En cuanto a los préstamos, éstas son variables (ver
Tabla 6: Resumen Tipos de Créditos) y se registran una vez que queda en firme la operacion

crediticia.

Intereses: éstos se obtienen de 2 fuentes, inversiones y préstamos. En el primer caso el ingreso
se obtiene de diferentes entidades financieras donde se colocan los recursos disponibles y se
registran de forma mensual durante el cierre contable. Con respecto a los préstamos los
ingresos son variables dependiendo del tipo de modalidad crediticia y son registrados en el
sistema de dos formas, automatico por medio de la aplicacion o la pagina web, para aquellos

gue no requieren aval y manuales para los que si requieran.
4.8.1.2. Precios, Descuentos y Devoluciones

Los precios, descuentos y clausulas de devolucion son suministrados por los proveedores. La
asociacion no es responsable por ninguno de los conceptos mencionados anteriormente, dado

gue su funcion esta limitada a la intermediacién y no a la comercializacion.
4.9. Procedimientos Relacionados a los Gastos

Los gastos se dividen en financieros (intereses sobre préstamos y diferencial cambiario),
administrativos (sueldos, cargas sociales, asi como provisiones para servicios profesionales,

servicios informaticos y la Asamblea General) y operativos (suministros).

La Administracion no cuenta con un procedimiento de autorizacion definido para compras por
suministros. Los gastos relacionados a las provisiones se someten a discusion en Octubre de
cada afio en la reunion de la junta directiva y se determina por medio de informacién histérica

el posible aumento porcentual para el nuevo afo.
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5. Situacién Financiera Actual de la Asociacion

A continuacion se presentan los estados financieros de la Asociacion, los cuales fueron

preparados por la Administracion y no fueron sujetos a ninguna revision o auditoria como

parte del alcance del presente trabajo:

5.1. Estado de Situacion Financiera al 30 de Setiembre de 2017, 2016 y 2015

CLWI

Estado de Situacion Financiera
(Historico) Al: 30 de Setiembre del 2017
Expresado en Colones Costarricenses

ACTIVOS

EFECTIVO

INVERSIONES EN VALORES Y DEPOSITOS A PLAZO
PARTICIPACION EN EL CAPITAL DE OTRAS EMPRESAS
PRESTAMOS POR COBRAR

ESTIMACION POR OTRAS CUENTAS POR COBRAR
INTERESES ACUMULADOS POR COBRAR

OTRAS CUENTAS POR COBRAR DIVERSAS
GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
PROPIEDAD, MOBILIARIO Y EQUIPO, NETO
ACTIVOS INTANGIBLES

BIENES DIVERSOS

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

OBLIGACIONES FINANCIERAS POR PAGAR

CARGOS FINANCIEROS POR PAGAR

FONDO AYUDA Y SOCORRO MUTUO M.N.

CUENTAS POR PAGAR Y GASTOS ACUMULADOS
PROVISIONES

FIESTA ASAMBLEA M.N.

POR MANTENIMIENTO SISTEMA

MANTENIMIENTO EQUIPO WAN

INVERSION EN (Gestion en Linea)

TOTAL PASIVOS

CAPITAL

AHORRO DE ASOCIADOS

APORTE PATRONAL

GANANCIA NO REALIZADA EN VALORACION DE INVERSIONES
EXCEDENTES NO DISTRIBUIDOS DE PERIODOS ANTERIORES
UTILIDADES DISTRIBUIDAS DEL PERIODO

ACTIVOS NETOS ATRIBUIBLES A LOS ASOCIADOS

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

2017 2016 2015
140.755.040 243.662.231 270.522.140
7.093.984.501  5.186.716.411  5.047.753.857
- - 1.050.000
1.479.309.883 1.186.782.250  2.498.932.070
(7.370.711) (8.359.177) (3.000.000)
221.049.224 163.098.472 64.283.886
83.030 - 63.324
2.942.085 1.114.113 1.736.925
7.866.676 8.938.192 7.064.273
18.511.009 5.847.556 9.526.743
9.833.752 - -
8.966.964.490  6.787.800.048  7.897.933.218
246.564.765 88.245.074 -
306.808 506.954 -
4.072.777 9.972.777 19.056.143
1.155.737.466 810.886.674 887.203.199
43.432.000 26.452.456 43.550.000
685.180 701.937 267.140
- 124.260 123.752
- - 533.400
1.450.798.996 936.890.131 950.733.634
3.848.104.205  3.035.812.820  3.580.840.475
3.072.192.587  2.373.317.064  2.763.949.618
(2.965.999) 19.351.475 15.662.370
12.423
598.834.702 422.428.559 586.734.698
7.516.165.495  5.850.909.918  6.947.199.584
8.966.964.490  6.787.800.048  7.897.933.218
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5.2. Estado de Resultados Integral al 30 de Setiembre de 2017, 2016 y 2015

Estado de Excedentes y Utilidades Integrales

CLWI

(Histdrico) Al: 30 de Setiembre del 2017

Descripcién
INGRESOS FINANCIEROS
INTERESES SOBRE EFECTIVO
INTERESES SOBRE INVERSIONES
INTERESES SOBRE PRESTAMOS
TOTAL INGRESOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
INTERESES SOBRE PRESTAMOS
POR DIFERENCIAL CAMBIARIO, NETO
TOTAL GASTO FINANCIERO
INGRESO FINANCIERO, NETO
GASTOS (INGRESOS) DE OPERACION:
GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS
OTROS GASTOS DE OPERACION
OTROS INGRESOS DE OPERACION
TOTAL GASTOS DE OPERACION
EXCEDENTES DEL ANO

Expresado en Colones Costarricenses

2017

8.171.897
551.579.374
167.569.536
727.320.807

47.834.391

(40.193.754)
7.640.638

719.680.170

100.661.229
70.331.602
(50.147.363)
120.845.468
598.834.701

2016

20.479.353
448.013.979
182.247.541
650.740.872

36.513.102

(13.067.692)
23.445.410

627.295.462

108.289.079
75.773.376
(40.001.930)
144.060.525
483.234.938

2015

1.134.767
486.463.139
312.172.921
799.770.827

65.094.470
541.196
65.635.666
734.135.161

105.274.689
75.491.127
(33.365.353)
147.400.463
586.734.698
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5.3. Flujo de Efectivo al 30 de Setiembre de 2017, 2016 y 2015

CLwI

Estado De Flujos de Efectivo
(Historico) Al: 30 de Setiembre del 2017
Expresado en Colones Costarricenses

Flujos de Efectivo de las actividades de operacion:
Excedentes netos atribuibles a los asociados
Ajustes por:

Gasto por provisiones

Depreciacion y amortizacién

Gasto de estimacion para préstamos por cobrar
Pérdida en retiro de mobiliario y equipo

Pérdida en ajuste de activos intangibles

Gasto por intereses

Ingreso porintereses

Cambios en:

Inversion en valores

Préstamos por cobrar

Otras cuentas por cobrar

Obligaciones por reporto tripartito
Fondo de ayuday socorro mutuo
Cuentas por pagar y gastos acumulados
Provisiones pagadas

Activos netos atribuibles a los asociados:
Aportes

Liquidaciones

Distribucion de excedentes

Efectivo pagado en traslado de asociados

Intereses cobrados

Intereses pagados

Flujos de efectivo netos (usados) provistos por las actividades de operaci
Flujos de efectivo de las actividades de inversion:

Adiciones de mobiliario y equipo de oficina

Adiciones de activos intangibles

Flujos de efectivo netos usados para las actividades de inversiéon
Aumento neto en el efectivo

Efectivo al inicio del afio

Efectivo al final del afio

2017
598.834.701

50.595.727
5.280.673

47.834.391
(727.320.807)
(24.775.315)

(1.929.894.429)
(274.150.855)
1.827.972
158.119.545
(5.900.000)
367.038.134
(37.875.793)

3.126.261.338
(1.615.094.431)
(483.234.938)
(717.678.771)
669.373.510
(47.834.391)
(96.139.653)

(1.254.224)
(5.513.314)
(6.767.538)
(102.907.191)
243.662.231
140.755.040

2016

483.234.938

59.607.716
7.441.135
6.000.000
2.296.804
2.267.875

36.513.102

(650.740.872)

(53.379.303)

(134.223.449)
426.990.974
686.135
88.752.028
(3.069.500)
138.069.045
(76.803.356)

2.915.591.276
(1.806.113.570)
(586.734.698)
(1.441.838.130)
(532.072.548)
551.926.287
(36.513.102)
(16.659.363)

(6.000.328)
(4.200.218)
(10.200.546)
(26.859.909)
270.522.140
243.662.231

2015

586.734.698

75.837.838
6.687.636
3.000.000

65.094.470
(799.770.827)
(62.416.185)

(959.732.199)
(33.011.275)
1.184.054
4.161.291
17.683.329
(64.712.501)

3.824.795.115
(2.834.649.207)
(526.937.557)
(633.635.135)
815.181.052
(65.094.470)
116.451.447

(4.936.915)
(7.751.590)
(12.688.505)
103.762.942
166.759.198
270.522.140



6. Marco Normativo y Juridico que Aplica la Asociacion

La Asociacion se fundamenta en los siguientes reglamentos:

o Ley de Asociaciones Solidaristas N0.6970: Constituye los principios de la Asociacion,
asi como el deber ser de la administracion de los fondos, para garantizar la libertad de
afiliacion y desafiliacion, la igualdad de derechos y obligaciones, la irrepartibilidad entre

los afiliados de las reservas legales fijadas.

o Fondo de Ayuda Mutual: Describe la normativa y el procedimiento que se debe seguir
para la aplicacion del Fondo de Ayuda y Socorro Mutuo.

e Reglamento de Inversiones: Define, regula y delimita las transacciones de inversion,
con el fin de asegurar que el destino de los fondos de los asociados sea el mas adecuado

segun el riesgo asumido

o Reglamento de Crédito: Establece una manera equitativa de distribuir los fondos de la
Asociacion destinados al otorgamiento de los diferentes tipos de créditos y ordena los

procedimientos administrativos.

« Reglamento de Aporte Patronal en Custodia: Describe los lineamientos de la funcion
de la Asociacion como custodio de los aportes patronales.

« Codigo de Etica: Establece las normas minimas de conducta que deben seguir los

miembros de la Junta Directiva, funcionarios y asociados en general.

e Reglamento Interno de Junta Directiva: Describe los derechos, obligaciones y

responsabilidades de cada uno de los miembros de la Junta directiva.
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7. Recursos e Infraestructura

A continuacion se detallan los diferentes recursos e infraestructura con que cuenta la

Asociacion para la ejecucion de sus operaciones.

7.1. Recursos Tecnoldgicos e Intangibles

Entre los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Asociacion se encuentran equipo de

computo, software, licencias, servidores, almacenamiento en la nube y ademas cuenta con una

tienda virtual.

Tabla 7: Recursos Tecnoldgicos

Descripcion MDD el AL Valor en Libros
Compra Acumulada

Equipo de Computo 10.499.665 5.923.721,65 4.575.943,35
Sistema de Software 1.277.597,50 1.206.499,18 71.098,32
Licencia de Office y Servidor 4.551.158,94 1.058.869,61 3.492.289,33
Web Mall Virtual 2.402.740 1.520.687,58 882.052,42
Licencias App (Gestion en Linea) 3.779.703,25 939.638,83 2,840,064,.42
Infraestructura basada en Azure 2.166.955 421.310,26 1.745.644,74
Total 24.677.820 11.070.727 10.767.028

Fuente: Elaboracion propia con base en la informacion suministrada por la Asociacion

7.2. Recursos Financieros

Los recursos financieros con que cuenta la Asociacion ascienden a ¢7.234.739.541 para el

2017, de los cuales el 98% corresponden a inversiones y el restante 2% a efectivo.
7.2.1.0Obtencion y distribucion de los recursos financieros

La principal fuente de recursos de la asociacion estd dada por el aporte patronal y el obrero,
los ahorros extraordinarios, navidefio y escolar. Los mismos son colocados principalmente en
certificados de inversién a plazo que generan intereses que a la postre se convertiran en los

excedentes que seran distribuidos entre los asociados a final de cada periodo.
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A continuacion se detalla la concentracion de las inversiones por moneda y entidad bancaria:

Tabla 8: Concentracion de las Inversiones

CONCENTRACIONES CLWJ
Moneda ESec_tor Emisor Titulo Vence Total
misor
CRC Privado | COOPEANDE R.L. |CDP 6/1/2017 | 159.000.000,00
10/6/2017 |  76.500.000,00
DESYFIN CDP 22/4/2018 | 200.000.000,00
SCOTIABANK CDP 22/2/2017 | 650.000.000,00
25/5/2017 | 110.000.000,00
Total Privado 1.195.500.000,00
Pdblico | BCCR | 1.062.720.730,00
Total Pablico 1.062.720.730,00
Total CRC 2.258.220.730,00
USD Privado | ICE ice21  10/11/2021 213.474,00
Total Privado 213.474,00
Publico |BCCR 1.558.409,00
BNCR bbn21 25/4/2021 215.426,00
bbn23 1/11/2023 208.784,00
Total Pablico 1.982.619,00
Total USD 2.196.093,00
Total general 2.260.416.823,00

Fuente: Elaboracion propia con base en la informacion suministrada por la Asociacion

7.2.2.Proyecciones

Las proyecciones se realizan con base en la informacion comparativa de los estados

financieros de los dos Gltimos periodos. Como aspectos relevantes se toman en cuenta los

excedentes, la proyeccidn de crecimiento de asociados y la colocacion (cartera de inversiones

y de crédito). Adicionalmente, entre las variables relevantes se consideran, el diferencial

cambiario y la fluctuacion de las tasas.
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CAPITULO IIl: MARCO METODOLOGICO Y ANALISIS DE
RESULTADOS

1. Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Ejecutar procedimientos metodoldgicos de investigacion para obtener informacion que

sustente la propuesta del sistema de control interno de la Asociacion.

Objetivos Especificos

o Determinar las fuentes de informacion necesarias para el desarrollo de la investigacion.

o Seleccionar la metodologia que permita obtener informacion relevante para el desarrollo
de la propuesta.

o Definir el instrumento por medio del cual se daran a conocer los resultados gque integran

la investigacion.
2. Justificacion de la Investigacion

El proceso de investigacion permite conocer con detalle la situacion actual de la Asociacion,
ademas los procesos, variables y unidades que la conforman, para determinar una guia efectiva

con el fin de obtener resultados satisfactorios para la propuesta a realizar.
3. Marco Metodologico de la Investigacion
3.1. Paradigma de la Investigacion

El paradigma en el que se apoya esta investigacién es el Socio-Critico, por cuanto el proposito
fundamental de este estudio es analizar en forma critica los datos y la informacion que se
genera del proceso de revision bibliografica y del trabajo de campo. De esta manera, el
material y conocimiento que se adquiera producto de la investigacion permitira identificar los
cambios potenciales a proponer para la mejora de los procesos financieros y administrativos
de la Asociacién Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.
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Segun comentan Zeledén y Ugalde (2017), este paradigma se interesa por conocer y
comprender la realidad para transformarla; implica al sujeto a partir de la autorreflexion para
lograr un fuerte compromiso por el cambio y la mejora de los entornos en donde se desarrolla

el estudio.
3.2. Enfoque de la Investigacion

Se utilizaréa el enfoque mixto; por cuanto es preciso considerar tanto los aspectos de caracter
cuantitativo como cualitativo para obtener una mejor comprension y valoracion de la

informacidn recopilada para sustentar la propuesta.

Ambos enfoques emplean procesos cuidadosos, metodicos y empiricos para generar
conocimiento. En términos generales, estos métodos utilizan cinco estrategias similares y

relacionadas entre si:
a.  Llevan a cabo la observacion y evaluacién de fendmenos.

b.  Establecen suposiciones o ideas como consecuencia de la observacion y evaluacion

realizadas.
c.  Demuestran el grado en que las suposiciones o ideas tienen fundamento.
d.  Revisan tales suposiciones o ideas sobre la base de las pruebas o del analisis.

e.  Proponen nuevas observaciones y evaluaciones para esclarecer, modificar y fundamentar
las suposiciones e ideas o incluso para generar otras. (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2014, p.4)

Para ejemplificar de una mejor manera la importancia de utilizar el método mixto, se citan las

caracteristicas, procesos y ventajas de ambos:
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Tabla 9: Comparacion de las Caracteristicas, Procesos y Ventajas de los Enfoques
Cuantitativo y Cualitativo

Caracteristicas/ o o
Procesos/ Ventajas Enfoque Cuantitativo Enfoque Cualitativo
Planteamientos delimitados y | Planteamientos mas amplios
concretos para probar una teoria | permiten ir enfocandose.
Caracteristicas Medicion de fendmenos Se conduce en ambiente natural
Utilizacion de estadistica No fundamentado en estadistica
Pruebas de hipdtesis y teoria Significado se extrae de los datos
Deductivo Inductivo
Secuencial Recurrente
Procesos Probatorio Analisis de multiples realidades
subjetivas
Analisis objetivo de la realidad Sin secuencia lineal
Generalizacion de resultados Profundidad de significados
_ Control sobre fenomenos Amplitud
Ventajas — — i i i
Precision y Prediccion Riqueza interpretativa
Replica Contextualiza el fendmeno

Fuente: Metodologia de la Investigacion, (Hernadndez, Fernandez y Baptista, 2014, p.8)

De esta manera, esta investigacion realizard una recoleccion de datos, obtendra la mayor
cantidad de informacién en forma objetiva y establecera como base una medicion numérica
por medio del andlisis estadistico. Estos parametros seran utilizados para medir el impacto de

los riesgos identificados, sustentados dentro del enfogque cuantitativo.

Por otra parte, por medio del enfoque cualitativo se requiere utilizar los datos recolectados
para generar nuevas interrogantes y profundizar en la comprension del problema, a fin de
sustentar de manera integral, el proceso de interpretacién. Por ello, serd necesario explorar,
indagar y detallar los procesos mediante los resultados de las entrevistas semiestructuradas
que se realizaran para poder analizar los datos obtenidos y generar conclusiones. Este proceso
implica ir de lo particular a lo general para adquirir una vision global de los procesos en la

Asociacion que permitan sustentar la propuesta.
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3.3. Tipo de Investigacion

Segun la finalidad es aplicada de caréacter exploratoria, porque se parte de un problema
practico que enfrenta la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A., que requiere
fundamentar una propuesta de solucion que oriente la mejora de las condiciones del control

interno.

Se aplicaré el uso de las caracteristicas de investigacion exploratoria para tener un primer
conocimiento de la situacion donde se piensa realizar una investigacion posterior (Zeledon y
Ugalde (2017, p.57). Ademas, segin menciona Hernandez, Fernandez y Baptista, (2014), los
estudios exploratorios sirven para preparar el terreno y, por lo comun, anteceden a las demas

investigaciones.

Segun el marco en el que tiene lugar este estudio, sera una investigacion de campo bajo
condiciones naturales, desarrollada por medio del contacto directo con personal de la
Asociacion y otros sujetos informantes que resultan claves en el abordaje del trabajo, tales

como: expertos en el tema y la Administracion.
3.3.1. Disefio de la Investigacion - Mixto

La investigacion de campo generalmente implica una combinacién del método de observacion
de participante, entrevistas y analisis. Con base en nuestro enfoque a seguir, y haciendo uso
del disefio mixto, realizaremos entrevistas para la cual elaboramos cuestionarios relacionados
a los diversos procesos que involucran las actividades de la asociacion. Estos cuestionarios

pueden encontrarse en la seccién de anexos.

Por otra parte, con respecto al alcance, la temporalidad de investigacion es transversal (enero a
diciembre 2018). Segun Zeleddén y Ugalde (2017) esta clasificacion estudia un aspecto de

desarrollo de los sujetos en un momento dado.
3.4. Definicion de categorias de analisis

Para el analisis de variables de los procesos de la Asociacién Solidarista de Empleados del
CLWJ S.A., se identifica el riesgo como variable potencial para evaluar la poblacion. Otras de

las variables consideradas son riesgo inherente, riesgo residual y ciclo financiero contable.
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Tabla 10: Categorias de Andlisis de Riesgo

Categorias - - : -
Definicién Conceptual Definicién Operacional Definicién Instrumental
de Analisis
Riesgo Segun Deloitte (2015, p.3); el riesgo es el impacto y la | Se debe emplear una metodologia semi- | Dependera del tamafio y
probabilidad de que una amenaza (o de una serie de | cuantitativa que permitird establecer un riesgo | complejidad de la Asociacion,
eventos/ amenazas) puedan afectar de manera adversa la | residual que dependa del nivel de cobertura | ademas de la amplitud y la
consecucién de los objetivos. que ofrezcan los controles para mitigar la | profundidad con que se desea
Riesgo Riesgo intrinseco de cada actividad, sin tener en cuenta | probabilidad de ocurrencia y/o el posible | la documentacion.
Inherente los controles que de este se hagan a su interior. Surge de | impacto de que se materialice un riesgo. Para | Segun menciona el COSO I
la exposicion que se tenga a la actividad en particular | ello, la variable sera operacionalizada | (2013), la documentacion de la
(Rodriguez, 2014) considerando las siguientes sub-variables: valoracion  puede incluir:
Riesgo Riesgo que permanece después de que la Direccion ' e Probabilidad de ocurrencia Descripcion ~ de  papeles,
Residual desarrolle sus respuestas a los riesgos. Refleja el riesgo | ¢  Impacto autoridad y responsabilidades
remanente una vez que se han implementado de manera | e Controles que se establezcan en funcion de claves, procedimientos
eficaz las acciones planificadas por la Direccién para la calidad operativos, diagramas de flujo
mitigar el riesgo inherente (Rodriguez, 2014) e Frecuencia de su aplicacion del proceso, controles
Ciclo El ciclo financiero de una empresa comprende la e Ciclo de efectivo relevantes y SUS
financiero | adquisicion de materias primas, su transformacién en | e  Ciclo de préstamos por cobrar responsabilidades  asociadas,
contable productos terminados, la realizacion de una venta, la |e Ciclo cuentas por pagar y gastos Indicadores  claves de
documentacion en su caso de una cuenta por cobrar, y la acumulados rendimiento, - riesgos ~ claves

obtencion de efectivo para reiniciar el ciclo nuevamente, o
sea el tiempo que tarda en realizar su operacién normal

(compra, produccion, venta y recuperacion).

e Ciclo de ingresos
e Ciclo de gastos

e Ciclo de némina

identificados y mediciones

claves del riesgo.

Fuente: Elaboracion propia
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Para valorar la criticidad del riesgo, tanto inherente como residual, se efectia en términos de
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto utilizando una escala de 5 niveles, seglin se

describe en la definicion operacional del cuadro anterior.

Probabilidad. Se valora la probabilidad de que se materialice el riesgo de acuerdo con la
frecuencia con que puede ocurrir durante un periodo determinado. Los criterios que se

utilizan son los siguientes:

Tabla 11: Niveles de Probabilidad de Riesgo

Probabilidad  Valor Descripcion

Casi cierto, muy probable o inminente. Se espera ocurrencia del

evento en la mayoria de los casos.

Probable 4 El evento ocurrira casi en cualquier circunstancia.

Posible 3 Moderada. El evento ocurrira en algin momento.

El evento podria ocurrir en algin momento; hay circunstancias
Poco Probable 2 ] ) ]
que permiten estimar que este evento podria suceder.

q El evento ocurre solo en circunstancias excepcionales.

Fuente: Marin, Chaves, Godinez, Villalobos, 2015, p.119. Creado conforme al Sistema

Especifico de Valoracion de Riesgos Institucionales (SEVRI).

Impacto. El impacto se refiere al efecto, consecuencia o gravedad de la materializacion de un
evento de riesgo. Se mide en términos de pérdidas financieras, asi como el efecto sobre el
servicio al cliente, mercado, industria, imagen o reputacion. Los criterios a utilizar son los

siguientes:
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Tabla 12: Niveles de Impacto de Riesgos

Impacto Valor

Critico

Significativo 4

Descripcion

Pérdidas cuantiosas.

Afectacion total a la imagen, reputacion y al desempefio de los
procesos.

Incumplimiento sustantivo o muy grave de legislacion, no
rectificable de inmediato, con sanciones aplicables a faltas muy
graves.

Puede impedir el logro de los objetivos del negocio.

Retrasos muy significativos en proyectos o0 actividades
estratégicas.

Alta pérdida financiera e importante efecto sobre la imagen,
estrategia, servicio al cliente y el normal desempefio de los
procesos.

Amenazan el alcance de objetivos intermedios.

Incumplimiento grave de leyes con sanciones para faltas
graves.

Costos, pérdidas o destruccion significativos para la Empresa.
Retrasos significativos en proyectos o actividades estratégicas,
con pérdidas o incrementos importantes en términos de costo y
tiempo.

Pérdida de oportunidades de negocio y de clientes.

Moderado 3

Efecto moderado sobre pérdidas financieras, imagen,
reputacion, estrategia y desempefio de los procesos.
Incumplimientos no graves de la normativa.

Incrementos moderados en términos de costo y tiempo, pero los
objetivos importantes pueden aun lograrse.

Bajo o leve 2

Insignificante

Baja pérdida financiera o afectacion menor al normal
desempefio de los procesos.

Faltas leves a la normativa, rapidamente rectificadas.

Pérdidas menores o pocos incrementos en los costos y el
tiempo.

Dafos menores a la propiedad.

Los objetivos pueden ser alcanzados.

Incidentes con consecuencias estrictamente interna y de bajo
impacto.

Minima pérdida financiera o afectacion a la imagen o al normal
desempefio de los procesos.

Faltas muy leves o imperceptibles a la normativa.

Pérdidas o dafios muy bajos.

Eventos sin efecto sobre la actividad u objetivos.

Fuente: Marin, Chaves, Godinez, Villalobos, 2015, p.120 de con el Sistema Especifico de

Valoracion de Riesgos Institucionales (SEVRI).
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Limite de Tolerancia y Medidas de Gestion de los Riesgos

Se jerarquizaran los riesgos de acuerdo con su criticidad y se definird un limite de tolerancia,

para tomar medidas relacionadas a su administracion (tratamiento o monitoreo y revision).

Como estructura de limites para efecto de aceptabilidad o tolerancia de riesgos, se pueden

establecer los siguientes:
o Riesgos no aceptables: riesgos residuales extremos y altos.
o Riesgos aceptables: riesgos residuales moderados y bajos.

Los registros y transacciones contables, asi como la revision de auxiliares en general se
valoraran de acuerdo con la probabilidad de ocurrencia, impacto, riesgo Yy criticidad inherente
durante el trabajo de campo. Esto permitira desarrollar procesos de revision que incluyan
pruebas para comprobar si los procesos cuentan con procedimientos adecuados para hacer

frente a los riesgos de la Asociacion.
3.5. Definicion de la Unidad de Estudio y de Informacién

La seleccidn de los elementos a investigar representa casos individuales, representativos no
desde el punto de vista estadistico, sino mas bien por sus cualidades. Primeramente se obtiene
por medio de indagacion directa el conocimiento sobre los procesos, que constituyan la unidad

de estudio, la cual debera ser evaluada con base en el riesgo asociado.

a. Unidad de andlisis: Cada base de datos, compendio de las transacciones y

documentacion.

b. Unidad de informacion: Gerentes, funcionarios de la Asociacién, miembros de la

Asociacion.

c.  Unidad de estudio: Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.
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3.6. Recoleccion de Informacién

Fuentes de informacion. Comprenden primarias y secundarias.

a.  Fuentes Primarias. Constituye la Administracion de la Asociacion, asi como el personal
involucrado en los procesos vinculados con el control interno. También, los asociados

que den a conocer informacion de primera mano, libros y articulos cientificos.

b.  Fuentes Secundarias. Considerando la naturaleza de la investigacion y en la proporcion
que sea permitido; las fuentes secundarias se fundamentan principalmente en la
utilizacion de material didactico, documentos de la Asociacion, e indagacion de
informacion detallada por medio de internet y de ser posible otros recursos como
periddicos y revistas. Asi mismo se considerara indagar en instituciones publicas que
han implementado o publicado informacién relevante de sistemas de control interno y
establecen normas comunes en la sociedad costarricense como la Contraloria General de

la Republica y/o articulos o entrevistas realizados a funcionarios de estas instituciones.

Métodos, técnicas e instrumentos para la recoleccion de la informacion. La recoleccién de
los datos y su conceptualizacién esta orientada a proveer de un mayor entendimiento de los
significados y experiencias de las personas. En este aspecto la conceptualizacion para efecto
de la recoleccion de los datos, se materializa por medio de la observacion y descripciones de
los participantes, esto permite elaborar formas precisas y refinadas de los datos conforme

avanza la investigacion.

Para diagnosticar y profundizar la situacion actual de los procesos de la Asociacién y los
requerimientos del sistema de control interno, se utilizaran los siguientes métodos, técnicas e

instrumentos:

o Entrevistas No Estructuradas. Las preguntas a efectuar se ajustan al lenguaje de los
participantes y a los procesos que realizan en la Asociacion para poder obtener
informacién en forma objetiva que permita la interpretaciébn de hallazgos y el

planteamiento de soluciones.
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o Cuestionario. Para analizar los procesos, rutinas y medidas basicas, tanto las
fundamentales como las secundarias con las que se llevan a cabo las actividades en la

Asociacion.

o Observacion Participante. Con el soporte de una lista de cotejo o bitacora, se observara
el ambiente en el que se desenvuelven los colaboradores de la Asociacion, las
actividades que realizan, como las ejecutan, herramientas utilizadas, los procesos que se
Ilevan a cabo en conjunto o en forma individual, entre otros aspectos relevantes para la

investigacion.

o Método Gréfico. Permite evaluar los mismos aspectos, pero por medio de esquemas y
representaciones graficas, flujos operativos y cuadros para ejemplificar en forma

esquematica y lograr un mayor entendimiento visual.

o Método Mixto. Combinacidn de los anteriores para interrogar mediante cuestionarios y
complementar procesos y procedimientos por medio de diagramas y cuadros. (Colegio
de Contadores Publicos de México, 2014).

El Informe COSO (2013) menciona una variedad de metodologias y herramientas para apoyo
del proceso de evaluacion y documentacion de aspectos especificos de la gestion de riesgo.
Dentro de las que se destacan las listas de comprobacion, los cuestionarios, cuadros de mando,
asi como tecnicas de diagramas de flujo. Estos se seleccionan segln la importancia al alcance
dado y su adecuacion a la naturaleza, y pueden ser empleadas a nivel individual o en conjunto

con otras herramientas.
Meétodos de Contacto

Los que se utilizaran seran: por correo, por teléfono y en forma personal.
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4. Criterios de Rigurosidad Cientifica

a.  Criterio de credibilidad (validez interna). Con el fin de realizar una investigacion
pertinente y apropiada, garantizando la exactitud para identificar el tema y describirlo, se
validara por medio de observacion persistente, asi como consultas a expertos en el area
para obtener un juicio critico, ademés se utilizara material referencial que permita

comprobar la pertinencia.

b.  Criterio de transferibilidad (validez externa). La informacién para la investigacion
sera amplia y sistematica para poder aplicar sus resultados en otros contextos, para esto

se realizara una descripcion y presentacion apropiada y desarrollada.

c.  Criterio de dependencia (consistencia y fiabilidad). En este caso la investigacion esta
sujeta a constante evaluacion por parte del Comité evaluador: Director y lectores quienes
tienen a cargo controlar la consistencia y fiabilidad de los procedimientos ejecutados
para lograr los objetivos de la investigacion. La informacion recopilada sera analizada
exhaustivamente por el equipo y serad interpretada desde la perspectiva del control
interno a ejecutar en los diferentes procesos identificados; para esto se realizara una
evaluacion de las areas criticas, las cuales seran analizadas en funcion del riesgo para la
Asociacion, probabilidad de ocurrencia y el impacto ocasionado para determinar la
respuesta al riesgo mediante procedimientos de control medibles y de calidad en funcion

del riesgo.

d. Criterio de confirmabilidad (objetividad). Para garantizar la objetividad de la
investigacion, en lo posible se realizard la observacion pertinente con al menos dos
integrantes del equipo. Esto permitird evitar sesgos en la informacion recopilada,
procurando la neutralidad dentro de la indagacion. Asi mismo se hara uso de recursos
tecnoldgicos para garantizar que la informacién es recolectada en forma completa.
Todos los registros obtenidos seran sujeto a un analisis objetivo, comparacion con otros
datos, interpretacion y reinterpretacion de acuerdo a criterios de confidencialidad de la
unidad de estudio, siempre enfocado hacia la objetividad de la informacion.
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5. Fases del Trabajo de Campo
5.1. Fase I. Negociacion de Entrada

En Octubre del 2017 se presenta a la Junta Directiva de la Asociacion, el esquema inicial para
desarrollar el trabajo final de graduacién con base en las necesidades identificadas por el
personal clave de la Asociacion. EI mismo fue aprobado en firme en dicha sesion y anunciado

en la Asamblea de Socios, como parte de los proyectos para el 2018.
5.2. Fase Il. Revision y Analisis de Fuentes Bibliograficas

La revision y analisis de fuentes bibliograficas conlleva una busqueda constante a lo largo de
la propuesta del Trabajo Final del Graduacion, se inicia de forma preliminar al identificar la
necesidad de la Asociacion y continGa durante su desarrollo. Con la finalidad de obtener las
bases tedricas que sustenten la propuesta, se consultaron fuentes de Universidades Publicas,

Privadas y otros materiales que se detallan en el apartado de las referencias bibliogréaficas.
5.3. Fase Ill. Revision de Archivo Documental de la Asociacion

Consistio en obtener un panorama detallado de los procesos de la asociacion, acercamiento
general con el personal permitiendo la posibilidad de cuestionamiento de las actividades

diarias e identificacion de areas de mejora.
5.4. Fase IV. Disefio y Aplicacion de los Instrumentos de la Investigacion

Se disefiaron una serie de cuestionarios y entrevistas, para obtener informacion confiable,
siendo éste el insumo inicial que se va a utilizar en el desarrollo de la propuesta y que se

detallan a continuacioén.
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Tabla 13: Cuestionario del Proceso Financiero Contable

Flujo de Informacion Financiera

1. ;Cual es el programa contable que utilizan? ;Cuéanto tiempo se tiene utilizando ese programa?

2. ¢Dicho programa trabaja con modulos? ¢ Cudles tienen activos?

3. ¢ Tiene interfaces con otros sistemas? ¢ Cuales y con qué frecuencia se corre esa interface?

4. ;Se efectta algun control sobre la informacion que fluye desde los mayores auxiliares o desde otros
madulos o sistemas al mayor general?

(&3]

. ¢Qué tipos de control realizan?

. ¢Quién los realiza? ¢Quién los revisa?

. ¢Con qué frecuencia?

o0 N

. ¢ Podria describirnos en detalle cada uno de ellos?

Registro de Todas las Entradas Diarias de Ajuste

1. ¢Cudles son los rubros para los cuales se realizan conciliaciones de la informacién a efectos de
verificar la exactitud del mayor general?

2. ¢Quiénes los realizan y quien esté a cargo de revisarlas? ;Con qué frecuencia?

3. ¢Se efectlian ajustes de diario? ;Cudles son los casos 0 motivos mas frecuentes de ajustes?

4. ;Quiénes pueden realizar ajustes? ;Quién otorga los perfiles?

5. ¢Existe la posibilidad de realizar anulaciones contables? ;Quiénes cuentan con un perfil para
hacerlo? ;Son muy frecuentes las anulaciones?

6. ¢Existen niveles de autorizacion para todos los ajustes? ¢Se revisa la documentacién soporte para la
realizacion?

7. ¢Existe algun control para verificar que el ajuste sea ingresado en el periodo correcto? ¢;Con qué
frecuencia se realiza el control?

8. ¢En caso de surgir transacciones que no son rutinarias, se procede de forma diferente que para las
transacciones rutinarias?

9. ¢Los registros que implican estimaciones contables (por ejemplo provisiones) previo a su
contabilizacion son autorizadas?

10. ¢ Quién es el responsable de determinar dichas estimaciones y quién las revisa? ;Queda evidencia
de dicha revision? ;Con qué frecuencia las preparan?

Preparacion de Estados Financieros

1. ;Como es el proceso de preparacion de los estados financieros?

2. ¢Quiénes estan involucrados? ¢ Qué tarea tiene asignada cada una de las personas involucradas?

3. Para la preparacion de los mismos. ¢ Se realizan ajustes extra libros o todos los ajustes son
ingresados al programa?

4. ;De qué forma se aseguran que todos los saldos que surgen del balance queden correctamente
agrupados en los estados contables y sean consistentes con las agrupaciones efectuadas en periodos
anteriores?

5. ¢Efecttan controles para asegurarse de que los diferentes estados que forman parte del juego
completo de estados contables estén correctamente preparados?

6. ¢ Quiénes efectlian esos controles? ;Con qué frecuencia?

7. ¢Realizan algun control para verificar la integridad de las notas? ;Y la exactitud y coherencia
respecto de los estados?

Otros Informes Financieros

1. ;Qué otro tipo de informacion financiera preparan?

2. ¢Quiénes son los encargados de prepararla? ;A quiénes se presentan estos informes?

3. ¢Con qué frecuencia la realizan?

4. ¢Qué tipo de controles se realizan al preparar dichos informes?

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 14: Cuestionario de Efectivo

Manejo de Cuentas Bancarias

. ¢Quiénes estan autorizados a administrar las cuentas bancarias?

. ¢ Se realizan conciliaciones bancarias? ;Con cual periodicidad?

. ¢ Qué informacion del banco se utiliza? ;Se accede a los estados via web?

. ¢Quién es responsable por la realizacion de las conciliaciones? ¢ Quién las revisa?

OB WN -

. ¢ Quién es responsable de realizar registros contables? ;Quién los revisa?

Pagos

. ¢, Se realizan pagos en efectivo?

. ¢ Qué tipo de pasivos se cancelan mediante pagos en efectivo (proveedores, sueldos, etc.)?

. ¢Se utilizan los servicios de pago a proveedores a traves de instituciones financieras?

AIWN -

. ¢ Se realizan pagos por medio de sitio web? ¢Quiénes tienen acceso y cual es el perfil de
cada uno? ;Cudles entidades bancarias? ¢Quién supervisa la administracion de las cuentas?

5. Para los pagos con cheque, ¢Quiénes pueden firmar los mismos? ;Qué montos se estipulan
para cada nivel de aprobacion?

6. ¢ Qué documentacion se les presenta cuando firman los cheques?

7. ¢Se hace control de secuencia numérica de los cheques emitidos?

Manejo del Efectivo — Tienda

1. ¢Existe la figura de un cobrador?

2. ¢Qué actividades realiza?

3. ¢Se realizan arqueos de caja periddicos por parte de personal independiente? ;Con cuél
periodicidad? ¢Quién los realiza?

4. ¢ El cajero mantiene fondos de otras empresas, u otras actividades, (funcionarios,
asociados)? En caso afirmativo, ;existe una adecuada separacion de estos fondos?

. ¢, Se deposita toda la cobranza al final del dia, dejando s6lo un fondo fijo?

. ¢En caso de mantener un fondo fijo, cual monto se destina? ;Quién lo administra?

. ¢ Qué controles se realizan sobre el fondo fijo?

. ¢ Quiénes pueden registrar asientos de caja?

O©00|N O Ol

. ¢Se revisan los asientos de caja? ¢Quiénes lo hacen?

10. ¢ Quién custodia las libretas de recibos en blanco - vales?

11. ;Quién controla las libretas de cheques en blanco?

Caja Chica

1. ;Cuanto es el monto destinado? ;Quién lo administra?

2. ¢Se realizan arqueos de caja periddicos por parte de personal independiente? ¢Con cuél
periodicidad? ¢Quién los realiza?

3. ¢El cajero mantiene fondos de otras empresas, u otras actividades, (funcionarios, asociados)
En caso afirmativo, existe una adecuada separacion de estos fondos?

4. ;Cuales controles se realizan sobre el fondo fijo?

5. ¢Quiénes pueden registrar asientos de caja?

6. ¢Se revisan los asientos de caja? ¢Quiénes lo hacen?

7. ¢ Quién custodia las libretas de recibos en blanco - vales?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 15: Cuestionario de Inversiones

Manejo de Inversiones

. ¢La empresa tiene la politica de invertir sus excedentes?

. ¢ Qué clase de inversiones realiza?

. ¢ Quiénes estan autorizados a realizar inversiones?

. ¢ Existe un Comité de inversiones? ;Cada cuanto se retnen? ;Existe un estatuto creado?

. ¢ Quién integra el comité?

. ¢ Cudles son las funciones de ese Comité?

. ¢ Se lleva un registro de las reuniones por medio de actas, minutas, informes?

0N OB WN -

. ¢,Como se administran las inversiones? ¢Poseen algun corredor de bolsa?

9. ¢Cudl es el porcentaje de liquidez que tiene la Junta Directiva para realizar o administrar
inversiones?

10. ¢ Cdémo se registran los intereses ganados por dichas inversiones?

11. ;Qué controles se realizan sobre los saldos de inversiones?

12. ;Se realizan presupuestos de flujos de efectivo? Si es asi, ¢se controla luego que los
mismos se cumplan en la préactica?

13. ¢ Cémo se administran los diferentes tipos de ahorros (escolar, navidefio, extraordinario)?

14. ;Cual es la politica para administrar las inversiones cuando el asociado solicita exclusion o
para los préstamos?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 16: Cuestionario de Cuentas por Cobrar Tienda

Procesamiento y Administracion de Cuentas por Cobrar

1. ¢Quién administra las cuentas por cobrar?

2. ¢Se mantienen las copias de las facturas clasificadas por vencimiento de las mismas?

3. ¢Se concilia el mayor de cuentas a cobrar con el auxiliar por deudor? ¢Con cual
periodicidad?

4. ¢ Existe algun control que detecte o prevenga que las ventas se registren en el periodo
correcto, con especial énfasis en los cierres de mes y de ejercicio?

. ¢ Se envian estados de cuenta a los asociados en forma periodica?

. ¢ CUdl es el ciclo de cobranzas aproximado?

. ¢, Se prepara y se analiza regularmente la antigtiedad de cuentas por cobrar?

. ¢ Quién esta encargado de éste seguimiento?

[(ole R NINor Né)]

. ¢ Qué acciones se toman?

Cobranza de Ventas

1. ;Como se organiza el proceso de cobranza (vendedores, centralizado, etc.)?

2. ¢Se utilizan recibos pre-numerados? ¢Como se estructura en caso de tener multiples
unidades cobrando al mismo tiempo (ej: varios cobradores)?

3. ¢Se utilizan medios alternativos, como son tarjetas de crédito, depdsitos en instituciones
bancarias, etc.?

4. ;Como se documentan los pagos recibidos en estos casos?

5. ¢Qué controles se realizan para verificar que lo cobrado efectivamente ingresa en bancos?

6. ¢ Qué controles se realizan para verificar que los asociados abonan lo que tienen vencido?

Valuacion de Cuentas por Cobrar

. ¢ Existe provision para incobrables?

. ¢,COmo se determina la provision para incobrables?

. ¢Quién es el encargado de la estimacion de dicha provisién?

. ¢ Qué controles se realizan respecto de la suficiencia de la provisiéon?

. ¢A qué nivel se realizan dichos controles?

OO WN -

. ¢La provision se actualiza periodicamente?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 17: Cuestionario de Activo Fijo

Mantenimiento del Sistema de Activo Fijo

1. ;Quién es el responsable de actualizar el auxiliar de activos?

2. ¢Las modificaciones requieren alguna aprobacion?

3. ¢Cudles son los pasos a seguir para aprobar una modificacion? ;Como y donde se documenta?

4. ;Los cambios se comparan con los documentos fuente autorizados para asegurar que fueron
capturados correctamente?

. ¢Existe un mdédulo de activos fijos? ;Quién tiene acceso a consultar el modulo de activos?

. ¢ Quién tiene acceso a modificar el sistema?

. ¢ Cudl es la periodicidad de revision de informacién del sistema, se mantiene preciso y actualizado?

. ¢ Se realiza verificacion fisica periddica de activos fijos y concilian con los registros y/o el sistema?

O 0N ol

. ¢Los movimientos del activo fijo (altas y bajas) y de la depreciacion que surgen del sistema de
activo fijo impactan en forma automatica en el sistema contable?

Adquisicion de Activos Fijos

. ¢Quiénes tienen autoridad para ordenar compras y hasta qué montos estan autorizados?

. ¢Existen distintos niveles de autorizacion de solicitudes de compras (administrador/Junta Directiva)?

. ¢Se solicita cotizacién a mas de un proveedor? ;Cémo se documentan dichas solicitudes?

. ¢Se emiten ordenes de compra pre humeradas?

. ¢ Quién verifica gque los bienes que se recibieron coinciden con lo incluido en las 6rdenes de compra?

OB WN -

. ¢Quién es el responsable de registrar contablemente la adquisicion del activo fijo?

Depreciacion de Activos Fijos

1. ;Las cuentas de amortizaciones del periodo se concilian con los listados emitidos por el sistema?

2. ¢Existe revision de los cargos por depreciacion, incluyendo la consideracion del registro de dichos
cargos en el periodo contable apropiado?

3. ¢La vida util estimada, valor residual y método de amortizacién son revisados al final de cada afio
para asegurarse de que sean razonables y que estén de acuerdo con el marco normativo?

4. ;Cuéles son las principales categorias de bienes de uso y las vidas Utiles definidas por la gerencia
para cada una de ellas?

Bajas de Activos Fijos

1. ;Cuél es el procedimiento para dar de baja un activo?

2. ¢Existen distintos niveles de autorizacién para las bajas de activo fijo (administradora - Junta
Directiva) dependiendo del monto de los mismos?

3. ¢Coémo se disponen los activos una vez que son dados de baja?

4. ;Las operaciones relacionadas se revisan y/o concilian para asegurar el registro completo y
consistente en el periodo contable apropiado?

5. ¢Queda documentada la baja en alguna acta o documento?

Administracién de los Activos Fijos

1. ¢Los activos fijos se ubican en un area de seguridad apropiada, donde se restringe el acceso al
personal autorizado?

2. ¢Se definen responsables por &rea del activo fijo asignado?

3. ¢Los movimientos de bienes de uso de un area a otra se actualizan periédicamente? ;Quién es el
responsable de actualizar la ubicacion de los mismos? ;Se incluyen en el auxiliar?

4. ;Los activos fijos tienen alguna etiqueta o placa codificada que permita individualizarlos?

5. ¢Se revisa el cumplimiento con todas las politicas importantes relacionadas con los activos fijos?

Otros

1. ¢Se revisa periddicamente las valuaciones a mercado y/o la posibilidad de realizacién de los activos
fijos para identificar bajas de valor permanentes y registrarlas adecuadamente?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 18: Cuestionario de Inventario

Adquisicion de Inventario

1. ¢Existe algun inventario que sea contabilizado por la asociacion?

2. ¢Existe un contrato de consignacion? ¢;Cada cuénto se actualiza? ;Cudl es el manejo del
inventario?

3. ¢Como se efectua el proceso de venta? ¢Existen plazos especificos? ;Como se fija el precio
y de qué forma se registra en libros?

4. ;Cémo surge la necesidad de realizar un pedido? ¢ Existen recuentos periodicos?

5. ¢Como se administra el pedido? ¢Quién lo realiza? ; Como se lleva a cabo el control de
registro, se tiene algn archivo maestro?

6. ¢ Como se realiza el proceso de reposicion de mercancias? Se tiene algin comprobante que
haga la funcion de orden de compra? (orden de reposicion son pre numeradas)

7. ¢Se requiere alguna autorizacion especial para realizar los pedidos? ¢De qué nivel?

8. ¢Como se comunica el pedido al proveedor? ¢Se recibe confirmacion del proveedor?

9. ¢ Como se realizan las devoluciones del inventario en consignacion?

10. ¢ Se llevan planillas donde se lleve control de la mercaderia recibida, devoluciones,
reclamos o algun otro registro? ;Quién es la persona encargada de eso?

Recepcidn y Almacenamiento de Mercaderias

1. ;Cdémo se controla la mercaderia recibida?

2. ¢ Qué sucede si existen diferencias?

3. ¢Quién se encarga de hacer las solicitudes?

4. ;Como se lleva a cabo el control del inventario?

5. ¢Si se recibe mercaderia en mal estado o hay devoluciones como se ejecutan y controlan?
¢Se genera orden de nota de crédito? ; Qué caracteristicas tiene y quien la firma?

Administracién de Inventario

1. ¢Se cuenta con un sistema integrado para el manejo de inventario?

2. En caso no tener un sistema integrado, ¢,como es la interface para alimentar el modulo de
contabilidad central?

3. ¢Existen depositos para almacenar mercancias? ;Donde estan situados geograficamente?

4. En el momento de efectuar ferias ¢hay alguna responsabilidad por parte de la asociacién
sobre los productos que se comercializan?

5. ¢Quiénes son responsables del monitoreo de los bienes y detectar dafios y faltantes? ¢ Que
controles existen?

6. ¢ Se realizan recuentos fisicos en forma periddica? ;Con que frecuencia? ¢ Para todos los
productos?

7. ¢Quiénes se encargan de ejecutarlos? ;Se realiza rotacion de equipos?

8. ¢Qué sucede en el caso de que se presenten diferencias en éstas instancias? ¢ Se recuenta?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 19: Cuestionario de Cuentas por Pagar - Captacion

Nuevos Asociados

1. ;Quien es el responsable de revisar las solicitudes de los nuevos asociados?

2. ¢Cudles son los pasos a seguir para aprobar un nuevo ingreso?

3. ¢Algun tipo de solicitud esta sujeto a aprobacion por parte de la Junta Directiva? ;CoOmo y
donde se documenta la aprobacion?

4. ¢ Quién tiene acceso a modificar la base de datos de los asociados? ¢Existe algun nivel de
revision cuando surge una modificacion?

6. ¢ Quién tiene acceso a consultar la base de los asociados?

7. ¢Existe un limite para los aportes de los asociados a los diferentes ahorros? ;Quién los
define?

8. ¢ Qué controles se realizan para verificar que los rebajos de planilla de los asociados se
realicen de acuerdo a los parametros del sistema?

9. ¢ Los registros se hacen manualmente o por medio del sistema?

10. ¢Existe alguna reconciliacién mensual? ¢ Esté sujeta a revision y aprobacion?

Deuda/Soda

1. ¢ Cuales son los pasos para solicitar el servicio? ;Se documenta o se lleva un registro de las
solicitudes?

2. ¢ De qué modo se registran las deducciones?

3. ¢Cada cuanto se cancela a la soda las cuentas por pagar?

4. ¢Existe alguna conciliacion a nivel de sistema /manual? ¢Existe algin detalle o auxiliar de
las personas asociadas al servicio?

Deuda/Feria

1. ¢Existe un proceso de revision del disponible del asociado? ¢Hay un segundo nivel de
aprobacion?

2. ¢Qué proceso de verificacion hacen con la boleta que presenta el asociado?

3. ¢Qué proceso de verificacion hacen con la boleta que presenta el proveedor?

4. Existe alguna verificacion entre lo entregado por el asociado y el proveedor? ;Cémo se
hace?

5. ¢Como se registra la cuenta por pagar al proveedor? ¢ Qué documentacion soporte utilizan?

6. ¢De qué modo se registran los pagos? ¢ Cuando se realizan?

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 20: Cuestionario de Compras/Gastos

Compras

1. ¢ Quiénes tienen autoridad para ordenar una compra en la asociacién y hasta cuales montos
estan autorizados a solicitar una compra?

2. ¢Existen distintos niveles de autorizacion de las solicitudes de compras (administrador,
junta directiva)?

3. ¢Se solicita cotizacion a mas de un proveedor? ;Como se documenta dichas solicitudes?

4. ;Dependiendo del monto de la compra se pueden hacer compras directas sin cotizacion?

5. ¢Quién o como se aprueba la cotizacion ganadora?

6. ¢ Quién registra las 6rdenes de compra?

7. ¢Quién verifica que los bienes o servicios que se recibieron coinciden con lo incluido en las
Ordenes de compra?

8. ¢ Cudl seguimiento se realiza a las compras con diferencias entre las 6rdenes y lo recibido?

9. ¢El sistema que se tiene ejecuta la solicitud de compra, la orden de compra, activos fijos y
cuentas por pagar en forma integrada?

10. ¢ En caso de diferencias en la cantidad de productos se realiza una nota de debito a favor
de la asociacion?

Mantenimiento de la Base de Proveedores

1. ;Como se seleccionan los proveedores?

2. ¢Se deben aprobar los nuevos proveedores? ¢ Quién se encarga de hacerlo?

3. ¢Qué datos se solicitan a los proveedores?

4. ;Se actualiza la base de datos de los proveedores? ;Cada cuanto? ;Quién es el responsable?

5. ¢Las modificaciones a la base de proveedores son aprobadas por la administracion, o Junta
Directiva?

6. ¢ Cuales son los pasos a seguir para aprobar una modificacion? ;Cémo y donde se
documenta la aprobacién?

7. ¢Los cambios se comparan con los documentos fuente autorizados para asegurar que fueron
capturados correctamente?

Gasto Financieros
1. ;Se tienen préstamos o Inversiones que generen gastos por comisiones e intereses?
2. ¢Existe una politica para administrar riesgo de tasas de cambio?
3. ¢Como se definen las tasas de los intereses por pagar de los ahorros de los asociados?
Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 21: Cuestionario de Nomina

Calculos de la Némina

1. ;Qué sistema informatico se utiliza, cual es el programa?

2. ¢Cbémo controlan el tiempo de trabajo (ingreso — salida) cuentan con el sistema de reloj? En caso
gue no se utilice sistema de marcas pasar a la pregunta 4

3. ¢Como controlan las personas que salen en horario de trabajo sin marcar la salida?

. ¢Cual banco utilizan para el pago de la nébmina?

. ¢Con que anticipacion se debe presentar la informacién al banco para que efectuar pagos?

. ¢ Quién aprueba la aplicacién de la transferencia?

. ¢ Como se actualiza respecto a las exigencias legales (por ejemplo, incrementos, anualidades, etc.)?

O 0N

. ¢Existen otros pluses salariales, como antigtiedades, bonos, etc.? En caso que exista, indicar cuales
son parametros para ganarlos.

10. ;Quién autoriza los incrementos salariales?

11. ;Cémo es el proceso de comunicacién a los empleados de los cambios en temas salariales?

12. ¢Se pagan viaticos? ;Qué tipo? ;Quién los autoriza?

13. Los empleados de la asociacion, ¢pueden asociarse a CLWJ?

14. ;De ddnde se obtiene la informacion para la liquidacion de sueldos (horas extras, ausencias, etc.)?

15. ;Quién tiene acceso a la informacién para efectuar la liquidacion de sueldos?

16. ; Tienen plazos para presentar informacion para la liquidacion?

17. ;Cuénto es el plazo minimo y mé&ximo para pagar una liquidacion?

18. ;Quién es responsable de la liquidacion?

19. ;Las mismas son aprobadas por la administracién o por Junta Directiva?

20. La liguidacion ¢se efectla en forma automatica o manual?(transferencia o cheque)

21. En caso de pago por transferencia ¢Cémo transmite la informacion al banco y quién es el
responsable?

Mantenimiento de la Base de Néomina

1. ;Quién es el responsable de actualizar la base de némina?

2. ¢Las modificaciones a la base de ndmina son aprobadas por la administracion o Junta Directiva?

3. ¢Cuales son los pasos a seguir para aprobar una modificacion? ;Como y donde se documenta la
aprobacion?

. ¢ Quién tiene acceso a modificar y consultar la base de némina?

. ¢Con gué frecuencia se actualiza la nébmina?

. ¢Quién aplica las evaluaciones de desempefio?

. ¢Cada cuanto se aplican las evaluaciones?

. ¢Se han aplicado recomendaciones de mejora o sanciones por bajo rendimiento?

O©oNOO 0N

. ¢ Los aumentos salariales varian segun las evaluaciones?

Ingreso de Personal

. ¢Existe alguna estrategia o planificacion respecto al reclutamiento y seleccion de personal?

. ¢Existe alguna organizacion que le preste a la empresa el servicio de seleccion de personal?

. ¢Existe una carpeta donde se archive la informacion general de la nébmina? Expediente del personal

. ¢Como se documenta la relacién laboral? ;Se realiza contrato en todos los casos?

OBWN -

. ¢Quién y cdmo se fija el nivel de remuneracion y las caracteristicas del trabajo?

Bajas de Personal

. ¢Se valida que el personal desvinculado se haya dado de baja de ndmina? ;Quién es el responsable?

. ¢Cuales son las principales causales de desvinculacion de personal?

. ¢ Tienen medidas para evitar la salida de personal? incentivos, capacitaciones, etc.

AIWIN -

. ¢Se firman acuerdos de desvinculacion de personal? Por ejemplo contratos de confidencialidad

Fuente: Elaboracion propia
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5.5. Fase V. Analisis de los Datos

Con los resultados de la fase 1V derivado de la aplicacion de los cuestionarios y entrevistas se
obtiene el conocimiento del entorno de la Asociacién y sus procesos, lo cual da base para el

analisis de los componentes de control interno.

Adicionalmente se aplican cuestionarios de evaluacion de los componentes del control interno
(Anexo 1), con el fin de obtener una vision general del desarrollo que tienen dichos
componentes aplicados a las actividades de la Asociacion.

A cada componente del control interno se le asignd un 20% el cual es el resultado méaximo
multiplicado por la sumatoria de la evaluacién de cada principio. A estos a su vez se les asigno

un porcentaje maximo de puntuacién, de acuerdo a la criticidad de cada uno.

Para obtener la puntuacién de cada principio se establecieron una serie de preguntas,
evaluadas en una escala de medicion la cual considera cinco niveles: Optimo (100%),
Avanzado (80%), Intermedio (60%), Inicial (40%) y Empirico (20%).

El resultado de la situacion actual de la Asociacion es de 36%, el cual se desglosa por
componente de la siguiente manera: 8% para el ambiente de control, 5% en la evaluacién de
riesgos, 9% actividades de control, 10% informacién y comunicacion y 4% actividades de

monitoreo.

. Presentacion y Analisis de los Resultados del Trabajo de Campo

6.1 Andlisis del control interno con base en Marco Integrado COSO
6.1.1. Ambiente de Control

La Asociacion carece de politicas documentadas como manuales de procedimientos, manuales
contables, manuales de puestos y definicion de responsabilidad de puestos de trabajo, que
normalice la ejecucion de labores de los colaboradores. En consecuencia, en caso de nuevas
incorporaciones laborales, las funciones basicas se comunican verbalmente por el personal

activo segln su conocimiento y experiencia.
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Parte de la capacitacion consiste en adquirir conocimiento de los médulos contables en videos
tutoriales generales creados por el proveedor, por ende no existe una guia adecuada especifica

a los procesos de la asociacion.
No se tienen politicas relacionadas con la seguridad ocupacional propias de la operacion.

Se tiene un documento de politicas internas generales como la admision del personal, derechos
y obligaciones del colaborador, horario y jornada de trabajo, asistencia y puntualidad, sistema
remunerativo, faltas, sanciones y permisos, terminacion de la relacion laboral; el cual funciona
también como un contrato entre partes interesadas ya que el colaborador debe afirmar el

compromiso a cumplir con las obligaciones, principios y normas descritos.

Adicionalmente, cabe mencionar que a nivel de cultura organizacional la Asociacion cuenta
con un Codigo de Etica, valores, mision y vision definidos una estructura jerarquica definida

(Figura 2) y un Comité de inversiones.
Se procedio a efectuar un analisis de cada principio de ambiente de control para la Asociacion:

Principio 1: La organizacién demuestra compromiso con la integridad y los valores

éticos

La vision, mision y valores institucionales organizacionales estan manifiestamente

establecidos.

La Asociacion cuenta con un codigo de ética formalizado, con lo cual se puede exigir a
empleados, directivos y asociados el cumplimiento de los estatutos, reglamentos, cédigos y

normas.

La Asociacion no cuenta con un plan estratégico formal que apoye los objetivos
organizacionales. Sin embargo, se realizan proyecciones con base en informacién de periodos
anteriores, por ejemplo, para ingresos. Es importante elaborar un plan estratégico formal que
establezca los objetivos, como se va a llegar a ellos, dandole un rumbo a la organizacion y

comprometiendo a sus empleados.
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Principio 2: EI Consejo de Administraciéon demuestra independencia de la direccién y

ejerce la supervision del desempefio del sistema de control interno.

Adicional a la Junta Directiva y Administracion, la Asociacidn cuenta con diversas comisiones
tales como Comité de Inversiones, Comité de Crédito, Comité Electoral, Comité de

Comunicacion.

Principio 3: La Direccion establece, con la supervision del Consejo, las estructuras, las
lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados para la

consecucion de los objetivos.

El personal se encuentra a cargo de la Administradora de la Asociacion, quien a su vez es

responsable de los procesos de seleccidn, induccion y capacitacion.

La Asociacion cuenta con estructura organizacional definida para obtener buenos resultados
en sus procesos. Sin embargo, la Asociacién no mantiene evidencia del proceso de revision de

sus actividades.

Principio 4: La organizacién demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a

profesionales competentes, alineados con los objetivos de la organizacion.

La Asociacion no cuenta con un manual de puestos formal que detalle las funciones de cada
cargo, requisitos, condiciones, habilidades, conocimiento, caracteristicas y otros necesarios
para garantizar un adecuado proceso de seleccion y contratacion de personal. Lo cual impide
el cumplimiento del principio de justicia y equidad asociado a la remuneracién en los
diferentes puestos y funciones, repercutiendo en el clima y motivacion en cuanto a un eficiente
desempefio laboral. La Asociacion puede poner en marcha la elaboracion del Manual de

Puestos Institucional basado en las necesidades.

Anualmente, se aplica una Evaluacion del Desempefio con el proposito de revisar las
fortalezas y areas a mejorar del colaborador relacionadas con el trabajo que efectua. Para
hacer esta evaluacion mas efectiva se provee informacion del rendimiento actual, al igual que
sugerencias para el futuro, ambas situaciones deben ser discutidos con el colaborador o

colaboradora logrando con ello, si es posible, un consenso.
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Es importante mantener expedientes confidenciales del personal, los cuales deben incluir
informacion general y datos de su perfil profesional, incluyendo las evaluaciones de

desempefio, ascensos, revisiones salariales, contrato laboral, entre otros.

Principio 5: La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de

control interno para la consecucién de los objetivos.

La Asociacion cuenta con un sistema informatico para registrar, controlar y almacenar sus
transacciones contables. Sin embargo, en la mayoria de los movimientos, no se guarda

evidencia de la segregacion de funciones o controles asociados.

La Asociacion no cuenta con procedimientos, que incluyan flujogramas y formularios
relacionados. Es importante resaltar que los manuales de procedimientos deben contener
informacidn completa, detallada y necesaria para llevar a cabo de manera precisa las funciones
asignadas. La ausencia de procedimientos evidencia oportunidades de mejora en la
Asociacion, ya que no se cuenta con documentaciéon como herramienta de induccion y
delimitador de responsabilidades en los procesos de la Asociacién; asimismo, se incrementa la
posibilidad de errores operativos por desconocimiento, desactualizacion y dificultad en la
comprension de la informacidn necesaria para ejecutar las tareas con precision. Para solventar
esta situacion, la Asociacion puede establecer una comision para oriente en la confeccion de

los manuales organizacionales para los distintos procesos y funciones.
6.1.2. Evaluacion de Riesgos

Es un proceso dindmico e iterativo que determina cémo se gestionan, identifican y evaltan los
riesgos de cara a la consecucion de los objetivos de la Asociacion. Dichos riesgos deben

evaluarse en relacion a los niveles preestablecidos de tolerancia.

La Asociacion carece de un analisis y gestion de riesgos con base en objetivos y acciones que

permitan evaluar la probabilidad de ocurrencia y potenciales impactos.

Con la informacion obtenida se efectda un analisis de cada principio de elemento de Control

Interno en revisidn contenido dentro del marco de referencia COSO 2013:
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Principio 6: La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

Con el conocimiento obtenido de la Asociacion se identificd que los objetivos definidos se
centran principalmente en el fomento, participacion y contribucion de los principios del

solidarismo.

Para que la Asociacion pueda establecer un proceso de identificacion de riesgo y
consecuentemente una evaluacién de los mismos, debe tomar en cuenta que los objetivos
organizacionales deben establecerse por medio de una proyeccion de tiempo para poder
priorizar su cumplimiento. Adicionalmente, se deben incorporar factores tanto internos como
externos (detallados mas adelante) a los que se ve expuesta la organizacion para alcanzar de

estos objetivos.

Principio 7: La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus objetivos en
todos los niveles de la entidad y los analiza como base sobre la cual determinar como se
debe gestionar.

Por medio de la observacion, indagacion e inspeccion de los procesos en la Asociacion se

determin6 que no cuenta con guias o procedimientos para la identificacion de riesgos.

Por lo que es importante primeramente, definir las categorias de los riesgos para su analisis,
por medio de la estructura financiera contable y tomando en cuenta las siguientes variables de

anélisis:

* Riesgo

* Riesgo inherente
* Riesgo residual

Adicional al proceso de variables de analisis y con el objetivo de completar adecuadamente el
proceso de identificacion de los riesgos se debera efectuar la evaluacion de los riesgos por

probabilidad e impacto.
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Este proceso debera examinar a su vez las posibles causas de su materializacion, esta actividad
colabora con la definicién y aplicacion de las actividades de control necesarias para la

administracion de los riesgos.
Identificacion de Riesgos con base en los Factores Asociados para la Asociacion

Para el proceso de identificacion de los riesgos a los que la Asociacion se encuentra expuesta
se definié establecerlos por medio de factores internos y externos, los cuales se van a ir

desarrollando con forme a nuestro analisis.

i. Factores Externos: Los riesgos asociados con los factores externos se expondran de

acuerdo a la importancia e impacto que puede incluir en la Asociacion.

Es importante mencionar que estos riesgos pueden quedar excluidos de un andlisis
profundo debido a poca capacidad de la Asociacion de controlar o administrar los factores
externos, solamente se analizara la afectacion directa que puede presentar la misma al

analizar los riesgos.
Se identificaron los siguientes factores externos y sus riesgos:
a. Regulatorio

« Errores, omisiones o pérdida en la generacion y entrega de informacion de datos

a reguladores.
» Falta de anticipacion a los cambios en leyes o regulaciones.
b. Competencia

» Pérdida economica por oferta de tasas de interés mas atractivas para los

asociados.

« Pérdida de asociados debido a mejores productos, servicios y convenios por parte

de otras entidades financieras.
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c. Riesgo Pais

» Ausencia de andlisis en las decisiones politicas y econdmicas emitidas por el

Gobierno Central.

ii. Factores Internos: La Asociacion tiene mayor control de los factores internos, ya que
puede gestionar y administrar los procesos ligados a dichos factores.

a. Operacionales

» Errores humanos por ejecucion de procedimientos manuales, incorrecta o

inexistente documentacion.

»  Alteracion, manipulacién o modificacion de informacion de base de datos de la

Asociacion.
b. Administrativos
« Ausencia en la deteccion y mitigacion de errores y fraude.
» Deficiencias en la administracion de los recursos y talento humano.
« Ausencia de actividades y herramientas de monitoreo.
« Ausencia de estructura de segregacion de funciones.
c. Informacion Financiera Contable
»  Preparacion de Informes Financieros
- Confeccion de estados financieros sin un plazo establecido.
- Analisis financiero deficiente por parte de la Junta Directiva.
- Falta de evidencia de procesos de aprobaciones.
- Anulaciones o ajustes contables sin un proceso formal establecido.

- Ausencia o errores en el registro de estimaciones y provisiones en el periodo

contable.
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Tesoreria

- Ejecucion de transferencias sin autorizaciones.

- Movimientos bancarios con errores o inconsistencias.

- Falta de documentacion de las transacciones ejecutadas.
- Reintegros de caja chica sin comprobantes de pagos.

- Accesos y perfiles bancarios no definidos.

- Ausencia o partidas pendientes de registro en conciliaciones bancarias, sin

seguimiento adecuado en el periodo de ejecucion mensual.

- Errores en la captacion y asignacion de producto de los asociados, en monto,

periodo o tasa de intereses.
Inversiones
- Seleccidn de inversiones fuera de los pardmetros autorizados.
- Errores en asignacién de permisos bancarios para concretar inversiones.
- Falta de evaluacion de los rendimientos ejecutados por las inversiones.

- Asesorias de inversion deficientes o colusidn para beneficios personales por

parte de los encargados de firma de inversiones.
Cuentas por Cobrar
- Indices de incobrabilidad altas por falta de procesos de cobro.

- Errores o inconsistencias en los registros de las cuentas por cobrar de los

Asociados.

- Ausencia o partidas pendientes de registro en la conciliacion de cuentas por
cobrar contra auxiliar, sin seguimiento adecuado en el periodo de ejecucion

mensual.
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Inventario

- Acceso no autorizado del inventario en consignacién que se resguarda en la

tienda para la venta a los asociados.

- Inexistencia de contratos de producto en consignacion que exponen a la

Asociacion a pérdidas por diferencias de inventarios.

- Deficiencias en la recepcion, almacenamiento y administracion de los

inventarios que mantiene la Asociacion.

- Errores en la aplicacion de conciliacion de inventarios mensuales producto

del proceso manual.
Propiedad, Planta y Equipo
- Registro incorrecto debido a que el auxiliar se encuentra desactualizado
- Valuacion incorrecta de los activos reportados en el auxiliar.
- Ausencia o falta de identificacion de los activos fijos.

- Errores en los registros asociados a las adiciones, retiros y depreciaciones de

los activos fijos.
Gastos
- Pago de gastos por montos no autorizados, preestablecidos.
- Aceptacion tardia de la facturacion electronica para temas tributarios.
Ingresos

- Pérdida econdmica por errores en la definicion o configuracion de

condiciones de los productos de la Asociacion.

- Errores en asignacion de comisiones que se cobran a proveedores o

préstamos.
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Principio 8: La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos
para la consecucion de los objetivos.

La Asociacion no posee un proceso especifico para la evaluacion de la probabilidad del riesgo
de fraude, sin embargo, se observd que su estructura organizacional esta disefiada con el
objetivo de evitar colusion entre la administracion, por medio de la creacion de comités que se
encargan de decisiones como las compras y ventas de inversiones, Junta Directiva y Asamblea

General, entre otros.

La Asociacion debera considerar el riesgo de fraude para efectuar el analisis del mismo y las

actividades necesarias para administrarlo y reducir la probabilidad de que se materialice.

Principio 9: La organizacion identifica y evalla los cambios que podrian afectar

significativamente al sistema de control interno.

La Asociacion no identifica ni evalla los cambios. Consecutivamente al proceso de
evaluacion de riesgo la Asociacion deberia definir un proceso periddico del mismo, con el
objetivo de tener una adecuada administracion de los riesgos ya identificados o nuevos
riesgos. Contemplando a su vez cambios 0 nuevos objetivos que deben efectuar un proceso de

evaluacion de riesgos.
6.1.3. Actividades de Control

Dado que la Asociacion no cuenta con una identificacion y evaluacion de riesgos periddica, no
posee la capacidad para definir y aplicar los controles que se adecuen a sus necesidades, lo que
limita la posibilidad de mitigar la probabilidad del riesgo a un nivel aceptable.

En seguimiento al andlisis de la situacion actual de la Asociacion con base en los principios de

COSO 2013, se exponen seguidamente los relacionados con las actividades de control:

Principio 10: La organizacion elige y desarrolla actividades de control que contribuyen a

la mitigacion de riesgos a niveles aceptables para el logro de objetivos.

Se determind que la Asociacion, no realiza por cuenta propia, procesos o actividades de

control que mitiguen los riesgos a los que se enfrenta la Asociacion.
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Las actividades de control actuales son aplicadas por parametros del sistema informatico que

utiliza la Asociacion.

Principio 11: La organizacion elige y desarrolla actividades de control generales sobre la

tecnologia para apoyar el cumplimiento de los objetivos.

Las actividades de control corresponden mayoritariamente a los controles parametrizados en

el sistema informatico. Adicionalmente, se determinaron los siguientes:

«  Contraserias de acceso para el personal y asociados

« Validacion de las gestiones realizadas por medio de la pagina web y/o la aplicacion
» Reuvision periodica de perfiles de acceso a sistemas o plataformas de asociados

»  Perfiles otorgados segun segregacion de funciones

Principio 12: La organizacion despliega actividades de control a través de politicas que

establecen lo que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas en accion.

De acuerdo con lo especificado en el Capitulo 2, apartado Principales Politicas, se aplican
politicas internas de trabajo, lineamiento general para el ingreso de proveedores en relacion
con el proceso de facturacién, almacenamiento, salida y decoracion de la mercaderia para las
ferias, y con las lineas de crédito y la gestion de cobro, procedimientos de afiliacion y
desafiliacion de asociados, politicas de inversiones y cobro de soda. Sin embargo, los
procedimientos y actividades de control asociados a estas politicas en su mayoria no se

encuentran documentados.
6.1.4. Informacion y Comunicacién

La Asociacion carece de politicas y procedimientos documentados para consulta del personal,
por lo cual son transmitidas verbalmente a los colaboradores durante el proceso de induccion.

Adicionalmente existen actividades que carecen de politicas asociadas.

En seguimiento al analisis de la situacion actual de la Asociacion con base en los principios de

COSO0 2013, se exponen seguidamente los relacionados con informacion y comunicacion:
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Principio 13: La organizacion obtiene o genera y utiliza informacién relevante y de

calidad para apoyar el funcionamiento del control interno.

Se determin6 que el disefio y desarrollo de la informacién en la Asociacion, no se encuentra
debidamente fundamentado en wuna estrategia formal orientada a sus objetivos

organizacionales.

A pesar de que cuenta con sistemas que generan informacion integral para la mayor parte de
las actividades que se realizan, es necesaria una utilizacion funcional para efectos de control

interno de la informacion generada en forma operativa y técnica.

Principio 14: La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos los
objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del

sistema de control interno.

En este aspecto, la Asociacion debe asegurarse de comunicar a los usuarios pertinentes, en lo
que respecta a forma y tiempo adecuado, enfocado en la efectividad y mejoramiento continuo
de los canales y medios utilizados para que a la vez se garantice que sean oportunos y seguros

para su adecuada funcion.

Se genera informacion necesaria para la atencion de ciertos requerimientos especificos pero no

orientados a un control interno de la misma.

Principio 15: La organizacion se comunica con los grupos de interés externos sobre los

aspectos clave que afectan al funcionamiento del control interno.

Se han definido ciertos canales de comunicacion para enviar la informacién requerida por la
Asociacion, de manera agil, oportuna y correcta, sin embargo se deben desarrollar métodos de

gestion y organizacion para garantizar la rendicidn de cuentas.

Asi como el establecimiento de un canal formal para atender requerimientos de informacién
tanto internos como externos, en este momento se enfoca en la Administracion, pero no

establecido como un procedimiento formal.
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La informacion se comunica oportunamente a los usuarios pertinentes mediante
convocaciones especificas; por ejemplo: Asamblea General de Socios anual, reuniones
periddicas de Junta Directiva, comunicados periodicos de nuevos convenios, productos. Sin
embargo no se cuenta con regulaciones precisas sobre la comunicacion de informacién
confidencial, tampoco se comunica un informe periddico de gestion sino por canales internos

dentro de los Comités aprobados por la Junta Directiva.

No se tienen procesos establecidos para un seguimiento constante y oportuno que garantice la
efectividad de la comunicacion de la informacion, y consecuentemente la toma de acciones

sobre la incorporacion de las mejoras identificadas.
6.1.5. Actividades de Monitoreo

Una de las principales caracteristicas que se puede encontrar en las actividades de monitoreo,
es el mejoramiento continuo, es por ello que su finalidad es la supervisiéon y evaluacion
constante de los diferentes componentes y principios que estan presentes en los controles

ejecutados por la organizacion.

Con la informacion obtenida se efectud un analisis de cada principio de elemento de Control

Interno en revision y se determing lo siguiente:

Principio 16: La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de control interno estan

presentes y en funcionamiento.

La Asociacion no tiene documentadas ni implementadas actividades de monitoreo que
permitan comprobar el funcionamiento de los componentes del control interno. No se logré
determinar dentro de las entrevistas ningin elemento que indicara que los miembros de la

Asociacion ejecuten acciones relacionada a esta actividad.

Principio 17: La organizacion evalia y comunica las deficiencias de control interno de
forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo la

alta direccién y el consejo, segun corresponda.
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Dado que en las actividades anteriores se determind que la Asociacion no posee actividades de
control en su estructura, también se determind que carece del monitoreo el cual es utilizado
para poder proporcionar la evaluacion y comunicacion de las deficiencias que se deriven de la

administracion y operacion del negocio.

Debido a lo anterior, la Junta Directiva no cuenta con informacion suficiente para poder tomar
acciones correctivas en los casos que se requieran. Adicionalmente existe la limitante de

comunicar a sus asociados casos que requieran someterse a discusion en la Asamblea General.
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CAPITULO 1V: PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA LA ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS DEL CLWJ
S.A.

Con base en la informacion suministrada por la Asociacion y el anélisis efectuado en el capitulo
I11, en esta seccion se presenta la propuesta del sistema de control interno para la Asociacion
Solidarista de Empleados del CLWJ S.A. basado en el marco integral de Control Interno COSO,
con el fin de presentar mecanismos que soporten su gestion del control interno y desempefio

organizacional.
1. Objetivos del Sistema de Control Interno
1.1. Objetivo General

Elaborar mecanismos que soporten la gestion del control interno y desempefio organizacional

de la Asociacidn, basado en el marco integral de Control Interno COSO.
1.2. Objetivos Especificos

« Determinar estandares, procesos y estructuras necesarias que permitan a la Asociacion

implementar controles internos en la organizacion.

» ldentificar y evaluar los riesgos asociados al cumplimiento de los objetivos de la

Asociacion.

»  Proporcionar procedimientos que permitan mitigar la materializacion de los riesgos en la

Asociacion.

» Definir la estructura de la informacion y los canales de comunicacion necesarios que

permita la interaccion entre las diversas jerarquias de la Asociacion.

«  Establecer un mecanismo de monitoreo y evaluacion de las actividades de control interno

para garantizar la vigencia de los mismos.
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2. Justificacion y Alcance del Sistema de Control Interno

El sistema de control interno permite a la Asociacion, contar con un método de mejora
continua. Aplicando los componentes del COSO, en una estructura definida que identifique,
evalle y monitoree los riesgos a los que se enfrenta la Asociacion, para minimizar la
materializacion y su posible impacto. Adicionalmente, proporciona a la Administracion y

Junta Directiva de la Asociacién mecanismos para la toma de decisiones.

El sistema de control interno abarca los objetivos operacionales, de reporte y cumplimiento de

la estructura administrativa de la Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.

La propuesta se limita a los componentes del Control Interno del COSO 2013, por lo que no

implica la presentacion de una estructura informéatica como base de referencia.
3. Componentes del Marco Integrado COSO 2013
3.1. Ambiente de Control

Figura 2: Principios del Ambiente de Control

Demostrar
COmMpromiso a
la integridad y

los valores

eticos

Definir las Ejercer
responsabilidad responsabilidad
es para el y supervision
control interno . del desempefio
Ambiente de
Control
Demostrar Establecer una
compromiso estructura de
C(E)n los responsalgllldad
colaboradores y autoridad

Fuente: Elaboracion propia con base en los principios COSO 2013

126



La integridad y los valores éticos son esenciales para el bienestar de la Asociacion, un clima
ético contribuye a la eficiencia de las politicas internas. En consecuencia, la Administracion y
Junta Directiva deben velar por una cultura organizacional, que promueva los principios y

valores éticos que regulen la conducta de los funcionarios, asociados y directivos.

A su vez, la Administracion y Junta Directiva deben comunicar eficazmente su compromiso
con el correcto comportamiento e integridad moral, consideradas claves para el complimiento

de los objetivos de la Asociacion.

El personal debe contar con competencia profesional necesaria que le permita ejecutar las
funciones y responsabilidades asignadas. Se requiere de una serie de conocimientos y
habilidades especificos que se adquieren a nivel académico, por medio de certificaciones,

formacion o experiencia profesional.

La Junta Directiva es la responsable del disefio, implementacion y seguimiento del sistema del
control interno de la Asociacion; sin embargo, cada dependencia de la estructura
organizacional tiene un grado de responsabilidad del entendimiento y ejecucién de las
actividades asociadas al control interno asi como el cumplimiento de los objetivos de la

Asociacion.

Por lo tanto, se deben de considerar las siguientes actividades:

» Implementar un plan estratégico formal que apoye los objetivos organizacionales.

«  Difundir el codigo de ética implementado.

«  Documentar acciones disciplinarias asociadas a faltas éticas.

»  Establecer un canal anénimo y confidencial para reportar hechos contrarios a la ética.

» Implementar matrices para gestionar riesgos asociados a los principios y valores éticos.

»  Establecer reuniones periddicas entre la Junta Directiva, comités y la Administracién para
la revision de objetivos y toma de decisiones, las cuales deben quedar documentadas en

actas.

»  Definir acciones correctivas sobre las deficiencias de control interno identificadas.
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Crear un manual de funciones en donde se reflejen todas las actividades que se realizan en

la Asociacion, asi como la autoridad y responsabilidad de cada una de ellas.

Elaborar manuales de procesos que incluyan, la segregacion de funciones y los

respectivos flujos de trabajo.

Implementar programas de capacitacion al personal que permitan el desarrollo de

conocimientos y destrezas.
Desarrollar un plan de rotacion y sucesion de personal.

Reforzar de forma continua, los valores y objetivos de la Asociacion a cada uno de los

colaboradores, para involucrarlos mas en alcanzar las metas de la organizacion.
Realizar actividades de integracion y trabajo en equipo que permita generar sinergia.

Evaluar periodicamente las remuneraciones e incentivos del personal para que

desempefien de forma eficiente sus funciones.
Ejecutar evaluaciones de desempefio y retroalimentacion hacia los colaboradores.
Establecer una estructura jerarquica donde se muestren diferentes niveles de autoridad.

Figura 3: Estructura de la Junta Directiva
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Fuente: Elaboracion propia
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* Implementar una estructura organizacional basada en niveles de ejecucion que apoyen el

control interno ajustable a los riegos relevantes y a la dinamica de la Asociacion.

Figura 4: Estructura Organizacional Propuesta
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Fuente: Elaboracion propia

3.2. Evaluacion de Riesgos

La Asociacidn debera considerar para el proceso de evaluacion de riesgos las etapas detalladas

a continuacion:
3.2.1. Establecimiento de Objetivos

El proceso de establecimiento de objetivos de la Asociacion debe:

» Enfocar los objetivos a los riesgos a que la Asociacion se encuentra expuesta.
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«  Considerar las fortalezas y limitaciones de la Asociacion.

» Integrar y alinear los objetivos con su mision y vision, asi también con las facilidades y

servicios que la Asociacion brinda a sus asociados.

»  Establecer objetivos especificos, que incorporen variables de tiempo, recursos a necesitar

y secuencia de cumplimiento.

* Reconocer los tipos de objetivos segun su naturaleza: operacional, cumplimiento, reporte,

administrativo o financiero.
3.2.2. ldentificacion de Riesgos

El proceso de identificacion de riesgos debe considerarse como una actividad constante en la
Asociacion que provea de insumos a la Administracion para la gestion del control interno,
facilitando la toma de decisiones preventivas, correctivas o de deteccion para los eventos

identificados.
Riesgos identificados:

»  Factores externos: Los riesgos externos deben ser analizados para la toma de decisiones
gerenciales; por su naturaleza la Asociacién no puede administrarlos, pero si mantener
medidas que permitan que el impacto no influya significativamente en el logro de los

objetivos.

»  Factores internos: Los riesgos identificados en los factores internos, se refieren a aquellos

que la Asociacion puede administrar para mitigar su posible materializacion.
3.2.3.Evaluacidn de Riesgo - Matriz de Riesgo

Con base en los riesgos identificados, la Asociacion debe efectuar la evaluacion de los

mismos, esta accion se realiza por medio del anélisis de la probabilidad e impacto.
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Evaluacioén de la Probabilidad:

Tabla 22: Niveles de Probabilidad de Riesgo

Probabilidad Valor Descripcion

Casi cierto, muy probable o inminente. Se espera ocurrencia del evento
en la mayoria de los casos.

Probable 4 El evento ocurrira casi en cualquier circunstancia.

Posible 3 Moderada. El evento ocurrira en algin momento.

El evento podria ocurrir en algin momento; hay circunstancias que

EEE [PIY arLal 2 permite estimar que este evento podria suceder.

El evento ocurre s6lo en circunstancias excepcionales.

Fuente: Marin, Chaves, Godinez, Villalobos, 2015, p.119. Creado conforme al Sistema Especifico

de Valoracion de Riesgos Institucionales (SEVRI).

Evaluacién de Impacto:

Tabla 23: Niveles de Impacto de Riesgos

Impacto Valor Descripcion

* Pérdidas cuantiosas.

* Afectacion total a la imagen, reputacion y al desempefio de los
procesos.

* Incumplimiento sustantivo o muy grave de legislacion, no
rectificable de inmediato, con sanciones aplicables a faltas muy
graves.

* Puede impedir el logro de los objetivos del negocio.

* Retrasos muy significativos en proyectos o actividades
estratégicas.

* Alta pérdida financiera e importante efecto sobre la imagen,
estrategia, servicio al cliente y el normal desempefio de los
procesos.

» Amenazan el alcance de objetivos intermedios.

* Incumplimiento grave de leyes con sanciones para faltas graves.
* Costos, pérdidas o destruccion significativos para la Empresa.

* Retrasos significativos en proyectos o actividades estratégicas,
con pérdidas o incrementos importantes en terminos de costo y
tiempo.

* Pérdida de oportunidades de negocio y de clientes.

Significativo 4

* Efecto moderado sobre pérdidas financieras, imagen, reputacion,
estrategia y desempefio de los procesos.

Moderado 3 * Incumplimientos no graves de la normativa.

* Incrementos moderados en términos de costo y tiempo, pero los
objetivos importantes pueden aun lograrse.
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Impacto Valor Descripcion

* Baja pérdida financiera o afectacion menor al normal
desempefio de los procesos.

» Faltas leves a la normativa, rdpidamente rectificadas.

* Pérdidas menores o pocos incrementos en los costos y el tiempo.
* Daflos menores a la propiedad.

* Los objetivos pueden ser alcanzados.

* Incidentes con consecuencias estrictamente interna y de bajo
impacto.

* Minima pérdida financiera o afectacion a la imagen o al normal
desempefio de los procesos.

» Faltas muy leves o imperceptibles a la normativa.

* Pérdidas o dafios muy bajos.

* Eventos sin efecto sobre la actividad u objetivos.

Fuente: Marin, Chaves, Godinez, Villalobos, 2015, p.120 de con el Sistema Especifico de

Valoracién de Riesgos Institucionales (SEVRI).

Bajo o leve 2

Con base en los niveles de probabilidad e impacto de los riesgos, se debe efectuar el analisis

de ponderacion de los riesgos para su clasificacion:

Tabla 24: Mapa de Calor

Casi Cierta |5 6
©
_.8 Probable 4 7
‘5 | Posible 3 6 7
3 Poco
£ |propable | ° ° 0 !
Remota 1 5 6
Insignificante | Bajo o leve | Moderado | Significativo | Critico
1 2 3 4 5
Impacto

Fuente: Elaboracion propia, informacion base: Marin, Chaves, Godinez, Villalobos, 2015,
p.120 de con el Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucionales (SEVRI).

Tabla 25: Escala de Riesgo

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 26: Matriz de Riesgos

Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.

Matriz de riesgos

Riesgo Probabilidad ' Impacto Riesgo
1 Errores humanos por ejecucién de procedimientos 3 4 Medi
manuales, incorrecta o inexistente documentacion. edio
5 Alteracion, manipulacion o modificacion de ) 3 Medi
informacion de base de datos de la Asociacion. edio
Ausencia en la deteccidon y mitigacion de errores y
3 4 4
fraude.
4 Deficiencias en la administracion de los recursos y 1 2
talento humano.
5 Ausencia de actividades y herramientas de 5 3
monitoreo.
6 | Ausencia de estructura de segregacion de funciones. 5 3 Alto
7 A_nalls_ls financiero deficiente por parte de la Junta 9 3 Medio
Directiva.
8 | Falta de evidencia de procesos de aprobaciones. 3 4 Medio
9 Anulaciones 0 ajustes contables sin un proceso 3 4 Medio
formal establecido.
Ausencia o errores en el registro de estimaciones y .
10 provisiones en el periodo contable. 3 4 Medio
11 Ejecucion de transferencias sin autorizaciones. 2 Medio
12 Movimientos bancarios con errores 0 1 3
inconsistencias.
Falta de documentacién de las transacciones
13| . 2 2
ejecutadas.
14 | Reintegros de caja chica sin comprobantes de pagos. 3 2 Medio
15 | Accesos Y perfiles bancarios no definidos. 3 4 Medio
Ausencia o0 partidas pendientes de registro en
16 | conciliaciones bancarias, sin seguimiento adecuado 2 3 Medio
en el periodo de ejecucién mensual.
17 Errores en la captacion y asignacion de producto de 4 4
los asociados, en monto, periodo o tasa de intereses.
18 Selec_mon de inversiones fuera de los parametros 3 3 Medio
autorizados.
19 Errores en asignacion de permisos bancarios para 9 4 Medio
concretar inversiones.
Falta de evaluacion de los rendimientos ejecutados .
20 por las inversiones. 2 4 Medio
Asesorias de inversion deficientes o colusion para
21 | beneficios personales por parte de los encargados de 3 5

firma de inversiones.
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Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.
Matriz de riesgos

Riesgo Probabilidad ' Impacto Riesgo
99 Indices de incobrabilidad altas por falta de procesos 3 3 Medio
de cobro.
Errores o inconsistencias en los registros de las
23| cuentas por cobrar de los Asociados. 2 2
Ausencia o partidas pendientes de registro en la .
conciliacion de cuentas por cobrar contra auxiliar,
24| . - . . - 2 2
sin seguimiento adecuado en el periodo de ejecucion
mensual.
Acceso no autorizado del inventario en consignacion
25 que se resguarda en la tienda para la venta a los 3 3 Medio
asociados.
Inexistencia de contratos de producto en
26 |consignacion que exponen a la Asociacion a 3 4 Medio

pérdidas por diferencias de inventarios.

Deficiencias en la recepcion, almacenamiento y
27 |administracion de los inventarios que mantiene la 3 4 Medio
Asociacion.

Errores en la aplicacion de conciliacion de

28 inventarios mensuales producto del proceso manual. 3 2 Medio
29 Registro incorrecto debido a que el auxiliar se 3 1
encuentra desactualizado
30 Valuacion incorrecta de los activos reportados en el 2 1
auxiliar.
31 1,:A\ijl:)ssenua o falta de identificacion de los activos 3 5 Medio
Errores en los registros asociados a las adiciones,
32| i o . - 2 2
retiros y depreciaciones de los activos fijos.
Pago de gastos por montos no autorizados,
33 . 4 4
preestablecidos.
Aceptacion tardia de la facturacion electrénica para .
34 temas tributarios. 3 3 Medio
Pérdida econdmica por errores en la definicion o
35 | configuracién de condiciones de los productos de la 3 4 Medio
Asociacion.

36 Errores en asignacion de comisiones que se cobran a 4 4
proveedores 0 préstamos.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 5: Determinacion de Riesgo Residual
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Fuente: Elaboracion propia

Para la valorizacion de la efectividad del control se consideran los siguientes atributos:

« El control se encuentra disefiado y documentado.

ejecucion.

El control se encuentra implementado y comunicado al personal necesario para su

El control se ejecuta en consistencia a su objetivo planeado.

Tomando en cuenta que cada uno de los atributos estd valorado en 1 punto, el nivel de

efectividad se presenta asi:

Tabla 27: Efectividad del Control

Efectividad

Medio

Valor

2

Descripcion

El control no existe o no se encuentra disefiado adecuadamente.

El control estd disefiado e implementado, pero presenta
deficiencias en su ejecucion.

El control se encuentra disefiado, implementado y funcionando
efectivamente.

Fuente: Elaboracion propia, creado de conformidad con el Sistema Especifico de Valoracion

de Riesgos Institucionales (SEVRI)
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La determinacion del riesgo residual, se debe efectuar considerando:

« Lavaloracion de riesgo.
e Laefectividad del control.

Los puntos anteriores se restan y el nuevo valor se considera el riesgo residual. Por ejemplo,
un riesgo valorado como riesgo medio con una ponderacién de 6 puntos y un control alto

valorado en 3 puntos, el riesgo residual seria bajo.

Tabla 28: Ejemplo del calculo de riesgo residual

Riesgo Efectividad Riesgo

U Rrobabilidad | Impacta inherente | del Control Residual

Falta de capacitacion al Posible Moderado Medio --
personal

Valores 3 3 6 N
Fuente: Elaboracion propia

La Asociacion debe efectuar este proceso para cada riesgo identificado que posea medidas de
mitigacion de su materializacion. En el Anexo 2 se detalla la propuesta de la matriz de riesgos

con las actividades de control valoradas.

El proceso total de evaluacion de riesgo, debe de efectuarse periédicamente con el fin de
mantener actualizados los riesgos de conformidad con los cambios que puedan presentarse en
la Asociacion y a su vez que sea fuente de informacion para la toma de decisiones gerenciales

y de Junta Directiva.
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3.3. Actividades de Control

Figura 6: Principios de las Actividades de Control

Desarrolla
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de control los objetivos

Fuente: Elaboracion propia con base en los principios COSO 2013

La Asociacién debera considerar, para la constitucion de actividades de control interno, la
confeccion de politicas y procedimientos del negocio y las operaciones que se efectian. En el
Anexo 3 se detalla la propuesta de las politicas y procedimientos de la Asociacion.

Como parte de la implementacion de medidas de control interno la Asociacion debe elegir y
realizar actividades que mitigan los riesgos asociados a la tecnologia y a su proceso de cambio

continuo, dentro de estas se proponen los siguientes procedimientos:

«  Establecer un programa de revision de los equipos electronicos, con el objetivo de evitar

mantener activos obsoletos.

»  Proporcionar capacitaciones al personal del adecuado uso de los equipos electronicos, uso
de software, mantenimiento de pagina web, configuracion de aplicaciones a dispositivos

moviles.
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Implementar politicas de seguridad que incluya:

- Parametro para el establecimiento de contrasefias: incluir minimo 8 caracteres, que

posea letras (mayusculas y mindsculas), nimeros y caracteres especiales.
- Establecer periodos maximos de tiempo para uso de contrasefias.

- Los dispositivos electronicos deben de estar identificados, codificados e

inventariados.

- Implementar uso de dispositivos de seguridad como candados 0 muebles con seguros
para los equipos electronicos que mantengan informacion restringida o de alto valor

adquisitivo.
Capacitar al personal de las politicas de seguridad.

Desarrollar procedimientos sobre la vigilancia, atencion y mantenimiento de las gestiones

presentadas por los asociados por medio de la pagina web y/o la aplicacion movil.

Establecer los perfiles de accesos necesarios de la Asociacion y efectuar la evaluacion de

asignacion al personal, tomando en cuenta la segregacion de funciones.

Efectuar revisiones periddicas de perfiles de acceso a sistemas con el objeto de
administrar los ingresos o salidas del personal de la Asociacion.

Efectuar revision periddica de perfiles de acceso a la pagina web y a la aplicacion movil
con el objeto de administrar los ingresos o salidas de los asociados.

Realizar pruebas de vulnerabilidad en forma aleatoria para comprobar que los perfiles

estén alineados de acuerdo al puesto.

Con base en la propuesta de riesgos identificados se detallan las actividades de control por

cada area.

Gestion Administrativa
» Aplicacion de los procedimientos detallados de los manuales de procesos de la

Asociacion.

«  Evaluacion del desempefio de labores del personal.
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Revisiones periddicas de la asignacion de perfiles de acceso.
Verificacion del cumplimiento de cddigo de ética por parte del personal.
Establecer indicadores de desempefio de administracion de recursos.

Verificacion del cumplimiento del principio de segregacion de funciones en las

actividades de la Asociacion.

Gestion Financiera Contable

Confeccién de Informes Financieros

Efectuar indicadores de analisis financieros para la revision, verificacion y

comunicacion de los resultados financieros a la Junta Directiva.

Definir acciones y responsabilidades del contador en la revision y presentacion de

los estados financieros para su aprobacion a la Junta Directiva.

Documentar el proceso de confeccidn, documentacion y aprobacion de los registros

considerados como anulaciones, ajustes o reclasificaciones.

Establecer un proceso para la confeccion, documentacién, calculo y aprobacién de

estimaciones y provisiones.

Tesoreria

Definir responsabilidades y procesos para la confeccion, documentacion y registros

de los movimientos bancarios.

Establecer procesos Yy jerarquias de aprobacion para la ejecucion de transferencias

electrénicas.

Definir los perfiles bancarios, asi como evaluar la asignacién y responsabilidades de

las transacciones bancarias.

Establecer lineamientos de caja chica que incluyan limites de pago, respaldo de

comprobantes de gastos y reintegros.
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* Implementar proceso de conciliaciones bancarias, para el control de partidas

conciliatorias y seguimiento del registro mensual de las mismas.

Inversiones

»  Establecer politicas y responsables del uso de los recursos designados para la

compra y venta de inversiones.

« Definir el personal autorizado y responsable para la ejecucion de las compras y

ventas de inversiones.
«  Definir indicadores que permitan la presentacion del rendimiento de las inversiones.
«  Establecer los parametros necesarios que deben cumplir las asesorias de inversion.

«  Verificar el cumplimiento con el Marco Contable aplicable a la Asociacién en

cuanto a registro, valuacién y revelacion.

Cuentas por Cobrar

«  Definir responsabilidades y procesos para la confeccion, documentacion y registros

de cuentas por cobrar.
«  Establecer una politica de incobrabilidad y el proceso de célculo.

«  Comprobar que el otorgamiento de las cuentas por cobrar cumpla con las politicas
de crédito establecidas.

« Implementar proceso de conciliacion de cuentas por cobrar contra auxiliar, para el
control de las partidas conciliatorias y seguimiento del registro mensual de las

mismas.

«  Verificar el cumplimiento con el Marco Contable aplicable a la Asociacion en

cuanto a registro, valuacién y revelacion.
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Inventario

«  Definir responsabilidades y procesos para la confeccion, documentacion y registros

de inventarios.
«  Definir politicas y responsabilidades de los inventarios en consignacion.
«  Establecer medidas de seguridad fisica sobre los inventarios en consignacion.

«  Establecimiento de procesos de recepcion, almacenamiento y administracion de los

inventarios.

«  Establecer contratos con los proveedores que mantienen productos en consignacion
que faciliten definir responsabilidades y derechos sobre los productos y el proceso

de inventarios en consignacion.

« Implementar un proceso de conciliacién de inventarios contra auxiliar, para el
control de las partidas conciliatorias y seguimiento del registro mensual de las

mismas.

«  Verificar el cumplimiento con el Marco Contable aplicable a la Asociacién en

cuanto a registro, valuacion y revelacion.

Propiedad, Planta y Equipo

«  Definir responsabilidades y procesos para la confeccion, documentacion y registros
de los activos considerados como propiedad, planta y equipo, incluyendo adiciones,

retiros, ajustes y depreciaciones.

«  Establecer procesos sobre la confeccion, modificacion y actualizacion del auxiliar

de propiedad, planta y equipo.

« Implementar medidas de identificacion, calculo y registro de la valoraciéon de los

activos fijos.

« Establecer medidas de seguridad para identificacion, codificacion y registro de los

activos fijos.
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Verificar el cumplimiento con el Marco Contable aplicable a la Asociacion en

cuanto a registro, valuacion y revelacion.

Gastos

Definir responsabilidades y procesos para la confeccion, documentacion y registros

de gastos.

Establecer politicas de uso de recursos y aceptacion de gastos que incluya los

niveles de autorizacion de gastos y los limites por conceptos.

Efectuar las transacciones tributarias de aceptacién de gastos en el tiempo

preestablecido para poder mantenerlos como gastos deducibles.

Verificar el cumplimiento con el Marco Contable aplicable a la Asociacion en

cuanto a registro, valuacion y revelacion.

Ingresos

Definir responsabilidades y procesos para la confeccion, documentacion y registros

de ingresos.

Establecer politicas de las definiciones y establecimientos de las condiciones de los

productos.

Verificar que las condiciones establecidas para los productos de la Asociacion se

encuentren parametrizados en el sistema de conformidad a lo establecido.

Implementar medidas de supervisién sobre la asignacion de comisiones a

proveedores 0 préstamos se encuentren parametrizadas segun lo establecido.

Verificar el cumplimiento con el Marco Contable aplicable a la Asociacion en

cuanto a registro, valuacion y revelacion.
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Administracion de Riesgos Altos

Es importante incluir en el proceso de implementacion de actividades de control la revision del
cubrimiento de los riesgos, tomando en cuenta que los controles pueden contribuir a prevenir y

detectar su ocurrencia, también asi a corregir el impacto producto a su materializacion.

Con base en esto se basa la administracion de los riesgos altos identificados para la
Asociacion, en vista que su materializacion puede traer consecuencias significativas para la

organizacion.
Riesgos Altos Identificados
Ausencia en la deteccion y mitigacion de errores y fraude:

» Asignacion de accesos de los sistemas: Revisiones periddicas de los roles, accesos y

permisos de uso de la informacién de los sistemas que posee la Asociacion.

* Monitoreo de bitadcoras de acceso: Revisiones periddicas del uso de los usuarios

autorizados.

« Monitoreo de bitacora de eventos: Revisiones de registro de eventos que ocasionan o
podrian ocasionar pérdidas operativas, analizar la ocurrencia y la materializacion de los

eventos

« Canales de reporte: Establecer una linea confidencial para el reporte de fraudes o
incidentes de seguridad, que colabore con la Asociacion, para conocer si existen posibles

intentos de cometer fraudes por parte de empleados o asociados.
Ausencia de actividades y herramientas de monitoreo:

* Roles de monitoreo: definir los roles y responsabilidades del personal que va a poseer

funciones de supervision de los controles establecidos.

« Monitoreo de indicadores de riesgo: Revisiones periddicas de los indicadores de

desempefio de las areas de la Asociacion que posean riesgos altos.
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Canales de reporte: Establecer una linea confidencial para el reporte de fraudes o
incidentes de seguridad, que colabore con la Asociacion, para conocer si existen posibles

intentos de cometer fraudes por parte de empleados o asociados.

Ausencia de estructura de segregacion de funciones:

Actualizacion de manuales de puestos: Efectuar revisiones sobre las funciones
desempefiadas por los funcionarios de cada area de la Asociacion para verificar si es

necesario realizar cambio o modificaciones en la asignacién de funciones

Monitoreo de indicadores de desempefio: Revisiones periddicas del desempefio de cada
funcionario con el objetivo mantener una correcta ejecucion de los procesos de cada area

de la Asociacion.

Segregacion de funciones: Establecer con base en la estructura organizacional las
funciones separadas de responsabilidad y aprobacion de la Asociacién en las diferentes

operaciones.

Errores en la captacion y asignacion de producto de los asociados, en monto, periodo o tasa de

intereses:

Revisiones de reporte de producto: Efectuar revisiones periddicas de productos
proporcionados y desembolsados a los asociados, con el objetivo de verificar la aplicacion

consistente con los pardmetros autorizados.

Segregacion de funciones: Establecer con base en la estructura organizacional las
funciones separadas de responsabilidad y aprobacion de la Asociacion en las diferentes

operaciones.

Asesorias de inversion deficientes o colusion para beneficios personales por parte de los

encargados de firma de inversiones:

Monitoreo de inversiones: Revisiones periodicas de las inversiones vigentes donde se

evalUe el personal que autoriz6 y las politicas autorizadas de compra y venta.
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« Segregacion de funciones: Establecer con base en la estructura organizacional las
funciones separadas de responsabilidad y aprobacion de la Asociacion en las diferentes

operaciones.

« Monitoreo de indicadores de rendimiento: Mantener una evaluacion periddica de los
resultados de los procesos de compra y venta de inversiones, con el objetivo de analizar

posibles cambios en las politicas inversiones o funciones de los encargados.
Pago de gastos por montos no autorizados, preestablecidos:

« Monitoreo de aplicacion de gastos: Revisiones periodica de aplicacion de gastos en los

parametros autorizados.

» Confirmacion de gastos: Verificar periddicamente que los gastos deducibles se hayan

asignado en tiempo y concepto ante las instancias tributarias.

» Segregacion de funciones: Establecer con base en la estructura organizacional las
funciones separadas de responsabilidad y aprobacion de la Asociacion en las diferentes

operaciones.
Errores en asignacion de comisiones que se cobran a proveedores o préstamos:

» Revisiones de reporte de comisiones: Efectuar revisiones periodicas de las comisiones
ganadas, con el objetivo de verificar la aplicacion consistente con los parametros

autorizados.

» Segregacion de funciones: Establecer con base en la estructura organizacional las
funciones separadas de responsabilidad y aprobacion de la Asociacion en las diferentes

operaciones.
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3.4.

Informaciéon y Comunicacion

Figura 7: Principios de Informacion y Comunicacion

Genera y utiliza
informacion
relevante y de
calidad para
apoyar el
funcionamiento del
control interno

Informacion y
Comunicacion

Comunica la
Comunica con informacion
los grupos de internamente,
interés externos objetivos y
aspectos claves responsabilidad
para el control para control
interno interno.

Fuente: Elaboracion propia con base en los principios COSO 2013

Obtener informacion externa e interna operativa de manera que se puedan emitir informes

del desempefio en relacion con los objetivos de la Asociacion

Revelar informacién suficiente y oportuna para las partes interesadas de acuerdo a las
responsabilidades y comunicacion de cambios organizacionales en espacios de tiempo

aceptables.

Establecer pardmetros de informacién a comunicar tales como naturaleza, cantidad y
precision de la informacion y los canales necesarios para desarrollar sus sistemas de

informacion.

Difundir responsabilidades y tareas relacionadas a las actividades de control a las areas

involucradas en forma oportuna.

Establecer canales de comunicacion especificos para reportar irregularidades encontradas

en los controles.
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Establecer un buzén de sugerencias y comentarios que permitan a la administracion
obtener sugerencias sobre el funcionamiento de la Asociacion, en cuanto a productividad,

calidad y mejora.

Desarrollar encuestas de satisfaccion del cliente para conocer las perspectivas y opiniones
acerca de los productos y servicios ofrecidos, comunicar y analizar los resultados en

términos de mejora de la competitividad en actividades similares.

Implementar sistemas de informacién que permitan procesar y transformar datos en
informacion relevante que posea las siguientes caracteristicas: oportuna, suficiente,
completa, actual, accesible, verificable y de calidad para los interesados, asi como que la
misma cuente con los pardmetros de confidencialidad y proteccién para personal no

autorizado.

Desarrollar métodos de comunicacion como pizarras informativas, entrenamientos
enfocados a objetivos de aprendizaje especificos, memorandos, asi como hacer uso de las
herramientas tecnolégicas actuales como webcasts, blogs, entre otros.

Establecer politicas de comunicacion de los resultados de auditorias externas realizadas,
resultados de cumplimiento, ademas de cambios en leyes, Normas y estandares de

regulacién relacionados a sus funciones.
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3.5.

Las acciones que se deben considerar dentro de las actividades de monitoreo deben ir
enfocadas en el mejoramiento continuo de los controles, a su vez debe evaluar que cada uno

de los componentes y principios estén funcionando correctamente dentro de la Asociacion, es

Actividades de Monitoreo

Figura 8: Principios de Monitoreo

Actividades de Monitoreo

« Selecciona, desarrolla y realiza
evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar
si los componentes del sistema
de control interno estan
presentes y en funcionamiento

« EvallUa y comunica las
deficiencias de control interno
de forma oportuna a las partes

responsables de aplicar medidas
correctivas, incluyendo la alta
direccion y el consejo, segln
corresponda.

Fuente: Elaboracion propia con base en los principios COSO 2013

por ello que se debe:

Determinar medidas de supervision de las actividades establecidas para cada componente

del sistema de control interno (Anexo 4).

Definir los roles y responsabilidades de supervision para los controles.
Establecer el alcance y la frecuencia del monitoreo de los controles establecidos.
Establecer indicadores de supervision de las areas que poseen riesgos altos.

Revisar periddicamente el proceso de evaluacion de riesgos con el objetivo de conocer la

necesidad de cambio de las actividades de control.

Documentar y difundir los hallazgos producto de las evaluaciones del control interno, asi

como, establecer las recomendaciones y el seguimiento oportuno para solventar las

deficiencias identificadas.



«  Mantener una comunicacion constante de cualquier desviacion identificada con relacion al

monitoreo de las actividades de control, en periodos razonables.

» Realizar evaluaciones periddicas de competencia, para garantizar que los empleados que
ejecutan actividades de revision y aprobacion cuentan con el conocimiento y han sido

debidamente entrenados para ejecutar las actividades disefiadas.
4. Andlisis Comparativo basado en los Componentes de Control Interno

Utilizando la evaluacion de los componentes del control interno propuesta en el Anexo 1y con
base en los resultados del capitulo anterior relacionados a la situacion actual de la Asociacion,
se presenta un analisis comparativo que incluye el escenario ideal y el propuesto; siendo que el

ideal sera el mas alejado del punto medio y, por lo tanto, el mas efectivo.

Grafico 2: Grafico Radial

IDEAL PROPUESTA == ACTUAL

Ambiente de Contro

Actividades de

. Evaluacion de Riesgos
Manitoreo =

nformacion y

. Actividades de Control
Comunicacion

Fuente: Elaboracion propia

El escenario ideal representa un sistema de control funcionando segln lo establecido por el
marco de referencia COSO 2013 y en el cual todos sus componentes estan a un nivel Optimo
(100%). El escenario actual refleja la situacion de los controles ejecutados por la Asociacion
el cual se encuentra en una escala de madurez entre empirico e inicial (36%). EI escenario
propuesto determina el impacto esperado con la implementacion del sistema de control interno

elaborado en este trabajo, elevando el grado de madurez entre avanzado y 6ptimo (86%).
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En conclusidn, se observa que el escenario actual difiere del ideal establecido por COSO 2013,
mientras que la propuesta del sistema de control interno evidencia el potencial fortalecimiento

dentro de la Asociacion y sus procesos.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo se describen las recomendaciones y conclusiones derivadas del analisis completo
de la informacién recopilada y presentada en capitulos anteriores acerca del control interno en la
Asociacion Solidarista de CLWJ S.A., con base en los componentes del marco integral de
Control Interno COSO 2013.

1. Conclusiones
Ambiente de Control

e La Asociacion cuenta con elementos organizacionales como mision, vision, valores, codigo
de ética; sin embargo, no cuenta con un ambiente de control robusto debido a falencias
como ausencia de procedimientos, documentacion de controles automatizados y asignacion
de responsabilidades, controles referentes a la evaluacion, capacitacion y seleccion del
personal.

e El cumplimiento de los objetivos organizacionales no se encuentra respaldado por un
sistema de control interno que identifique y ayude a mitigar los riesgos significativos que

podrian impactar a la Asociacion.
Evaluacion de Riesgos

e La Asociacion tiene identificados sus objetivos basados en el fomento, participaciéon y
contribucion de los principios solidarios, sin embargo, no cuenta con objetivos estratégicos
establecidos.

e La Asociacion no cuenta con un sistema de control interno que le permita identificar y
administrar los riesgos que podrian impactar significativamente sus operaciones.

e Se determind la ausencia de evaluacion de riesgos, incluyendo matrices de riesgos,

valoracion de probabilidad, impactos de riesgos, controles asociados y riesgos residuales.
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Actividades de Control

e Al analizar las politicas de control interno aplicadas por la Asociacion de forma empirica,
se identificaron areas de oportunidad en el control interno como el establecimiento de
procedimientos, creacion de un plan estratégico y manejo de la informacion.

e La Asociacion no cuenta con una evaluacion de riesgos que le permita analizar, valorar y
administrar los riesgos. En consecuencia, no es posible determinar actividades de control

que generen valor.
Informacién y Comunicacion

e Las Asambleas Generales, establecidas anualmente, son el principal canal de comunicacion

de la Asociacion, donde se informa su situacion actual y asuntos relevantes.
Monitoreo

e Segun los puntos cubiertos anteriormente, donde se evidencia la carencia de controles, se

determind que no existe un seguimiento asociado a los mismos.

. Recomendaciones
Ambiente de Control

¢ Incorporar indicadores de rendimiento del personal de la Asociacion.

¢ Elaborar manuales de funciones y responsabilidades a cada puesto de la organizacion.

e Establecer controles para evaluar el funcionamiento de las actividades de cada area.

e Actualizar el organigrama con la estructura jerarquica propuesta en el Capitulo IV, Figura
4.

« Difundir el Cadigo de Etica para que rija las actividades y comportamiento de empleados,
asociados y Junta Directiva.

e Implementar un compromiso escrito anual que manifieste el cumplimiento y entendimiento

del Codigo de Etica por parte de los funcionarios (Anexo No.2).
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e Crear buzones para sugerencias y/o denuncias para que los asociados pueden dejar sus
inquietudes.

e Conformar un comité de ética que se encargue mensualmente de la revision de las
denuncias.

¢ Implementar procedimientos para los procesos criticos detallados en el Anexo 6.

e Crear un plan estratégico formal que establezca los objetivos a corto, mediano y largo
plazo, como se va a llegar a ellos, dandole un rumbo a la organizacion y comprometiendo a

sus empleados.
Evaluacion de Riesgos

e Evaluar la implementacion de la propuesta de evaluacion de riesgos basado en el marco
integral de Control Interno COSO, presentada en el Capitulo IV, con el fin de mitigar y
reducir los riesgos que amenazan el cumplimiento de los objetivos planteados por la
Asociacion.

Actividades de Control

e Elaborar actividades de concientizacion acerca de la importancia del control interno.

e Ejecutar revisiones periddicas para evaluar el funcionamiento de las actividades
establecidas para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos de la
Asociacion.

o Verificar periédicamente la ejecucion del presupuesto como herramienta para validar el

cumplimiento de los objetivos estratégicos.
Informacién y Comunicacion

e Documentar y difundir el cddigo de ética, los manuales de procedimientos y puestos.

e Desarrollar e implementar informes periodicos para ser utilizados en la toma de decisiones
de la Junta Directiva; asi como el analisis de la situacion actual por parte de los asociados.

e Documentar los procedimientos y controles automatizados para garantizar el adecuado

manejo de la informacion y su comunicacion.

153



Actividades de Monitoreo

o Definir personal responsable para la evaluacion y seguimiento del control interno.

e Establecer actividades que garanticen la supervision constante del desarrollo y desempefio
del sistema de control interno por parte de la Junta Directiva.

e La Junta Directiva debe promover y fortalecer el control interno con base en evaluaciones
periddicas para identificar y abordar las falencias que puedan afectar el cumplimiento de

los objetivos estratégicos.
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ANEXO

N°1l: CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LOS
COMPONENTES DE CONTROL

Objetivo: Determinar el grado de madurez del sistema de control interno de la Asociacion.

Alcance: Permite a la direccion de la Asociacion conocer la madurez de los procesos de las

Asociacion de acuerdo a un sistema de control interno desarrollado.

La escala de calificacion del sistema de control interno es el siguiente:

Escala

Calificacion

Explicacion

Optimo

100%

Los procesos de la Asociacion se encuentran desarrollados y
enfocados hacia el control interno, también direccionados hacia
las mejores practicas y mejora continua.

Avanzado

80%

Los procesos de la Asociacion se encuentran desarrollados y
enfocados hacia el control interno, pero en etapa de evaluacion
para el fortalecimiento.

Intermedio

60%

Los procesos de la Asociacion se encuentran enfocados en el
cumplimiento de necesidades de la organizacion y regulatorias,
puede tener procesos documentados y comunicados a los
colaboradores.

Inicial

40%

Los procesos de la Asociacion operan acordes los compromisos
adquiridos, las actividades de control implementadas son
basadas en el seguimiento las instrucciones de alta gerencia.

Empirico

20%

Los procesos de la Asociacion presentan esfuerzos aislados para
fomentar controles. EI enfoque general en relacion con el
control interno es desorganizado.

Para la obtencion de la calificacion se efectta la ponderacion de los componentes de control

interno:

Componente Porcentaje
Ambiente de Control 20%
Evaluacién de Riesgos 20%
Actividades de Control 20%
Informacion y Comunicacion 20%
Actividades de Monitoreo 20%
Total 100%
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El cuestionario se encuentra estructurado en cinco secciones, asociado a cada uno de los
componentes de control interno COSO. Cada sesioén permite evaluar los principios y
actividades necesarias para que la Asociacion cuente con un sistema de control interno

optimo.

El interrogatorio posee un total de 84 preguntas, cada pregunta relacionada a los procesos

de la Asociacion debe calificarse por medio del grado de madurez anteriormente descrito.

Instrucciones:
Paso 1: Abrir el cuestionario en Excel. Solo incluir los datos solicitar.
Paso 2: Leer las generalidades del cuestionario y las instrucciones antes de aplicarlo.

Paso 3: Contestar las preguntar en el orden establecido, por cada componente de control

interno.
Paso 4: Al finalizar el cuestionario, observar al final los resultados obtenidos.

Paso 5: Asociar el resultado obtenido con la escala de madurez del sistema de control

interno de la Asociacion.
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO POR COMPONENTE

AMBIENTE DE CONTROL
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1)¢La direccion tiene interés por laintegridad y los valores éticos de todos sus funcionarios?
2|¢éLa Asociacion posee establecido cddigo de ética?
3|¢éTodos los colaboradores conocen el cddigo de ética?
4{:Todos los asociados conocen el codigo de ética?
éLla Administracion mantiene establecidas acciones disciplinarias en respuesta a las desviaciones de
politicas y procedimientos aprobados en el Cédigo de Etica de la Asociacion?
Subtotal 0 0 0 0 0
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
6|¢La Asociacidn cuenta con un plan estratégico?
7|¢El plan estratégico se constituye con los objetivos organizacionales de la Asociacion?
8|¢La Asociacidn cuenta con un organigrama y la descripcidn de los puestos?
9|¢éLa Asociacidn ha establecido manuales de puestos?
Subtotal 0 0 0 0 0
RESPONSABILIDADES Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
10 éLa Asociacion ha establecido la responsabilidad para la toma de decisiones sobre la base de los niveles
de autoridad?
11(:Se posee el proceso de evaluacion de desempeiio de los funcionarios?
1 ¢El proceso de evaluacidn permite a la Asociacion tomar decisiones y medidas correctivas para los
funcionarios?
13| Se efectlian y documentan la asignacion de autoridades y responsabilidades de los funcionarios?
Subtotal 0 0 0 0 0
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
14|¢Se tiene establecido un proceso de seleccidn e induccidn de personal en la Asociacion?
15(:Se efectla un andlisis de la dependencia de personal clave?
16|¢Se analizan y evaluan periddicamente los puestos de la Asociacion?
17|¢La Asociacion tiene establecido un programa de capacitaciones?
18|iLa Asociacion tiene establecido un programa de incentivos y remuneraciones?
19| La Asociacién mantiene establecido canales de comunicacion para el personal?
Subtotal 0 0 0 0 0
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EVALUACION DE RIESGO

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

Optimo

Avanzado

Intermedio

Inicial

Empirico

1

¢La Asociacion tiene establecidos los objetivos de |a organizacion?

¢Los objetivos se encuentra alineados con los planes estratégicos de la Asociacion?

¢Todas las dreas de la Asociacidén conocen los objetivos establecidos?

2
3
4

¢éLa Asociacion tiene establecidos objetivos por cada area significativa para su operacion?

¢LaJunta Directiva y la administracion de la Asociacion mantienen seguimiento sobre el cumplimiento de
los objetivos establecidos?

Subtotal

IDENTIFICAC

IGN DE RIESGOS

Optimo

Avanzado

Intermedio

Inicial

Empirico

6

éla Asociacion tiene identificados los riesgos relacionados al negocio?

7

¢La Asociacion identifica los riesgos potenciales que podrian llegar a afectar a la entidad?

8

¢éLa Asociacion ha efectuado el andlisis de tolerancia de los riesgos que ha identificado?

9

¢Esta la Asociacion preparada para asumir riesgos que implica adoptar nuevas iniciativas de negocio?

10

¢Se encuentra preparada la Asociacidn para aceptar mas riesgos de los que actualmente admite?

11

¢Cudndo la Asociacidn identifica riesgos, se incluyen los factores internos y externos que pueden dar
lugar a riesgos y oportunidades?

12

éLa Asociacion efectua reportes de los eventos que generaron pérdidas o posibles?

13

¢élaJunta Directiva realiza reuniones para identificar y analizar los riesgos que podrian afectar al logro de
los objetivos estratégicos?

Subtotal

EVALUACION DE RIESGOS

Optimo

Avanzado

Intermedio

Inicial

Empirico

14

¢éLa Asociacion realiza evaluaciones de los riesgos identificados?

15

¢Se efectla la determinacion de la probabilidad y el impacto de cada riesgo identificado?

16

¢éLa Asociacion posee una matriz que permita presentar los resultados de la evaluacion de riesgos con
base a la probabilidad y al impacto?

17

¢La Asociacion posee una matriz que permita presentar los resultados de la efectividad de los controles
asignados a cada riesgos?

18

¢Se efectla la evaluacion de los riesgos posterior a la aplicacion de la efectividad de los controles?

19

¢El proceso de evaluacion de riesgos se documenta?

Subtotal
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EVALUACION DERIESGO

EVALUACION DE CAMBIO

Optimo

Avanzado

Intermedio

Inicial

Empirico

i

¢La Asociacion mantiene un analisi de [a influencia que generan los riesgo identificados en los
objetivos?

1

¢La Asociacion evalua ainformacion de eventos negativos del pasados con el fin de tomar decisiones en
|3 administracion del negocio?

n

¢5e han establecido indicadores sobre los riesgos identificados para efectuar toma de decisiones
oportuna?

3

¢Los controles establecidos consideran [a administracion del riesgo inherente?

U

¢La Asociacion evalla el riesgo residual y lo mantiene a un nivel de tolerancia aceptado?

5

¢Se da seguimiento alos resultados de [as evaluaciones?

2

¢En as evaluaciones, se consideran los resultados de evaluaciones anteriores?

Subtotal
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ACTIVIDAD DE CONTROL

ACTIVIDADES DE CONTROL QUE MITIGAN RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 éLa Asociacion ha disefiado procedimientos para el cumplimiento de sus objetivos?
5 ¢Se encuentran establecidos controles que apoyan la administracion de riesgos en los principales
procesos?
3 ¢Se efectdan actividades para determinar el cumplimiento de los procedimientos?
4 {Existen medidores e indicadores para la deteccion de desvios en la eficacia y en |a eficiencia operativa?
5 ¢Se ha definido la periodicidad de las evaluaciones de eficacia y eficiencia?
6 ¢Las actividades de control son difundidas entre los colaboradores de la Asociacion?
7 ¢Los recursos con los que dispone la Asociacion estan debidamente resguardados?
8 ¢Se evalla periddicamente la efectividad de las actividades de control implementadas?
9 ¢Se cuentan con procedimientos para aprobacion de producto a los asociados?
10 ¢éSe poseen niveles jerarquicos de aprobacion de los productos de la Asociacion?
1 éLas transferencias de fondos o pagos cuentan con un proceso de elaboracion y aprobacion con
segregacion de funciones?
12 ¢La Asociacion ha designado a cada funcionario responsable en los procesos?
Subtotal 0 0 0 0 0
ACTIVIDADES DE CONTROL SOBRE TECNOLOGIA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
13 ¢La Asociacion cuenta con sistemas informaticos?
14 ¢Los sistemas informaticos fueron desarrollados para cumplir con los manuales de procedimiento?
15 ¢Se aplican pruebas a los sistemas informaticos para determinar desviaciones en la aplicacion de las
actividades de procedimientos?
16 éLos sistemas informaticos tienen planes de contingencias?
Subtotal 0 0 0 0 0
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
17 ¢Se posee un procedimiento periddico de evaluacidn de las politicas y procedimientos establecidos?
18 ¢Estan establecidos procedimientos y métricas para el cumplimiento de leyes y regulaciones estatales?
Subtotal 0 0 0 0 0
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INFORMACION Y COMUNICACION

INFORMACION RELEVANTE PARA CONTROL INTERNO Optimo | Avanzado [Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢Las actividades de control implementadas garantiza la calidad, pertinencia, oportunidad, accesibilidad y
transparencia de lainformacion?
2 ¢Lainformacién generada por la Asociacion, tanto para uso interno como externo, es remitida a los
niveles pertinentes para aprobacion?
3 ¢La Asociacion ha establecido informes periddicos, remitidos a los niveles pertinentes, para toma de
decisiones?
4 ¢El sistema de informacidn implementado garantiza la calidad, pertinencia, oportunidad, accesibilidad y
transparencia de los datos financieros?
5 ¢El sistema informético detecta e informa errores de autorizacidn, exactitud e integridad en los registros
procesados diariamente?
6 éExisten respaldos apropiados de la informacion con el objetivo de evitar alteraciones, perdidas y falta
de confidencialidad?
2 ¢Las copias de seguridad protegen adecuadamente los programas y archivos digitales generados
diariamente en las actividades de la Asociacion?
8 ¢éLos archivos fisicos son resguardados adecuadamente?
9 ¢Laresponsabilidad de custodia de informacion digital y fisica esta claramente establecida?
Subtotal 0 0 0 0 0
COMUNICACION INTERNA Optimo | Avanzado [Intermedio| Inicial Empirico
10 ¢El personal ha sido informado acerca de laimportancia del control interno y su responsabilidad en el
proceso?
1 ¢Existen canales de comunicacidn con el personal establecidos para notificar metas, objetivos o
informacion relevante de la Asociacidon?
12 ¢Los canales de comunicacion (bidireccionales) permiten recibir retroalimentacion del personal que
mejore el desempefio de la Asociacién
Subtotal 0 0 0 0 0
COMUNICACION EXTERNA Optimo | Avanzado [Intermedio| Inicial Empirico
13 ¢La efectividad de los canales de comunicacidn es evaluada periédicamente para garantizar la atencidn a
usuarios
14 ¢éLaJunta Directiva tiene conocimiento de lainformacidn relevante que se obtiene de los usuarios?
15 ¢éLlaJunta Directiva propone y da seguimiento a actividades para satisfacer las necesidades de los
usuarios?
Subtotal 0 0 0 0 0

173




ACTIVIDADES DE MONITOREO

EVALUACIONES CONTINUAS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial | Empirico

1 ¢Se tiene definido un alcance de la supervision?

2 ¢Realizan evaluaciones periddicas de los componentes del control interno?

3 ¢La Asociacion posee un proceso establecido de escalamiento?

4 ¢Se tienen identificados los puntos de control criticos de la Asociacion?

Subtotal 0 0 0 0 0

EVALUACION Y COMUNICACION Optimo | Avanzado (Intermedio| Inicial | Empirico

4 ¢Se documentan y comunican los hallazgos?

5 ¢Se investigan y corrigen las deficiencias encontradas?

Subtotal 0 0 0 0 0
RESULTADOS
AMBIENTE DE CONTROL
PREGUNTAS PORCENTAJE | RESULTADO [CALIFICACION
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS 25% 0% 0%
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 25% 0% 0%
RESPONSABILIDADES 25% 0% 0%
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 25% 0% 0%
TOTALES 100% - 0%
RESULTADOS
EVALUACION DE RIESGO
PREGUNTAS PORCENTAIJE | RESULTADO |CALIFICACION

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 20% 0% 0%
IDENTIFICACION DE RIESGOS 20% 0% 0%
EVALUACION DE RIESGOS 40% 0% 0%
EVALUACION DE CAMBIO 20% 0% 0%
TOTALES 100% - 0%
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RESULTADOS

ACTIVIDAD DE CONTROL
PREGUNTAS PORCENTAJE | RESULTADO |CALIFICACION
ACTIVIDADES DE CONTROL QUE MITIGAN RIESGOS 50% 0% 0%
ACTIVIDADES DE CONTROL SOBRE TECNOLOGIA 25% 0% 0%
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 25% 0% 0%
TOTALES 100% 0%
RESULTADOS
INFORMACION Y COMUNICACION
PREGUNTAS PORCENTAJE | RESULTADO |CALIFICACION
INFORMACION RELEVANTE PARA CONTROL INTERNO 50% 0% 0%
COMUNICACION INTERNA 25% 0% 0%
COMUNICACION EXTERNA 25% 0% 0%
TOTALES 100% - 0%
RESULTADOS
ACTIVIDADES DE MONITOREO
PREGUNTAS PORCENTAJE | RESULTADO |CALIFICACION
EVALUACIONES CONTINUAS 50% 0 0
EVALUACION Y COMUNICACION 50% 0 0
TOTALES 100% - 0%
Evaluacién del Sistema de Control Interno
PORCENTAIJE | RESULTADO szﬁ'E::-DA(J)E
Ambiente de Control 20% 0% 0%
Evaluacion de Riesgos 20% 0% 0%
Actividades de Control 20% 0% 0%
Informacion y comunicacion 20% 0% 0%
Actividades de Monitoreo 20% 0% 0%
TOTALES 100% - 0% 175




Evaluaciéon del escenario actual

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO POR COMPONENTE

AMBIENTE DE CONTROL
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1|éLa direccidn tiene interés por laintegridad y los valores éticos de todos sus funcionarios? 1
2|iLa Asociacion posee establecido codigo de ética? 1
3|¢Todos los colaboradores conocen el codigo de ética? 1
4{¢Todos los asociados conocen el codigo de ética? 1
¢La Administracion mantiene establecidas acciones disciplinarias en respuesta a las desviaciones de
politicas y procedimientos aprobados en el Cédigo de Etica de la Asociacion?
Subtotal 0 1 2 1 0
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Optimo | Avanzado |Intermedio Inicial Empirico
6[iLa Asociacion cuenta con un plan estratégico? 1
7|¢El plan estratégico se constituye con los objetivos organizacionales de la Asociacion? 1
8|¢La Asociacion cuenta con un organigramay la descripcion de los puestos? 1
9|¢La Asociacion ha establecido manuales de puestos?
Subtotal 0 0 1 0
RESPONSABILIDADES Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
10 ¢éLa Asociacion ha establecido la responsabilidad para la toma de decisiones sobre la base de los niveles
de autoridad? 1
11|¢Se posee el proceso de evaluacidn de desempefio de los funcionarios? 1
12 ¢El proceso de evaluacidn permite a la Asociacidn tomar decisiones y medidas correctivas para los
funcionarios? 1
13|¢Se efectuan y documentan la asignacion de autoridades y responsabilidades de los funcionarios? 1
Subtotal 0 0 1 2 1
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
14|¢Se tiene establecido un proceso de seleccidn e induccion de personal en la Asociacion? 1
15¢Se efectua un analisis de la dependencia de personal clave? 1
16|¢Se analizan y evallan periddicamente los puestos de la Asociacion? 1
17|éLa Asociacion tiene establecido un programa de capacitaciones? 1
18|¢La Asociacidn tiene establecido un programa de incentivos y remuneraciones? 1
19|¢La Asociacidon mantiene establecido canales de comunicacion para el personal? 1
Subtotal 0 0 0 3
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EVALUACION DE RIESGO

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1|¢La Asociacion tiene establecidos los objetivos de |a organizacion? 1
2|¢Los objetivos se encuentra alineados con los planes estratégicos de la Asociacion? 1
3|¢Todas las dreas de la Asociacion conocen los objetivos establecidos? 1
4|iLa Asociacion tiene establecidos objetivos por cada area significativa para su operacion? 1
¢éLaJunta Directivay la administracidn de la Asociacion mantienen seguimiento sobre el cumplimiento de
los objetivos establecidos? 1
Subtotal 0 0 3 0 2
IDENTIFICACION DE RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
6|¢La Asociacion tiene identificados los riesgos relacionados al negocio? 1
7|éLa Asociacion identifica los riesgos potenciales que podrian llegar a afectar a la entidad? 1
8|¢La Asociacion ha efectuado el andlisis de tolerancia de los riesgos que ha identificado? 1
9|¢Estd la Asociacion preparada para asumir riesgos que implica adoptar nuevas iniciativas de negocio?
10|¢Se encuentra preparada la Asociacion para aceptar mas riesgos de los que actualmente admite?
1 ¢Cuando la Asociacion identifica riesgos, se incluyen los factores internos y externos que pueden dar
lugar a riesgos y oportunidades?
12|¢La Asociacion efectua reportes de los eventos que generaron pérdidas o posibles?
3 ¢éLaJunta Directiva realiza reuniones para identificar y analizar los riesgos que podrian afectar al logro de
los objetivos estratégicos?
Subtotal 0 0 0 3
EVALUACION DE RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
14|¢La Asociacion realiza evaluaciones de los riesgos identificados? 1
15|¢Se efectla la determinacion de |a probabilidad y el impacto de cada riesgo identificado? 1
16 ¢éLa Asociacion posee una matriz que permita presentar los resultados de la evaluacion de riesgos con
base ala probabilidad y al impacto? 1
17 ¢éLa Asociacion posee una matriz que permita presentar los resultados de |a efectividad de los controles
asignados a cada riesgos? 1
18|¢Se efectla la evaluacidn de los riesgos posterior a la aplicacion de la efectividad de los controles? 1
19|¢El proceso de evaluacion de riesgos se documenta? 1
Subtotal 0 0 0 0 6
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EVALUACION DE RIESGO

EVALUACION DE CAMBIO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial | Empirico

" éLaAsociacion mantiene un analisis de lainfluencia que generan los riesgo identificados en los

objetivos? 1
" ¢La Asociacion evalta la informacion de eventos negativos del pasados con el fin de tomar decisiones en

|a administracion del negocio? 1
" ¢Se han establecido indicadores sobre los riesgos identificados para efectuar toma de decisiones

oportuna? 1
23]¢Los controles establecidos consideran |a administracion del riesgo inherente? 1
24¢a Asociacion evala el riesgo residual y lo mantiene a un nivel de tolerancia aceptado? 1
25(¢Se da seguimiento a los resultados de las evaluaciones? 1
26(¢En as evaluaciones, se consideran los resultados de evaluaciones anteriores? 1

Subtotal 0 0 0 0 1
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ACTIVIDAD DE CONTROL

ACTIVIDADES DE CONTROL QUE MITIGAN RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢La Asociacion ha disefiado procedimientos para el cumplimiento de sus objetivos? 1
2 ¢Se encuentran establecidos controles que apoyan la administracion de riesgos en los principales
procesos? 1
3 ¢Se efectlian actividades para determinar el cumplimiento de los procedimientos? 1
4 ¢Existen medidores e indicadores para la deteccidn de desvios en la eficacia y en |a eficiencia operativa? 1
5 ¢Se ha definido la periodicidad de las evaluaciones de eficaciay eficiencia? 1
6 ¢Las actividades de control son difundidas entre los colaboradores de la Asociacion? 1
7 ¢Los recursos con los que dispone la Asociacion estan debidamente resguardados? 1
8 ¢Se evalla periddicamente la efectividad de las actividades de control implementadas? 1
9 ¢Se cuentan con procedimientos para aprobacion de producto a los asociados? 1
10 ¢Se poseen niveles jerdrquicos de aprobacion de los productos de la Asociacion? 1
1 éLas transferencias de fondos o pagos cuentan con un proceso de elaboracidn y aprobacion con
segregacion de funciones? 1
12 éLa Asociacion ha designado a cada funcionario responsable en los procesos? 1
Subtotal 0 2 3 2 5
ACTIVIDADES DE CONTROL SOBRE TECNOLOGIA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
13 ¢La Asociacion cuenta con sistemas informaticos? 1
14 éLos sistemas informaticos fueron desarrollados para cumplir con los manuales de procedimiento? 1
15 ¢Se aplican pruebas a los sistemas informaticos para determinar desviaciones en la aplicacion de las
actividades de procedimientos? 1
16 ¢Los sistemas informaticos tienen planes de contingencias? 1
Subtotal 0 1 1 0 2
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
17 ¢Se posee un procedimiento periddico de evaluacidn de las politicas y procedimientos establecidos? 1
18 ¢Estan establecidos procedimientos y métricas para el cumplimiento de leyes y regulaciones estatales? 1
Subtotal 0 0 0 2 0
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INFORMACION Y COMUNICACION

INFORMACION RELEVANTE PARA CONTROL INTERNO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢éLas actividades de control implementadas garantiza la calidad, pertinencia, oportunidad, accesibilidad y
transparencia de la informacion? 1
2 ¢éLainformacion generada por la Asociacidn, tanto para uso interno como externo, es remitida a los
niveles pertinentes para aprobacion? 1
3 ¢éLa Asociacion ha establecido informes periddicos, remitidos a los niveles pertinentes, para toma de
decisiones? 1
4 ¢El sistema de informacion implementado garantiza la calidad, pertinencia, oportunidad, accesibilidad y
transparencia de los datos financieros? 1
5 ¢El sistema informatico detecta e informa errores de autorizacidn, exactitud e integridad en los registros
procesados diariamente? 1
6 éExisten respaldos apropiados de |la informacidn con el objetivo de evitar alteraciones, perdidas y falta
de confidencialidad? 1
7 éLas copias de seguridad protegen adecuadamente los programas y archivos digitales generados
diariamente en las actividades de la Asociacion? 1
8 ¢éLos archivos fisicos son resguardados adecuadamente? 1
9 ¢éLaresponsabilidad de custodia de informacidn digital y fisica esta claramente establecida?
Subtotal 0 3 3 2
COMUNICACION INTERNA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
10 ¢El personal ha sido informado acerca de laimportancia del control interno y su responsabilidad en el
proceso? 1
1 ¢éExisten canales de comunicacion con el personal establecidos para notificar metas, objetivos o
informacion relevante de la Asociacion? 1
” ¢éLos canales de comunicacion (bidireccionales) permiten recibir retroalimentacion del personal que
mejore el desempeiio de la Asociacion
Subtotal 0 0 0 1
COMUNICACION EXTERNA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
13 ¢éla efectividad de los canales de comunicacidn es evaluada periédicamente para garantizar la atencién a
usuarios 1
14 ¢éLaJunta Directiva tiene conocimiento de la informacidn relevante que se obtiene de los usuarios? 1
15 ¢LaJunta Directiva propone y da seguimiento a actividades para satisfacer las necesidades de los
usuarios? 1
Subtotal 0 0 2 1 0
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ACTIVIDADES DE MONITOREO

EVALUACIONES CONTINUAS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢Se tiene definido un alcance de la supervision? 1
2 ¢Realizan evaluaciones periddicas de los componentes del control interno? 1
3 ¢La Asociacion posee un proceso establecido de escalamiento? 1
4 ¢éSe tienen identificados los puntos de control criticos de la Asociacion? 1
Subtotal 0 0 0 0 4
EVALUACION Y COMUNICACION Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
4 ¢Se documentan y comunican los hallazgos? 1
5 ¢Se investigan y corrigen las deficiencias encontradas? 1
Subtotal 0 0 0 0 2
RESULTADOS
AMBIENTE DE CONTROL
PREGUNTAS PORCENTAJE |RESULTADO |CALIFICACION
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS 25% 48% 12%
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 25% 30% 8%
RESPONSABILIDADES 25% 40% 10%
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 25% 40% 10%
TOTALES 100% - 40%
RESULTADOS
EVALUACION DE RIESGO
PREGUNTAS PORCENTAJE [RESULTADO] CALIFICACION
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 20% 44% 9%
IDENTIFICACION DE RIESGOS 20% 33% 7%
EVALUACION DE RIESGOS 40% 20% 8%
EVALUACION DE CAMBIO 20% 20% 1%
TOTALES 100% - 27%
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RESULTADOS

ACTIVIDAD DE CONTROL
PREGUNTAS PORCENTAJE | RESULTADO | CALIFICACION
ACTIVIDADES DE CONTROL QUE MITIGAN RIESGOS 50% 43% 22%
ACTIVIDADES DE CONTROL SOBRE TECNOLOGIA 25% 45% 11%
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 25% 40% 10%
TOTALES 100% 43%
RESULTADOS
INFORMACION Y COMUNICACION
PREGUNTAS PORCENTAJE|RESULTADO | CALIFICACION
INFORMACION RELEVANTE PARA CONTROL INTERNO 50% 58% 29%
COMUNICACION INTERNA 25% 33% 8%
COMUNICACION EXTERNA 25% 53% 13%
TOTALES 100% - 51%
RESULTADOS
ACTIVIDADES DE MONITOREO
PREGUNTAS PORCENTAJE | RESULTADO | CALIFICACION
EVALUACIONES CONTINUAS 50% 0.2 0.1
EVALUACION Y COMUNICACION 50% 0.2 0.1
TOTALES 100% - 20%
Evaluacion del Sistema de Control Interno
PORCENTAIJE
PORCENTAIJE|RESULTADO
OBTENIDO
Ambiente de Control 20% 40% 8%
Evaluacion de Riesgos 20% 27% 5%
Actividades de Control 20% 43% 9%
Informacion y comunicacion 20% 51% 10%
Actividades de Monitoreo 20% 20% 4%
TOTALES 100% - 36%
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Evaluacién del escenario propuesto

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO POR COMPONENTE

AMBIENTE DE CONTROL

INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢éLadireccion tiene interés por la integridad y los valores éticos de todos sus funcionarios? 1
2 ¢La Asociacidn posee establecido Codigo de ética? 1
3 ¢Todos los colaboradores conocen el Codigo de ética? 1
4 ¢Todos los asociados conocen el Codigo de ética? 1
5 ¢La Administracidn mantiene establecidas acciones dislciplinarias en respuesta a las desviaciones de 1
politicas y procedimientos aprobados en el Cédigo de Etica de la Asociacion?
Subtotal 4 1 0 0 0
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
6 ¢La Asociacidn cuenta con un plan estratégico? 1
7 ¢El plan estratégico se constituye con los objetivos organizacionales de la Asociacion? 1
8 ¢La Asociacidn cuenta con un organigrama y la descripcidn de los puestos? 1
9 éLa Asociacidn ha establecido manuales de puestos? 1
Subtotal 2 2 0 0
RESPONSABILIDADES Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
10 ¢éLa Asociacion ha establecido la responsabilidad para la toma de decisiones sobre la base de los
niveles de autoridad? 1
11 ¢Se posee el proceso de evaluacion de desempefio de los funcionarios? 1
1 ¢El proceso de evaluacidn permite a la Asociacion tomar decisiones y medidas correctivas para los
funcionarios? 1
13 ¢Se efectian y documentan la asignacion de autoridades y responsabilidades de los funcionarios? 1
Subtotal 4 0 0 0 0
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
14 ¢Se tiene establecido un proceso de seleccidn e induccidn de personal en la Asociacién? 1
15 ¢Se efectla un andlisis de la dependencia de personal clave? 1
16 ¢Se analizan y evallan periddicamente los puestos de la Asociacién? 1
17 ¢éLla Asociacion tiene establecido un programa de capacitaciones? 1
18 ¢éLla Asociacion tiene establecido un programa de incentivos y remuneraciones? 0 1
19 ¢La Asociacidn mantiene establecido canales de comunicacion para el personal? 1
Subtotal 3 1 2 0 0
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EVALUACION DE RIESGO

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 éLa Asociacion tiene establecidos los objetivos de |a organizacion? 1
2 éLos objetivos se encuentra alineados con los planes estratégicos de la Asociacion? 1
3 éTodas las areas de la Asociacion conocen los objetivos establecidos? 1
4 éLa Asociacion tiene establecidos objetivos por cada drea significativa para su operacién? 1
5 ¢éLaJunta Directiva y la administracion de la Asociacion mantienen seguimiento sobre el cumplimiento
de los objetivos establecidos? 1
Subtotal 1 4 0 0 0
IDENTIFICACION DE RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
6 ¢éLa Asociacion tiene identificados los riegos relacionados al negocio? 1
7 ¢éLa Asociacion identifica los riesgos potenciales que podrian llegar a afectar a la entidad? 1
8 éLa Asociacion ha efectuado el analisis de tolerancia de los riesgos que ha identificado? 1
9 ¢Estd la Asociacion preparada para asumir riesgos que implica adoptar nuevas iniciativas de negocio?
10 ¢Se encuentra preparada la Asociacion para aceptar mas riesgos de los que actualmente admite?
1 ¢Cuando la Asociacion identifica riesgos, se incluyen los factores internos y externos que pueden dar
lugar a riesgos y oportunidades? 1
12 éLa Asociacion efectua reportes de los eventos que generaron pérdidas o posibles? 1
13 ¢éLaJunta Directiva realiza reuniones para identificar y analizar los riesgos que podrian afectar al logro
de los objetivos estratégicos? 1
Subtotal 4 3 1 0 0
EVALUACION DE RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
14 éLa Asociacion realiza evaluaciones de los riesgos identificados? 1
15 éSe efectua la determinacion de la probabilidad y el impacto de cada riesgo identificado? 1
16 ¢éLa Asociacion posee una matriz que permita presentar los resultados de la evaluacion de riesgos con
base a la probabilidad y al impacto? 1
17 éLa Asociacion posee una matriz que permita presentar los resultados de la efectividad de los
controles asignados a cada riesgos?
18 ¢éSe efectua la evaluacion de los riesgos posterior a la aplicacion de la efectividad de los controles?
19 ¢El proceso de evaluacidn de riesgos se documenta? 1
Subtotal 4 2 0 0 0
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EVALUACION DE RIESGO

EVALUACION DE CAMBIO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial | Empirico
" ¢La Asociacion mantiene un analisis de lainfluencia que generan los riesgo identificados en los
objetivos? 1
" ¢La Asociacion evalla la informacidn de eventos negativos del pasados con el fin de tomar decisiones
en laadministracion del negocio? 1
n ¢Se han establecido indicadores sobre los riesgos identificados para efectuar toma de decisiones
oportuna? 1
23 |¢los controles establecidos consideran la administracion del riesgo inherente? 1
24 |éLaAsociacion evalia el riesgo residual y lo mantiene a un nivel de tolerancia aceptado? 1
25 |¢Se daseguimientoalos resultados de las evaluaciones? 1
26 ¢Enlas evaluaciones, se consideran los resultados de evaluaciones anteriores? 1
Subtotal 0 4 3 0 0
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ACTIVIDAD DE CONTROL

ACTIVIDADES DE CONTROL QUE MITIGAN RIESGOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 éLa Asociacion ha disefiado procedimientos para el cumplimiento de sus objetivos? 1
5 ¢Se encuentran establecidos controles que apoyan la administracion de riesgos en los principales
procesos?
3 ¢Se efectuan actividades para determinar el cumplimiento de los procedimientos?
4 {Existen medidores e indicadores para la deteccion de desvios en |a eficaciay en la eficiencia
operativa?
5 ¢Se ha definido la periodicidad de las evaluaciones de eficaciay eficiencia?
6 éLas actividades de control son difundidas entre los colaboradores de la Asociacién?
7 éLos recursos con los que dispone la Asociacion estan debidamente resguardados?
8 ¢Se evalla periddicamente la efectividad de las actividades de control implementadas?
9 ¢Se cuentan con procedimientos para aprobacion de producto a los asociados?
10 éSe poseen niveles jerarquicos de aprobacion de los productos de la Asociacion?
1 éLas transferencias de fondos o pagos cuentan con un proceso de elaboracidn y aprobacion con
segregacion de funciones?
12 éLa Asociacion ha designado a cada funcionario responsable en los procesos?
Subtotal 2 2 0 0
ACTIVIDADES DE CONTROL SOBRE TECNOLOGIA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
13 ¢La Asociacion cuenta con sistemas informaticos? 1
14 éLos sistemas informaticos fueron desarrollados para cumplir con los manuales de procedimiento? 1
15 ¢Se aplican pruebas a los sistemas informaticos para determinar desviaciones en la aplicacion de las
actividades de procedimientos?
16 éLos sistemas informaticos tienen planes de contingencias?
Subtotal 2 0 0 0
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
17 éSe posee un procedimiento periddico de evaluacion de las politicas y procedimientos establecidos? 1
18 ¢Estan establecidos procedimientos y métricas para el cumplimiento de leyes y regulaciones
estatales? 1
Subtotal 0 2 0 0 0
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INFORMACION Y COMUNICACION

INFORMACION RELEVANTE PARA CONTROL INTERNO Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢Las actividades de control implementadas garantiza la calidad, pertinencia, oportunidad,
accesibilidad y transparencia de lainformacion? 1
2 ¢Lainformacidn generada por la Asociacidn, tanto para uso interno como externo, es remitida a los
niveles pertinentes para aprobacion? 1
3 éLla Asociacion ha establecido informes periddicos, remitidos a los niveles pertinentes, para toma de
decisiones? 1
4 ¢El sistema de informacion implementado garantiza la calidad, pertinencia, oportunidad, accesibilidad
y transparencia de los datos financieros? 1
5 ¢El sistema informatico detecta e informa errores de autorizacidn, exactitud e integridad en los
registros procesados diariamente? 1
6 éExisten respaldos apropiados de lainformacion con el objetivo de evitar alteraciones, perdidas y
falta de confidencialidad? 1
2 ¢éLas copias de seguridad protegen adecuadamente los programas y archivos digitales generados
diariamente en las actividades de la Asociacion? 1
8 ¢éLos archivos fisicos son resguardados adecuadamente? 1
9 ¢éLaresponsabilidad de custodia de informacidn digital y fisica estd claramente establecida? 1
Subtotal 5 4 0 0 0
COMUNICACION INTERNA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
10 ¢El personal ha sido informado acerca de laimportancia del control interno y su responsabilidad en el
proceso? 1
11 ¢Existen canales de comunicacidn con el personal establecidos para notificar metas, objetivos o
informacidn relevante de la Asociacion? 1
1 éLos canales de comunicacion (bidireccionales) permiten recibir retroalimentacion del personal que
mejore el desempefio de la Asociacion 1
Subtotal 0 1 2 0 0
COMUNICACION EXTERNA Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
13 ¢La efectividad de los canales de comunicacidn es evaluada periédicamente para garantizar la
atencién a usuarios 1
14 ¢LlaJunta Directiva tiene conocimiento de la informacidn relevante que se obtiene de los usuarios? 1
15 ¢éLlaJunta Directiva propone y da seguimiento a actividades para satisfacer las necesidades de los
usuarios? 1
Subtotal 1 2 0 0 0
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ACTIVIDADES DE MONITOREO

EVALUACIONES CONTINUAS Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
1 ¢Se tiene definido el alcance de la supervision? 1
2 ¢Realizan evaluaciones periddicas de los componentes del control interno? 1
3 ¢éLa Asociacion posee un proceso establecido de escalamiento? 1
4 ¢Se tienen identificados los puntos de control criticos de la Asociacién? 1
Subtotal 1 3 0 0 0
EVALUACION Y COMUNICACION Optimo | Avanzado |Intermedio| Inicial Empirico
4 ¢Se documentan y comunican los hallazgos? 1
5 éSe investigan y corrigen las deficiencias encontradas? 1
Subtotal 0 2 0 0 0
RESULTADOS
AMBIENTE DE CONTROL
PORCENTAIJE
PREGUNTAS PORCENTAIJE | RESULTADO
OBTENIDO
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS 25% 96% 24%
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 25% 80% 20%
RESPONSABILIDADES 25% 100% 25%
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 25% 83% 21%
TOTALES 100% - 90%
RESULTADOS
EVALUACION DE RIESGO
PORCENTAIJE
PREGUNTAS PORCENTAIJE | RESULTADO
OBTENIDO
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 20% 84% 17%
IDENTIFICACION DE RIESGOS 20% 88% 18%
EVALUACION DE RIESGOS 40% 93% 37%
EVALUACION DE CAMBIO 20% 71% 14%
TOTALES 100% - 86%
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RESULTADOS
ACTIVIDAD DE CONTROL

PREGUNTAS PORCENTAIJE | RESULTADO PORCENTAJE
OBTENIDO
ACTIVIDADES DE CONTROL QUE MITIGAN RIESGOS 50% 90% 45%
ACTIVIDADES DE CONTROL SOBRE TECNOLOGIA 25% 90% 23%
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 25% 80% 20%
TOTALES 100% 88%
RESULTADOS
INFORMACION Y COMUNICACION
PREGUNTAS PORCENTAJE
PORCENTAIJE | RESULTADO | OBTENIDO
INFORMACION RELEVANTE PARA CONTROL INTERNO 50% 91% 46%
COMUNICACION INTERNA 25% 67% 17%
COMUNICACION EXTERNA 25% 87% 22%
TOTALES 100% - 84%
RESULTADOS
ACTIVIDADES DE MONITOREO
PREGUNTAS PORCENTAIJE | RESULTADO PORCENTAJE
OBTENIDO
EVALUACIONES CONTINUAS 50% 85% 43%
EVALUACION Y COMUNICACION 50% 80% 40%
TOTALES 100% - 83%
Evaluacion del Sistema de Control Interno
PORCENTAJE
PORCENTAIJE | RESULTADO | OBTENIDO
Ambiente de Control 20% 90% 18%
Evaluacion de Riesgos 20% 86% 17%
Actividades de Control 20% 88% 18%
Informacién y comunicacion 20% 84% 17%
Actividades de Monitoreo 20% 83% 17%
TOTALES 100% - 86%
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ANEXO N° 2: MATRIZ DE RIESGOS

Tipo Proceso |ID Riesgos Probabilidad | Valor| Impacto |Valor|Ponderacion|Riesgo
Errores humanos por
Operacionales | Gerencial |1 €jecuicion O.le procedimientos Posible 3 |Significativo |4 7 Medio
manuales, incorrecta o
inexistente documentacion.
Alteracién, manipulacion o
. . modificacion de informacion .
Operacionales | Gerencial |2 de base de datos de la Poco Probable| 2 |Moderado 3 5 Medio
Asociacion.
Administrativos | Gerencial |3 Al_Js_,enc!a} en la deteccion y Probable 4 | Significativo |4 8
mitigacion de errores y fraude.
Deficiencias en la
Administrativos | Gerencial |4 |administracion de los recursos | Remota 1 |Bajooleve |2 3
y talento humano.
Administrativos | Gerencial |5 Ausenc_la de act|V|da(_:iesy Casi Cierta 5 | Moderado 3 8
herramientas de monitoreo.
Administrativos | Gerencial |6 Ausenmq d & estructura de Casi Cierta 5 | Moderado 3 8
segregacion de funciones.
Riesgos Confeccion
financieros d_e ESt?dOS 7 Analisis financiero def!men_te Poco Probable| 2 |Moderado 3 5 Medio
financieros por parte de la Junta Directiva.
contables -
Confeccidn
Riesgos Confeccion
financieros d_e esta_ldos 8 Falta de ev_|denC|a de procesos Posible 3 | Significativo |4 7 Medio
financieros de aprobaciones.
contables it
Confeccidn
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Tipo Proceso |ID Riesgos Probabilidad | Valor| Impacto |Valor|Ponderacion|Riesgo
Riesgos g:g:te:gézn Anulaciones o ajustes
financieros . . 9 | contables sin un proceso Posible 3 |Significativo |4 7 Medio
financieros .
contables - formal establecido.
Confeccion
. Confeccion Ausencia o errores en el
Rlesgqs de estados registro de estimaciones y . TP .
financieros . . 10 . . Posible 3 |Significativo |4 7 Medio
financieros provisiones en el periodo
contables -
Confeccion contable.
Riesgos . . .
financieros Tesoreria |11 E_jecumo_n de_ ransferencias Poco Probable| 2 |Moderado 3 5 Medio
sin autorizaciones.
contables
Riesgos - .
financieros Tesoreria |12 Mowmler_]tos ba_ncarlqs con Remota 1 | Moderado 3 4
errores o inconsistencias.
contables
Riesgos .
financieros Tesoreria |13 Falta de _docum_e ntacion de las Poco Probable| 2 |Bajooleve |2 4
transacciones ejecutadas.
contables
Riesgos Reintegros de caja chica sin
financieros Tesoreria |14 | comprobantes de pagos Posible 3 |[Bajooleve |2 5 Medio
contables menores.
Riesgos Accesos y perfiles bancarios
financieros Tesoreria |15 S y'p Posible 3 | Significativo |4 7 Medio
no definidos.
contables
Ausencia o partidas
Riesgos pendientes de registro en
financieros Tesoreria |16 | conciliaciones bancarias, sin | Poco Probable| 2 | Moderado 3 5 Medio
contables seguimiento adecuado en el
periodo de ejecucion mensual.
Riesgos Errores en la captacion y
financieros Tesoreria |17 |asignacion de producto de los | Probable 4 | Significativo |4 8
contables asociados, en monto, periodo
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Tipo Proceso |ID Riesgos Probabilidad | Valor| Impacto |Valor|Ponderacion|Riesgo
0 tasa de intereses.
Riesgos Seleccidn de inversiones fuera
financieros Inversiones | 18 , : Posible 3 | Moderado 3 6 Medio
de los parametros autorizados.
contables
Riesgos Permisos bancarios para
financieros Inversiones | 19 : 105 P Poco Probable | 2 | Significativo |4 6 Medio
concretar inversiones.
contables
Riesgos Falta de evaluacion de los
financieros Inversiones | 20 | rendimientos ejecutados por | Poco Probable| 2 |Significativo |4 6 Medio
contables las inversiones.
Asesorias de inversion
Riesgos deficientes o colusion para
financieros Inversiones | 21 | beneficios personales por Posible 3 | Critico 5 8
contables parte de los encargados de
firma de inversiones.
Riesgos oo . -
financieros Cuentas 22 Indices de incobrabilidad altas Posible 3 | Moderado 3 6 Medio
por cobrar por falta de procesos de cobro.
contables
Riesgos Cuentas Errores o inconsistencias en
financieros 23 | los registros de las cuentas por | Poco Probable| 2 |Bajooleve |2 4
por cobrar .
contables cobrar de los Asociados.
Ausencia o partidas
. pendientes de registro en la
Riesgos Cuentas conciliacion de cuentas por
financieros 24 ientas p Poco Probable| 2 |Bajooleve |2 4
por cobrar cobrar contra auxiliar, sin
contables -
seguimiento adecuado en el
periodo de ejecucion mensual.
. Acceso no autorizado del
Riesgos inventario en consignacion
financieros Inventario |25 gnac Posible 3 |Moderado 3 6 Medio
contables que se resguarda en la tienda

para la venta a los asociados.
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Tipo Proceso |ID Riesgos Probabilidad | Valor| Impacto |Valor|Ponderacion|Riesgo
Inexistencia de contratos de
Riesgos producto en consignacion que
financieros Inventario |26 |exponen a la Asociacion a Posible 3 | Significativo |4 7 Medio
contables pérdidas por diferencias de
inventarios.
Deficiencias en la recepcion,
Riesgos almacenamiento y
financieros Inventario |27 [administracion de los Posible 3 |Significativo |4 7 Medio
contables inventarios que mantiene la
Asociacion.
i Errores en la aplicacion de
Riesgos conciliacion de inventarios
financieros Inventario |28 Posible 3 |[Bajooleve |2 5 Medio
mensuales producto del
contables
proceso manual.
Riesgos Propiedad, Registro incorrecto debido a
financieros planta y 29 | que el auxiliar se encuentra Posible 3 |Insignificante | 1 4
contables equipo desactualizado
Riesgos Propiedad, Valuacion incorrecta de los
financieros planta 'y 30 | activos reportados en el Poco Probable| 2 |Insignificante |1 3
contables equipo auxiliar.
Riesgos Propiedad, Ausencia o falta de
financieros planta y 31 |identificacion de los activos | Posible 3 |Bajooleve |2 5 Medio
contables equipo fijos.
financieros planta 'y 32| o ' Poco Probable| 2 |Bajooleve |2 4
. retiros y depreciaciones de los
contables equipo . .
activos fijos.
Riesgos
financieros Gastos 33 Pago_de gastos por mon'gos 0 | probable 4 | Significativo |4 8
autorizados, preestablecidos.
contables
Riesgos Aceptacion tardia de la . .
financieros Gastos 34 facturacion electronica para Posible 3 |Moderado 3 6 Szele
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Tipo Proceso |ID Riesgos Probabilidad | Valor| Impacto |Valor|Ponderacion|Riesgo
contables temas tributarios.
Pérdida econdmica por errores
Riesgos en la definicion o
financieros Ingresos |35 |configuracion de condiciones |Posible 3 |Significativo |4 7 Medio
contables de los productos de la
Asociacion.
Riesgos Errores en asignacion de
financieros Ingresos |36 | comisiones que se cobran a Probable 4 | Significativo |4 8
contables proveedores 0 préstamos.
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ANEXO N° 3: POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

O© 00 NO Ol WD -
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Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Maddulo Contable

Maodulo Bancario

Maodulo Inversiones

Madulo Cobros

Modulo Cajas

Maodulo Activos Fijos

Modulo Créditos

Liquidaciones de Ahorros Navidefio y Escolar
Caélculo de Excedentes

Maodulo Clientes/Asociados

Comercializacion de Bienes y Servicios en Ferias
Comercializacion de Bienes en Tienda

MP-ASE-01
MP-ASE-02
MP-ASE-03
MP-ASE-04
MP-ASE-05
MP-ASE-06
MP-ASE-07
MP-ASE-08
MP-ASE-09
MP-ASE-10
MP-ASE-11
MP-ASE-12



Asociacién Procedimiento: Nucleo Contable

Solidarista de
Empleados

X Referencia: MP-ASE-01

=78

. Elaborado por: Revisado por:
B S
Fecha de publicacién: Ultima revision:
Contenido
1. Objetivo
2. Alcance
3. Responsable del proceso
4. Unidad ejecutora
5. Procedimiento
6. Puntos de Control 1. Objetivo
7. Documentos de referencia Ejecutar los  registros  contables,
elaboracion de reportes y
mantenimientos de cuentas necesarios para procesar la contabilizacién,
conformacion y manejo de los Estados Financieros de la Asociacion.
2. Alcance
Este procedimiento aplica para el proceso contable a una fecha o periodo
determinado para la Asociacién Solidarista.
3. Responsable del proceso
Contador
4. Unidad ejecutora
Contador
Administracion
5. Procedimiento

5.1 Actividades realizadas por el personal de la Asociacion para este proceso.




5.2 Instructivo de CODEAS

Actividades realizadas por el personal de la Asociacion:

e El cierre contable mensual se realiza a mas tardar el dia 15 del mes
posterior.

e Personero facultado realiza registro de datos contables (ingresos, egresos e
inversiones) en sistema CODEAS. Este sistema es parametrizado con los
codigos contables requeridos para la operacion.

e El Contador realiza la aplicacion definitiva contable y genera el “Cierre
Contable” una vez conciliadas las cuentas.

e El Contador genera en sistema CODEAS los Estados Financieros, los revisa
conjuntamente con el Gerente Administrativo y los remite a la Junta
Directiva para su aprobacion final.

e El Contador realiza las declaraciones de impuestos ante SUGEF en los meses
de julio y enero y ante Tributacién en el mes de noviembre.

e El ndcleo contable se compone de cuatro secciones: Mantenimientos,
procesos, reportes y el sub nucleo de presupuesto.

En este modulo se presentan diferentes opciones como las siguientes para procesar
la contabilizacion de la asociacion:

1. Editor de Asientos.

2. Autorizar Modificacion de Movimientos Foraneos

3. Resumen de Asientos Historicos

4. Generacién de Asiento por Diferencial Cambiario

5. Generacion de Cierre Mensual

6. Aplicacion para Asientos Preliminares

7. Emision del balance de comprobacién de forma preliminar

8. Aplicacion de Asientos en Bloque



9. Generacién del Cierre Fiscal

1. Editor de Asientos:

Permite realizar el registro de las transacciones contables y consultar diferentes
asientos contables que se generaron producto de transacciones en otros médulos
de la plataforma.

Los asientos pueden clasificarse en: asientos foraneos y asientos no foraneos.

a. Los asientos foraneos: son todos aquellos asientos contables que
provienen de procesos realizados en otros mddulos, llamados modulos
auxiliares. Por ejemplo, asientos generados por el desembolso de un
crédito, por la liquidacion de un asociado, por la aplicacion de una
proyeccién de movimientos, por el retiro de un ahorro, por el pago a un
proveedor, entre otros.

b. Los asientos contables no foraneos. son los asientos contables que se
registran directamente en el modulo contable es decir, se registran en el
editor de asientos del nucleo.

Para realizar las busquedas se tienen las siguientes opciones:

1. Por orden de busqueda: se puede realizar por tipo de asiento, nUmero de asiento,

fecha, descripcion o estado del asiento.

a. Tipo de asiento. Es un catalogo creado previamente como parte del

mantenimiento del mddulo contable el cual facilita por medio de filtros la
realizacion de busquedas de forma mas especifica de acuerdo a la necesidad.
Por ejemplo, al escoger la opcion de orden, se pueden seleccionar diferentes
tipos de asientos: todos, activo fijo, asientos de inversiones, de bancos, de
proveedores, gasto diferido, crédito, asientos de cierre, calculos de intereses,
asientos de diario, cierre de cajas, liquidaciones, excedentes, anulaciones, entre
otros.



b. Estados: Los asientos contables a nivel de sistema cuentan con tres estados:

1. No aplicado: Corresponde a todos los asientos contables que se crearon en
el sistema pero que no han sido mayorizados; es decir, ya estan registrados,
pero no han afectado contablemente ningun saldo.

2. Aplicados: Son todos aquellos asientos contables que cuentan con
mayorizacion; es decir ya afectaron los saldos de las cuentas contables.

3. Asientos contables histéricos: Son todos aquellos que ademéas de haber
afectado los saldos de las cuentas contables, se encuentran en un mes
cerrado contablemente.

c. Expresion a buscar. Esta opcion permite agregar cualquier otro parametro o dato

especifico para buscar. Por ejemplo: se puede agregar el nimero de asiento para
buscar un numero de asiento especifico.

d. Rango de fechas. Se utiliza para consultar asientos contables de un periodo en

especifico, se marca la casilla y se escoge entre los rangos de fechas que se
presentan, los rangos que se desea buscar.

2. Operador: Se puede utilizar como un filtro para que contenga, si es igual o distinto,
mayor o igual que, es decir que tenga otra variable diferente que permita hacer la
busqueda de forma mas especifica de acuerdo al orden seleccionado.

Una vez que se tiene ubicado el asiento que cumple con los criterios buscados, se
procede a seleccionarlo en el recuadro de la izquierda para que se despliegue en la
parte inferior diferentes botones para trabajar, estos van a permitir: agregar,
modificar, eliminar, mostrar el detalle o generar un reporte del respectivo asiento.

Imprimir el comprobante o el detalle de un asiento:

Se selecciona el asiento, se presiona el botdn de reporte y de inmediato se genera el
reporte con el detalle. Sin embargo, el reporte de asientos contables indica si se
desea imprimir el detalle de las lineas del asiento, o si solamente se desea mostrar el
reporte resumido del asiento contable general, se escoge la opcion mas conveniente
segun corresponda.

Si son asientos contables que se generan por procesos automaticos, la descripcion
que va a contener ese asiento es definida automaticamente por el sistema de
acuerdo al origen de la informacién del proceso que se esté realizando, también



indica el nimero de asiento contable y el estatus del asiento, asi como su
descripcién y el efecto para el debe y el haber y las diferencias que existan. Se tienen
espacios correspondientes para las firmas de autorizacién necesarias para el asiento.

2. Autorizacion de Modificacion de Movimientos Foraneos

Se utiliza para autorizar modificaciones a un asiento contable, ya que para hacerlo
es necesario contar con una autorizacion previa si se trata de un asiento contable
que proviene de otro modulo. Es decir, si se necesita modificar un asiento contable
por la aplicacion de una planilla, se debe ir a la opcidon “Autorizacion de
Modlificacion de Movimientos Foraneos’.

Esta autorizacion es necesaria debido a que segun el tipo de modificacion que se
realice al asiento, puede afectar el cuadre que se tenga con los modulos auxiliares
por esto, la autorizacién permite la supervision para efectos de control de los
montos que se van a procesar o de cualquier otro dato adicional que se vaya a
cambiar.

Para solicitar la autorizacion, se debe buscar el asiento contable que se desea
modificar seleccionando el numero, se marca y se ejecuta el botdn de procesar, el
sistema confirma que la operacion se realizd con éxito.

Para proceder con el proceso de autorizacién de modificacion del asiento contable
en la opcion del Editor de asientos, se busca el numero de asientos que se
autorizaron para modificar para lo cual se da el orden de busqueda del numero de
asientos y se procesa en el botdn de buscar, se selecciona el asiento contable, en la
opcion modificar, se despliega en la pantalla con el detalle de como esta compuesto
el asiento contable que se puede modificar.

La fecha del asiento contable es uno de los principales cambios que se realizan en
los asientos, debido a que en ocasiones los asientos contables deben quedar con
una fecha diferente a la que fue registrada ya sea por algun proceso que se ejecute



a nivel de auxiliar con una fecha del mes anterior y se requiere que el asiento
contable también quede con esa fecha.

Otro dato que se puede modificar es el detalle del contenido del asiento contable,
este detalle es definido automaticamente por el sistema segun el proceso que esté
generando.

En caso que sea una variacion a las cuentas contables del asiento, se debe
seleccionar la cuenta o linea del asiento que se requiere afectar. Es decir, la segunda
linea del asiento la cual indica el detalle de la cuenta contable y en los botones de la
parte inferior se puede modificar la cuenta contable, direcciona a una nueva pantalla
para digitar la cuenta contable diferente o se puede ingresar a la opcidon de
busqueda para buscar directamente desde el catalogo la cuenta contable que se
requiere. También se pueden modificar los montos que se estan afectando para el
asiento contable seleccionado y el cargo a realizar ya sea al debe o al haber, asi
como también el nimero de documento y cualquier otro detalle especifico de esta
linea del asiento contable.

Una vez que se cuenta con la informacion actualizada en el asiento se le da aceptar
y con esto se va a emitir la confirmacion de que el cambio fue realizado
satisfactoriamente.

También se pueden eliminar lineas del asiento contable para esto se marca la linea
del asiento contable y se presiona el boton eliminar. El sistema despliega un
mensaje para confirmar que se desea el eliminar la linea, ademas el mensaje de
confirmacion que solicita la aplicacion indica que la cuenta va a ser eliminada y el
efecto en el asiento quedaria descuadrado.

De esta forma se puede agregar una nueva cuenta contable, se ingresa a agregar
cuenta buscamos la cuenta contable, se puede digitar el monto y se le da aceptar, si
el monto previamente definido no cuadra, no permite realizar la asignacion por lo
que se selecciona nuevamente la cuenta contable y se asigna de nuevo el monto, se
agrega algun documento y un detalle especifico para esta linea de la cuenta
contable, y finalmente se da aceptar.

El sistema lleva el control de las diferencias y demas en caso de algun error al
momento de crear algun registro en el detalle contable presenta la cuenta cuadrada
y el asiento cuadrado con monto tanto al debe como al haber sumado de forma
correcta con cero diferencias.



Crear un nuevo asiento contable:

Se presiona el botdn que indica agregar y de esta manera el sistema facilita los
diferentes tipos de asientos contables que pueden utilizarse desde el editor de
asientos. Este es un parametro que se encuentra en la opcidn de mantenimientos en
clases o tipos de asientos contables que al marcarlo permite que el asiento
seleccionado se pueda utilizar no solamente a nivel de auxiliar, sino también para
registros directamente en el médulo contable.

Se selecciona el tipo de asientos de diario y se tiene otro parametro que indica si
desea importar el asiento, si se marca la opcion, el sistema procede a buscar un
asiento contable previamente registrado con el fin de cargar ese mismo asiento y a
partir de esa informacién crear uno nuevo.

Esto se puede utilizar en casos que se tenga por asiento a crear un registro de
depreciacion de un activo que se hace en forma recurrente cada mes; de esta forma
cada mes que se importe se pueden registrar Unicamente las variaciones del asiento,
como la fecha, monto, detalle del asiento.

En caso que se cree un asiento contable, sin marcar la opcién importar se da aceptar
y se procede con los siguientes pasos:

e Asignar la fecha

e Numero del asiento: es un consecutivo de asiento contable asignado en
forma automatica, que se muestra en la definicion de tipos de asiento.

El consecutivo controla los asientos contables por tipo de asiento contable,
de esta forma el nUmero asiento contable siempre va a ser automatico para
efectos de evitar manipulacion por el usuario.

e Detalle del asiento: se puede agregar cualquier descripcion u observacion
necesaria para hacer referencia al asiento contable, definir el tipo de asiento
si es de ajuste o de reclasificacion.

e Estatus del asiento: el sistema muestra el estatus para saber si se encuentra
aplicado o no y también indica el afio.



e Cuenta contable: Para escoger la cuenta que se quiere afectar, en la opcidn
de busqueda para la cuenta contable, se asigna la cuenta y el monto que
debe de afectarse y si tiene algin ndmero de documento de referencia se
puede asignar o puede quedar en blanco. También se puede agregar un
detalle especifico para la linea del asiento contable y se da aceptar

e Para asignar la contrapartida del asiento se presiona de nuevo agregar,
opcién busqueda, para localizar la cuenta y el monto que debe ser afectado,
ndimero de documento y un detalle especial.

e Presionar el boton aceptar para dejar registrado a nivel de aplicacién el
asiento contable, el sistema confirma el registro satisfactorio y en forma
inmediata envia la notificacién si se desea imprimir y si se desea ver el
asiento con el detalle.

3. Proceso Resumen de Asientos Historicos:

Este proceso permite realizar un resumen de todos los asientos contables de un
periodo en el que se pueden definir para generar a partir de todos esos asientos un
solo asiento, permite realizar un asiento contable resumen que contenga todas las
lineas de asientos contables de los meses que se escojan y que ya estan creados,
pueden ser asientos que estén con estatus de historico o no aplicados, esto para
minimizar la cantidad de registros que a nivel de base de datos y el tiempo de
respuesta en la consulta de estos movimientos. Una vez seleccionados estos
parametros se procede a realizar la busqueda en el boton aceptar.

Es importante considerar que se debe realizar un respaldo de la base de datos antes
de ejecutarlo; ya que este proceso no tiene reversion, tampoco se podran ejecutar
anulaciones de procesos relacionados con los asientos resumidos y una vez
ejecutado el proceso el analitico contable se vera también de forma resumida este
grupo de asientos contables resumidos.

4. Proceso para generar Asiento por Diferencial Cambiario:



1)
2)
3)

4)

1)

Este proceso se realiza en los casos en que se trabajan registros o transacciones con
moneda extranjera, al final del mes antes de realizar el cierre contable el sistema
solicita que se genere el proceso de asiento por diferencial cambiario si no se
trabaja con moneda extranjera se indica en el mensaje que no es requerido.

El asiento por diferencial cambiario se realiza de forma automatica y se ejecuta
antes de proceder con el cierre contable del mes.

Generacion del Proceso de Cierre:

Este proceso se ejecuta por medio de los siguientes pasos:

Seccion Procesos - Aplicaciéon para asientos preliminares

Seccién Reportes - Emision del balance de comprobacion de forma preliminar
Seccién Procesos - Aplicacion de Asientos en Bloque

Seccién Procesos - Generacion del cierre mensual (traslado a los registros
historicos)

Aplicacion para Asientos Preliminares:

En esta opcion se observan todos los asientos contables del mes sujetos al cierre.
En la parte superior de la aplicacion indica el mes contable actual, por tanto todos
los asientos contables que se presentan en la vista preliminar son de fecha actual.

La aplicacién de asientos preliminares es una simulacién de la mayor accion de la
contabilidad de esta manera se puede ver antes de cerrar en firme cuales son los
resultados y los saldos con los que quedan las cuentas contables.



Para ejecutarlo se seleccionan todos los asientos, si existe algun asiento contable
gue no se desea considerar dentro de esta aplicacion preliminar simplemente no se
selecciona, se proceder a ejecutar el boton que indica procesar, se confirma que se
desea hacer una simulacion de la mayorizacién, al finalizar confirma que el proceso
fue realizado satisfactoriamente.

2) Emitir el Estado Balance de Comprobacion

Se emite en forma preliminar, se utiliza como filtro el origen de la informacion
preliminar de la simulacion realizada en la aplicacion de asientos preliminares. Por
tanto, la informacion del estado financiero generado también debe ser simulado, se
ejecuta el proceso presionando el botdn de reportes con lo que se generar el
informe con los saldos de cierre de las cuentas contables e indica el valor de
comprobacion preliminar al cierre del mes de la fecha en la que se esta ejecutando
asi como todo el detalle del catdlogo contable con las respectivas cuentas y saldos,
nombre de la cuenta, el saldo inicial, monto del débito, monto de crédito, saldo de
mes y el saldo acumulado, el cual corresponde al saldo actual o final esto sirve para
validar si los montos que estan cerrando son los correctos o si es necesario realizar
algun tipo de ajuste.

Si se requiere realizar un nuevo asiento contable de ajuste o de reclasificacion para
realizar las correcciones identificadas, es necesario volver a realizar la aplicacion de
asientos preliminares y posteriormente generar de nuevo el estado de
comprobacién de forma preliminar de esta forma ya se puede verificar nuevamente
si el resultado ahora es el correcto. El proceso preliminar se puede correr las veces
que sean necesarias ya que el proposito es realizar las revisiones y correcciones que
correspondan antes de aplicar el cierre en firme.

3) Aplicacion de Asientos en Bloque:



Nucleo Contable Menu Procesos Asientos en Bloque

A diferencia de los asientos preliminares, esta opcién mayoriza en firme los saldos
de las cuentas contables cambiando de estatus no aplicado a aplicado.

Adicionalmente a mostrar los asientos contables del mes a cerrar en la parte inferior
también se pueden mostrar asientos sin cuadrar lo cual es totalmente permisible en
el modulo contable en el sentido de que se puede registrar un asiento contable
directamente, guardarlo sin cuadrar para posteriormente retomar ese asiento
contable y continuar registrandolo.

Es importante mencionar que si el asiento contable se encuentra descuadrado y se
trata de hacer el cierre contable, este asiento contable no va a ingresar dentro del
cierre es decir no va a afectar los saldos contables.

Para ejecutar la aplicacion de asientos en bloque, se seleccionan todos los asientos
contables a mayorizar y se le da ejecutar al proceso, se confirma y una vez
completado se confirma el resultado satisfactorio.

Una vez ejecutado, los asientos contables ya no se van a mostrar debido a que su
estatus ya cambid, tampoco van a estar disponibles para ser aplicados en preliminar
nuevamente. Sin embargo hasta este momento todavia se puede registrar algun
asiento que haga falta para poder hacer el cierre contable.

4) Generacion de Cierre Mensual:

Este proceso no tiene reversion por lo tanto es importante que antes de realizarlo en
firme se hayan hecho todas las revisiones preliminares que facilita la aplicacion y
ademas si es posible que se realice un respaldo de la base de datos en caso de que
se necesite posteriormente realizar la reversion del cierre.



Algunas consideraciones importantes es que la fecha del cierre mensual
corresponde al ultimo dia del mes que se esta cerrando. Se da ejecutar el proceso y
a medida que va avanzando, el sistema genera una serie de alertas que se deben de
considerar en caso de que no se haya realizado alguno de los procesos de los
diversos auxiliares asociados y que sea importante tenerlos en cuenta; por ejemplo
se indica que se realiza un cierre de créditos posterior a la fecha del cierre contable y
que tienen dias de adelanto lo cual significa que al dia de hoy se estan trabajando
dias adelante a nivel de auxiliares pero la contabilidad esta atrasada es decir, que
viene cerrandose varios meses atras.

Esto no tiene ninguna afectacion, se puede seguir trabajando en el dia a dia a nivel
de otros procesos. También indica al final se realizé un cierre de productos posterior
a la fecha de cierre contable tienen dias de adelanto, la cual es exactamente la
misma validacién inicial. Se da iniciar el proceso de cierre contable el cual va a hacer
que los asientos contables pasen de un estatus “aplicado” a un estatus “historico”.

Algunas de las razones por las cuales el cierre mensual no se puede realizar es:

e Si no se ha generado alguno de los otros procesos complementarios, como
por ejemplo si para las cuentas de gastos diferidos no se ha realizado el
cierre el sistema no continuia con el proceso de cierre al estar parametrizados
con ese nucleo.

e Si se tiene también activado el nucleo de presupuesto, segun la
parametrizacion que tenga definida también va a impedir realizar el cierre de
contabilidad hasta que no se realicen la actualizacién del presupuesto.

Cuando el proceso de cierre termina de procesar, finalmente envia el mensaje en
donde indica que por estar en el Ultimo mes del periodo anual no se trasladaran los
saldos al siguiente mes, lo cual es una validacion que contiene el cierre contable
asociada a la parte de presupuesto. Con lo cual si quedaron partidas de alguna
cuenta que presupuesta con saldo positivo esas partidas se trasladan al siguiente
mes contable, sin embargo si se encuentra en el Ultimo mes del periodo anual no se
realizara este traslado de partidas.



Al presionar el boton aceptar se finaliza el cierre y al aplicarse en forma correcta el
mes contable se traslada al siguiente mes.

Generacion del Cierre Fiscal:

Al ingresar a esta opcion, si no estamos en el periodo de cierre fiscal, el sistema
genera un mensaje que no permite el acceso debido a que la aplicacion se
encuentra parametrizada para solo correrse dentro del periodo de cierre fiscal.

En caso que se encuentre dentro del periodo fiscal, indica la cuenta que se va a
afectar, asi como el tipo y niumero asiento contable, se confirma la aplicacion del
proceso y se genera el asiento contable de cierre del periodo automaticamente, el
cual tiene como objetivo limpiar los ingresos y los gastos contra la cuenta de
utilidad.

Generacion de Reportes:

Los principales reportes que se generan en el modulo contable son los estados
financieros y la balanza de comprobacién.

El balance de comprobacion: se puede generar en forma preliminar y en forma
actual. Si se genera en forma actual va a mostrar los saldos con la mayor acciéon que
existe; si  se marca para generar en forma preliminar muestra el balance de
comprobacién con la simulacién del cierre para ese mes contable tomando en
cuenta que se debe hacer previamente la aplicacién de asientos preliminares.

En JUltimo caso tenemos el origen de informacion histérico el cual permite
seleccionar el balance de comprobacion de un mes contable ya cerrado. Otros
parametros que se pueden seleccionar en el balance de comprobacién son los
niveles de cuentas a considerar es decir si se requieren observar en forma completa
o por niveles.



También se puede seleccionar si se quieren incluir las firmas autorizadas para este
tipo de documento. Se pueden emitir también las cuentas solo con el saldo final o
hacer que se incluyan dentro del balance las cuentas de orden, el reporte también se
puede generar de manera que los gastos se muestren antes que los ingresos o
emitirlo también en forma comparativa con otro periodo que ya se encuentre
cerrado para esto se deben seleccionar ambos periodos. También se puede colocar
algun titulo al reporte, una vez que se genera se puede exportar a PDF o Excel, se
puede exportar histérico si se escogié un periodo cerrado contablemente.

Estados Financieros:

El estado de resultados y Balance general se pueden generar comparativo con otro
periodo y calcular el porcentaje de variacion sobre el periodo comparativo.

Reporte de asientos contables: si se requiere realizar una revision detallada de los
asientos contables se puede generar el reporte y filtrar por algun tipo de asiento en
especifico por ejemplo: asientos de bancos, asientos de activos fijos, asientos de
cierre de cajas, asientos por crédito, asientos de diferencial cambiario

También se pueden filtrar los tipos de movimiento o los estatus de los asientos ya
sean histéricos, aplicados del mes, o los que se encuentren en transito o no
aplicados.

Se puede generar también el reporte para identificar cuales de los asientos son
foraneos es decir cuales provienen de médulos auxiliares y cuales son asientos que
se registraron directamente en la contabilidad.

También se pueden filtrar los asientos que hayan sido procesados por un usuario en
especifico para tener un mayor control interno de las transacciones que se trabajan.
Asi mismo existen otros parametros mas generales que también son de gran ayuda
para el usuario a la hora de hacer revisiones. Por ejemplo, si se requiere detectar
cuales asientos contables se encuentran descuadrados, descripcion del asiento,
nombre del usuario, o si se desea que se emita un resumen por cuenta.

También se puede seleccionar por rangos de asientos, en los cuales se puede incluir
el nimero de asiento tanto inicial como final o asientos de un periodo en especifico
al marcar parametro de fechas. Al procesar la generacién del reporte se va a



desplegar toda la lista de asientos contables que cumplan con las caracteristicas de
los filtros de busqueda.

Otros reportes disponibles en el modulo son el del libro de diario y el libro de mayor
gue son los libros legales; en este caso también se tienen varios parametros para
emitirlos.

Reporte de los anexos contables que se hayan creado en este reporte se puede
seleccionar si se quieren ver los anexos que estan creados por cuentas contables o
los anexos que estan conformados por rangos contables y se puede emitir el
reporte donde va a indicar cudles cuentas contables estan contenidas en ese anexo
contable y asi se puede revisar si el anexo sigue siendo funcional o si se le debe
realizar algun tipo de mantenimiento para agregar o eliminar cuentas contables.

6. Puntos de control

Detalle Realizado
Si/No

Verificar la autorizacion previa para modificar un asiento contable que
proviene de otro médulo no haya ocasionado descuadres contables

Validar que los asientos contables cuenten con las firmas de autorizacion
necesarias para el asiento

Verificar que el asiento cierre sin diferencias, asi como el monto
calculado a registrar

Validar el control de diferencias realizado por el sistema para identificar
cualquier error cometido en algun registro

Verificar que las fechas de los asientos contables es la correcta

Verificar que las cuentas contables asociadas al registro sean acordes a
la transaccion a registrar

Validar que el estatus del asiento es el apropiado de acuerdo a la
transaccién



Confirmar que no se encuentren asientos descuadrados al momento de
correr el proceso “Asientos en bloque” para ejecutar el cierre

Si existen asientos descuadrados confirmar que no correspondan al
periodo a cerrar ya que estos asientos quedan excluidos generando
impacto cero en los saldos contables

Verificar que se realizé el respaldo de la base de datos antes de ejecutar
el cierre

Validar que se ha generado el cierre correspondiente en los otros
auxiliares asociados al contable para evitar errores

Validar que en meses fuera del cierre fiscal el sistema no permita correr
el proceso

El sistema asigna un consecutivo de asiento contable en forma
automatica para controlar por tipo de asiento contable sin intervencion
manual. Control automatico

7. Soportes
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https://www.youtube.com/

o Nducleo Contable-Reportes:
watch?v=JGe7dcoNCO8
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Nucleo Contable-Reportes:

Analitico contable

https://www.youtube.com/
watch?v=jxJrcu-Ejng

Nucleo Contable-Procesos:

Resumen de asientos
historicos

https://www.youtube.com/
watch?v=Sc_ObJE6qlw

Nucleo Contable-Procesos:

Procesos y Reportes

https://www.youtube.com/
watch?v=LGznnys4AV4

Nucleo Contable-Procesos:

Importacién de asientos
desde excel

https://www.youtube.com/
watch?v=YpXx173_nfg

Nucleo Contable-Procesos:

Generacion de cierre
mensual contable

https://www.youtube.com/
watch?v=6g--NrRsfbl

Nucleo Contable-Procesos:

Generacion de cierre fiscal

https://www.youtube.com/
watch?v=vPuNiEqgVwk

Nucleo Contable-Procesos:

Generacion de asiento por
diferencial cambiario

https://www.youtube.com/
watch?v=G2bA4yJNfmM

Nucleo Contable-Procesos:
Editor de Asientos

https://www.youtube.com/
watch?v=J4HjFYh_Q2k

Nucleo Contable-Procesos:
Autorizacion de
modificacién de
movimientos foraneos

https://www.youtube.com/
watch?v=9aQxx8wctDc

Nucleo Contable-Procesos:
Aplicacion para asientos
preliminares

https://www.youtube.com/
watch?v=0I-12bS_kEg

Nucleo Contable-Procesos:
Aplicacion de asientos en
bloque

https://www.youtube.com/
watch?v=KA_ZVL_vr6U

Nucleo Contable-
Mantenimiento:
Mantenimientos

https://www.youtube.com/
watch?v=hLxYdtHYitl

Nucleo Contable-
Mantenimiento: Clases o
Tipo de moneda
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https://www.youtube.com/
watch?v=dD4lJiV9b3o

Nucleo Contable-
Mantenimiento: Catalogo
Contable

https://www.youtube.com/
watch?v=01jN4XfyGUA

Nucleo Contable-
Mantenimiento: Anexos
Contables

https://www.youtube.com/
watch?v=q0UqUThFKel

Nucleo Contable-
Mantenimiento: Anexos
Contables de cuentas

https://www.youtube.com/
watch?v=xfh-4w5kFQo

8. Glosario - abreviaturas
CON: Tipo de asiento asociado a la contabilidad

PLA: Asientos de la aplicacion de Proyeccion de movimientos
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Explicar el registro, aprobaciéon y modificacion de las partidas bancarias de la
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Este procedimiento aplica para el proceso bancario, el mismo contempla el analisis
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5. Procedimiento

5.1 Actividades realizadas por el personal de la Asociacion para este proceso.

5.2 Instructivo de CODEAS.

El ndcleo bancario se compone de:

Generacion de solicitudes a Bancos
Autorizacion de Solicitudes de pago
Generacion y Aprobacion de lotes de transferencia.
Aplicacién de solicitudes de cheque

Anulacion de movimiento bancario

1. Generacion de Solicitudes a Bancos

Desde esta opcion el encargado de bancos puede registrar los movimientos bancarios
relacionados con: pago a proveedores, liquidaciones de asociados, retiros de ahorro,

donaciones del fondo de ayuda mutual, entre otros.

Al ingresar a esta opcion se procede a definir:

La institucidon bancaria

La fecha en la que se registra el movimiento bancario puede ser la fecha actual

o una fecha anterior,
Estado y monto del movimiento

La descripcion, existe un espacio para registrar cualquier detalle relacionado con
el movimiento bancario como referencia

El tipo de documento



e Los numeros y descripcion de las cuentas a afectar

Se debe tomar en cuenta que al momento de parametrizar con otros mddulos se
pueden generar movimientos en bancos. Por ejemplo en el caso de liquidaciones se
genera automaticamente ya que la instruccion proviene del producto de liquidaciones.

En caso de realizar una liquidacién de ahorros por salida de la entidad, se procede a
buscar la identificacion del ex-asociado y el sistema relaciona automaticamente la
cuenta bancaria donde se realizara el depodsito debido a que ésta fue registrada
durante el ingreso a la asociacion.

Se debe colocar del movimiento contable y las cuentas contables respectivas:

La cuenta de banco la genera automaticamente por ser la institucion bancaria
seleccionada y se debe escoger la contrapartida, en este caso 2-4-2-10-100-01-02
Liquidaciones por pagar Ex-asociados.

Se debe ingresar el monto a cancelar de acuerdo a la liquidacion emitida. Se guarda el
proceso realizado y asi se emite una solicitud de transferencia a Bancos.

Autorizacion de Solicitudes de pago

Procedimiento para autorizar y aplicar la solicitud de transferencia

Nicleo Bancario Ment Procesos Autorizacion Solicitud Transferencia :

Al ingresar en la ventana se debe marcar la solicitud que se desea autorizar; y se carga
la informacion con el banco, fecha, beneficiario, entre otros.
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Posteriormente se procede a efectuar la ejecucion del proceso. El sistema envia un
mensaje para confirmar si se desea realizar.

Al confirmar se procede a efectuar el proceso solicitado y se despliega el mensaje
Proceso realizado satisfactoriamente.

Se imprime el documento de respaldo de la aprobacién y aplicacién de la transferencia
seleccionada

Fecha: 24/102018 / 17:24:54

Niucleo Bancario Pagina: & Vaet %

Informe de Transferencias Autorizadas Banco BANCO SCOTIABANK
Cuenta 1046-59

Solicitud FechaDoc. FechaLiq. Beneficiario Monto Observacién

000071757 (Trmns/Né 241012018 24/10/2018 _ 4750000 WEB Retiro de shormo del asociado 1010403930,

Para proceder a realizar la aplicacién de la transferencia autorizada, el usuario debe
ingresar a la opcion Solicitud transferencias.

Se realiza la busqueda de la transferencia a aplicar y se marca este movimiento con el
objetivo de generar el oportuno pago al asociado.

El sistema procede a realizar la consulta si se desea efectuar el proceso a Bancos. Una
vez efectuado se despliega el mensaje Proceso realizado satisfactoriamente.

3. Generacion y Aprobacién de lotes de transferencia



a) Niucleo Bancario, Sub-nucleo de transferencias bancarias

En relacion con las transferencias, a nivel de sistema se tiene un sub-nucleo

relacionado con las transferencias bancarias por medio del nicleo de bancos:

NUCLEOS | BUSQUEDA FAVORITOS OPCIONALES

ﬂ Autarizar modificacion de d
M Irnprimir Cupénes
m Autorizacidn de Solicitudes
m Generacidn de Lotes de Ch
m Cambio de nimeros de trar
m Feversion de Movimientas

El E MNOCLED DE CLIEMTES/450CIAD0S

>
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El objeto de esta seccién es efectuar procesos con lotes de transferencias. Se debe

seleccionar la opcidn Generacion de lotes de transferencias

Se genera el lote de transferencia de acuerdo a los procedimientos arriba indicados.

Cuando se ejecute la ventana de transacciones se debe seleccionar la solicitud de

bancos y se escogen las del asociado para generar el nimero de transferencia a la

cual se desea depositar. Se ingresan los relacionados a cada transaccion y se indica el

monto.

Conforme se da aplicar el sistema nuevamente solicita la confirmacion del proceso y

confirma que se realizd6 con éxito, ademas despliega el nUmero de transferencia

asignado.

Fecha Inicial:

Solicitud Inicial

Usuario Soliciante:

Comentario General: | PAGO EXCEDENTES

71374| 13251597463) 2410/2018

¥ Todas FReferencias

¥ Todn

Mensaje del sistema

|F‘AGD EXCEDEMTES

Actualizar | [ Marear

592329506329 |0

0 Realmente desea realizar el procese 755647




b) Nucleo Bancario, Sub-nicleo de transferencia Bancarias, Aprobaciéon de
transferencias.

Se procede a ingresar al sub-nulcleo de transacciones bancarias a la opcion de
Aprobacion de lotes de transferencias

Se deben seleccionar las solicitudes de transferencias que se desean ejecutar, y se
procede con la aplicacion, para que el sistema genere el archivo a Bancos y se pueda
ejecutar la aprobacion del archivo.

Este proceso se ejecuta en forma diaria para generar y autorizar todas las
transferencias pendientes. El sistema permite ver cuales transferencias estan
pendientes y cuales ya fueron aprobadas, asi como quien las solicita

B Apeokacion de Letes de Transhererscios
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El sistema solicitara la confirmacion del proceso a ejecutar y cuando finalice también
emitira el mensaje aplicado satisfactoriamente.

Posteriormente se genera el archivo que se carga en el médulo de Bancos y se
procede a realizar la impresion del mismo.
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4. Aplicacion de Solicitudes de Cheque
Nucleo Bancos Menu Procesos Generacion de Solicitudes

El encargado de bancos debe ingresar al nlcleo de bancos, en procesos seleccionar la
opcion aplicacion Generacion de solicitudes y aqui en lugar de transferencia se escoge
Cheque.

En esta opcién se va a encontrar con diferentes filtros por definir:

e La institucién bancaria de la cual se ha generado la solicitud automaticamente
va a permitir seleccionar la cuenta bancaria de esa institucion que sera la cuenta
afectada

e La fecha en la que se registra el movimiento bancario puede ser la fecha actual
o una fecha anterior,

e Estado y monto del movimiento

e La descripcion, existe un espacio para registrar cualquier detalle relacionado con
el movimiento bancario como referencia

e Eltipo de documento: Solicitud

Generacion de Solicitud Cheque - Reintegro de Caja Chica

Es importante considerar que en el caso de la asociacion no se tiene corriente el uso de
cheques para pagos, lo que usualmente se procesa mediante cheque es el reintegro de



la caja chica que se posee. Por lo que en tal caso la cuenta afectada con el movimiento
serad la correspondiente a la Caja Chica #1. De igual forma se deben llenar todos los
campos pertinentes para el monto a reintegrar, moneda, detalle, entre otros.

D escripoidn:

1-1-1-01-100-01-01 995,999,999.99

Generacion de Solicitud Cheque - Liquidacion Ex Asociado

En caso de emitir una liquidacion por cheque, en todos los campos indicados se deben
llenar segun corresponda para poder emitir el movimiento contable. Al seleccionar el
modo de pago, igual que en el reintegro de caja chica se escoge Cheque. Sin embargo
la cuenta afectada en este caso sera la de Liquidaciones por pagar. Una vez completado
se le da guardar y se procede a ir a la opcion para autorizar la solicitud por cheque.

Jl Generacién de Solicitudes -

Inst. Bancatia: | BANCO SCOTIABANK v| Fecha |25m];2ms 25/10/2018 Lineaact: [
N'Cuentz  [104653 ~| Estado: _j ¥ LigaMaesro  #Lincas: [
Teovoe | | -

e transmd | Decumento: | Monio: | 15,679,869.15

Liquidacion salida de citi _[ Moneda _:|
Descripcion:
¥ 2-4-2-10-100-01-02 LIQUIDACIONES POR PAGAR EX- 15.679.869.15 0.00
Detalle
[0 sh7986815 |1 156796915 Ci=onc- [NOG0




Procedimiento para autorizar el Cheque a Bancos

e Seleccionar el movimiento que se desea autorizar y procesar.

e Seguidamente ingresar a la pestaia "Aplicacion de solicitudes a cheques”y
seleccionar el movimiento que se desea aplicar a Bancos.

e Confirmary procesar

Emision de cheque:

a. Seleccionar la solicitud a cheque.

Ml Emizidn de Chegues —_

lIrst. Bancana | G TewETww) [TOT 10T

MN® Cuserds I

p 208 eoov201s | 1567385915/~

™ Ervvias & un srchies ba
' Agruper detalle por cusnts contable

[T Observackin Remsmeds

Ejecutar el proceso,

b. Indicar si se desea realizar el proceso e imprimir el comprobante
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5. Anulacion de Movimiento Bancario

Se escoge el movimiento a anular se puede hacer por institucion bancaria, por rango de
fechas, por cuenta bancaria o por cualquiera de los criterios que se desee filtrar, una
vez escogido, se da procesar y se confirma.



» . Fecha: 25/10/2018 7 17:39:13
Nucleo Bancario Piginz | de 1

Modificacién de Documentos

Tipo Es=t. Hime ro Beneficiario Monto Fecha Descripeién

NDB A 1325157471  Q = ] 241012018 Operacion: SALV 010348 id: 10106779353

Firma
Anulacion de un movimiento de crédito en Bancos:

Para realizar esta anulacion, se realizan los procesos anteriores y se regresa al médulo
donde se inicia el movimiento.

Se ingresa para localizar el movimiento. Una vez que ya se tiene definido el pardmetro
de busqueda, se presiona el botdn buscar y se va a mostrar todos los movimientos que
coincidan con esos criterios de busqueda. Se selecciona el movimiento que desean
anular y el mismo se carga en la pantalla principal con todo el detalle de su
composicion.

Ya definido se presiona anular movimiento y va a solicitar la confirmacion de si
realmente se desea procesar la anulacion. Una vez confirmado, se emite el mensaje de
que el movimiento fue anulado satisfactoriamente se presiona aceptar.

Se puede observar en el detalle que el movimiento cambio a anulado y también se
puede generar el reporte de la anulacion, se puede ver el detalle de cada linea del
movimiento donde también confirma que el estado de este movimiento es anulado.

Fecha 2571042018
Nicleo Crediticio Paginx 1 de 1
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La anulacién realiza la afectacion en el nlcleo de contabilidad asi que el proceso de
reversion de anulacién lo genera tanto a nivel de auxiliar como a nivel contable.

6. Diagrama de flujo

Bancos

Asociacion Junta Directiva Socios/Proveedores

'‘Generar solicitud de é
transferencia /

Recibe la solicitud y
documentacion

Y

Aprobacian

Aprobacion

Se imprime
documentacion
soporte

Se .
o Recibe la

proceds con la - transferencia
transferencia

Generacion de

Transferencia

7. Puntos de control
Detalle Realizado
Si/No

Verificar la autorizacion de solicitudes bancarias y los lotes de transferencias

Validar la informacién recibida para efectuar movimiento de pagos.

Para la creacién de cuentas y autorizados solicitar los documentos necesarios




para completar la informacion en el sistema

Confirmar las competencias y accesos adecuados del personal autorizado

Verificar que todos los movimientos a generar en bancos contienen el

comprobante autorizado impreso

Verificar que la conciliacion bancaria no tiene diferencias y fue revisada

Verificar que se presentd oportunamente la documentacion soporte de la
conciliacion mensual e informacion de bancos a la Junta Directiva.

8. Soportes

9. Glosario — abreviaturas

Simbologia del flujograma segin Norma ANSI:

Simbolo Funcién Descripcion
.. . Representa el inicio o final de un
Inicio / Final ~
proceso, accion o lugar
, . Orden de la ejecucion de las
—_— Linea de flujo

actividades o la siguiente instruccion

Entrada/ Salida

Representa la lectura de datos entrada
e impresion para la salida

Proceso - actividad

Representa cualquier tipo de
operacion. Describe las funciones
involucradas

Se analiza la situacion con base en

[/
<
]

Decision i

valores Si-No

Representa un documento general que
Documento se utilice, genere o salga del

procedimiento




Procedimiento: Nucleo Inversiones
Asociacién
Solidarista de Referencia: MP-ASE-03
Empleados
- Elaborado por: Revisado por:
NUCLEO Fecha de publicacién: Ultima revision:
E INVERSIONES
Contenido

1. Objetivo 6. Diagrama de flujo
2. Alcance 7. Punto(s) de control
3. Responsable del proceso 8. Documentacion de referencia
4. Unidad ejecutora 9. Glosario - Abreviaturas
5. Procedimiento
1. Objetivo

Registrar, y modificar las inversiones que realiza la Asociacion, asi como elaboracion de

reportes y mantenimientos necesarios para los diferentes productos de inversion que

posee.
2. Alcance

Este procedimiento aplica para el proceso Inversién asi como todos aquellos puntos

necesarios para cumplir con el mismo.
3. Responsable del proceso

Contador
4. Unidad ejecutora

Administracion
5. Procedimiento

5.1 Actividades realizadas por el personal de la Asociacion para este proceso.

5.2 Instructivo de CODEAS.




Permite parametrizar las cuentas contables asi como las bolsas en las cuales se va a
administrar el dinero de los asociados, para un mejor control de los mismos.

El ndcleo en inversiones contiene los siguientes sub nucleos:
a) Mantenimientos,
b) Procesos

¢) Reportes.

A. Mantenimientos

1. Sectores:

Corresponde a los lugares donde se pueden realizar las inversiones: Sector publico, privado,
mixto y/o el internacional.

En la opcién buscar se pueden verificar los que existen y acomodarlos por nombre o por
cddigo. El sector publico hace referencia a las entidades estatales, las privadas a los
custodios de valores del sector privado, en mixto los que son semi estatales y los
internacionales los que estan fuera del pais.

2. Administradores de Inversion:

Nucleo Inversiones Menu Mantenimientos Administradores de Inversion

Se pueden incluir, crear y parametrizar el nicleo no solamente en la parte de cuales son los
puestos de bolsa donde se va a incluir el portafolio (Datos generales) sino que
adicionalmente se pueden incluir las categorias en las cuentas contables (Parametros
contables) segun corresponden, para que a la hora de realizar los asientos correspondientes
a los movimientos propios del nlcleo de inversiones el sistema pueda realizar los asientos.
Es importante hacer la aclaracion que la parametrizacién contable del nucleo de inversiones
se puede hacer por administradores de inversién, emisor, instrumento financiero o por la
fuente de recursos.



Se incluye también un identificador que son consecutivos del nicleo como tal, el sistema
permite incluir datos como: El nombre del custodio de valores, cedula juridica, direccion,
ciudad, pais, teléfono, fax, email, persona de contacto, el corredor del puesto de bolsa, el
puesto, el banco, el banco del sistema (esto estd relacionado para poder hacer la
transferencia directamente utilizando CODEAS), el nUmero de cuenta bancaria del puesto
de bolsa, el tipo de cuenta y se marca para indicar si el administrador esta activo o inactivo.
Si se quiere parametrizar el nlcleo de inversiones a través de la parte contable de
administradores de inversion se puede utilizar las cuentas que aparecen en el sistema las
cuales son:

La cuenta de inversion del principal de la cuenta de activo donde se contabilizan las
inversiones.

Gastos de amortizacién por prima la cual es la cuenta de gastos donde mes a mes debe irse
amortizando la parte correspondiente a la prima.

El ingreso por amortizacion del descuento que es la parte donde se digita la cuenta
contable que amortizara la parte proporcional mensual del descuento a donde se registrara
la cuenta de activo de prima o la cuenta de activo de descuento.

Los intereses acumulados por cobrar a donde iria contabilizados que también es una cuenta
de activo.

La cuenta de ingreso por intereses

Los ingresos por ganancias de capital

La cuenta del gasto por valorizacion de mercado o por valor de mercado

Los gastos por pérdida de capital la cuenta de valores a valor razonable con cambios en
resultados

La cuenta de disponible para la venta

La valorizacion a precio de mercado en términos generales.

Dependiendo del portafolio que contenga la organizacion es importante notar que la cuenta de

ingresos por intereses es la Ultima cuenta que es obligatoria, ya que desde la cuenta de

ingresos en ganancia capital hasta la cuenta de valorizacion de precios de mercado no son de

caracter obligatorio tomando en cuenta el tipo de portafolio y el tipo de instrumento financiero

gue maneja en la organizacion.

En esta seccion se crean y se relacionan no solamente las entidades que estan autorizadas
por la bolsa nacional de valores para poder emitir instrumentos financieros sino que



también se clasifican si son del sector publico, del sector privado, del sector mixto o del
sector internacional. Adicionalmente, se puede parametrizar hasta el porcentaje maximo de
inversion para cada tipo de emisor de titulo de acuerdo a la politica de inversion.

e |

Identificador del Emisor i Politicas de Inversidn por Sector — b

Mombre del Emisor GOEBIERMNO
Sector a que pertenece PUELICO .

FUBLICO
HPRMADOD

QLEeQ@ ¢/ % § & -

Esta es una opcion cuyos parametros deben ser modificados por usuarios avanzados o por
los técnicos de Quarzo, puesto que con base a lo que se parametrice en los tipos de
instrumentos de inversion, asi se veran las pantallas tanto del portafolio de inversiones
como en la pantalla de levantamiento de saldos las cuales van a mostrar las opciones que
se tienen disponibles para incluir los diferentes tipos de instrumentos financieros que
componen su portafolio.

Aca no solamente se debe crear un identificador e incluirle el nombre del instrumento
financiero sino que ademas se debe adjuntar también las opciones para poder visualizar en
pantalla los campos correspondientes a los items a ingresar por instrumento financiero,
adicionalmente es donde se define el tipo de instrumento (acciones, fondos de inversion o
subasta). Es importante definir y parametrizar correctamente tanto la biblioteca de procesos
como la biblioteca virtual, la clase de proceso y la clase visual para poder visualizar en la
pantalla del portafolio de inversiones asi como en la pantalla del levantamiento de saldos,
el formulario correcto que permite ingresar todos los datos que contenga o que
caractericen este instrumento financiero al que se hace mencién en este formulario.
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Instrumentos Financieros:

Es donde se crea la identificacion y el tipo de instrumento financiero que corresponde al
tipo que esta creado en la opcion anterior, el ID puede ser numérico, puede ser alfabético,
ademas se le agrega el nombre del instrumento, el porcentaje de los impuestos sobre
intereses aqui se hace la aclaracion de que no sé registran contablemente, de todas formas
el porcentaje de impuesto sobre la venta que esta sujeta a los intereses es el puesto de
bolsa donde se obtiene la inversion la obligada a registrarlo. El tipo de instrumento
financiero que da una opcidon de tipo de instrumentos financieros que se revisd
anteriormente y tradicionalmente estd este instrumento financiero permite cambios en el
valor de mercado.
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6. La parte de impuestos y condiciones es donde se parametrizan las comisiones para poder
registrar el gasto de la comision, aunque normalmente para el registro de estas comisiones
se hace como parte del costo del instrumento financiero, si se necesita contabilizarlo a su
cuenta respectiva de gasto, Unicamente se crea un cddigo identificador, el nombre de la
comisién, a donde aplica (si en el momento que se va a registra la compra, si en la
liquidacion, si en la venta del titulo o en el calculo de intereses del mismo), que aplique
sobre el capital o el principal, el valor facial, sobre los intereses o sobre los ingresos por
ganancia de capital.

Adicionalmente el tipo de calculo que va a realizar, si es por porcentaje, monto fijo, si aplica
el registro contable y la cuenta contable en la que se va a registrar esta commision.

7. Las politicas de inversidn por sector permite manejar un porcentaje de inversion aplicable si
se desea tener un portafolio de inversiones estructurado en el cual se puede manejar algun
porcentaje para invertir por sector. El sistema simplemente generard un recordatorio
cuando el porcentaje relacionado al sector exceda el porcentaje establecido.
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8. Politica de inversion por moneda funciona exactamente igual al anterior.
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9. En los parametros generales del ndcleo de inversion se puede definir cuél es el porcentaje
de inversidn a largo plazo, se puede incluir un monto y por consiguiente el porcentaje de
inversion a corto plazo sera la diferencial para llegar al 100%.

La herramienta maneja un consecutivo de inversiones, consecutivo de cupones aplicados, la tltima
fecha del cierre mensual del nucleo, origen de las cuentas contables, calculo para prima o
descuentos (linea recta o tasa efectiva, la tasa de efectividad no se encuentra habilitada en este
momento). Calcular la tasa de interés habil para los cupones de los titulos de tasa basica semestral;
este parametro indica si se tienen titulos con tasa basica semestral o con periodicidad 2.
Dependiendo del tipo del titulo el sistema permite determinar la periodicidad de pago, sea
semestral trimestral o al vencimiento.

Se encuentra también el parametro que permite mantener el nimero de participaciéon, en el caso
de los fondos de inversion esto quiere decir que cuando se realice cualquier movimiento el sistema
va a presentar por defecto la opcion de mantener el Ultimo tipo de la participacion incluido y queda
a criterio del usuario si hay que hacer el movimiento.

Existe el parametro que permite registrar la fecha del asiento por el cierre, aca se puede incluir la
fecha en la que debe realizarse o la fecha con la que va a quedar el asiento contable cuando se
realice el cierre del nucleo de inversiones de forma mensual.

El siguiente parametro indica que cuando se realiza un movimiento ya sea una compra o0 una
inversion adicional en el caso de los fondos o algin tipo de movimiento permitido dentro del
portafolio de inversiones con la fecha que se registre este movimiento nos va a permitir generar el
asiento con la misma fecha en la que se registra el movimiento, claramente esto solo es permitido
si y sOlo si el mes contable de codeas esta abierto o si no se ha efectuado el cierre de inversiones
en relacion con la fecha que se le pone el movimiento.

El pardametro del calculo de la prima o descuento, toma en cuenta el valor en libros menos el valor
facial, este parametro es muy utilizado en el caso de que el instrumento financiero que se quiera
registrar ya tenga una parte amortizada de prima o descuento.

Validar politica de forma obligatorio: aca se validan las politicas que se revisaron anteriormente
(politica de inversion, por sector como en la politica de inversidén por moneda)

El sistema permite ademas mantener la tasa basica durante el mes y permite seleccionar el tipo de
asiento (Inversiones Instrumento financiero) que va a efectuar el sistema cada vez que realiza un
asiento contable en relacién con los movimientos propios del nucleo.
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10. Las fuentes de recursos: se debe escoger un identificador de la fuente de recursos, colocar

el nombre de la fuente de recurso, se escoge si la fuente de recursos esta activa o inactiva,

se escoge el tipo de asiento y se parametriza en las cuentas contables segin corresponden

para cada uno de los tipos de movimientos que apliquen para cada uno de ellos.
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. Los destinos de la inversion es donde se pueden mantener e incluir cual es el destino, si son
inversiones mantenidas al vencimiento, si son inversion disponibles para la venta, estas son
las clasificaciones contable basadas en la nueva distribucién o clasificacion de instrumentos
financieros o inversiones generados por las modificaciones efectuadas a la NIC 32 y a la NIC
39y asi como los alcances de la NIFF 7.

Dependiendo del tipo del destino de la inversion en esta pantalla se le indica al sistema si
afecta al resultado o patrimonio segun la contabilizacién correspondiente o si no afecta a
ninguno de las dos.
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Fechas para cobro de tasas: se incluyen cuales son las fechas para el cambio de tasa basica
y cual es la tasa basica de la fecha ya que existen inversiones que tienen que sacar en
promedio de las tasas de los Ultimos tres meses o en los Ultimos seis meses para
determinar la tasa sobre la que se va a calcular el cupdn de intereses entonces acé se deben
incluir todos los dias habiles que afecten el calculo de la tasa basica de interés.
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Procesos

Inversiones Transitorias:



En este proceso se puede registrar y hacer los desembolsos de las inversiones en las cuales
todavia el emisor del titulo no ha entregado el titulo correspondiente con todas las
caracteristicas: nimero de serie, nUmero del titulo y todas las caracteristicas que componen
el mismo, por consiguiente este proceso sirve para registrar esta inversion transitoria para
luego liquidarla con el ingreso en el portafolio de inversiones, cuando ya se tangan los
datos originales del titulo.

Se busca al administrador de la inversién, se digita el monto de la nueva inversion
transitoria, se escoge la moneda, la institucién bancaria, el nUmero de cuenta, la fuente de
recurso (inversiones transitorias) el tipo de solicitud y se procede a guardar.

Una vez generado este proceso se debe seguir con el proceso normal de cualquier
desembolso generado de un nucleo foraneo. Se debe ir al nlcleo bancario a procesos.
Dentro de procesos hay varias acciones que se deben realizar para dejar en firme la
transaccién.

Autorizacion de solicitudes de cheques: ahi se debe buscar la transaccidon que se cred en
el paso anterior y marcar la columna llamada marcado, se ejecuta el proceso en la parte
inferior, el sistema indicara si se desea realizar el proceso e inmediatamente despliega el
mensaje de que el proceso fue realizado satisfactoriamente.

Aplicacion de solicitudes: para localizer la transaccion anterior, se debe marcar y luego
gjecutar el proceso y el sistema hara las mismas indicaciones que hizo anteriormente.

Emisién del cheque: La aplicacion carga el mismo, se debe marcar (1), luego darle el check
de emitir a un archivo de txt (2), se abre la ruta (3),se selecciona el directorio (4), se ejecuta
la seleccién (5) y se ejecuta el proceso (6). Una vez impreso el cheque queda contabilizado
el registro y se puede proceder a enviar el dinero al puesto de bolsa.
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Portafolio de inversiones

. Nucleo de Inversiones Menu Procesos Portafolio de Inversiones

En esta opcion es donde se registran las inversiones y movimientos que estén determinados
para cada tipo de instrumento (sélo se pueden incluir inversiones nuevas si se requiere
hacer algun levantamiento de pase de datos, se realiza en otra aplicacion que se llama
levantamiento saldo de inversiones).

Una vez que se va a liquidar la inversién transitoria, en este caso de ejemplo se debe
registrar un BEM cero cupdn y darle nuevo.
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En este caso los pasos a seguir son los siguientes, para la primera pestaiia de datos el titulo

se debe:



v Escoger el administrador

\

Numero de operacién, la serie

\

Seleccionar la fuente de recurso y los destinos si es que asi estd parametrizada la
base de datos o si no aplica

Tipo de moneda

Fecha de compray la fecha de vencimiento

La periodicidad de la tasa de interés, en el caso del Bem Cero cupén es cero
Valor facial

Valor de Costo

Cambio de tasa (si aplica)

Porcentaje de premio (si aplica)

Valor en libros

Valor de mercado

Se debe indicar si es de mercado secundario

AN N N N U N N N NN

Intereses por cobrar (en el caso del BEM cero cupon se refiere a esto que no tiene
intereses)

Primero se debe seleccionar la pestafia comisiones o impuestos y agregar las
comisiones de compras de las nuevas inversiones.
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En la siguiente pestaiia relacionada se debe buscar la forma de desembolso y escoger liquidar una
inversion transitoria o seleccionar contra cuenta contable, lo que abrird una nueva pantalla que
muestra la operacion, se selecciona, se agrega y se guarda. El sistema pedird la confirmacion y
confirma el registro.
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Una vez guardado el sistema muestra una nueva pantalla que se utiliza para revisar o imprimir el
comprobante y todos los campos relacionados a este como ndmero de inversion, la fecha en que
se registrd, la moneda, etc.

Una vez que se genera se puede verificar los datos del titulo y en la parte de ingresos y rentabilidad
dado que se registr6 como un BEM cero cupon no tiene intereses, por lo que no muestra ingresos
por periodo, sin embargo, tiene un descuento, por lo que presenta la amortizacion mensual del
ingreso del instrumento financiero.
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Dentro del portafolio de inversiones existen otras opciones para registrar otro titulo totalmente
nuevo sin que medie una inversion transitoria. Cada una de las diferentes opciones generan
variantes en cuanto la informacion que solicitan.

Por ejemplo para registrar un fondo de inversién, se selecciona en el campo de instrumento
financiero, se selecciona nuevo y se llenan los siguientes campos:

Administrador de inversion
Emisor del titulo
NuUmero de operacion

AN N NN

La serie (normalmente los fondos de inversién no tienen serie pero se puede
agregar el mismo nimero de la operacion)

Fuente recursos

Tipo de moneda

Destino

Observacion

Fecha de compra del instrumento o la fecha de constitucién del fondo

Monto invertido

AN N N N RN



v" Valor de participacion
v' Se debe indicar si se capitalizan o no los intereses
v' Base de calculo

Para este caso se debe indicar una forma de desembolso para ello se requiere completar:
v Tipo de desembolso
v Institucion Bancaria
v" NuUmero de cuenta
v Monto

Una vez que se completan los datos se debe seleccionar agregar y se guarda. Al igual que en el
paso anterior se puede imprimir o verificar los datos en las siguiente pantalla que muestra el
sistema.

La consulta en el botén de buscar en la parte de la pantalla baja (imagen anterior), sirve para poder
buscar todas las inversiones que estan incluidas en este portafolio. Para ver una en particular se
debe posicionar en alguna de ellas y seleccionar aceptar.

Lo que muestra el sistema son los datos contenidos de la inversion, asi como la forma en que se
desembolso, también puede ser por cuenta contable, los ingresos y la rentabilidad en la fecha de
inicio y la fecha final segun la periodicidad del instrumento, el ingreso calculado, el ingreso
aplicado, el ingreso real cuando sea con cierre, etc.

En la pestafia de ingresos y rentabilidad dependiendo de la opcidén del instrumento financiero que
se escoja, aparece la opcidn para poder registrar cambio de tasa de interés, el historico de cambio
de tasas.

En el caso por ejemplo de los fondos de inversién en la opciones movimientos del fondo se puede
hacer inversiones, o sea registrar las érdenes de inversion, liquidaciones (érdenes de retiro), anular
los movimientos (en el caso de los fondos de inversion los movimientos deben ser digitados de
forma cronoldgica segun el estado de cuenta o sea tienen que saber digitados segun la fecha en
que se dieron), adicionalmente se puede registrar el valor de participacion, modificarlo o
actualizarlo por fecha o se puede actualizar a fin de mes.

En el caso de la actualizacién del valor de participacion de la inversion a fin de mes es un proceso
que es de caracter obligatorio.

Para realizar una liquidacion o una orden de retiro de igual manera que en el paso anterior se
deben llenar los campos correspondientes.
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Para el proceso de anulacion se debe tomar en cuenta que para poder anular nuevos registros, en
el caso que se tenga 10 registros por ejemplo y se va a proceder a anular el tercero, se necesitaria
anular todos los registros y volver a registrar.

A modo de ejemplo para proceder anular el movimiento del retiro de la imagen anterior, como fue
hecho con desembolso bancario hay que ir primero a buscar el movimiento bancario en el nucleo
bancario, procesos, autorizacion para anulacion de movimientos foraneos.

Se debe de verificar el movimiento (se puede utilizar el rango de fechas para hacer un filtro mas
exacto) se selecciona y se ejecuta el proceso y se confirma.

Se debe regresar al portafolio, seleccionar el movimiento y seleccionar anular movimiento y
confirmar.
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Para poder anular una inversion es necesario salir y buscar la inversién que se desee anular
y la condicién para anular esa inversion es que la misma no tenga movimientos en el mes,
se selecciona la inversidon y se selecciona el boton anular. Una inversién que ya tiene
movimientos en un mes no puede ser anulada. Nota: si el movimiento se realizd contra
cuenta contable Unicamente es necesario anular el movimiento.

Recibos de Cupones:

En el recibo de cupones se pueden ingresar los cupones se reciben cupones por concepto
de pago de intereses emitidos por el administrador de la inversion. Para ello hay que
ingresar al recibo de cupones, seleccionar nuevo, seleccionar el administrador y después en
el buscador que se encuentra al lado.

Se busca el titulo en la orden de busqueda, se selecciona el titulo del cual se va a recibir
cupones y aceptar.
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En la pantalla se va a mostrar el nimero de operacién, el emisor del titulo, el tipo de
moneda, el instrumento, el estado del titulo, el nimero de consecutivo,

la fecha de



creacion, la fecha de compra, la fecha vencimiento, el nimero de documento (se aplica el
numero de documento del cupon) y el monto total de lo recibido, observaciones.

En la cejilla de destino del monto a aplicar se selecciona el tipo de desembolso, se
selecciona el tipo de documento, la institucion bancaria, la cuenta a la que va a ser
depositado, verifica las fechas de inicio y final de cupoén, adicional se corrobora el monto de
cupon sea el correspondiente a recibir, se incluye el nimero de depdsito, se agrega y se
guarda. De igual forma como en los puntos anteriores se puede imprimir o verificar
mediante la siguiente pantalla que genera el sistema.
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3 Reabos de Cupones
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Dentro del portafolio de inversiones si se busca el titulo, se puede ver en la pestafia de los
ingresos y rentabilidad la aplicacion del cupon.

Liquidacion de titulos:

Para liquidar un titulo se debe proceder con los pasos de la busqueda como se hizo
anteriormente, se coloca el nimero de documento y se puede observar el monto principal y
los intereses por cobrar (calculados automaéticamente por el sistema), se colocan las
observaciones. En la cejilla del monto destino a aplicar se seleccionan los parametros como
en el caso anterior.
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> Levantamiento de saldos de inversiones

Este proceso al igual que el portafolio permite incluir las inversiones para el pase de datos,
esta funcién sustituye un pase de datos para renovarlas o incluir las caracteristicas de los
titulos y adicionalmente registrarlos en el sistema, esta opcion no genera asiento
contable por consiguiente no incluye la opcién de forma de desembolso.
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Para ingresar uno nuevo se debe seleccionar el instrumento financiero, el administrador, el
emisor del titulo, un nimero de operacién, numero de serie, la fuente de recursos, el
destino, fecha de compra, fecha de vencimiento, periodicidad, tasa de interés, el monto y se
procede a guardar.



> Proceso de cierre Valor de Participacién a fin de mes

Para poder generar el cierre mensual de inversiones hay que correr el valor de participacion
de fin de mes, en esta opcion se debe procesar los valores de participacion de fin de mes
segun el estado de cuenta de cada uno de los fondos de inversidon incluidos en el
portafolio.

Antes de ingresar y procesar los valores de participacion, segun el estado de cuenta de

cada uno de estos fondos de inversion se debe considerar:

1. Sitodos los instrumentos financieros tienen moneda Colon no hay que incluir el tipo de
cambio, pero si existe algun titulo que tenga una moneda diferente hay que incluir el
tipo de cambio

2. El tipo de cambio se incluye no solamente con la fecha del cierre sino también al tipo
de cambio del dia.

Antes de procesar esta informacidn es necesario ingresar el tipo de cambio para lo cual se
ingresa en el nucleo de parametros, parametros bancarios, tipo de cambio (multi moneda),
en la opcion ingresar un nuevo tipo de cambio.

Se debe escoger la moneda, la fecha, el tipo de cambio en compra y en venta, se selecciona
agregar el tipo de cambio y después seleccionamos el tipo de cambio del dia y se procede
a guardar.

Una vez listo el tipo de cambio se procede a procesar el valor de participacién a fin de mes.

> Cambio de Tasa Basica.

Adicionalmente antes de correr el proceso de cierre el otro valor que se debe cambiar son
los cambios de tasa basica en caso de los titulos que ameriten, para saber cuales titulos
tienen que cambiar tasa en el periodo se ingresa a esta opcidn a cargar titulos y si existiese
algun titulo al que haya que cambiar la tasa en el mes, simplemente se incluye la nueva tasa
en la columna con ese nombre y se procesan.
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> Cierre Mensual de Inversiones



Una vez que se ingresa al proceso de cierre el sistema indica que:

“Por este medio esta opcion se realiza el cierre mensual el cual consiste en generar el
asiento contable los intereses acumulados por cobrar y de los ingresos.

Por otra parte se guardan en los archivos historicos todos los movimientos generados
durante el periodo ademads del estado de los titulos en movimiento en el momento del
cierre.

Debera tomarse en cuenta que algunos de los titulos necesitan que se actualicen sus datos
para realizar el cierre por efemplo los fondos de inversion necesitan que se registre el valor
de participacion al final del periodo’.

Una vez aceptado se procede a procesar, en la siguiente pantalla se incluye el periodo de
cierre y las inversiones a las se les aplicara el cierre, se selecciona cierre preliminar y en el
caso de algun error se debe proceder a corregirse.
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El sistema muestra los ingresos, uno por uno los intereses acumulados por cobrar, de cada
una de las inversiones, y en la segunda parte el detalle del asiento contable, se puede
generar este cierre preliminar en Excel para un mejor manejo de la revision.
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encuentra algun dato incorrecto el sistema tiene una opcion para regresar (1), salir del todo

en el proceso (2) y si se verifica que todo esta correcto se puede aplicar en firme (3).
Qli]s
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> Actualizacion del valor del mercado actual.

Adicionalmente se puede actualizar el valor del mercado de las inversiones que estén
marcadas para la actualizacion del valor de mercado, simplemente se busca la operacion.
Una vez localizadas, apareceran las inversiones que el sistema permite actualizarle el valor
de mercado, se selecciona la inversién, se acepta y nuevamente lleva a la pantalla AMuevo
valor de mercado donde se actualiza el valor.

> Registrar el valor del mercado:

Esta opcidn funciona igual que la anterior.

C. Reportes

1. Lista de titulos
2. Reporte de cupones aplicados
3. Proyeccion de cupones por aplicar



4. Reporte de Liquidaciones
5. Reporte de rentabilidad de inversiones
6. Estructura del portafolio de inversién

Los pasos para generar estos reportes son los mismos. Se explica el primero; Lista de titulos:
Aca se pueden listar segun los filtros que se encuentran, la lista de titulos por:

Administrador
Emisor

Sector

Tipo de instrumento
Fuente de recursos
Destinos de inversion
Fecha de compra
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7. Reportes de cierre de inversiones
Es un resumen de lo que se vio en el proceso preliminar, presenta los datos
acumulados del Cierre por lo que corresponde al comprobante de cierre.

6. Diagrama de flujo
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7. Puntos de control

Detalle Realizado
Si/No

Revisar si los porcentajes invertidos en los distintos tipos de portafolios para
la nueva inversion cumple las politicas establecidas

Verifica que se presentdé de forma mensual el desglose de los montos y
porcentajes de las inversiones y cotejarlos contra la politica de inversiones.

Verificar que los asiento cierren sin diferencias, asi como el monto calculado




a registrar

Verificar la revision de los mecanismos de supervisién para variacion de tasas

de mercado o tipo de cambio, validar si se aprobaron previamente.

Verificar la realizacion del cierre mensual de inversiones no presenta errores

8. Soportes

o Nducleo de Inversiones

https://www.youtube.com/watch?v=I1IxDgnhTz8E

9. Glosario — abreviaturas

Simbologia del flujograma segiin Norma ANSI:

Simbolo Funcion Descripcion
. . Representa el inicio o final de un
Inicio / Final ~,
proceso, accion o lugar
, . Orden de la ejecucion de las
—_— Linea de flujo

actividades o la siguiente instruccion

Entrada/ Salida

Representa la lectura de datos entrada
e impresion para la salida

Proceso - actividad

Representa cualquier tipo de
operacion. Describe las funciones
involucradas

Se analiza la situacion con base en

[/
<
]

Decision i

valores Si-No

Representa un documento general que
Documento se utilice, genere o salga del

procedimiento



https://www.youtube.com/watch?v=IIxDgnhTz8E

Procedimiento: Nucleo de Cobros

Asociaciédn

g oy Referencia: MP-ASE-04
¥ Elaborado por: Revisado por:
Fecha de publicacién: Ultima revision:
COBROS
Contenido
1. Objetivo 5. Procedimiento
2. Alcance 6. Diagrama de flujo
3. Responsable del proceso 6. Punto(s) de control
4. Unidad ejecutora 7. Soportes
5. Documentos de referencia 8. Glosario - Abreviaturas

1. Objetivo

Ejecutar las transacciones de crédito, asientos contables, registro y control de las notas
de débito y crédito a los ahorros y aportes respectivamente. Asi como la elaboracién de
reportes, mantenimientos y diferentes gestiones asociados al mddulo cobros para
procesar la contabilizacion, conformacién y manejo de la informacion crediticia de la
Asociacion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para el proceso de cobro de las diferentes operaciones
crediticias  establecidas para la Asociacion Solidarista a una fecha o periodo
determinado.

3. Responsable del proceso
Contador
Asistente Administrativo
4. Unidad ejecutora

Contador




Administracion
5. Procedimiento

Por medio de este modulo se lleva a cabo el registro y aplicacion para las operaciones
crediticias. Permite consolidar informacién de productos y de gestiones varias como el
registro y control de las notas de débito y crédito de los productos.

Envio en lotes de Estados de Cuenta

Al ingresar a esta opcion se cuenta con gran cantidad de filtros para seleccionar los estados de
cuenta y a las personas que se requiera enviar via correo automatico de forma masiva. Por
ejemplo: se pueden seleccionar los asociados, la institucién, las personas por género, edad,
identificacion de asociado o estatus, entre otros.

Ademas permite seleccionar los productos por diferentes pardmetros en las cuentas de
créditos: saldo diferente de O; saldo igual a 0; saldos mayores a cero.

También se puede emitir o enviar los estados de cuenta con saldos al dia de hoy o con saldos
historicos. Para el caso de saldos historicos se debe de marcar el pardmetro que indica
“mostrar historicos” con lo cual se habilitan los espacios para seleccionar de cual mes de cierre
se desea seleccionar la informacion.

Para que el envio histérico de los estados de cuentas se realice de manera correcta todos los
cierres deben de estar realizados con la misma fecha.

Adicionalmente se cuenta con el espacio de comentario en caso de que el usuario desee
agregar algun texto que se vea reflejado con el estado de cuenta.

Finalmente, una vez seleccionada la informacion se procede a presionar el boton que indica
“Envio de reporte en lotes” y se iniciara el envio del estado de cuenta.

Se debe considerar que para que este proceso se ejecute de manera correcta y llegue a cada
asociado, se debe tener registrada la direccion de correo electrénico de cada socio en el
maestro asociado.



De lo contrario el usuario puede marcar el parametro que indica enviar sélo a cuentas de
correo electronico e indicar también imprimir los que no poseen cuentas de correo. De esta
manera los asociados que si posean un correo asociado recibiran el estado de cuenta por este
medio y por otra parte, de forma automatica quienes no tengan correo electronico registrado
se imprimira el estado de cuenta respectivo.
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Transacciones de productos

Los siguientes pasos se utilizan para realizar abonos adicionales a los diferentes productos que
tenga un asociado:

Al ingresar a esta opcion solicita de inmediato que se ingrese la contrasefia que se tiene
definida como “Usuario Cajero”. Una vez que esté definida se presiona ingresar y de inmediato
se despliega la pantalla en donde se realiza la busqueda del asociado al cual se le va a realizar
el abono.

Se ingresa al boton que indica “buscar asociado”, en este botén se tienen las opciones para
buscarlo por un niumero de identificacion, por nombre del asociado o cédula.

Por ejemplo, si se busca por el nimero o cédigo de socio, se selecciona, y de inmediato se van
a cargar todos los productos que esta persona tenga asociados.

Se procede a escoger a cual de todos los productos se requiere realizar el abono. Esto se hace
presionando el tipo de producto. Al escoger ahorro navidefio, luego se desplaza hasta la parte
inferior para buscar en la seccién de cuota y detalle de cargos cuanto es el detalle del
producto.

En el caso en que se desee modificar y tener una cuota por periodo, es decir, si se requiere
rebajar un monto peridédicamente y en caso de que el producto sea de pago obligatorio, esto
es posible si se tienen planillas o deducciones pendientes; asi como planillas en transito
también.

En esta opcion también se tiene disponible la pestafia de “Transacciones”. Desde esta pestafa
se definen los diferentes criterios para realizar el depdsito a este producto. Se van a tener en
"Tipos de transacciones” dos opciones:

1. Depésitos: si la operacion a realizar es un depdsito al producto.

2. Retiros: para retirar dinero, en caso de que el asociado solicite un monto determinado.

Todos los criterios funcionan de la misma manera tanto para depodsitos como retiros. En la
opcion de formas de pago se tienen Comprobante de pago y Cuenta contable.



e Comprobante de pago: Esta opcidn se trabaja Unicamente si se utiliza en conjunto
con el nucleo de cajas ya que esta es una instruccion de que el dinero se va a entregar
en efectivo y va a generar una orden de desembolso que cae automéaticamente en el
nucleo de cajas.

e Cuenta Contable: Define una cuenta, la cual se va a afectar de acuerdo al movimiento
que se realice, es decir, el abono en el que se va a realizar el producto afecta la cuenta
contable del producto contra la cuenta contable que aqui se seleccione.

Se tiene tipo de movimiento también, el cual queda registrado en la transaccién del
producto, es decir cuando se registra el abono se puede consultar en el producto en su
detalle en el cual se podra ver si fue un deposito por planilla, un depdsito por cajas o
un deposito general del ahorro.

El Depodsito General de Cajas se utiliza en caso de que sea un deposito adicional al que
normalmente se le deduce por planilla. En este caso se podra notar y verificar si la cuenta
contable cambia automaticamente, esto se debe a que la cuenta contable esta ligada al tipo
de movimiento que se seleccione y en caso de que sean diferentes las cuentas que estén
parametrizadas a cada movimiento estas cambiaran.

Sin embargo, todavia es posible realizar una modificacién en la cuenta contable, es decir, si la
cuenta que se quiera afectar no es la correcta, se puede buscar por medio de los binoculares,
al seleccionarlo despliega el catalogo contable disponible para escoger la cuenta que
realmente se debe afectar.

En la opcidon “Monto de la transaccion” se digita el monto a depositar. Una vez definido,
también indica cuanto es el principal que se va a afectar para este producto.

En la Ultima pestafia de "Observaciones” se indica cualquier detalle que se requiera quede
registrado para este movimiento.

Este detalle también puede ser visto desde la opcién de consulta para usuarios
especificamente cuando se consulte el movimiento del producto.



Una vez definidas las variables para realizar el depdsito al producto se presiona el botén de
procesar, se confirma el mensaje y de inmediato se muestra la confirmacion de que el proceso
se aplico satisfactoriamente.

En la parte inferior se visualiza el comprobante del movimiento realizado, el cual indica la
cuenta contable que se afectd, el nimero y tipo de asiento contable que gener6 esta
transaccién, la cual queda registrada en el médulo contable, el producto que se afecto, las
observaciones que se hayan ingresado y todo el detalle con respecto a los saldos del producto.

También se puede ver el saldo anterior (principal e intereses), detalle del depdsito que en este
caso se envia todo a principal y el saldo actual (principal e intereses) que es el saldo final ya
con el deposito realizado.

En la parte 7otal de la transaccion se indica el monto total y en la parte inferior las firmas
respectivas en caso de que sea necesario firmar. Este comprobante puede ser exportado para
que sea impreso en tal caso.

Transacciones de crédito - Aplicacion de abono a un crédito

M Transaccion.. — i

Palabra Clawve: ||
EXTIT
j,: ™

Al ingresar a esta opcion se solicita el ingreso de la clave que tenga definido el usuario como
“Usuario Cajero”. Una vez definida, se presiona ingresar y de inmediato se visualiza la pantalla
en donde se puede realizar la busqueda del deudor a quien se va a aplicar el pago de acuerdo
a los créditos que tenga asociados.



il Transacciones de Créditos
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Interés kora Acumulado
Interés Cor. Acurulado

Amart. Pend. Acunulada

Total Planillaz Pendientes
Total Planillas en Transito
Planillas generadas al

Total Cuotas a Cancelar

Transacciones | Giroz en Transito | Cuentaz Felacionadas | Qtroz Cargos | Obzervaciones |

Crédita

Forma Pago Moneda tranzaccian
Concepta Monta tranzaccidn
Tipo de Abono Monto real tranzace.

Total de cuotas que desea adelantar Sobrante

Otros Cargoz ) ) ]
PR e s e e ™ Considera proyecciones en transito

o |

Desgloze de la tranzaccion
Cuotaz Pendientes Canceladas

Impugsta | W A,

Intereses Moratorios
Intereses Cor. Mora
Interezes Periodo

Amortizacian

MHuevo Saldo

Se ingresa al boton "Buscar Asociado” para realizar la busqueda por cualquiera de los criterios
que se encuentran disponibles. Si se busca por codigo de identificacion, de inmediato se

cargan todos los créditos con saldo que el socio cuente en ese momento.

De esta forma se pueden verificar datos de las operaciones de crédito que el socio posee como
el nUmero de operacién, monto de la cuota, saldo actual del crédito. También se visualiza un

pequefio resumen de los compromisos de pago del crédito que se haya seleccionado.

En estado de cuenta se ubica en la pestafia "Proyeccién de Cancelacion” se puede ver el
desglose del compromiso de pago total, el cual se compone del interés y la amortizacion.

R Proyeccién de Cancelacién -

Nota: El dato es un aproximado al Total de la cancelacién en la fecha definida. ]

Fecha: 14/03/201

Asociado

No Operacién

Desglose de Transaccion

Cargos Int : Int Corr Int
Moratorios Moratorios Periodo

Monto Transaccién
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Se selecciona el crédito al cual se le va a realizar el abono. En la pestafia de transacciones se
define cuél es el tipo de abono que se desea aplicar al crédito. Unicamente se puede aplicar un
abono a un crédito a la vez, es decir, desde esta opcidn no es permitido realizar varios abonos
a varios créditos o a un mismo crédito.

Dentro de las _.c.... e~ -2 tienen para definir la forma de pago que se pueden utilizar
para este abono se tienen: Giro en transito, cuenta contable y cuenta relacionada.

e Giro en Transito: es una forma de pago que sélo se va a utilizar si el cliente trabaja el
nucleo de cajas porque se gira una instruccion de efectivo al modulo de cajas.

e Cuenta Contable: Al seleccionar esta forma de pago, de inmediato se muestra el

espacio de cuenta contable con la cuenta asociada al concepto del abono del crédito. El
efecto que se produce es que de inmediato genera un asiento contable afectando las

' de crédito, tanto la cuenta principal como la cuenta de intereses (si
se tienen), contra la cuenta que se defina.

e Cuenta Relacionada: Se utiliza para realizar el pago a un crédito tomando el dinero que

se va a abonar a ese préstamo desde un producto- ahorro que el socio tenga. Al
seleccionar esta opcion, de inmediato se habilita una pestafia adicional llamada “Cuenta
relacionada” en la cual se va a poder visualizar la lista de productos que estan
parametrizados para que puedan ser utilizados como forma de pago de los créditos y
tambien muestra el saldo disponible del socio para poder realizar los diferentes pagos
que se requieran.

Al escoger esta opcion se selecciona el producto desde donde se va a tomar el dinero
para realizar el pago, se marca con la flecha, se van seleccionando el (los) productos (en
caso que el monto del abono no alcance con el de un sélo producto). El traslado de
productos se puede hacer también por medio de doble clic.

En la pestafa de transacciones se escoge, cuenta contable y concepto a utilizar el cual es una
descripcion que queda registrada en el movimiento del abono del crédito. El concepto puede
variar de acuerdo a la parametrizacion necesaria y Unicamente es un tipo de referencia o
descripcion del movimiento que se esta realizando.

Las opciones que se pueden indicar son:
e Abono normal: Pago normal al credito.

e Liquidaciéon: El abono es por la liquidacién de la persona



e Abonos de planillas: Abono realizado al crédito es por medio de planillas.

Se recomienda que al trabajar los abonos desde el mddulo cobro se puedan realizar con la
opcion de “Abono normal” debido a que este concepto ya tiene asociada una cuenta contable
a afectar al realizar el pago. En caso de que desee realizar la transaccién contra otra cuenta
contable se puede ingresar al botén de los binoculares y buscar desde ahi la cuenta que se
desea utilizar.

Tipo de Abono

e Abono Normal: Se utiliza cuando el pago a realizar a la cuota del crédito es normal ya
sea para una o varias cuentas que estén atrasadas o al dia.

En este caso es importante considerar que al seleccionar “Abono normal” se puede
digitar el monto del abono a realizar, independientemente de que el sistema
automaticamente coloque el monto de la cuota que se deberia cancelar.

Una vez definido el monto, se puede ver el desglose respectivo, en caso de que el
crédito cobre intereses de diferentes tipos y amortizacién o por ejemplo, si dentro de la
cuota que se esta pagando se estan cancelando montos de cargos como alguna péliza,
entre otros.

También permite visualizar intereses moratorios, en caso de que la linea crédito esté
parametrizada para que cobre intereses de mora y que se estén generando para esta
operacion. Se permite visualizar el rubro de intereses corrientes de mora que
corresponde a los intereses corrientes del crédito pero que ya estan vencidos, es decir,
gue nn <, han nanado aunque su fecha de vencimiento ya paso.

Adicionalmente, se obtienen los intereses del periodo que son los intereses corrientes
que no se encuentran vencidos y finalmente el monto que esta amortizando.

Al hacer la sumatoria de todo, este desglose tiene que ser igual al monto de la
transaccion, se indica el saldo final del crédito una vez realizada esta aplicacion.

e Ahono extraordinario. Indica que el abono que se esta realizando se aplica un 100% a la
amortizacion del crédito, es decir todo se abona al principal. Sin embargo, si el abono
extraordinario se realiza en una fecha en la que hay intereses generados, la aplicacién
cobra de inmediato esos intereses y posteriormente todo el monto adicional lo
amortiza.



e Abono por Cobro Total: Se utiliza para realizar la cancelacion total del crédito ya sea
que esté venciendo en ese momento, que se encuentre vencido o que se quiera
cancelar por anticipado. En este caso, el monto de la transaccién va a estar bloqueado;
ya que el sistema automaticamente totaliza cuanto es lo que debe cancelar al momento
en que se esta realizando el proceso de cancelacion y lo muestra sin posibilidad de ser
editado.

Parametro Considerar Proyecciones en Transito: se utiliza en caso que el crédito ya tenga una
dec . anviada en ese momento y se quiera considerar en la aplicacién del
abono.

Al marcar la opcién, el crédito se va a cancelar por la diferencia entre el total del crédito
menos la cuota que ya se envié deducir, cuando llegue la planilla y se aplique se finaliza la
cancelacién. El nuevo saldo se puede ver en el ejemplo.

Si no se marca este parametro, el efecto es el contrario y cancela de una vez todo el crédito y
la cuota que se envio a rebajar mediante planilla, una vez que se reciba, queda aplicado como
sobrante. En tal caso, el asociado debe decidir si desea que se le deposite en su cuenta en
bancos o bien sea aplicada a otra operacion de crédito como una amortizacion.

El dinero se va a ir al producto sobrante ya que el crédito va a estar cancelado. Es decir, no se
considero la planilla que estaba en transito, al momento de realizar el pago es recomendable
analizar muy bien si se quiere considerar o no la planilla en transito ya que esto va a hacer que
en el abono del crédito varie no solamente en el desglose de la aplicacion, sino también en
cuanto a si queda con un saldo o no por esa planilla que se encuentra en transito.

Una vez definidos los valores del abono a realizar se pueden agregar cualquier detalle
especifico relacionado y cuando ya se esta lista la informacion del pago, se da ejecutar al
proceso y se confirma que se desea realizar.

De inmediato se muestra la confirmacién que indica que el abono se administrd correctamente
y se pregunta si se desea presentar el comprobante; al seleccionar “Si” se genera el detalle de
lo que se afectd con el pago: tipo de abono, cobro total realizado, nimero de crédito, linea de
crédito, el asiento contable que se gener6 en la contabilidad, el desglose del abono con el
monto principal, cuanto amortiza al saldo anterior, detalle de los dias que se pagaron los
intereses, etc. Este comprobante se puede exportar e imprimir. Adicionalmente se presenta un

espacio para las firmas de la persona que lo realiza y la que lo revisa y aprueba.



De esta forma también se puede revisar el reporte automaticamente desde la pestaiia de
reportes en la cual también queda disponible la informacion.

Variacion de las cuotas de los créditos aprobados

1. Aumentar el monto de la cuota:

Se utiliza en caso de que se necesite aumentar el monto de la cuota para esto se ingresa a la
opcion cambio de cuotas mayor a la actual y se tiene disponible el boton buscar asociado para
realizar la busqueda del deudor de la operacidon que se va a afectar. Se presentan diferentes
criterios para realizar la busqueda. Se puede utilizar el codigo identificacion.

#H] Cambio de Cuotas Mayeores a la Actual —

tonto Aprobada

Plazo Total -

Fecha Ut Aboho Cuota

MHuewo Plazo

Muewa Cuota MM ayor

Cargoz Actuales

I = =

Se presiona buscar y se selecciona el registro y el cédigo del asociado con lo cual se puede ver

en el campo de operacién la lista de todos los créditos que tienen saldo a los cuales pueden
realizarse variaciones en su cuota.

Al seleccionar la operacion de crédito deseada se presenta la informacién relacionada al saldo,
la cuota actual, asi como el plazo. En el campo nueva cuota mayor, el usuario digita cuanto es
el monto de la nueva cuota que se desea ajustar para esta operacion.



Adicionalmente, se puede ingresar cualquier detalle que sea requerido por parte del usuario
para que quede en el comprobante de la transaccidn, una vez que se tiene definido se ejecuta
y confirma el proceso, con lo cual se consulta también si se quiere evaluar la capacidad de
pago, lo cual es recomendable.

Si se indica "No" de inmediato se va a confirmar que el proceso se realizd satisfactoriamente,
se da aceptar y se puede visualizar la nueva cuota en esta operacion crediticia con lo que
también se tiene disponible el comprobante que indica los datos del crédito, asi como la
variacién principal que se hizo en el monto de la cuota.

Se debe considerar que al aumentar la cuota automaticamente, dependiendo del monto en
que se incremente, puede ocasionar que la cantidad de cuotas en las que debe finalizar el
crédito disminuyan o aumenten.

Al aumentar la cuota, el plazo disminuye, debido a que la cancelacién de la deuda se va a
realizar con antelacion, la tasa de interés se mantiene. Todo esto se observa registrado en el
comprobante el cual una vez finalizado el ejercicio se puede exportar o imprimir.

2. Disminuir el monto de la cuota:

' Niicleo de cobros Menu de proceso Cambio de Cuota menores a la actual

Para disminuir la cuota se escoge la opcidon “Cambio de cuotas menores a la actual”, la pantalla
es la misma a la utilizada para aumentarla; sin embargo desde esta opcion el sistema valida
que el monto de la cuota que se esta digitando como nueva cuota del préstamo sea menor a
la cuota que tiene en este momento, de lo contrario no permite realizar la modificacion.

Se ingresa el comentario respectivo y se ejecuta el proceso con lo cual generara el
comprobante respectivo con la variacién de la cuota, en este caso dependiendo del monto en
que disminuya puede ocasionar que el plazo del crédito se amplie, por lo que las lineas de
crédito se van a parametrizar y funcionar de acuerdo a lo que se establezca.

El nucleo de cobros también presenta las siguientes opciones habilitadas:
e Anular cuentas relacionadas
e Deducciones a deudores

e Nota de débito



Consulta para Usuarios

En esta opcion se puede consultar toda la informacién relacionada al asociado en forma
consolidada sin tener que navegar a los diferentes mddulos para consultar la informacion
especifica de créditos de productos o de datos del socio. Permite ver el detalle de todos los
movimientos y saldos de los productos que tiene; es decir de los ahorros y de los créditos,
generacion de tablas de pago, estados de cuenta, entre otros.

Desde esta opcion se cuenta con la facilidad de escoger el cliente que se requiere consultar.
Para esto se ingresa al botén buscar asociado en donde se cuenta con diferentes criterios de
busqueda para el registro que se desee revisar. Se puede buscar: por identificacién, por
nombre de la persona, por cédula o por estatus.

Adicionalmente, al escoger una opcion por ejemplo buscar por nombre, también ubica el
registro por referencia, es decir se puede indicar el operador “contiene” para que muestre
Unicamente los registros que contengan el dato indicado.

Al seleccionarlo, la plataforma carga inmediatamente toda la informacion que se encuentre
asociada a esta persona; se pueden visualizar los ahorros que tienen saldo en ese momento.
Indica para cada uno de los productos el nombre, el medio de afiliacion al producto, la cuota
o el porcentaje que se le esta deduciendo o que se esté solicitando.

Se visualiza también el saldo que tiene acumulado en caso de que el producto sea un ahorro al
cual se le calculan intereses con lo cual se presenta también el monto del interés acumulado al
momento de la consulta.

Finalmente, calcula el total del saldo y de los intereses. En la columna de pagos se presenta la
cantidad de registros de depdsitos que ha recibido este producto. Adicionalmente, en caso de
que se requiera consultar los productos que no tienen saldo pero que se le deducen a la
persona, se presiona el botdn que indica ahorros sin saldo y de esta manera se presentan los
productos asociados.

En esta seccion también se puede ver el detalle de cada uno de los préstamos que se tienen.
Por ejemplo si es un crédito de pdliza. Para poder ver el detalle, se presiona en el botén del
numero de operacion y se puede consultar: la fecha en que se aprobo, el monto principal, el
saldo actual, las tasas de interés, fecha del proximo pago, la cuota, la frecuencia, las fechas del
ultimo pago realizado y demas datos relacionados.



La opcion permite también consultar todos los movimientos aplicados al crédito ya sean de
abonos, anulaciones y notas de débito que hayan hecho que el saldo incremente. Se puede ver
en el detalle de cada movimiento la fecha de su aplicacion, el nimero de recibo, el monto
pagado con el desglose respectivo de amortizacion, intereses moratorios y cargos en caso de
que exista.

La informacion asociada a la parte contable también esta disponible para consulta: el nimero
de asiento contable que generd el movimiento, el usuario que lo proceso, tasa de interés, se
puede verificar si el crédito en algin momento ha tenido alguna revision de tasas; si no carga
nada indica que la tasa del crédito no ha variado. Una vez realizada la revisién en todas las
pestafias requeridas para la operacion crediticia, se puede regresar a la pantalla principal
presionando el botdn regresar a informacion general para visualizar la consulta consolidada
del asociado incluyendo préstamos cancelados, si se tienen.

Otra informacion que se puede consultar corresponde a: disponible de crédito del asociado, el
historial de liquidaciones, incluyendo fechas de reingresos, fianzas activas, solicitudes de
crédito realizadas; generacion de tabla de pagos en caso de que se requiera hacer una
proyecciéon para la aprobacién de un posible crédito, la opcién indica el monto de las cuotas
que se deberian pagar por un crédito, Para esto, se ingresa al botén de "Generacién tabla de
pagos” en buscar se coloca el tipo de linea de crédito que se desea proyectar, se escoge una
de las lineas, se define el monto, se indican las cuotas o el plazo al que se desea proyectar el
crédito.

En el caso de la tasa de interés el sistema automaticamente la indica dependiendo de la linea
de crédito que se seleccione, se presiona el botdn que indica procesar, se confirma la
realizacién del proceso. Con lo cual se presentan dos casos:

a. Si el sistema indica que no se puede generar la tabla de pagos es porque el socio no
aplica para un crédito de ese tipo.

b. En caso contrario, se genera el reporte y se muestra el plan de pagos que deberian
aplicar en caso de que un crédito de este tipo sea aprobado.

Consulta para Usuarios

Nucleo de cobros Procesos Cambio de plazos de Créditos



Para realizar un cambio de plazo se puede hacer de dos formas: cambio de plazo mayor al
actual o cambio de plazo menor a la actual.

a. Cambio de Plazo Mayor al Actual:

Para aumentar el plazo de la operacion de crédito se ingresa a la opcién “Cambio de plazos
mayores al actual”. Se despliega una pantalla donde se puede buscar el asociado o el deudor
de la operacion de crédito. Se ingresa al boton buscar asociado para desplegar la busqueda
por alguno de los criterios como el de identificacion, se presiona buscar para que se muestren
todos los registros relacionados.

Se selecciona el registro de interés y se escoge la operacion de crédito a la cual se desea
realizar el cambio de plazo. Lo que se indica al cargar la informacién es el plazo actual de la
operacion de crédito seleccionada, para poder cambiarla se digita el plazo al que se desea
aumentar y se puede digitar cualquier informacién que se requiera como respaldo en el
comprobante de este cambio.

Una vez que ya se tiene definida toda la informacion, se ejecuta y confirma el proceso para
recibir el mensaje que el proceso fue realizado satisfactoriamente con lo cual ya se visualiza el
nuevo plazo de la operacién de crédito junto con el comprobante disponible para imprimir en
caso de que sea necesario nada mas se le da exportar.

El comprobante contiene la informacion de la operacion crediticia; indica la tasa de interes, la
cual se mantiene, la cuota ajustada, debido a la variacién que se dio en el plazo. Al aumentarla,
el monto que se va a pagar es menor al anterior ya que se va a tardar mas tiempo en realizar
la cancelacion.

De esta operacion de crédito también se pueden consultar las diferentes observaciones que se
hayan ingresado para el proceso y la firma en caso de ser necesario por parte de la persona
que corresponda.

b. Cambio de Plazo Menor al Actual:

En el caso que se desea disminuir se va a ingresar a la opcion “Cambio de Plazos Menores al
actual”. Los criterios de busqueda son los mismos, con la diferencia de que en esta opcion se
realizard una disminucion en la cantidad de cuotas del crédito. Se define el nuevo plazo, se
ingresa el detalle y se ejecuta el proceso.



Al realizar esta actualizacion el sistema indica un mensaje o validacion adicional de si se desea
realizar el ajuste de los pagos realizados. En caso de confirmar, se restara el nuevo plazo de los
pagos realizados.

Esto quiere decir por ejemplo que si el asociado tenia diez pagos o de los cuatro pagos que
tuviera inicialmente ahora con este cambio de cuota se desea que esa cantidad de pagos inicie
en cero o bien que se mantengan con los que ya se tenian registrados previamente.
Finalmente el usuario es quien decide si este proceso desea que le afecte la cantidad de pagos
realizados o no. Una vez que se escoge también se envia un mensaje de confirmacién de que
el proceso se realizd satisfactoriamente y se tiene disponible para imprimir el comprobante
respectivo que muestra la variacion tanto en la cuota como en el plazo.

6. Puntos de control

# | Detalle Realizado
Si/No

1  Verificar que la cuenta contable asociada sea acorde a la transaccién a
registrar

2 | Confirmar el registro de los datos del socio en el maestro asociado (correo
electronico)

3 | Validar que se cuenta con una contrasefia “Usuario Cajero” para poder
realizar un abono en cuenta

4 | \Verificar que en los abonos, la sumatoria total sea igual al monto de la
transaccion/saldo del crédito

5 | Verificar que la orden de desembolso generada producto de la opcidon
comprobante de pago para realizar un retiro se haya generado
apropiadamente en el nucleo de cajas

6 | Verificar que las cuentas contables asociadas al registro sean acordes a la
transaccion a registrar

7 | Evaluar la capacidad de pago del asociado al aumentar el monto de una
cuota

8 | Verificar que el socio no cuenta con planillas pendientes o en transito al
momento de efectuar un abono o adelanto de cuota

9 | Deposito General de Cajas verificar que la cuenta contable cambie
automaticamente. (parametrizada con el tipo de movimiento seleccionado)

10 Para un Cambio de cuotas menores a la actual, validar que el monto de la



11

12

cuota que se esta digitando como nueva cuota del préstamo sea en efecto
menor a la cuota actual

Verificar que la informacién contable asociada y disponible para consulta: el
nimero de asiento contable, tasa de interés, revisiones de tasas, sean
acordes al movimiento

Validar que el abono por cobro totaliza el monto a cancelar exactamente
como lo muestra el sistema y sea sin posibilidad de ser editado

7. Soportes

o Nducleo de Cobros: Estado de cuenta en lote
https://www.youtube.com/watch?v=7pjswTB5LBQ

o Nducleo de Cobros-Procesos: Transacciones de productos
https://www.youtube.com/watch?v=gW7peen7LDA

o Nducleo de Cobros-Procesos: Transacciones de crédito
https://www.youtube.com/watch?v=1Z1k43bmc8U

o Nducleo de Cobros-Procesos: Cambios de cuotas de créditos
https://www.youtube.com/watch?v=bjVu9MRM2_g

o Nucleo de Cobros-Consulta: Consulta para Usuarios
https://www.youtube.com/watch?v=ne_qu_-1sxw

o Nducleo de Cobros-Procesos: Cambio de plazos de créditos
https://www.youtube.com/watch?v=Ilj7dE6U5qEI

8. Glosario — abreviaturas
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5.2 Instructivo de CODEAS.




Nucleo de Cajas

Seguidamente se detalla el nicleo de cajas.

Mantenimiento

El ndcleo de cajas al igual que los demas nucleos en el sistema de CODEAS tienen los tres submenus

basicos: mantenimientos, procesos y reportes.

a.

Definicion de Cajas

En el primer submend mantenimientos, la primera opcion es la definicién de las cajas.

El paso inicial consiste en crear y definir una caja. La caja general, por ejemplo, especificar el tipo de

asiento que van a afectar las cajas, los consecutivos, si cierra diariamente, si la caja va a aceptar

transacciones como ingresos de efectivo, retiros de efectivo o ambos.

En la parte inferior de la pantalla se visualizan varias pestafias en las que se definen los pardmetros por

moneda, cajeros asignados, productos, lineas de crédito y parametros varios.

b.

En el caso de parametros de moneda, si se va a manejar colones y dolares se debe agregar una
linea abajo, incluyendo la cuenta contable que gobernard, la cuenta para retiros, también el
minimo en efectivo, el maximo en efectivo, el maximo en documentos, un monto maximo para
retirar, el fondo establecido para las caja y fecha de creacion.

En la pestafia Cajeros Asignados se define cudles seran los usuarios que son cajeros, en la
columna izquierda apareceran los usuarios del sistema y en la derecha cuales seran los cajeros.

En la opcion Productos se seleccionan los ahorros que se manejaran en Cajas, seleccionandolos
de izquierda a derecha.

En la pestaia Lineas de Crédito se determinan las lineas de créditos que usard la caja,
apareciendo en la columna izquierda las lineas de crédito disponibles y seran asignadas a la caja
de izquierda a derecha.

En la opcidn Pardmetros Varios se definen aspectos como el tipo de impresion y el formato de
recibos.

Definicion de usuarios de cajas



La definicion de usuarios con acceso a Cajas se realiza en la casilla “busqueda al usuario” y sus privilegios
(imprimir recibos, ver detalle de créditos y productos que tienen los asociados al momento de la
transaccion, entre otros). El usuario podra incluir una clave secreta de entrada a la caja.
Entre los derechos del usuario que se deben definir en el sistema se encuentran:

e Tipos de Abono

e Conceptos de Crédito

e Conceptos Extraordinarios

e Movimientos de Productos

e Instituciones autorizadas

c. Conceptos Extraordinarios

Los conceptos extraordinarios son aquellos movimientos que no pertenecen a las operaciones crediticias
o de productos de la Asociacién; por ejemplo para llevar transacciones de caja chica.

La creacién de un concepto extraordinario para registrar montos bajos pueden ser pagados de caja
chica, creando una salida de efectivo, se indica si el concepto va a usar impuestos o no, si se permite
modificar la cuenta contable cuando se estan haciendo recibos extraordinarios de caja, se incluye la
cuenta contable papeleria y se salva el concepto extraordinario.

Es necesario asignar el nuevo concepto extraordinario en la Definicién de Usuarios de Caja para que el
usuario cajero lo pueda usar en las cajas.

De igual manera, en el mend Mantenimientos se pueden definir los conceptos extraordinarios, abonos
por concepto de crédito, tipos de abono por cajero, conceptos de crédito por cajero, conceptos
extraordinarios por cajero, entre otros.

d. Bancos Registrados

En caso de ser necesario relacionar una institucién bancaria que no pertenezca a la Asociacion, es decir,
la institucidon bancaria con la que se trabaja, se debe registrar el banco y relacionarlo con el existente en

el sistema.

e. Registros de Autorizados para Retiros



Un asociado puede registrar a un familiar para que gestione retiros a nombre de él en la Asociacion por
medio de cajas. Por ejemplo, se busca un asociado, se agrega la cedula del autorizado, el nombre, el
parentesco y la direccidn; si se desea se incluyen observaciones.

f.  Autorizacién de Productos para Retiros

Se pueden definir productos para ser retirados. Se indica el asociado, el autorizado, el producto, el rango
de fechas (inicial y final) y el monto maximo que el autorizado esta en capacidad de retirar a nombre del
asociado.

Procesos
a. Registros de Transacciones

Se ingresa a la caja mediante el usuario y clave que el sistema solicita. Habiendo ingresado a la caja, se
tiene la opcion de depositos o retiros de ahorros y préstamos o de movimientos extraordinarios.

En caso de que un asociado desea hacer un abono a un crédito, primeramente se busca el asociado en
la celda “Identificacion del Asociado”.

Se selecciona la opcion “Ver créditos” para que el sistema muestre los créditos vigentes del asociado.

Bajo este mend, se encuentran las opciones:

e Estado de cuenta: muestra los detalles y los datos del crédito

e Transacciones pendientes: si el asociado tiene una transaccién en transito

e Detalle de cargos: si el préstamo tuviera cargos periddicos, por ejemplo una péliza de saldos
deudores

e Histdrico de transacciones: utilizando una fecha pasada se pueden analizar todas las
transacciones realizadas en el rango de fechas

e Arreglos de pago y fiadores: utilizado para validar si se tiene fiador y/o arreglo de pago

Si se requiere hacer un abono al préstamo personal, existen varias opciones para la forma de pago: giro
en transito (mas utilizado en la Asociacién), cuenta contable o cuenta relacionada. Es importante tener
en cuenta que al marcar el check "Considera proyecciones en transito” el abono serd completamente
amortizado porque los intereses estan cobrados en la panilla.

En la opcién de transacciones pendientes y en transito se valida que hay una planilla en transito que
contempla el cobro de intereses.

Al aplicar el giro en transito, el sistema muestra el mensaje “Desea recalcular la cuota del préstamo”
porque se esta modificando el curso normal del crédito.



Una vez generado el giro en transito, se regresa a las cajas. En la opcidén “Giros en Transito del Cliente”
se visualiza la informacion actualizada.

Al haber recibido el abono y la caja habiéndolo aceptado, es necesario decirle al sistema en qué forma el
asociado va a pagar: efectivo, cheque, tarjeta de débito o créditos, entre otros.

Se graba la forma de pago y se procede a aplicar la transaccion.

El sistema pregunta si se desea recalcular el plazo ya que no se recalculo la cuota. Al finalizar el proceso,
el sistema despliega un mensaje confirmando que la transaccidn fue aplicada correctamente.

Si se requiere la misma operacion pero contra una cuenta contable, se debe seleccionar el usuario,
seguidamente el crédito y en forma de pago se especifica que es una cuenta contable, la cual esta
definida segun el concepto seleccionado. Adicionalmente, se selecciona el tipo de abono, se digita el
monto del abono y si se va a considerar o no la planilla en transito aplicamos.

En el caso de un abono con una cuenta relacionada, se selecciona el asociado y el crédito, en la forma de
pago se indica cuenta relacionada; la cual es utilizada cuando, por medio de un ahorro, se desea hacer
un abono o una cancelacion de un crédito, siendo necesaria la busqueda de cuentas relacionadas en la
tercera pestafia “cuentas relacionadas” de la pantalla abajo en cajas.

En este caso, el asociado tiene un ahorro navidefio, del cual un monto parcial sera utilizado para abonar
a un crédito. Se regresa a la primera pestana “Transacciones” e inmediatamente el sistema nota que se
tiene el saldo del ahorro navidefio y se desea abonar una cuota al préstamo sobre ahorros.

De igual manera, se debe seleccionar si se considera o no planillas en transito, se procede a aplicar, el
sistema consulta si se desea recalcular la cuota o el plazo y, finalmente, se observa el documento que
emite el sistema a nombre del asociado.

En cuanto a los adelantos de cuotas, el sistema permite esta funcionalidad mas no es una practica que
ejecute la Asociacion; sin embargo, se detalla la opcion como parte del conocimiento del sistema. Para
ejecutar adelantos de cuotas, se hacen cuando alguin socio quiere pagar por adelantado varias cuotas.
Se busca el socio, los créditos vigentes, como forma de pago se selecciona giro en transito, abono a
préstamos como tipo de abono, se escoge que es un adelanto de cuota; el sistema automaticamente
habilita la casilla para indicar cudntas cuotas se quiere adelantar, por ejemplo, mes y medio equivalente
a tres cuotas por ser un asociado quincenal.

Automaticamente, el sistema calcula el monto de la transaccion, siendo la cuota del préstamo
multiplicada por el nimero de cuotas por adelantar.



Si se quiere incluir alguna anotacion, se puede incluir en la pestafia “Observaciones”. Se procede a
aplicar el giro en transito por concepto de adelanto de cuotas. En consecuencia, en las proximas tres
planillas en cuanto a este crédito se refiere, serd ignorado porque ya no se le van a enviar durante los
proximos tres periodos el cobro por planilla porque ya lo esta cancelando por adelantado.

El proceso que sigue es recuperar el registro en transito, escoger la forma de pago, salvar la transaccion
y aplicar la transaccion.

En el caso de que un asociado quiera abonar a un ahorro, se ingresa a “ver productos” para acceder los
productos del asociado. Un depésito al ahorro voluntario se puede hacer mediante un comprobante de
pago o una cuenta contable en la opcidn “Registro de Transacciones”.

Se anota cualquier observacion y se procede a generar un giro en transito.

En cajas, se selecciona el giro en transito, se escoge la forma de pago y se aplica el giro en transito, de
esta forma se completa el proceso para un abono a un ahorro por cajas.

Los movimientos extraordinarios son utilizados para registros de planillas, ingresos por vitrinas, entre
otros. Se procede a marcar que la transaccidon es extraordinaria en el angulo superior izquierdo, se
completa el nombre de quién va a salir la erogacién de caja o el recibo a nombre de quién va a sery se

presiona el icono.

En el &ngulo inferior izquierdo ya esta definido que el tipo de transaccién es extraordinaria, se escoge el
tipo de movimiento (por ejemplo, papeleria y Utiles de oficina).

Se anota el niUmero de factura, la cuenta contable del gasto ya esta definida y se anota el monto de la
transaccion. Se graba la transaccidn y se procede a aplicarla para hacer la salida de efectivo.

b. Cierre General de Cajas

Una vez que se han hecho todas las transacciones del dia se procede a hacer el cierre de la caja.

Se revisan las transacciones que se han hecho durante el dia en la pestaiia de transacciones del dia.

Este detalle incluye todos los recibos y cada recibo cuantas transacciones contempla; adicionalmente se
valida si hay giros en transito pendientes generados desde las opciones ver créditos o productos.

Primero se emiten los reportes de transacciones, los cuales son tres: reporte resumido, reporte recibos
s6lo con encabezados y reporte con encabezados y transacciones. El reporte resumido es una caratula
donde el sistema resume todos los movimientos que se han tenido por concepto de cajas durante el dia.



Una vez emitido el reporte de transacciones se procede con el traslado de efectivo en transito. Se define
un nimero de comprobante de depdsito con la idea de enviar esto a un saldo de efectivo en transito
para posteriormente ser depositado en el banco. Se anota el nimero de comprobante, incluyendo
algunas notas y se seleccionan los recibos que se quieren enviar a depositar, nétese que donde dice
depositar en efectivo el sistema va sumando los recibos que se van a depositar.

Se genera el respectivo deposito, el sistema envia a un depdsito en transito los montos de los recibos
producto de los movimientos del dia. Es importante comprender que pueden generarse varios
depdsitos sin ningun problema.

Al seleccionar la opcion “cierre de caja” se muestra un cuadro de dialogo indicando que con el proceso
se trasladan las transacciones hechas en el dia a un histérico y se imprime un reporte del saldo de la
caja.

Se presiona “ejecutar el proceso” y la caja queda debidamente cerrada. Es importante que después de
cerrar la caja no se puede usar hasta el dia siguiente.

Seguidamente, se corre el proceso del cierre general de cajas. Este es un proceso para todas las cajas
que existen en el sistema, mediante esta opciodn las cajas cerradas son bloqueadas hasta la fecha del
proximo uso.

Aplicar depésitos de documentos

Cuando generamos los depdsitos en transito en la caja antes de cerrarla, el sistema incluye un depdsito
gue esta en forma transitoria, se debe aplicar directamente al banco para que quede actualizado tanto el
médulo de bancos, para efectos de conciliacién bancaria, como la contabilidad.

El sistema muestra los recibos que contiene ese depdsito, se ejecuta el proceso para que el depdsito sea
aplicado satisfactoriamente en cajas.

El sistema emite un reporte del depdsito que fue aplicado, el cual muestra los depdsitos que fueron
aplicados e incluso hay un asiento contable y el comprobante de depdsito bancario de acuerdo al
consecutivo que se lleva en bancos:

Anulacion de recibos

En la anulacion de recibos el sistema nos permite que anulemos el recibo hecho en cajas, o sea, aun
habiendo hecho el recibo en cajas se puede anular y el sistema devuelve toda la transaccion; sin
embargo, se pueden anular los recibos si no se ha hecho el depdsito en bancos. En este caso, el sistema
muestra un mensaje indicando que no se puede anular el recibo ya que tiene documentos que fueron
depositados.



Reimpresion de recibos

Esta opcion permite volver a emitir nuevamente un recibo, para tal efecto se busca el recibo y se
presiona la tecla verde e inmediatamente el sistema manda el recibo a la impresora.

Anular depésitos de caja

En esta opcidn el sistema permite anular un recibo generado desde cajas. Se anotan los comentarios y
se presiona anular, entonces el sistema permite anular ese deposito incluso si fuese necesario anular el
depdsito de cajas, después se puede anular el recibo mediante la opcidn de anular.

Consulta de recibos de caja

El sistema permite consultar un recibo, el sistema muestra la informacion detallada del recibo que se
hizo:

Es importante antes de terminan los procesos ver qué pasd con la contabilidad de cajas, cdmo fue que
se registraron los movimientos, revisar los procesos de contabilidad, para esto se consulta el nucleo
contable, bajo la ruta procesos y editor de asientos. En la opcion buscar, se selecciona por tipo de
asiento, especificamente "Asientos de Caja”

Registro del depésito a bancos

El sistema usa cuentas transitorias y luego cuando se ejecuta el proceso completo de traslado a efectivo,
el transito y la aplicacion del depdsito de documento en bancos, el sistema cierra las cuentas transitorias;
de manera que si hiciéramos un resumen contable, quedarian todas las transacciones de los créditos y
las transacciones de los intereses registrados al haber con su respectiva cuenta de banco al debe, con lo
cual se cierra el ciclo de la contabilidad que se ejecuta en las caja.

Consulta de recibos de caja

Esta opcién es meramente de consulta, solo se puede ver los datos. Se busca el nimero de recibo, se
muestra en la pantalla:

c. Desbloquear Cajas

La opcion Desbloquear Cajas es utilizada para cerrar sesiones activas ya sea por errores de rendimiento
del sistema o situaciones similares.

6. Diagrama de flujo



7. Puntos de control

Realizado
Detalle Si/No

Verificar que las cuentas contables asociadas al registro sean acordes a la
transaccion a registrar

Validar que los asientos asociados a depositos cuenten con las firmas de
autorizacion necesarias para el asiento

Verificar que se haya ejecutado el cierre mensual del modulo sin errores
Validar el control de diferencias realizado por el sistema para identificar
cualquier error cometido no tiene diferencia

Verificar que las fechas de los asientos contables es la correcta
8. Soportes

Nucleo Cajas Codeas:
https://www.youtube.com/watch?v=3R1AFXMNPrA

9. Glosario abreviaturas
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Puntos de control

Objetivo

Establecer lineamientos y controles que permitan optimizar la disponibilidad, el uso, conservacién,
valoracion del activo fijo y la generacion de informacion confiable para la toma de decisiones
relacionadas a adquisiciones, mantenimientos, reparaciones, disposicion o baja del activo fijo.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a los funcionarios de la Asociacion.

Responsable del proceso
Contador

Unidad ejecutora
Contador
Administracion

Procedimiento
5.1 Lineamientos para la ejecucion del proceso.




1. Mantenimiento de Activos

:Nucleo de Activos Menu Mantenimientos __ /Mantenimiento de Activos

Cada activo tiene una referencia la cual esta asociada a la cantidad de afios de vida util

a. Para realizar el mantenimiento del auxiliar de activos - registro de un activo
nuevo:
e Esta opcion esta parametrizada por tipo de activos
e Se agrega el nombre
e En la parte de valores se ingresan los montos
e Se agrega una referencia de acuerdo a la depreciacién
e Enlaseccién Grupo de activos se establece cual es la cuenta asignada
e Se parametriza de acuerdo a la posible pérdida o gasto por venta
e Con el registro del activo se corre el asiento mensual de depreciacion

Cuando se da una compra nueva de activo se ingresa el monto facturado y pagado.

Se obtienen tres cotizaciones diferentes y si corresponde a una compra material se debe
considerar dentro del presupuesto

Se solicita la aprobacion de Junta Directiva dependiendo del valor del activo.

Parametros de cuentas se hacen de acuerdo al activo

b. Referencias de Tributacion:

Se encuentra referenciado de acuerdo a la cantidad de afios conforme a lo establecido por
Tributacion
En esta seccién se ingresa la vida util del activo, codigo y porcentaje de depreciacion a aplicar.

c. Asiento de cierre:

Niicleo de Activos Ment Procesos Asiento de cierre

e Se corre en forma mensual

e Se genera un analitico contable para verificar que no existan movimientos
pendientes de registrar

e Este procedimiento se efectia con todas las cuentas de activos



e Una vez que se verifica en asiento de cierre se corre la amortizacion de
depreciacion de los activos registrados.

d. Liquidacién de activos:

Cuando un activo se debe liquidar se debe enviar con el niumero, la busqueda se hace por
codigo y se liquida ya sea por venta o por gasto

Si el activo esta totalmente depreciado no va a generar gasto

e Se procede a ingresar la descripcion de la liquidacién

e Se registra valor en libros

e Monto de liquidacién de activos

e Este detalle se revisa por la Junta mediante un listado de los activos que se

han liquidado por medio de un formulario con el listado de activos el cual de
ser firmado por la Administracion, tesorero, presidente llamado Formulario
acta de liquidacion de activos

e. Auxiliar de activos:

e Se genera un reporte de los activos vigentes y activos depreciados cuando
termina el cierre y estos a la vez se comparan con el balance.

e Se genera en el médulo de activos se genera el auxiliary y se compara con
la informacion en balance

e Se genera por tipo de activo, se corren dos uno para los vigentes y uno de
activos depreciados

e Se verifica el detalle con el balance de Comprobacion en el Nucleo

contable

F NUCLEOD DE COBROS
E t. NUCLED DE 4CTIVOS

i3l Reporte de activos -

Tipos de activo

 Procesos Uicacién Fisica
H Inicial _ Finial:
=] - Reportes Q Q _

No. de Activo

Tipos de activa

Beporte de activos

Repote de Depreciacion

Filwar por:  Marca: | Modelo: | Serie: |

Tipo de activo

Reporte de activos por encargada del activo

% General " Deprecian ¢ No Deprecian " General Depreciados " Liquidados

Referencias de tributacidn

Fecha de compra

Agupar por

¢ Sinagupdr @ Por tipa de activo [~ Por ubicacion
" Por ubicar b

Meioras p Revaluaciones

Iriciak: | 77 Final: | / /

Movimentos de Depreciacion
¥ ;Utilizar datos h\sl4lcns'f’

Fecha de Ciene | 04042018 DE:13:08 Ph ~ |

L -
[&] ~”~ MUCLEQ DE CUENTAS POR PAGAR
[&] ‘f MUCLED DE INVERSIONES

Ordenar por: | MUMERD DE ACTIVD =




f. Cierre de activos:

Nucleo de Activos

Ment Procesos

Cierre de activo

e Se verifica el detalle con el balance de Comprobacién en el Nucleo

contable
e Después de correr el cierre de activos se genera un preliminar del balance

e Se envia con todos los auxiliares consolidados del cierre

e Se envia a revision a la Administracion, una vez revisados se envian a

Junta Directiva para aprobacion.

EB - Procezog

.2

6. Puntos de control

Detalle

Azignacidn de Encargad

Renumeracidn de Activg

I#ﬁ Agienta de Cieme de Ach

Revaluaciones v mejora:

&

Linuidacidn de activos

&

Azignacion de activos p

&

* Desvalorizacian
]

ifl] Cierre de Activos

For medio de este proceso el sistema guarda el estado de

loz activos al momento de aplicar el ciere

Fecha de Corte

Cancelar

| m—

Realizado
Si/No

Verificar que no existan movimientos pendiente de registrar

Validar que los asientos de activos cuenten con las firmas de autorizacion

necesarias

Verificar que el asiento cierre sin diferencias, asi como el monto calculado a

registrar

Validar que la vida util sea acorde al activo segun regulacion

Verificar que las fechas de los asientos es la correcta

Verificar que las cuentas contables asociadas al registro

transaccion a registrar

Validar en caso de compra de activos materiales, la existencia de tres cotizaciones
sujetas a aprobacion.

sean acordes a la
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1. Objetivo 6. Diagrama de flujo
2. Alcance 7. Punto(s) de control
3. Responsable del proceso 8. Documentacion de referencia
4. Unidad ejecutora 9. Glosario - Abreviaturas
5. Procedimiento
1. Objetivo
Registrar, aprobar y modificar las solicitudes de créditos de los asociados, asi como
elaboracién de reportes y mantenimientos necesarios para los diferentes productos
crediticios que ofrece la Asociacion.
2. Alcance
Este procedimiento aplica para el proceso crediticio, el mismo contempla el andlisis previo
enfocado en la revision y cumplimiento de los requisitos necesarios, asi como el registro
aprobacién y desembolso oportuno en la cuenta bancaria del asociado, todos ellos con base
en el reglamento de crédito.
3. Responsable del proceso
Contador
4. Unidad ejecutora
Analista de Crédito
5. Procedimiento

El proceso es iniciado por el Asociado una vez que éste requiera dinero para cubrir alguna
necesidad. Para poder dar inicio, el usuario tiene tres opciones para realizar la solicitud de
crédito: via pagina Web, por medio de la aplicacion celular (disponible en App Store y Play
Store) o presentarse a las oficinas administrativas.




1.

a.

Proceso via pagina Web o Aplicacion.

Pagina Web

El asociado debe ingresar al sitio web y seleccionar autoconsulta

Se abrird una nueva pestafia en donde debe ingresar sus datos, siendo la identificacion
el GEID, el cual es el numero de identificacion asignado por Citi a cada colaborador.

En el menud se debe seleccionar Gestiones de Crédito el cual a su vez mostrara 3
detalles, el disponible, solicitud de crédito y lineas de crédito.

En disponibles se muestra al asociado las diferentes lineas de crédito asi como el
monto con el que puede contar para la solicitud.

Solicitud de crédito lleva al usuario a las gestiones de crédito donde puede ver los
diferente productos, una vez seleccionado alguno de los productos se muestra el
disponible y se puede colocar el monto a solicitar y el plazo, el sistema calcula el cargo
por desembolso y la cuota quincenal por pagar y habilita la opcion de aplicar el
préstamo en firme.

Nota: En este paso el usuario no puede solicitar mas del disponible ya que el mismo
sistema no lo permite.

Lineas de crédito le muestran al asociado un detalle de las lineas de crédito.

b. Aplicacion:

Informacion de lineas de crédito

Detalle : adi Plazo - ;
- Linea de crédito & 40 o Comentario a la linea $

CREDITO PERS SIN fols) MA DE CONTRATO P

R A TGN 5 afio(s) REQUIERE FIRMA DE CONTRATO MERCANTIL
CREDITO PERSONAL fo(s) VA DE CONTRATO M

TN eADo A 5 afio(s) REQUIERE FIRMA DE CONTRATO MERCANTIL

PRESTAMO ESTUDIO 5 afio(s)

PRESTAMO SALUD 5 afio(s) PRESTAMOS SALUD

RIFA 5 afio(s)

l.  Contiene basicamente las mismas funcionalidades de la pagina web y una vez que
se esta en gestiones de crédito el proceso es el mismo descrito anteriormente.

Actividades realizadas por el personal de la Asociacion para este proceso.



a. Una vez aplicado en firme, la solicitud llega a la asociacion mediante un correo
electrénico.

b. El Analista de Crédito se encarga de ingresar al sistema y realizar una revision de la
informacién que previamente fue validada por la herramienta (Recordemos que
cuando el usuario hace la solicitud, existen validaciones que permiten pre
determinar si el asociado es elegible para un crédito).

e Seingresa al sistema CODEAS y se selecciona el nucleo crediticio.
e Procesos

e Registro de solicitudes. El Analista de Crédito revisa el registro de la operacion
de crédito, analiza y valida el monto disponible como base de crédito e
imprime el estado de cuenta.

Como parte de la revisidon que debe realizar el encargado se encuentran:
Verificar la informacién recibida.

Revisar las tasas y la parametrizacion del tipo de préstamo.

Revisar que cumpla requisitos.

Marcar los requisitos.

Revisar la comision de cobro administrativo.

Tomar el monto del crédito y multiplicarlo por el % de comision 0.5%.

@ ~® an oo

Revisar el monto a desembolsar, el cual debe cuadrar con el monto solicitado menos
comision.

i.  Una vez validado se solicita al asociado via correo electronico las dos ultimas colillas
de pago.
ii.  Cuando las colillas son recibidas y se ha verificado que todo se encuentra en orden se
debe proceder a realizar la aprobacién.
Detalle para determinar la capacidad de pago del socio.

v" Solicitar las dos ultimas colillas de pago.
v" Sumas ambos salarios netos.
v Si el socio presenta una deduccion por pago a Bancos por préstamos de vivienda o
personales, se debe sumar la cuota quincenal al salario neto.
v La operacion a seguir es la siguiente:
Salario Neto: 745,205.54
Banco: 152,311.56
Total disponible (salario neto): 897,517.10




Capacidad de pago 40% 359,006.84

Cuota mensual (del préstamo) 48,676.00

iii. Al seleccionar la pestafia de aprobacion y desembolso el sistema procedera a realizar
el desembolso por el monto solicitado a Bancos, utilizando la cuenta bancaria del
asociado.

iv.  Se debe buscar la solicitud del asociado en la siguiente pantalla para aprobar (1). Una
vez encontrado se selecciona (2) y se procede a dar enter.
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v.  El sistema regresa a la pantalla inicial y muestra el crédito con todos los datos, es en
esta pantalla donde se debe escoger el método de pago (tipo de transaccion), el cual
debe de ser siempre solicitud (1), ya que esta opcion envia el pago a bancos contra la
cuenta bancaria del asociado, seguidamente se ejecuta el proceso (2). Seguidamente
el sistema genera una notificaciéon de que la solicitud fue aprobada satisfactoriamente
y se procede a imprimir el comprobante.

c. Solicitud de préstamo con fiador.

Para aquellos casos en los cuales el asociado requiere una cantidad de dinero mayor de la que posee
en sus ahorros (Obrero y Extraordinario), puede optar por solicitar un crédito con aval, para ello debe
presentarse a las oficinas administrativas de la asociacién.
Aval:

e Completar el formulario de préstamo con aval.

e Presentar un aval

e Comprobantes de pago del deudor y fiador.

e Analisis de ambos deudores

e Elaborar el estudio de capacidad de pago

e Elaborar el acta de crédito para el comité respectivo y solicitar la autorizacion



e Ingresar el crédito al sistema de acuerdo a los pasos anteriormente mencionados.

En la siguiente seccion se detalla el registro de forma manual para los casos que no se puedan
realizar por medio de la pagina web o la aplicacion, ya sea porque el usuario no lo solicita asi o en los
casos que la capacidad de pago no alcanza y se requiere el fiador.

5.1 Instructivo de CODEAS.

El nucleo de crédito se compone de diez secciones: Registro de Solicitud, Aprobacién y
desembolso, Registro de crédito rapido, Carga de créditos en lote, Mantenimientos, lineas de
créditos, control de cartera, reportes, garantias, anulacién general de créditos y carta de
crédito.

A. Nucleo de Crédito: Registro de Solicitud de Crédito
https://www.youtube.com/watch?v=DZUODoHHKMc

1. Para ingresar al nucleo de crédito se debe ir primeramente al menu crediticio.

2. Luego se debe ingresar al menu procesos, a la opcién registro de solicitudes

Esta opcion cuenta con un analista de crédito automatico, es decir la aplicacion
estd desarrollada para que realice el andlisis del asociado o del cliente en base a
todos los pardametros que se hayan definido a la linea de crédito.
3. Lo primero que se debe realizar es presionar el botén del méas (+) para agregar la nueva
solicitud de crédito, una vez que se ha presionado se ingresa para buscar el asociado o el
cliente quién va a ser el deudor de la operacion de crédito.

Se puede realizar la busqueda de la persona mediante el icono de identificacion, nombre cédula o
estatus.
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Una vez seleccionado, el sistema va a empezar a realizar algunas de las validaciones por ejemplo
indica si el asociado posee fianzas con otras operaciones, o si se encuentran atrasadas. Aun asi el
sistema da la posibilidad de continuar, esto de acuerdo a la parametrizacion que tiene cada una de
las lineas de crédito, asimismo también valida que existen otras solicitudes ya registradas de esta
persona.


https://www.youtube.com/watch?v=DZUODoHHKMc

4. Se procede a seleccionar qué tipo de crédito es el que se va a registrar, (aca se pueden
encontrar todas las lineas de crédito que han sido definidas como lineas de crédito normales).
5. Se digita el monto solicitado de crédito.
Ademas se debe colocar el plazo en el cual se va a ser la cancelacion.

Automaticamente el sistema va a mostrar cual es la tasa de interés, con estas tres variables el sistema
realiza otras validaciones adicionales y ademas realiza el calculo de la cuota que debe de cancelar de
acuerdo a la frecuencia de pago de la persona.

Si se revisan las siguientes pestafias, por ejemplo en la cejilla de refinanciamientos se puede

encontrar todas aquellas operaciones de crédito que se pueden cancelar con este nuevo crédito. En
caso de que deseen realizar alguna refundicidon de un crédito ya existente, simplemente se debe de
marcar cual es el crédito o cuales son aquellos créditos que se desean refundir, automaticamente el
sistema continla realizando las validaciones en caso de que se excedan de los montos autorizados.

También se pueden registrar las diferentes garantias que pueda llevar el nuevo crédito, desde
pagarés, garantias hipotecarias, prendarias o fiduciarias. En caso de que también lleven requisitos se
puede ver en esta misma pestafa el listado de requisitos que se solicitan para procesar la solicitud.
Asimismo también los cargos adicionales que se estan deduciendo o que se estarian financiando
para esta solicitud de crédito.

7. Una vez que ya se tienen todos los datos para el registro de la solicitud se puede agregar un
detalle final como comentario a esta solicitud de crédito.

8. Se presiona el check para guardar la solicitud de crédito.

9. En este momento el sistema también valida que no se ha registrado aln ninguna garantia, si
se desea continuar con el proceso o si se desea cancelar, de continuar inmediatamente el
sistema indica si se desea aprobar la solicitud de crédito, en el caso de aprobar la solicitud de
crédito el sistema despliega una pantalla posterior para realizar la aprobacién y desembolso.

En el caso de que se le indique que no, lo que va a quedar registrada es Unicamente la solicitud, ésta
solicitud puede ser retomada posteriormente para ser aprobada en caso de que se esté haciendo
falta algin documento o algun dato se deba de confirmar o de revisar antes de que sea aprobada.

10. Se puede presionar el botén imprimir ya una vez que se encuentra guardada la solicitud y
con esto se puede tener el documento que es el comprobante de la solicitud que se esta
registrando.



11. También se puede exportar a PDF a Excel o a cualquiera de los formatos disponibles y con
eso tener el respaldo tanto para el solicitante del crédito como para el analista de crédito de
que lo que se esta tramitando. Con esta informacion la solicitud queda registrada y
disponible para ser aprobada posteriormente.

B. Nucleo de Crédito: Aprobacion y Desembolso de Créditos
https://www.youtube.com/watch?v=pScxOWdpTUQ

A continuacién se explica el proceso para realizar la aprobacion y desembolso de una solicitud de
crédito.

1. Ingresar al nucleo crediticio, al menu de procesos, a la accion registro de solicitudes.

Para realizar la aprobacién de una solicitud de crédito evidentemente se tiene que tener registrada la
solicitud previamente con toda la informacién que debe de cumplir para poder ser aprobada, por
ejemplo con todos los requisitos, el analisis y lo que a nivel de sistema se requiere para realizar la
aprobaciéon y desembolso de la misma.

2. Alingresar al boton de la lupa se va a desplegar una pantalla en donde se pueden buscar
tanto las solicitudes que se encuentran en estudio en ese momento, es decir las que no han
sido aprobadas, como también se puede realizar la busqueda de todas las solicitudes que se
encuentran tanto aprobadas como no aprobadas, con el fin de poder realizar la consulta de la
informacion.

3. Se puede realizar la busqueda por el nombre del deudor, fecha de la solicitud, monto o
identificacién del deudor, presionando el boton buscar el sistema traera todas las solicitudes
que tengan este filtro.

4. Al dar clic de inmediato la aplicacion va a cargar la informacién de la solicitud de crédito
escogida, aca se puede verificar el monto solicitado, el plazo, el monto de la cuota que va a
cancelar, si esta realizando algun tipo de refinanciamiento de alguna otra operacion de
crédito que ya tenga previa y los cargos que se estan cobrando.

En la pestafia de aprobacion y desembolso, se visualiza un resumen de los montos que se estan
procesando y existe la opcidn de definir la resolucién que se le va a dar a la operacién crediticia.


https://www.youtube.com/watch?v=pScxOWdpTUQ

5. Para el caso de aprobar y desembolsar, esto hace que la operacion ya va a quedar totalmente
habilitada con saldo y ya va a formar parte de la cartera de crédito.

6. Se debe seleccionar cudl es la forma de desembolso, existe la opcion de cuenta contable con
lo cual se va a generar un asiento contable directamente. También se puede seleccionar la
opcién de cuenta por pagar en el caso de que cuente con el nlcleo de cuentas por pagar, y
genera de una vez la cuenta por pagar al proveedor o bien seleccionar la opcion de solicitud,
con lo cual se van a habilitar las opciones para poder seleccionar si se desea desembolsarlo
mediante un cheque o una transferencia, con esto también se pude seleccionar de qué
institucion bancaria va a salir el dinero y de cual cuenta bancaria va a salir el monto
aprobado.

7. Una vez que ya se tienen definidos todos los valores se ejecuta el proceso en el botdn del
engranaje y el sistema emite el mensaje con la confirmacion de que la solicitud ha sido
aprobada y generada a la orden de desembolso.

8. Se aceptay de inmediato se puede proceder a imprimir el comprobante de la aprobacién en
el botdn de la parte inferior izquierda. En este caso se puede visualizar por pantalla o bien si
se requiere se pueden exportar a cualquiera de los formatos disponibles y poder consultar el
detalle de toda la informacion, por ejemplo el nimero de orden de desembolso que se cred
en el médulo de bancos para ser aplicado también.

Ademas se puede ver informacion propiamente del crédito, cuanto fue el monto solicitado, monto de
financiamientos, monto desembolsado, los datos personales del deudor, también datos de la tasa de
interés, datos de la cuota, los créditos pendiente del deudor, asi como las fianzas pendientes y la
disponibilidad de crédito.

Con esto el crédito ya queda debidamente aprobado y la operacion de crédito forma ya parte de la
cartera crediticia y lista para iniciar el cobro de la misma.

C. Nucleo de Crédito: Registro de Crédito Rapido
https://www.youtube.com/watch?v=Hkg9 gcXRB4

Este modulo explica cdmo realizar el registro de un crédito répido, los créditos rapido son todos
aquellos cuyos montos que se van a desembolsar no son elevados y su recuperacion es en un corto
plazo.


https://www.youtube.com/watch?v=Hkq9_qcXRB4

1. Seingresa al nucleo de crédito, al menu procesos (1), a la opcion llamada créditos rapidos (2).

2. Alingresar a esta pantalla lo primero que se debe realizar es la busqueda del asociado o del
cliente a quien se le va a registrar el crédito.

3. Se presiona el botén buscar (1) y se ingresa, se pude buscar por cualquiera de los criterios
que despliega la busqueda (2). Una vez seleccionado el criterio (3) se presiona buscar (4) y se
muestra el detalle de la persona (5)

4. Se selecciona (5) y como segundo paso se selecciona qué tipo de crédito se le va a registrar
(6), con esto se van a habilitar los espacios para digitar la informacién relacionada al crédito.

5. Seingresa el monto solicitado (7), el plazo o la cantidad de cuotas en la cual se va a realizar el
pago del crédito (8), y al tener estos dos datos el sistema automaticamente va a realizar lo
que es el calculo de las cuotas, y también va a realizar las validaciones respectivas del analista
de crédito.

6. El sistema valida el monto por el cual se debe de realizar el crédito, se presiona que si y se
puede observar a la derecha la informacion de la tasa de interés que va a cobrar (9), la
frecuencia (10), la cuota que se debe cancelar (11) y la fecha de vencimiento (13), asimismo se
muestran otros datos como cargos que se estén cobrando (12-14).

En las pestaias adicionales se puede observar la opcion para poder refundir créditos, en donde con
solo seleccionar el crédito que se quiere cancelar con este nuevo préstamo el sistema lo realizara de
forma automatica. También se puede consultar el detalle de los cargos o comisiones que se estan
cobrando por el procesamiento de este crédito.

7. Una vez que ya se valido que toda la informacién esta de forma correcta se debe seleccionar
la forma de desembolsar el crédito. La cuenta contable (15), solicitud (16) va a generar una
solicitud en el nucleo de bancos, o bien, a una cuenta por pagar (17).

8. Se puede agregar un detalle (18)
9. Una vez que ya se tiene finalizado todos los datos se presiona el boton aplicar crédito en

firme (19), se confirma que se desea realizar el proceso y la aplicacion inicia el registro de este
crédito para cargarlo a la cartera de crédito.



Una vez que ya este crédito esta registrado el sistema va a indicar en un resumen del monto
aprobado, el monto solicitado, la tasa de interés, el nUmero operacién de crédito y el plazo al cual se
va a dar este crédito.

10. Se presiona aceptar y el crédito queda finalizado.

D. Nucleo de Crédito: Carga de Créditos en Lote
https://www.youtube.com/watch?v=HcyxtYFSCks

El siguiente modulo explica cémo realizar la carga masiva de créditos, esta es una opcion
especialmente Util para cuando se quiere realizar el registro de gran cantidad de créditos que estan
practicamente pre-aprobados y que es Unicamente de registrar a nivel de sistema.

1. Ingresar al nucleo de créditos, a la opcion procesos, cargo de créditos en lotes.

2. Alingresar la pantalla indica cual es el formato que se debe cumplir para poder llenar el
archivo Excel que se debe de cargar. La informacion debe de estar en un archivo Excel de
acuerdo a la informacion que se detalla en la siguiere pantalla:

v' Fecha

v" Numero de factura o de recibo (puede ser cualquier nUmero, siempre y cuando
no sea igual a ninguno de los registros anteriores).

v Monto

v' Plazo en el cual se va a realizar la cancelacién del crédito.

v La partida presupuestaria (es un cédigo que va a identificar que esa linea del
archivo Excel se debe de registrar como un crédito de una linea en especifico a
nivel de sistema)

v Asociado
v" Nombre
v Solicitud

3. Una vez que se tiene la informacién llena en el archivo de Excel que se va a cargar, se
puede validar previamente la partida presupuestaria que se le va a asignar al tipo de
crédito, por ejemplo, se ingresa al botdn revisién de igualaciones, donde se van a
desplegar los diferentes productos y los diferentes créditos e los cuales se va a realizar la
carga.

4. Se debe posicionar en el Ultimo registro que es con el cual se va a trabajar, en el caso del
ejemplo se va a cargar de forma masiva dos créditos de la linea crédito viernes negro,
aqui se le define como cédigo presupuestario la partida AD35 esta misma partida es la
que debe de estar definida en el archivo en la columna indicada referente a la partida.


https://www.youtube.com/watch?v=HcyxtYFSCks

Importante recalcar que no puede tener diferencias a nivel de mindsculas y mayusculas
espacios en blanco guardar en version de excell 5.0/95 o cualquier otro caracter porque
ya la hace totalmente diferente. Una vez que ya se define la partida que se desea
asignarle al crédito que se va a trabajar en esta carga masiva se procede a cerrar la
pantalla.

El siguiente paso va a ser importar el archivo que contiene la informacién que se va a
cargar el sistema.

Se busca la ruta donde se guardd el archivo y se escoge, al realizar la seleccién del
archivo el sistema va a indicar cuantos registros contiene el mismo. Se puede registrar
adicionalmente un comentario de a que corresponde la carga masiva, por ejemplo si es
una carga masiva por alguna feria, alguna rifa, algiin cobro masivo a todos los asociados
o cualquier comentario que sea Util como referencia o parametro.

En este proceso también esta la posibilidad de indicar si se genera o no el asiento
contable. En caso de que no se marque, el proceso lo que va a realizar Unicamente es el
registro de los créditos sin generar ninguna afectacién contable. Si se marca entonces
adicional a realizar el registro de los créditos a nivel del médulo auxiliar, también va a
generar un asiento contable por la carga de esos créditos, en donde, se va a ver afectada
la cuenta por cobrar correspondiente a las lineas de crédito que estén contempladas
dentro del archivo mediante la partida presupuestaria que se esta ligando contra la
cuenta contable de desembolso de esa linea de crédito. Este proceso de marcar o no el
asiento contable ya queda a decision del usuario, si lo requiere o no lo requiere.

Una vez que ya se tiene seleccionado el archivo que se va a cargar, se ejecuta el proceso,
con lo cual el sistema va a solicitar confirmar si se desea procesar la informacidn, se indica
gue siy de inmediato también el sistema realiza la consulta de que si se desea realizar la
aplicacién preliminar, en este caso la recomendacion es indicar que si para que el usuario
pueda realizar la revisidn previa de la carga que se esté realizando

Se debe presionar aceptar al proceso preliminar y de inmediato se muestra el reporte
previo en donde se indica:

Quiénes son los deudores
NuUmero operacion que se le va a generar.
El monto que se le esta registrando de crédito a cada persona

RN NN

La cuota que debe cancelar por este crédito



10. Una vez verificado que los datos estan correctos se realiza de nuevo el proceso
gjecutando el botdn de procesar, se confirma que se desea procesar la informacién y en
este caso el sistema consulta si se desea realizar la aplicacién preliminar, en este caso se
debe seleccionar que no. Al hacer esto el sistema confirma que el proceso en firme fue
realizado satisfactoriamente con lo cual ya cada una de esas personas incluidas dentro
del archivo tienen registrados sus créditos en firme tal cual como lo muestra el reporte
con los montos y las cuotas a deducir respectivamente.

E. Nucleo de Crédito: Anulacion General de Créditos
https://www.youtube.com/watch?v=gHgMLBQvzd8&t=18s

Para proceder a realizar una anulacién de un crédito se debe:

1. Ingresar al nucleo crediticio (A), al menu de procesos (B), a la opcion de anulacién general de
crédito (C), para proceder a la anulacion de un crédito hay que tomar en cuenta que se puede
realizar siempre y cuando no haya recibido ninglin abono que haya afectado su saldo o que
no haya recibido ningun otro tipo de movimiento como alguna nota de débito que haya
hecho que su saldo haya incrementado.

2. Primeramente se debe seleccionar qué tipo de crédito es el que se va a proceder a anular
(créditos normales o créditos rapidos). Partiendo de que los créditos normales son los que
han llevado el registro en la solicitud y luego esta solicitud ha sido aprobada y que los
créditos rapidos son los que se registran en una sola opcién, se aprueban y se desembolsan

sin mayor analisis.

Para el caso del ejemplo se va a buscar un crédito rapido (A), se selecciona el boton buscar

(B) con el cual se puede ingresar a la siguiente pantalla, para poder buscar la operacién que
se desea anular, en este caso se puede buscar por varios criterios como lo son: nombre del

deudor, por el nUmero de operacién, fecha o el monto.

3. Para el caso del ejemplo se va a realizar la busqueda por el nombre del deudor, se colocan
los apellidos del deudor y se selecciona buscar.


https://www.youtube.com/watch?v=gHgMLBQvzd8&t=18s

La aplicacion va a iniciar la busqueda de todos aquellos créditos ligados a esta persona que
se encuentren con saldo mayor a cero, en este caso al haber seleccionado la opcion de
créditos rapidos al inicio la pantalla, el sistema va a mostrar Unicamente este tipo de créditos
gue estan ligados a esta persona. Si la persona posee varios créditos se debe buscar en las
diferentes hojas cual es la operacién de crédito especifica que se requiere anular.

Para proceder con la anulacién primero se debe seleccionar la operacién marcandola (D), esto
hace que el sistema cargue los datos.

4. En la siguiente pantalla se puede registrar un comentario relacionado a la anulacion del
crédito que se esta realizando, al realizar el proceso en firme el sistema esta dejando en cero
este crédito y también esta reversando el asiento contable que haya generado. Para ejecutar
el proceso en firme se debe dar click al boton de procesar, el sistema pide al usuario la
confirmacién y asimismo genera un mensaje de que fue aplicada satisfactoriamente. Una vez
que se presiona aceptar también se va a desplegar el siguiente comprobante en donde indica
que el crédito ya se encuentra anulado para el respaldo del usuario, con esto el crédito queda
totalmente en cero y ya no va a ser parte de la cartera de crédito asi como su afectacion
contable también queda totalmente reversada.

6. Puntos de control

Realizado
Detalle Si/No

Revisar la informacién cargada en el sistema, para transacciones procesadas
mediante pagina web o aplicacion

Revisar que se solicitaron las 2 ultimas colillas, para transacciones procesadas
mediante pagina web o aplicacién

El aprobador verifica la informacién recibida

Validar el comprobante

Verificar que las fechas de los asientos es la correcta

Verificar que las cuentas contables asociadas al registro sean acordes a la
transaccion a registrar

Validar que se conciliaron los desembolsos realizados contra los préstamos
desembolsados.

Verificar la presentacion en forma mensual de la documentacidén soporte del
crédito para que se ejecute la aprobacién y desembolso del crédito por los
miembros de junta directiva.
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Contenido
Objetivo
Alcance
Responsable del proceso
Unidad ejecutora

Procedimiento

Objetivo
Ejecutar los célculos y procesos necesarios para la liquidacién y pagos de los ahorros de los
asociados, ya sea de forma global o individual segun corresponda.

Alcance
Este procedimiento aplica para el proceso y calculos que se deben realizar para la liquidacion de
ahorros de los asociados.

Responsable del proceso
Contador

Unidad ejecutora
Contador
Administracion

Procedimiento
5.1 Actividades realizadas por el personal de la Asociacién para este proceso.
5.2 Instructivo de CODEAS.




Manual liquidacion ahorros navidefo y escolar

Revisién de la parametrizacion del producto

Nucleo de Productos - Mantenimientos - Producto

Parametros: Se selecciona el producto por liquidar, por ejemplo, el ahorro navidefio. Se debe buscar el
producto y verificar las cuentas contables a utilizar como las cuentas de pasivo que se tienen
parametrizadas a este producto, cuentas de intereses y cuentas de gastos.

Se genera una solicitud de cheques parametrizado a las cuentas contables y se generan las solicitudes de
transferencia.

En la pestaia “Més opciones” existe una lista de pardmetros que se pueden marcar o desmarcar segun la
necesidad o el tipo de producto por liquidar. En la siguiente imagen se muestra la lista de pardmetros que
se pueden seleccionar en este apartado.

En la seccion “Estado del cliente/asociado para la asignacién de un producto”, sombreado en naranja, se
puede validar los diferentes estados de los asociados y, por ende, a cudles se van a liquidar: activos,
renuncia o liquidados. En este caso estd parametrizado para que el ahorro navidefio sélo lo puedan tener
los asociados activos. Si la Asociacién permite que el ahorro navideiio sea utilizado por asociados
liquidados o que renunciaron, igualmente se puede marcar la “S” en estas opciones.

El tipo de asiento “Intereses Ahorro Voluntario”, sombreado en verde, es utilizado para todos los procesos
que se hagan a estos productos, incluyendo la liquidacion de los mismos.

Cartera de Productos
Nucleo de Productos - Reportes - Cartera de Productos
El primer paso es elegir el tipo de producto por liquidar. Seguidamente, se valida la fecha que se va a

realizar la liquidacion, esta se activa seleccionando la seccién "Histéricos”. Se puede habilitar todos los
cierres que se han hecho de este producto mensualmente.



Al seleccionar la opcidn “Monto + interés” mayor a cero, solamente se liquidaran los asociados que
tengan saldo. Existen otros filtros que se pueden utilizar para liquidar: una sola institucion, un
departamento especifico, cierto tipo de condicién laboral, por frecuencia de pago o estatus. Una vez
realizado estos procedimientos, se puede generar el reporte de movimientos.

Al emitir el reporte, se muestra un detalle de la cartera de productos, se pueden validar los saldos que
seran aplicados. Para este efecto, se recomienda guardar el cuadro resumen del reporte anterior.

Liquidacién Global

Nucleo de Productos - Procesos - Liquidacién Global

En el cuadro de “Liquidacion global” se pueden ejecutar los siguientes pasos:
e Seleccionar la institucion
e Datos a procesar (seran los mismos elegidos en el reporte anterior)
e Tipo de proyeccion (en el caso de tener asociados semanales, quincenales)
e Seleccione el producto por liquidar.
e Lafila siguiente indica tres opciones de procesamiento:
o Liquidar el principal: liquida el saldo que tiene el asociado del producto
o Liquidar el interés: liquida los intereses que tenga acumulados el producto
o Emitir saldo al corte: realiza un corte en una fecha especifica.
En estas opciones por defecto se encuentra la configuracidon “cuyo monto sea mayor o igual a
uno”, ya que el reporte solamente mostrard los asociados que tengan saldos y que se deben
liquidar.

La seccion “Aplica” permite seleccionar por “porcentaje” o “monto”, habilitando un campo para indicar la
cifra que se va aplicar, lo cual se detalla a continuacién:

1) Porcentaje: aplica cierto porcentaje al monto total que tiene cada asociado. Esto se aplicara para
todos los productos por igual.

2) Monto: significa que a todos los asociados se liquidaran por el mismo monto, sin diferenciar del
saldo que tienen en el producto.

En la seccidn “Datos” se muestran los siguientes detalles: saldos que tiene el producto; identificacion de
los asociados, nombre, principal que tiene cada asociado, intereses, marca “liquidar” (seran los asociados a
los que se les aplicara la liquidacion). Al presionar el botdn de "Marcar”, resaltado en verde en la imagen
anterior, se seleccionan de forma rapida todos los asociados para que sean liquidados.

Posteriormente, se puede realizar la revision para comparar el saldo de la cartera emitido en el proceso
anterior.



Cargos y Comentarios

Ndcleo de Productos - Mantenimientos - Tipos de Cargos

En la opcidn cargos por producto, lo mas utilizado es impuesto sobre la renta, pero este solo aplica sobre
los excedentes, entonces en caso de que cualquier producto tenga este cargo u otro asignado se estaria
mostrando en la parte donde indica “cargos”.

Al lado derecho de la opcion de cargos, se tiene el campo mandatorio “Comentario”. Este proceso exige
que se indique un comentario donde registra cada uno de los movimientos, o sea, por cada asociado se
generard un movimiento en su producto donde se indica que se le realizd un retiro, transferencia o
cheque e indicara el monto.

La siguiente parte del proceso es el tipo de desembolso:

Solicitud; al marcar esta opcion habilitan los dos campos “Cheques” y “Transferencia”. El sistema realizara
una solicitud de cheque o transferencia para cada uno de estos asociados.

En caso de elegir cheque se habilitara en la parte inferior el tipo de movimiento para liquidar, la cuenta
bancaria, inhabilita la casilla donde indican la cuenta contable ya que se realizard contra la cuenta de
bancos.

Al seleccionar transferencia se habilitardn las mismas opciones el tipo de movimiento para liquidar, el
banco y la cuenta bancaria.

Transferencia; se habilitan las mismas opciones, con la salvedad que no generara solicitud, sino que
aplicard directamente la generacién de la transferencia entonces no se realiza el proceso de aplicacién.
Cuando se aplican los desembolsos por transferencia, pueden generar diferencias en el monto. Esto
sucede en los casos de asociados que no tengan asignada una cuenta bancaria, para lo cual se debe
revisar que cada asociado tenga registrada una cuenta bancaria de no ser asi al realizar el proceso estos
seran excluidos.

Cuenta contable; esta ligada al tipo de movimiento para liquidar. Si se desea cambiar la cuenta contable
gue muestra el sistema se debe ir a la opcion “nucleo de productos, mantenimiento, tipo de movimiento”.
Cada uno de los tipos de movimiento tiene una cuenta contable asignada por defecto, la cual tiene una
opcion que permite modificar la cuenta contable; con esta opcidn marcada se habilitaran los binoculares
para poder elegir la nueva cuenta contable.

Como parte de las delimitaciones que tiene el proceso se encuentran las siguientes opciones:

e Omitir morosos; inhabilita a los asociados que tengan sus cuotas de créditos atrasadas y por
ende no necesitarian realizar el proceso de liquidacion.



e Omitir renuncias; excluye a los asociados que tengan estatus “Renuncia”.
e Omitir liquidaciones; se utiliza en casos en los que un asociado que renuncid y liquidd, pero
mantiene saldo en un producto.

El paso siguiente es seleccionar el icono de procesar, el sistema mostrara:
e Confirmar si se desea realizar el proceso.
e Se despliega una ventana con el porcentaje de avance del proceso, dando la opcion de presionar
escape para cancelar.
e Una vez que finalizd el proceso, se muestra el mensaje de que la liquidaciéon fue realizada
satisfactoriamente.

Al finalizar el proceso se muestra el reporte “Comprobante de Liquidacién Global”, el cual contiene el tipo
y nimero de asiento para validar las cuentas contables afectadas para el proceso.

Este comprobante muestra el detalle por asociado de los saldos que se habian confirmado primeramente
en el reporte de la cartera; por ende, se puede validar contra la cartera de productos que los saldos
liquidados sean exactamente los saldos que habia en dicho reporte.

Se puede validar también el nUmero de documento que se le asigné a cada uno de los movimientos, esto
quiere decir que por cada asociado el sistema realiza un registro en su producto donde se verd el
movimiento de retiro por el monto indicado.

Con el tipo y nUmero de asientos se procede con la revisidn a nivel contable que se efectla con el editor
de asientos, el mismo se encuentra en la siguiente ruta: nicleo contable, procesos, editor de asientos. Al
ingresar a esta seccion, se debe buscar un asiento en el icono de binoculares.

Al presionar F8 o el botén de buscar se muestra el detalle del asiento que se va a crear, el mismo indica la
descripcién “liquidacion de ahorro navidefio”. Presionamos el registro, damos clic en el botén aplicar y se
muestra la ventana "Editor de Asientos”.

La parametrizacidn del asiento se debe establecer con anterioridad en el producto. En caso de que no se
haya realizado esta parametrizacién y no se tenga un tipo de asiento por defecto, al realizar el proceso de
liquidacién global el sistema emitird un mensaje de alerta donde indica que no se pudo realizar el asiento
contable y el proceso sera revertido.

A nivel de las cuentas contables se afectan dos cuentas, la primera es la cuenta del producto y la segunda
es la asociada al tipo de movimiento a realizar.

En el editor de asientos también se debe validar que no exista diferencia en los montos de debe y haber, y
que el monto total coincide con los saldos que se validaron al realizar el proceso, a nivel de cartera
productos debe ser el mismo monto que se indicd en la liquidacién.



Una vez realizado la revision contable se debe aplicar ya sea de manera preliminar o en firme el asiento y
sera contabilizado.

Aplicacién de desembolso

Nucleo de Productos - Procesos - Autorizacién Solicitudes de Cheques

Se revisa en generacion de solicitudes, cada una de las solicitudes creadas; validando que se hayan creado
con los montos correctos, comparando igualmente con todos los reportes emitidos. Posterior a la
revision, se debe autorizar la solicitud de cheque; una vez realizado este proceso se continda con la
aplicacién de solicitud de pago por cheque.

Nucleo de Productos - Procesos - Aplicacion de Solicitudes Cheques

La emision del pago por cheque, no genera el asiento contable hasta el momento que se emita. En
consecuencia, si no se realiza el proceso de emisién nunca se aplicara el movimiento contable, pudiendo
generar un descuadre en la cartera de crédito en el siguiente cierre. Una vez emitido el cheque y que se
haya generado el asiento contable, se debe seleccionar la opcidon generacion de movimientos bancarios
donde el cheque y su asiento ya estan aplicados.

Nucleo de Productos - Procesos - Aplicacion Solicitudes Transferencia

Se ingresa a la opcién bancos, procesos de solicitud de transferencia, aplicar la transferencia y este
proceso genera de una vez el asiento contable de la misma; por ende, no se debe realizar ningln otro
proceso adicional ya con esto se puede validar en generacién de movimientos bancarios el movimiento
aplicado la transferencia y el asiento que se le gener6 a la misma y con esto también se valida en el nucleo
contable, en el editor de asientos, que el resultado haya sido el correcto.

Puntos de Control

Realizado
# Detalle Si/No

1 | En cartera de productos se debe validar los saldos que seran aplicados contra el



reporte cartera de procesos. Guardar cuadro resumen para validaciones
posteriores.

2 | Ligquidacién global: realizar la revisién para comparar el saldo de la cartera emitido

3 | Verificar que el asiento cierre sin diferencias, asi como el monto a registrar

4 | Verificar que los asociados tengan asignada una cuenta bancaria

5 | Verificar que las fechas de los asientos es la correcta

6 | Verificar que las cuentas contables asociadas al registro sean acordes a la
transaccion a registrar

7 | Obtener la aprobacion de la Junta Directiva para la transferencia o cheque
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Asociacion Procedimiento: Nucleo Célculo de Excedentes
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CALCULO DE EXCEDENTES Fecha de publicacion: Ultima revisién:

Contenido
Objetivo
Alcance
Responsable del proceso
Unidad ejecutora
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Procedimiento

-—
.

Objetivo
Ejecutar los calculos, registros y pagos de los excedentes de los asociados.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para el proceso de célculos de excedentes de los asociados.

3. Responsable del proceso
Contador

4. Unidad ejecutora
Contador
Administracion

5. Procedimiento
5.1 Actividades realizadas por el personal de la Asociacién para este proceso.
5.2 Instructivo de CODEAS.




Pasos por seguir para la ejecucion del proceso.

Para el célculo de excedentes se puede utilizar la metodologia anual y la mensual, en el caso de la
Asociacion se utiliza la metodologia anual para el calculo de sus excedentes.

En un mismo periodo fiscal no se puede cambiar de tipo de metodologia. Solamente se pueden cambiar el
tipo de metodologia al inicio de cada periodo fiscal nuevo.

Tipos de pardmetros dentro de la aplicacion:
Tipo de célculo:

Anual al cierre fiscal

Mensual.
Periodo de calculo:

En el caso del tipo mensual se selecciona el mes por calcular los excedentes. El mes que se va a
calcular debe estar cerrado tanto a nivel contable como en el médulo de productos, asi como también el
nucleo de clientes asociados.

Se debe escoger la base histérica de productos del mes a calcular para que se calcule sobre la utilidad del
mes que corresponde ya que debe ir acorde

Se debe seleccionar el afio sobre el cual se van a calcular los excedentes. Por Ultimo, se presiona el boton
Utilidad, para aplicar el calculo de forma automatica. El sistema muestra en pantalla el saldo de los
excedentes por distribuir.

El sistema genera un reporte que al final cuadra con la utilidad que se distribuyo.
Calcular nuevos:

Incluye a todos los asociados nuevos (ya sea en un mes especifico para la metodologia mensual, o
los asociados nuevos en todo el periodo fiscal para la metodologia anual).

Calcular a liquidados:

Realiza el célculo de los excedentes de los asociados liquidados, ya sea durante el mes para la
metodologia mensual, o el periodo fiscal para la metodologia anual, y que se les debe pagar los
excedentes correspondientes al tiempo que estuvieron activos.

Capitalizar:

Para el caso de la Asociacién se utiliza la metodologia anual por acuerdo en Junta Directiva. Se
debe tener establecido el producto de capitalizacion con el porcentaje correspondiente. La aplicacion de
esta opcidn esta sujeta a la votacion por parte de los asociados durante la Asamblea General la cual es
convocada de forma anual.



Calculo de capital

En la metodologia mensual, solamente se trabaja con la opcion de calculo al corte, esto quiere
decir, que son los saldos que tiene cada asociado en sus productos con la Asociacion.

En la metodologia anual, se puede seleccionar las opciones de promedio o al corte.

e Promedio: el sistema hace la sumatoria de cada cierre mensual para cada asociado y lo divide
entre 12.
e Al corte. Se realiza cierre del periodo fiscal con los saldos que tenga el asociado en ese momento.

Blogue de productos.

Se muestran todos los productos que brinda la Asociacion y los saldos que tenga el asociado en cada
producto, los cuales seran utilizados en la sumatoria para el capital base con el que se calculara el
excedente.

Estatus:
Se calculas los siguientes tipos:

e Histdrico: toma los datos del cierre de asociados, por lo cual es primordial que el médulo este
cerrado antes de realizar el cdlculo de excedentes.
e Actual: toma los datos del dia que se esta aplicando el calculo de los excedentes.

Tipos de asociados:
Se pueden seleccionar a cuales estatus se aplicara el calculo de excedentes.
Activos.
Inactivos
Renuncia interna con o sin deuda
Cierre de productos.
Se debe seleccionar el mismo mes en el cual se va a calcular los excedentes.
Impuesto sobre la renta.

Rebaja el impuesto sobre la renta (segun el porcentaje establecido por el Ministerio de Hacienda),
calculado sobre el total de excedente a pagar a cada asociado.

Una vez seleccionados todos los pardmetros se presiona el botdn ejecutar, ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla. El sistema muestra el siguiente mensaje para confirmar si se desea ejecutar el

proceso.



Cuando el sistema esta realizando los célculos se podrian generar mensajes advirtiendo inconsistencias en
el proceso. Se debe seleccionar “Si" para que muestre todas las inconsistencias y, posteriormente se
confirma para que continue el calculo de los excedentes.

Se pueden revisar los cddigos de cada asociado con inconsistencia, para corregirlas y continuar con el
proceso.

Posterior a esto, el sistema muestra un mensaje para confirmar si desea aplicar en firme el calculo de
excedentes.

Con esto se termina el proceso de calculo de excedentes. Y se pueden generar los reportes necesarios.

Controles:

Realizado
# Detalle Si/No

1 | Verificar la actualizacion del maestro de asociados para tener al dia los asociados
en renuncia, inactivos para evitar el calculo y pagos de excedentes para asociados
que no correspondan

2 | Verificar que el médulo de productos este cerrado

3 | Verificar que el asiento cierre sin diferencias, asi como el monto calculado a
registrar

4 | Validar que el periodo al calculo de excedentes sea el correcto.

5 | Verificar que las fechas de los asientos contables es la correcta

6 | Verificar que las cuentas contables asociadas al registro sean acordes a la
transaccion a registrar

7 | Corroborar que el saldo en el reporte de calculo de excedentes por distribuir
cuadre con los excedentes del periodo.
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Asociacion Procedimiento: Nucleo Clientes y asociados

Solidarista de
Empleados

Referencia: MP-ASE-10
gvc
' Elaborado por: Revisado por:
Fecha de publicacién: Ultima revision:

Contenido
Objetivo
Alcance
Responsable del proceso
Unidad ejecutora
Procedimiento

Objetivo
Ejecutar los parametros correspondientes para los registros correctos tanto de inclusion de
asociados como modificaciones de los datos. Asi como ligar las cuentas contables que

conlleva la inclusion y los ahorros que realice cada asociado.

Alcance

Este procedimiento aplica para el proceso de parametrizacion del médulo de asociados.

Responsable del proceso

Contador

Unidad ejecutora
Contador

Administracion

Procedimiento
5.1 Actividades realizadas por el personal de la Asociacién para este proceso.

5.2 Instructivo de CODEAS.




Parametros de Clientes y asociados.

Consta de seis opciones de menu en las cuales se ingresa primeramente a los pardmetros especiales.
Parametros especiales

Al ingresar a un asociado debe llenarse como campo obligatorio:

e (Célula fisica o juridica.

e Tipo de célula (por defecto persona fisica).

e Tipo de pago (por defecto es efectivo).

e Tipo de deduccion.

e Llainstitucion.

e Forma de envio de la informacién en el estado de cuenta.

e Lla nacionalidad.

e El pardmetro de “encriptacién de la clave del maestro clientes/asociados” esto se refiere a la clave
de acceso que automaticamente se asigna con el mismo numero de identificacion cuando se
ingresa un asociado en el maestro de clientes asociados que es la clave local para acceso a la
pagina de autogestion y de consulta.

El criterio por defecto utilizado en la busqueda de registros del “maestro clientes asociados” se puede
parametrizar ya sea la “identificacion” o “nombre del socio”.

Condiciones laborales

Indicar cudl es la condicién laboral por defecto al ingresar un asociado. Lo que genera un registro nuevo,

en el mantenimiento de clientes/asociados. Con las condiciones “asociado”, “centro de trabajo”, tal y como
se observa en la siguiente imagen.

Parametros liquidaciones
A continuacion, se detallan los principales pardametros que se pueden configurar:

Considera movimientos en transito son aquellas planillas que estan en poder del patrono que todavia
no ha hecho las deducciones a los asociados y esta por aplicarse en el sistema cuando el patrono haga las
respectivas deducciones a los colaboradores que son afiliados).

Si se marca este parametro a la hora de realizar una liquidacion de un asociado y si existe una planilla en
transito Codeas tomara en cuenta los movimientos pendientes de esta planilla para efectos de los créditos
y otros ahorros que sean por cuota y no por porcentaje para el calculo de la liquidacién no se incluirdn en
el caso de los créditos, se rebajaran lo correspondiente a la amortizacion. Se recomienda que este
pardmetro no esté marcado.



Aplica fecha de renuncia la liquidacion de asociados. Al realizar una liquidacion se aplica la fecha de
renuncia como la fecha de la liquidacién. No quiere decir que se pagara la liquidacion el dia de la
renuncia, solamente se realizan los calculos correspondientes.

Actualiza fecha de productos el regreso con tltima fecha de planilla cancela. Cuando un exasociado
se vuelve a afiliar Codeas toma la fecha de la ultima planilla aplicada del asociado y esa fecha la toma
como fecha del regreso a la entidad.

Utilizar los datos originales del crédito al calcular nueva cuota. Se toma los datos originales para
calcular una nueva cuota si es necesario.

Ejecutar cambio de institucion y proyeccion en reingreso y anulacion de liquidacion. Realizar el
proceso de reingreso o la anulacién de una liquidacién que ya esta realizada en firme Codeas enviard un
mensaje desea aplicar el cambio de institucién y tipo de proyeccion, luego de reversar la anulacién de la
liquidacion o realizar el proceso de reingreso.

En la liquidacion total enviar el monto del aporte patronal contra una cuenta contable. Al marcar el
parametro permite buscar una cuenta contable para enviar ese aporte patronal contra esa cuenta
especifica.

Indica si en la liquidacion total se utiliza cuenta contable que se define en la institucion. Incorpora
una cuenta contable a la institucién y nos indicard y nos enviara la liquidacién del aporte patronal contra
esa cuenta contable definida en la institucién.

Indica si la fecha de la liquidacion para el calculo de intereses en la proyeccion. Utiliza la fecha de
liquidacién como la nueva fecha a partir de la cual Codeas debera calcular los intereses en la proyeccién
de movimientos cuando quede algin asociado con deudas.

Generar dos cheques en la liquidacion. Genera dos cheques uno por el total de las deudas y otro por el
remanente si es que tiene remanente el asociado a la hora de hacer la liquidacion.

Tipo de concepto para créditos. Cuando se hace una desafiliacion o renuncia interna, indica al sistema
cual es el ahorro al que se enviara el aporte patronal después de realizar el proceso de liquidacion.

Producto para origen y custodia. Se indica donde se enviar el aporte del apartado anterior.

Tipo de movimiento para productos se definen; cual es el tipo de pago y beneficios yel tipo de
movimiento para custodia origen.

Adicionalmente se puede escoger cuentas bancarias y cuentas contables por defecto para generar
cheques directamente.

Los parametros anteriores se pueden apreciar en el siguiente formulario.



Estado de cuenta

Se detallan a continuacion:

Mostrar por defecto estado de cuenta la ciencia del deudor. Cada vez que se emita un estado de
cuenta, y este mercado esta casilla se podra imprimir o se mostraran por defecto las fianzas que tenga el
asociado, o como codeudor.

Mostrar por efecto del estado cuenta las fianzas por operacion. Muestra las operaciones crediticias en
las que el asociado aparezca como fiador.

Mostrar por defecto estado de cuenta resimenes de disponibles. Este parametro indica que mostrara
por defecto en el estado de cuenta personal la disponibilidad de crédito.

Formato del estado cuenta por defecto. Muestra por defecto cual es el estado de cuenta que éste
marcado en este parametro.

Formato para impresion de contraseiias. Permite imprimir en un papel tipo sobre sellado las claves de
acceso a la pagina web autogestion.

Ruta para salvar los estados de cuenta. Se puede definir que sean impresos en formato pdf o Excel, para
llevar un control de guardar los estados de cuenta una vez que se envian por correo electrénico.

Ruta para los archivos moore. identifica algin formato predeterminado para la impresién de estado de
cuenta por otro tipo de metodologia.Los anterior se puede observar en la siguiente imagen.

Cambio de identificacion

Esta opcidén permite realizar el cambio de identificacion del asociado. un ejemplo es cuando un asociado
se desafilia o se liquida, ha pasado el tiempo vuelva a ingresar a la asociacion. Pero el patrén asigna un
numero nuevo al empleado, para no cargar a la base de datos duplicados, hacer el reingreso del asociado
con el nimero viejo, en esta opcidn cambiar el nUmero de identificacidén vamos a realizar un ejemplo con
los binoculares buscamos al asociado.

Posteriormente digitar el nimero de nuevo. En este caso corresponde a la cédula confirmar la nueva
identificacion y ejecutar el proceso he informar que el proceso ha sido realizado de forma satisfactoria.

Cuentas de los centros de trabajo y unidades programaticas

Se crean los centros de trabajo para ordenar de forma estructurada los departamentos o centros de
trabajo con los que cuente el patron.



Asociacion Procedimiento: Comercializacion de bienes y servicios en ferias

Solidarista de
Empleados

Referencia: MP-ASE-11
gvc
' Elaborado por: Revisado por:
Fecha de publicacién: Ultima revision:

Contenido
Objetivo
Alcance
Responsable del proceso
Unidad ejecutora
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Procedimiento

1. Objetivo

Establecer la sistematica de la gestion de financiamiento en la adquisicion de bienes y
servicios en Ferias.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los asociados activos que compren bienes y servicios
comercializados en las Ferias.

3. Responsable del proceso
Asistente Administrativa

4. Unidad ejecutora

Encargado de Tienda
Administracion

5. Procedimiento

5.1 Lineamientos para la ejecucion del proceso.




Jefe Administrativo realiza contactos con proveedores acorde con “Reglamento para
participacion en ferias comerciales” asi como el Plan de Negocio aprobado por la Junta
Directiva.

Nota: Para convenios con utilidad bruta exacta de 10% el Jefe Administrativo esta
autorizado para firmar sin involucramiento de la Junta Directiva. En caso de monto mayor
debe realizarse consulta formal ante Junta Directiva.

Presidente de la Asociacion, en calidad de Representante Legal, firma convenio con
proveedores para suplir bienes y servicios en ferias.

El proveedor realiza pago de derecho de participacién en feria, mediante depdsito en
cuenta bancaria.

Proveedor se presenta al area ferial y dispone sus articulos segun lo acordado con el Jefe
Administrativo.

Nota; Los articulos son promocionados por el proveedor de manera personalizada
durante la realizacién del evento de feria.

Asociado se presenta a la feria, selecciona los bienes y servicios de su interés recopilando
el valor de los mismos. Con dichos datos, consulta su disponibilidad econémica.

Personal facultado de la Asociacidén recibe consulta verbal del asociado y corrobora
disponible en hoja de Excel "Disponible Feria” con datos obtenidos de sistema CODEAS,
comunicando verbalmente el monto respectivo al asociado.

Asociado se dirige al proveedor y adquiere el bien o servicio, que no exceda su disponible.
Toma “Factura del proveedor” y presenta la misma al personero facultado de la
Asociacion.

Personal facultado de la Asociacién recibe del asociado la “Factura de proveedor” y
registra los datos de la misma en hoja de Excel "Disponible Feria”. Se coloca sello y firma
de aprobacién de la Asociacion sobre la factura.

Asociado presenta la "Factura de proveedor” aprobada por la Asociacion y cierra el
tramite de compra respectivo, recibiendo el bien o servicio dado.

Jefe Administrativo recibe de cada proveedor las correspondientes copias de “Factura de
proveedor” por los bienes y servicios adquiridos por los asociados durante la feria.
Registra en sistema CODEAS las facturas correspondientes, corroborando contra los datos



registrados en “Disponible Feria” y archiva dichos registros en expediente para pago a
proveedores en la denominada Caja del Mes.

Nota: El proveedor externo tiene un plazo maximo de cinco dias habiles para presentar las
copias de facturas por los bienes y servicios comercializados durante una feria. En caso de
presentacion tardia, la Asociacion no se hace responsable del pago respectivo si el
colaborador ya no trabaja para la empresa o no cuenta con el disponible correspondiente.

Jefe Administrativo accesa sistema CODEAS y carga monto a financiar al asociado, a
modo de carga en lote. Adicionalmente registra datos de ventas en feria en hoja Excel F-
02-02-02 "Pago a proveedores”, ordenada por proveedor.

Jefe de Administrativo, a final de mes, realiza el trdmite de pago a proveedores por
concepto de ventas en feria acorde con el procedimiento P-03.3-02 “Cuentas por pagar”.



Asociacion Procedimiento: Comercializacién de bienes en tienda

Solidarista de
Empleados
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Fecha de publicacién: Ultima revision:

Contenido

1) Objetivo

2) Alcance

3) Responsable del proceso
4) Unidad ejecutora

5) Procedimiento

1. Objetivo
Establecer la sistematica de la gestion de financiamiento en la adquisicién de bienes por
parte de los miembros de ASDECITI.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a los asociados activos de ASDECTI que compren en la tienda
de ASDECITI.

3. Responsable del proceso
Encargado de Tienda

4. Unidad ejecutora
Encargado de Tienda
Administracién

5. Procedimiento
5.1 Lineamientos para la ejecucion del proceso.




Jefe Administrativo realiza contactos con proveedores acorde con Plan de Negocio y lleva
propuestas a Junta Directiva para su aprobacién formal en Acta de Junta Directiva.

Nota: Para convenios con utilidad bruta exacta de 10% el Jefe Administrativo esta
autorizado para firmar sin involucramiento de la Junta Directiva.

Jefe Administrativo firma convenio con proveedores para suplir bienes a tienda.

Encargado de Inventarios verifica que el producto y mobiliario aportado por el proveedor
estén conformes y en apego al “"Reporte de Inventario” (suplido por el proveedor)
dispuesto para ello. Si esta correcto firma de conformidad y archiva copia del mismo. En
caso contrario realiza las adecuaciones pertinentes.

Nota; Los articulos son promocionados por el personal de la Asociacion a través de los
medios disponibles y los aportados por los proveedores.

Asociado se presenta a la tienda, solicita articulos de interés en apego a Manual de
Crédito.

Personal facultado recibe instruccion verbal del asociado, corrobora capacidad de pago
en sistema CODEAS. En caso afirmativo llena el formulario F-02-02-01 “Compras Tienda”,
recopila firma de asociado sobre el mismo y se remite a Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios recibe F-02-02-01 “Compras Tienda”, accesa al sistema CODEAS
y carga monto a financiar al asociado, imprime “Aprobacion y solicitud de pago” y archiva
temporalmente en carpeta respectiva. Adicionalmente registra datos de ventas en tienda
en hoja Excel F-02-02-02 "Ventas tienda”, ordenada por proveedor y remite a cada
proveedor a final de mes.

Proveedor llena una “Factura de proveedor” individual por cada F-02-02-01 "Compras
Tienda" y entrega a Encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios recibe “Factura de proveedor” individual por cada F-02-02-01
“Compras Tienda”, archiva dichos registros en expediente para pago a proveedores en la
denominada Caja del Mes.

Encargado de Inventarios, a final de mes, realiza inventario fisico de tienda contra
movimientos de ventas registradas acorde con el procedimiento P-03.3-02 “Cuentas por

pagar”.



Documentos de Referencia

e “Plan de Negocio” (documento no normado)

e "Acta de Junta Directiva” (documento de origen externo)

e “Manual de Crédito” (documento de origen externo)

e "Reporte de inventario” (documento no normado suplido por el proveedor externo)
e F-02-02-01 “Compras Tienda”

e "Aprobacién y solicitud de pago” (documento no normado de sistema CODEAS)

e F-02-02-02 "Ventas tienda”

e “Factura de proveedor”

e P-03.3-02 “Cuentas por pagar”.



ANEXO N° 4: MEDIDAS DE SUPERVISION PARA CONTROL INTERNO

Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.

Cuestionario de Control
Inversiones

Detalle

Si

No

N/A

Observaciones

Revision mensual de cada una de las inversiones coteja con el Mayor
General

Verificar la actualizacién del registro auxiliar para cada tipo de
inversion

Inversiones registradas en el Balance General de acuerdo a la politica
de inversiones de la Asociacién, en cuanto a liquidez, riesgos y
rendimientos autorizados

éSe registran los ingresos provenientes de las inversiones sobre la
base de acumulacién o devengo de acuerdo con el marco contable?

Determinar la existencia y eficiencia de la politica de adquisicién de
inversiones ¢Se encuentran los instrumentos de inversién
debidamente respaldados por un contrato?

¢Existe una conciliacién mensual del estado de cuenta de las
inversiones contra los registros contables?

Verificar la existencia de un manual de funciones del personal
encargado de las cuentas de inversiones y su cumplimiento

Verificar que los soportes de las cuentas registradas como
inversiones, se encuentren en orden y de acuerdo a las disposiciones
legales y son aprobados por el Comité y autoridad correspondiente

Existe una autorizacidn escrita por parte de la Administracion en
cuanto a las operaciones realizadas y su manejo

10

Procedimiento de amortizacidn de las inversiones y custodia del pago
de cupones verificado

11

El portafolio de inversiones registrados corresponden a tipos y
contrapartes autorizadas en la politica

12

La composicién del portafolio esta de acuerdo a la politica: 30%
moneda extranjera (USD) 70% Moneda Local (Colones Costarricenses)

13

Se recibe y verifica el informe quincenal de inversion por parte del
Agente de Bolsa para el portafolio en moneda extranjera

14

Verificar que la politica se encuentra actualizada de acuerdo a la
periodicidad trimestral (Marzo, Junio, Setiembre, Diciembre)

15

Oportunidades de mercado son comunicadas por el Tesorero al
Comité y Junta Directiva en forma regular y oportuna




ANEXO N° 5: CARTA COMPROMISO DEL CODIGO DE ETICA

Asociacion Solidarista de CARTA COMPROMISO DEL CODIGO DE ETICA
Empleados

C LWJ Nombre del Colaborador: Fecha:

Manifiesto que he leido integramente el Cddigo de Etica y comprendo plenamente el contenido

del mismo.

Entiendo que el Cadigo de Etica establece el marco ético que estoy obligado (a) a cumplir en el

desarrollo de mis actividades de trabajo dentro de las instalaciones de la Asociacion.

Hago constar que recibi un ejemplar del Cddigo de Etica; manifiesto mi compromiso de que el
mismo sea un instrumento de trabajo que utilizaré y consultaré para guiar mi conducta dentro y

fuera de la Asociacion.

Finalmente, me comprometo a denunciar cualquier acto en el que se observe un incumplimiento
al Codigo de Etica. Estoy consciente y de acuerdo con las sanciones que laboralmente puedan

ocurrir en caso del incumplimiento del mismo.

Firma;




ANEXO N° 6: FORMULARIOS DE CONTROLES

CLWJ Formulario de Preguntas / Reclamos / Sugerencias

Fecha

Pregunta O Reclamo O Sugerenciao

Producto

Observaciones




Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.
Formato de
Documentacion de Procedimientos

Procedimiento:

Alcance - objetivo:

Unidad ejecutora:

Tiempo
N° Responsable Descripcion Ejecucion

Observaciones

10

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:




Asociacion Solidarista de Empleados del CLWJ S.A.
CONTROL RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS

Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Ultima fecha | Aprobado

N° Cédigo Procedimiento Version | actualizacion Si/No Observaciones
1 |MP-ASE-01 |Mddulo Contable

2 |MP-ASE-02 |Modulo Bancario

3 | MP-ASE-03 |Modulo Inversiones

4 | MP-ASE-04 |Mddulo Cobros

5 |MP-ASE-05 |Mddulo Cajas

6 | MP-ASE-06 |Maodulo Activos Fijos

7 |MP-ASE-07 |Mddulo Créditos

8 | MP-ASE-08 |Liquidaciones de Ahorros Navidefio y Escolar

9 |MP-ASE-09 |Caélculoy liquidacién de Excedentes

10 | MP-ASE-10 |M@ddulo Clientes/Asociados

11 | MP-ASE-11 | Comercializacion de Bienes y Servicio en Ferias

12 | MP-ASE-12 |Comercializacion de Bienes en Tienda




CLWJ Formulario para Evaluacion de Créditos

Linea de Crédito

Descripcion

S|

NO

N/A

Comentario

Condicion del Asociado

Monto del disponible ahorrado de acuerdo al crédito solicitado

Autorizacion firmada para deduccion de planilla

Gastos de formalizacion (0,5% del crédito otorgado)

Tasa de interés acorde a la condicion del asociado y del tipo de préstamo solicitado

Plazos acorde al préstamo

Fijacion de la tasa de los prestamos acorde con el articulo 24 de la politica

Salario libre de embargos

Soporte Colillas de Pago

Contrato mercantil firmado

Evaluacion de la capacidad de pago

Fotocopia de la Cédula

Factura proforma (Credito Ecoamigable)

Comprobante de Pago (Salud, Estudios)

Estado de cuenta acualizado (Compra de Saldo)

Poliza de Saldos deudores INS (Para creditos que sobre pasen ahorro obrero +extraordinario)

Entidades supervisadas por la Sugef (Compra de Saldos)

Fiador (es) corresponden a socios activos (Personal con aval)

[EEN
Y]

Fiador (es) se encuentra al dia con las operaciones de crédito (Personal con aval)

Fijacion de latasa de los prestamos acorde con el articulo 24 de la politica







