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RESUMEN

La empresa Cars Inspection (nombre ficticio) es una filial de la empresa Intercompafiia de
Espafia. La primera se establecio en el pais hace casi dos décadas con el fin de ejecutar la revision
técnica de vehiculos en Costa Rica, y su funcionamiento financiero es la actividad que da pie a este
estudio.

La investigacion se centra en la posibilidad de crear un manual de politicas y
procedimientos financieros que optimice la gestion financiera de la organizacion y la ponga
en una relaciébn mas consciente con respecto a su casa matriz.

Para ello se realiza una investigacion mixta, de caracter exploratorio en la cual se
combinan encuestas, entrevistas a profundidad y revision documental con el fin de crear un
escenario mas claro con respecto al quehacer de los colaboradores del Departamento de
Finanzas de la organizacion.

Dicha metodologia condujo a que se mapearan las politicas y procedimientos, actividad
gue una vez hecha dejé ver que hay un desfase entre aquellas usadas por una y otra
empresa, situacion, que posteriormente, bajo el criterio del CFO se subsana bajo los criterios
de homologacion, actualizacion y vigencia, esto permite tener una clara visualizacion de los
contenidos que tendra el manual en el cual ya aparecerian combinadas las politicas y
procedimientos de ambas organizaciones.

El universo muestral encuestado percibe esta iniciativa de la creacién de un manual
como un apoyo contundente asu labor ya que facilita el accesoy acelera el aprendizaje de
la informacion que debe tomarse en cuenta para realizar una Optima gestion financiera.

Finalmente se identifican las directrices que tendria el manual para que este sea
implementado eficazmente dentro de la organizacion.

Palabras Clave: manual, politicas, procedimientos, gestion, finanzas



Abstract

Cars Inspection company is a subsidiary of the Spanish organization Intercompany. The
first was established in Costa Rica almost two decades ago in order to carry out the technical review
of vehicles in this country, and its financial operation is the activity that gives rise to this study.
The research focuses on the possibility of creating a financial policies and procedures manual that
optimizes the financial management of the organization and puts it in a more conscious relationship
with its parent company. For this, a mixed investigation is carried out, of an exploratory nature in
which surveys, in-depth interviews and documentary review are combined in order to create a
clearer scenario with respect to the work of the collaborators of the Organization's Finance
Department. This methodology led to mapping policies and procedures, an activity that once done
revealed that there is a gap between those used by one company and the other, a situation that later,
under the CFQ's criteria, is corrected under criteria as: homologation updating and validity. This
allows a clear visualization of the contents that the manual will have in which the policies and
procedures of both organizations would already appear combined. The survey applied to all the
subjects reveals a positive opinion about the creation of a manual as a forceful support to their
work since it facilitates access and accelerates the learning of the information, two factors that
impact an optimal financial management. Finally, there are guidelines that the manual should
follow for being effectively implemented within the organization.

Key Words: manual, policies, procedures, management, finances
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Constantemente las grandes empresas se enfrentan a un mundo cambiante y
acelerado que se ve afectado por muchos factores, los cuales pueden repercutir en areas
completas de la vida social, como en el caso de la economia. La magnitud de los
fendmenos puede ir desde lo regional, nacional hasta inclusive lo mundial como por
ejemplo lo que se ha vivido desde el afio 2020 hasta la actualidad (2021) con la pandemia
de Covid-19, que ha puesto al mundo entero en crisis de salud y financiera principalmente.

Para el caso de las compafiias con sedes internacionales se ha creado un gran
conflicto para el intercambio de la informacion financiera, ya que todos los paises han
actuado y establecido distintos lineamientos en respuesta a tal crisis, por lo que las
organizaciones deben irse reinventando y muy importante también es que documenten
todos los cambios ocurridos en el proceso para llevar un mejor control.

La desorganizacion de la informacion financiera, la falta de documentacion de los
procesos contables y la ausencia de instrumentos como los manuales de politicas
financieras son aspectos que pueden llevar a una mala gestion financiera en cualquier
empresa, aun si estas son sistematizadas, ya que existe el riesgo de perder informacion con
respecto a la ejecucion de los procedimientos financieros cuando ocurre la rotacion de
personal. La ausencia de estas herramientas en una compafiia, aunque tenga contabilidad
robusta puede llegar a causar algunas diferencias o inclusive inducir a errores en el proceso
de la toma de decisiones.

En el caso de la compafiia investigada, esta es de gran tamafio y maneja distintos
controles y procedimientos para la presentacion de la informacion financiera al ente
regulador que es COSEVI a nivel pais, asi como su casa matriz en Espafia en el ambito

Internacional, pero en la actualidad no cuenta con una unificacion de todos esos procesos
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en un solo documento que les permita el libre y facil acceso de los distintos procedimientos

contables a sus colaboradores.

1.1.1 Antecedentes internacionales y nacionales

Los antecedentes del problema nos permiten destacar informacion que ha sido
previamente investigada y relevante para este proyecto, tomandolas en cuenta como punto
de partida para el desarrollo y conclusion de este.

A continuacion, se presentan antecedentes encontrados a nivel nacional e
internacionalmente en los que se presentan aportes de otras investigaciones, ya sea por

estudiantes o bien por profesionales que han decidido plasmar su conocimiento en un libro.

Para iniciar, en la investigacion titulada Disefio de un Manual de Procedimientos
para el Departamento de Operaciones y logistica en la compafiia Circolo S.A. y su
incidencia en el afio 2011 realizada por la sefiora Roxana Zambrano (2011) para la
Universidad Politécnica Salesiana en Guayaquil, evidencia que la compafiia Circolo
atravesd por problemas como la mala comunicacion interna y la falta de estructura
organizacional y como su propuesta de valor minimiza la problematica e inclusive optimiza
los tiempos de espera y los procesos operativos de la compafiia, esto mediante la
elaboracion de un manual de procedimientos internos (Banchon, 2011)

No obstante, el ordenamiento de la gestion financiera es un punto clave para
establecer un panorama claro a la hora de tomar decisiones en dos aspectos importantes
segun lo menciona en su libro (Padilla, 2012). “Liquidez - Rentabilidad, para proveer los

recursos necesarios en la oportunidad precisa; con la toma de decisiones mas eficiente de
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dicha gestion y para que se aseguren los retornos financieros que permiten el desarrollo de
la empresa.” (p.6). Estos aspectos impactan principalmente los fondos de una organizacion,
ya que mediante este ordenamiento se logra optimizar la recaudacién de las cuentas por
cobrar, inversion en activos o venta de estos, manejo de inventarios y un eficaz uso de la
liquidez (cuentas por pagar, Inversiones Financieras y Divisas).

La efectividad de la gestion financiera es un principio que no es nuevo, de
hecho, la contabilidad se remonta a la edad antigua, en la cual pueblos como los fenicios
y los venecianos se distinguieron por ser grandes mercaderes y en busca de su crecimiento
desarrollaron formas primitivas de la contabilizacion de sus intercambios. A través de los
afos y hasta la actualidad la contabilidad ha ido evolucionando, al punto de la creacion de
normas internacionales para estandarizar la informacion financiera presentada en los
estados financieros. La contabilidad es una disciplina que continuamente se ve sometida
a cambios, aunque mantiene el mismo objetivo que es obtener informacion financiera
fidedigna de las transacciones econdmicas de una organizaciéon sea publica o privada
(YYaguache Maza, Puma Mayancela, & Moncayo Flores, 2017), por lo que el ordenamiento,
la estandarizacion y el registro de los procesos financieros no solo es una necesidad, sino
una obligacion que tienen las empresas para la presentacion de la informacion financiera 'y
esta en cada compafiia la busqueda de herramientas que facilite esta presentacion.

Por otra parte, en la investigacion realizada (Soto, 2019) como parte de optar por el
grado de licenciatura en Administracion de Negocios con énfasis en Gerencia, de la
Universidad Hispanoamericana, titulado Propuesta De Un manual de procedimientos que
contribuya a garantizar la gestion financiera y operativa de la empresa Vidrios
Prefabricados y Aluminios S.A, realizada en el ultimo cuatrimestre del 2018, se sefial6 en
el apartado de la problematizacion de la investigacion los cambios que puede obtenerse al

realizar un manual de procedimientos para la gestion financiera y operativa de la empresa
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Vidrios, Prefabricados y Aluminios S.A., también en dicho estudio se determina que
implementar nuevos procedimientos o acciones para trabajar puede provocar distintos
acontecimientos en la compafiia lo que ocasiona una gran parte de recargo al inicio en
ciertas areas de la empresa. Dicho esto, se establece que en la administracion no es
necesario encontrar excelentes estrategias o formas de laborar, sino una mente brillante que
ayude a unir ambas partes y poderlas gestionar de forma constante y disciplinada, en comun

acuerdo con sus procedimientos, pensando en los beneficios que traerd a la empresa.

Como aporte en el &mbito internacional, la firma Businness Victoria (2021)

asegura en su articulo online Accounting and financial policies and procedures lo siguiente
Benefits of financial policies and procedures: It might seem daunting but creating
financial policies and procedures manual can have many long-term benefits for your
business... ensure all staff are aware of their obligations, help your managers and
supervisors make consistent and reliable decisions, give employees a clear
understanding of what you expect and allow reduce disputes and add to the
professionalism of your business.

Contar con un manual trae claridad en muchas formas tanto para la operacién como

para todas las personas involucradas, de ahi su impactoe importancia.
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1.1.2 Delimitacion del problema

La delimitacion del problema de esta investigacion nos permite darle un enfoque
conciso y concreto, ya que especifica su alcance en tiempo y espacio y asi con ello mantener

clara la linea de estudio e interés.

Delimitacion geografica: Se da en la sede central de la empresa Cars Inspection
(nombre ficticio). la cual se localiza en las afueras de la provincia de Heredia.

El estudio se centra en el Departamento Contable Financiero de la compafiia y esta
enfocado en los procesos de factura electrénica, compras, cuentas por cobrar, tesoreria y
activos.

Delimitacion temporal: El periodo que comprendid este proyecto es el primer

cuatrimestre del afio dos mil veintiuno.

1.1.3 Justificacion

Esta investigacion surge a raiz de los muchos cambios operativos y administrativos
que se han visto obligadas a realizar la mayoria de las empresas en nuestro pais y el mundo
entero, ya que desde el mes de marzo del afio 2020 en Costa Rica se vive la pandemia
ocasionada por el virus Covid-19.

Debido a esto, se crea la necesidad de constantes actualizaciones de los controles
que velen por un correcto orden del flujo de la informacién financiera, por lo que un manual
de politicas internas financieras facilita una eficiente y eficaz relacion de los
procedimientos contables, al mismo tiempo que optimiza los tiempos de entrega de la

informacion financiera como por ejemplo los cierres contables cada mes.
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No obstante, la administracion moderna cada vez viene tomando mas fuerza en las
grandes compafiias, ya que sus distintos métodos estan convirtiendo las empresas en
compafiias mas eficaces, con una estructura de procesos Yy sin resistencia al cambio, factor
que despierta el interés de esta investigacion con respecto a la aplicacion de ciertos
métodos en una compafiia que apoye la creacién un departamento financiero robusto.

Por otra parte, la investigadora integra el equipo de colaboradores de la empresa en
la cual se desarrolla el estudio, por lo que la accesibilidad a la informacion es de primera
mano y fidedigna, de no disponer de esta posicion, el suministro de los datos hubiera sido
muy dificil, ya que, por el giro del negocio, no se ofrece espacio para este tipo de ejercicios
académicos.

Asimismo, esta investigacion pretende ser un aporte a la teoria del conocimiento,
para futuros estudios sobre la importancia de los manuales de politicas internas financieras
y su aplicacion en las empresas, y que se convierta esta en un ejemplo real y practico para
estudiantes de las distintas ramas financieras y profesionales del area que requieran

implementar una herramienta de esta indole.

1.2 PREGUNTA DE INVESTIGACION
¢La actualizacién de las Politicas Financieras de la Empresa Car Inspection en un
manual de politicas internas generard una éptima gestion financiera y por ende mejores

resultados?

¢La creacion de un manual de politicas internas financieras puede facilitar la toma

de decisiones o aumentar la credibilidad de los estados financieros?
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general

Reorganizar las politicas internas financieras de la Empresa Car Inspection y
referenciarlas con la normativa de la casa matriz localizada en Espafia, en el afio 2021, para

una Optima gestion financiera.

1.3.2 Objetivos especificos
1. Confeccionar una lista de las politicas y procedimientos financieros en la
empresa Car Inspection, mediante el mapeo de los instrumentos utilizados,

a fin de actualizar el manual de politicas financieras internas.

2. Combinar los criterios de la casa matriz, Intercompafiia, con los
procedimientos financieros utilizados en la empresa Car Inspection en un

solo manual de politicas financieras, a fin de unificar los mismos.

3. Elaborar directrices que contribuyan con el uso efectivo del Manual de
Politicas Internas Financieras resultante, en las sedes de Costa Rica, con la

aprobacion del CFO, para la optimizacion de la gestion financiera.
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2.1 MARCO TEORICO

2.1.1Manual

La actividad financiera existe desde tiempos remotos en los que los actos
comerciales se basaban en intercambios de bienes y servicios, pero esta ha venido
evolucionando y con ella surge la necesidad de crear distintos controles para ordenar,
procesar y analizar la informacion financiera, por lo que surgen los manuales de
procedimientos y politicas financieras.

Los manuales en términos de diccionario se definen como un “Libro en que se
compendia lo mas sustancial de una materia” (DRAE, 2021). Los mismos nos permiten
comprender de mejor manera el funcionamiento de algo en especifico, por ejemplo, existen
manuales de usuario, de procedimientos, calidad, organizacion entre otros y todos estos
tienen un fin en comun que es transmitir un cimulo de conocimientos y experiencias a las
personas y organizaciones que lo requieran.

En el mundo de los negocios, cada vez es mas necesario la documentacion de
politicas y procedimientos que les permitan a las empresas formalizar sus sistemas de

trabajo, ya que estos se consideran herramientas administrativas.

2.1.2 Manual de Politicas y Procedimientos

Un manual de politicas y procedimientos viene a documentar las tecnologias y
procesos que se utilizan dentro de un area, departamento o gerencia de una organizacion.
El mismo contesta algunas preguntas como ¢qué hace? refiriéndose especificamente a la
politica, ademas del ;como?, lo que haria alusion a los procedimientos

Segin Alvarez (2020) los manuales de politicas y procedimientos deben

contener la siguiente informacion:



20

Portada
indice

I.  Hoja de autorizacion del area

Il.  Politica de calidad (cuando sea necesario)

1. Objetivo (s) del Manual

IV. Bitacora de revisiones y modificaciones

V. Politicas.
VI.  Procedimientos
VII.  Formatos

VIII. ANexos

El responsable de la Edicion, Revisiony Actualizacion del Manual de Politicas

es el Director, Gerente 0 Responsable de cada area emisora.

Para Alvarez (2020) el manual es un mecanismo efectivo que permite la
trasmision de la informaciény la experiencia acumulada, de modo que con esto se
beneficia la organizacién ya que aprende.

En los proximos apartados se explican los conceptos bésicos con los cuales

se construird el manual de politicasy procedimientos financieros.
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2.2 MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual es parte fundamental de toda investigacion cientifica, ya que
tiene como fundamento clarificar la situacion previa del trabajo, es un apoyo teorico que se
presenta mediante conceptos, redefiniciones, clasificaciones y tipologias por usar, este se
puede definir como el conjunto de conceptos que sustentan la investigacion tomando en
cuenta distintas perspectivas. (Bernal, 2016)

A continuacion, se presentan los principales conceptos que serdn usados para el

abordaje de esta investigacion.

2.2.1 Estructura Organizacional.

La estructura organizacional es la forma como se asignan las funciones y
responsabilidades que tiene que cumplir cada miembro dentro de una empresa, es una
manera de planificar su forma de operar y la correcta division de actividades, asi como
también funciona como un método de comunicacion y de coordinacion entre puestos de
trabajo. Una de las representaciones mas comunes en la cuales se muestra la estructura

organizacional es mediante un organigrama. (Quiroa M., 2020)

2.2.2 Cambio Organizacional.

Es un proceso de cambio planeado que ataca problemas particulares o puntos de
mejora, basado en el desarrollo de la autocritica de la organizacion, el cambio se debe

adaptar a la cultura organizacional y desarrollarse dentro de un ambiente natural de la
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administracion. Con esto podemos percibir el clima general de innovacion en la compafiia
y el nivel de desempefio y adaptacion de su personal dentro de esta (Franklin, 2009)

Para Escudero, Delfin y Arano (2014) quienes citan a Gonzélez (2012) el proceso
de cambio dentro de una organizacion segun lo planteado originariamente por Kurt Lewin
se desarrolla a través de tres etapas béasicas: Descongelamiento, movimiento y
congelamiento.

De acuerdo a esos autores esta investigacion se centra en la etapa
especialmente de descongelamiento, ya que se analiza la situacién de desequilibrio
actual en la que se encuentra la empresa costarricense estudiada, se toma consciencia
de la situacion y posteriormente aunque se plantea una accion puntual (el Manual)
queda fuera de esta investigacion darle seguimiento al proceso de movimiento (todo
lo que implicaria la implementacion del manual) hasta que alcance de nuevo su

proceso de congelamiento (se establezca como lo normal).

2.2.3 Politicas Internas.

Son un conjunto de directrices que se documentan y establecen normativas de
procedimientos y comportamientos por lo general dirigidos a departamentos o areas,
afectando directamente al personal de la empresa. Las politicas internas pueden variar
segun la naturaleza del negocio o bien el enfoque que tenga la gerencia empresarial.

(Houston, s.f.)
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2.2.4 Procedimientos

De acuerdo con Alvarez 2006 “Es la guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente como dos o mas personas realizan un trabajo” (pag. 35). Este autor
también menciona que tenerlos por escrito trae el beneficio de la precision y la
velocidad.

2.2.5 Optimizacion

Es la accion de cumplimiento de objetivos utilizando la menor cantidad de recursos

y de manera eficiente.

2.2.6 Toma de Decisiones

La toma de decisiones es un campo muy estudiado desde tres perspectivas:
la psicologia cognitiva, la economia y laingenieria. Estas areas se preguntan por la
base objetiva o subjetiva de la toma de decisiones y cémo diferentes factores como
la emocion o la percepcion las afecta.

Tomar una decision es un proceso que ocurre rapidamente en el cerebro,
de ahi que mapear como y cuél es lavia mas eficiente para una decision efectiva
es complejo, especialmente porque, aunque la tecnologia ha mejorado no se cuenta
con tecnologia que pueda rastrea las sinapsis neuronales con la velocidad a la que
estas ocurren, de modo lo que la ciencia tiene son aproximaciones a lo que ocurre
en el cerebro. Una de las teorias mas reconocidas para explicar como se toman las
decisiones es la teoria prospectiva, la cual propone que la “primera etapa de una
toma de decisiones es discernir las probabilidades que se tiene enfrente, encuadrando

los términos de la decision” (pag. 413) Esta teoria supone que ese encuadre se haga
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tomando en cuenta el punto de referencia actual, que en el caso de la investigacién
seria el contexto actual de la empresa.

Para tomar una decision también la estructura organizacional delega esta
responsabilidad en ciertas personas, quienes a la vez posiblemente representen a
otras. En el caso de la presente investigacion se identifica que el Chief Financial
Officer (CFO) de la organizacion es el agente organizacional con la experticia y la
funcion de poder tomar las decisiones necesarias para poder evaluar una politica o
procedimiento. De modo que la perspectiva de la persona que ejecuta ese puesto va
a ser de suma relevancia en esta investigacion, ya que su opinion experta es la que
sienta los criterios que seran usados para evaluar las politicas y los procedimientos.

Para el CFO los términos de encuadre de su decisién de acuerdo a la
situacion actual de la empresa estarian basados en los criterios de vigencia,
homologacion y actualizacion de las politicas y procedimientos. Dichos conceptos se

explican a continuacion.

a. Vigencia

El CFO de Cars Internacional comenta con respecto a la vigencia que:

Todos los procesos financieros son sujetos a mejoras constantes por parte de las
jerarquias. Con base a (sic) la experiencia de la aplicacién de los procedimientos
financieros, se pueden encontrar algunos portillos que implican una debilidad en las
politicas actuales y que, si se detectan con tiempo, estas se pueden convertir en
fortalezas que mejoran los procesos de control interno dentro de la organizacion. Si
las politicas internas financieras se revisan con alguna periodicidad, pueden mejorar

eficientemente la gestion financiera de la organizacién, evitando que la estructura
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de control interno se vea debilitada por seguir siempre haciendo los procesos de la
misma manera, sin comprometer la solidez de los controles financieros. Es por ello
que tanto los procedimientos como las politicas financieras se deben de actualizar
constantemente para fortalecer estructuras de control que pueden debilitarse con el
tiempo y que personas mal intencionadas traten de desviar procesos incrementando
el riesgo de estafas por parte de algiin miembro de la organizacion. Es importante
que, en el momento de la actualizacién de las politicas financieras, esta tenga las
fechas en que empiezan a regir los cambios, el control de las versiones, y las
personas responsables de realizar dichas modificaciones. (Comunicacion personal,
CFO, 2 de diciembre de 2021)

El CFO sefiala criterios claves como lo son que quede documentado a traves

de fechas claras la incorporacion de fechas, versiones o cualquier modificacion.

b. Homologacion

Segun el CFO “Se puede definir que la politica estd homologada si la misma
cumple con las buenas préacticas de la empresa y esta avalada por el area corporativa o la
divisiéon”. (Comunicacion personal, CFO, 2 de diciembre de 2021)

De modo que las buenas practicas y la aprobacion de los directivos seran
los criterios que pesardan para decidir que una politica o procedimiento esta

homologada.

c. Actualizacién

Para el CFO
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Si hay desviaciones importantes entre lo escrito en el procedimiento y la buena

practica de los procesos, es porque realmente existe evidencia de que el

procedimiento requiere de una actualizacion. Todas las politicas deberian de

revisarse de manera anual, y si hubiera algin cambio o modificacion, se debe

indicar. En caso de que no lo haya, igual es importante incluir en el documento que

el mismo fue revisado (por la persona encargada), aunque no se haya actualizado.

Estas buenas practicas, hacen que la estructura de control interno de la empresa se
fortalezca. (Comunicacion personal, CFO, 2 de diciembre de 2021)

De modo que una actualizacion implica que se haga entonces la detecciéon de

un “gap” entre las buenas practicas y el quehacer de la organizacion, razoén por la

cual se origina una desviacion y para evitar esto se propone que se revise el

documento anualmente

2.2.7 Control Interno

De acuerdo con Hurtado, Arroyo y Guzman (2019, pag. 6) que cita a Gaitan
(2015, p.19)
El control interno comprende el plan de organizacién y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion.
En este caso un manual de politicasy procedimientos financieros es uno de
esos metodos que le permite a la organizacion regular y asegurar el trabajo que se

estd haciendo, de ahi la importancia de contar con uno de ellos.
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2.2.8 Resistencia al cambio

De acuerdo con la investigacion de Escudero, Delfin y Arano (2014) la
resistencia al cambio es
una reaccion de cualquier sistema que se encuentra en estado de equilibrio y percibe
una influencia del medio ambiente (suprasistema) o malfuncionamiento interno
(entropia 2) que produce inestabilidad o pérdida de equilibrio (homeostasis) a lo
cual hay que responder, pero el estado de confort producido por el equilibrio en el
que se encontraba el sistema, actia como un obstaculo, una fuerza inversa que
impide el reajuste adaptativo que necesita el sistema para alcanzar la nueva

homeostasis que exige el medio ambiente (pag. 5)

En este sentido la resistencia es un tipo de obstaculo u oposicion que se da al
status quo de una organizacion, cuando se encuentracon un cambio, y es importante
tomarla en consideracion con el fin de llevar a cabo actividades y comunicaciones
que pueden darle contenciony atenuarla para que el cambio, en este caso el manual
de politicas y procedimientos financieros, pueda instalarse como una practica efectiva

en el quehacer de los colaboradores.
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2.2.9 Globalizacién.

La globalizacion es un fendmeno basado en el aumento continuo de la
interconexion entre las diferentes naciones del mundo en el plano econémico, politico,
social y tecnoldgico.

Es un proceso especialmente econdmico, en el cual se va produciendo una
integracion de las economias nacionales, lo que eventualmente provocara un incremento
en el volumen y complejidad de los intercambios de bienes y servicios en la economia

mundial. (Quiroa M. , 2015)

2.2.10 Pandemia

Para la OMS una pandemia “significa que la epidemia (Covid-19 en este caso) se
ha extendido por varios paises, continentes o todo el mundo, y que afecta a un gran nimero
de personas” (OPS, s.f) Ya desde el afio 2019, esta crisis de salud se viene viviendo

en todo el mundo.

2.2.11 Covid-19.

Enfermedad causada por el Coronavirus que causa problemas cardio respiratorios
principalmente, pero segun estudios de la OMS puede desatar otras complicaciones
médicas si el paciente ya tiene comprometido otros rganos. Como principales sintomas se
encuentran: pérdida del gusto y el olfato, fiebre, dolor muscular entre otros.

El virus se presentd por primera vez en la ciudad de Wuhan, China a finales del afio

2019y se extendio al resto del mundo a los inicios del 2020, el origen de este virus ain se
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desconoce, aunque la principal teoria indicaba que se produjo por ingerir alimentos a base

de murciélago.

2.2.12 Gestién contable

Es la actividad de la cual se puede obtener informacion financiera de una
determinada entidad u organizacion que esté en operaciones 0 no, se divide en tres etapas:
e Primera etapa: registro de la actividad econdémica
e Segunda etapa: clasificar la informacion
e Tercera etapa: resumen de la informacion
Mediante la gestion contable podemos realizar ciertas proyecciones como por
ejemplo el flujo de efectivo, ademas al organizar la informacion financiera permite inferir
en la toma de decisiones con respecto a gestion de inversiones y capital ajeno, por lo que

es un importante apoyo para la direccion de la empresa. (DELSOL)

2213 RTV

Siglas para Revision Técnica de Vehiculos

2.2.14 CFO

Siglas para Chief Financial Officer (Director Financiero).

2.3 MARCO CONTEXTUAL

El siglo XX ha sido marcado por el desarrollo tecnoldgico, lo que ha causado

grandes y revolucionarios cambios en la sociedad, segin expertos economistas. Es evidente
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que uno de los bienes que ha causado mayores cambios en la forma de vida, es el automdvil.
Este permite desplazarse, transportar mercancias de un lugar a otro y, en definitiva, mejorar
el intercambio de bienes y servicios entre personas o paises y hacer participes lo de “todos
a todos”. Pero la alta comercializacion de los vehiculos no solo trajo aspectos positivos,
sino también repercusiones negativas para el medio ambiente con la emision de gases
contaminantes, a nivel social el aumento de la delincuencia con el robo de vehiculos y no
menos importante el aumento de los accidentes de transito.

La fabricacion de vehiculos suele estar sujeta a estrictos protocolos por parte de las
autoridades de los paises productores, lo que ayuda a que sea un elemento altamente
seguro y fiable. Pero desgraciadamente no todos los paises controlan que los vehiculos que
ingresen se encuentren en buen estado y mucho menos que los automotores que existen en
el territorio nacional estén en Gptimas condiciones para circular.

Es en 1958 que aparece la primera normativa de Revision Técnica Vehicular (RTV)
en Europa, a fin de tratar de aminorar las consecuencias negativas de los automotores.
Fue asi como en 1963 Costa Rica con el afan de unirse al cuidado medio ambiental y en la
lucha por mejorar la calidad de vida de sus habitantes que trajo la primera norma de
Revision Técnica Vehicular

Durante los siguientes treinta afios se siguieron publicando distintas normas muy
acertadas en su contenido, pero el gobierno costarricense no estaba dispuesto a desembolsar
las costosas cantidades de dinero para llevarlas a cabo. Ante esta situacion, EI Ministerio
de obras Pablicas y Transporte convoco a licitacion publica la prestacion del servicio en
enero del afio 1998 y fue en el mes de julio de ese mismo afio que el gobierno eligio el
consorcio de Cars Inspection de entre cinco grandes empresas del mundo dentro del sector
de la RTV. La compafiia esta conformada por un capital 55% extranjero y 45 % nacional,

con su casa matriz ubicada en Espaiia. El contrato se firmo el 28 de mayo de 2001.
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Al principio de la prestacion del servicio la empresa se topd con grandes obstaculos
y principalmente con una opinion dividida del pueblo costarricense, ya que muchos no
estaban de acuerdo con la implementacion del servicio de RTV; sin embargo, al pasar del
tiempo la opinién se fue homologando, ya que la compafiia con sus grandes esfuerzos fue
presentando resultados altamente positivos para la sociedad. Una encuesta realizada por la
Universidad Nacional acerca de la calidad del aire en Costa Rica arrojé como resultado que
el 93% de los entrevistados valoraron como necesaria la revision técnica vehicular en el
pais.
Por otra parte, para el afio 2005 las estadisticas seguian brindando nameros
favorecedores, ya que como se puede observar en la figura 1, la cantidad de accidentes en
carretera habian disminuido considerablemente, es aqui cuando nace el “slogan”

“Revisamos vehiculos para preservar la vida”.

Figura 1. Accidentes de transito en Costa Rica del 2001 al 2005
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Fuente: Anuarios, MOPT,
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En el 2020 la compafia como el resto del mundo, se vio afectada por la pandemia

del Covid-19; sin embargo, en todo momento reafirmé el compromiso con sus
colaboradores y el resto de la ciudadania costarricense, de modo que en medio de
restricciones y protocolos siguié operando para no entorpecer el avance en la seguridad vial

que se ha logrado hasta el momento.

En la actualidad Cars Inspection es una empresa consolidada y de las mejores en la
prestacion del servicio de RTV a lo largo de Centroamérica, cuenta con dieciocho
estaciones en el territorio costarricense, brinda empleo a mas de 400 personas y es altamente
comprometida y responsable con el medio ambiente, tiene como mision “Revisar vehiculos
para preservar la vida, comprometidos con altos estandares de calidad técnica y humana,
basados en nuestra experiencia y conocimiento de la flota vehicular”, y sus principales
valores son: seriedad, responsabilidad, objetividad, transparencia y credibilidad del

servicio.
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3.1 ENFOQUE

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) “...1os métodos mixtos
utilizan evidencia de datos numéricos, verbales, textuales, visuales, simbodlicos y de
otras clases para entender problemas en las ciencias” (pag. 534, citando a Creswell,
Lieber y Weisner). Basados en esa descripcion podemos afirmar que esta es una
investigacion mixta en la que se combina la recolecciony analisis de informacion
cuantitativa y cualitativa a través de la encuesta, la entrevista a profundidady la

investigacion documental, con el fin de explicar el problema que se estd investigando.

3.2 ALCANCE

La investigacion se desarrolla bajo el método descriptivo el cual permite evaluar
caracteristicas de la unidad estudio y establecer si existe relacion entre las distintas

variables descubiertas durante la investigacion

3.3 DISENO

El disefio mixto explicativo secuencial utilizado es el DEXPLIS, el cual se

“caracteriza por una primera etapa en la cual se recaban y analizan datos
cuantitativos seguida de otra donde se recogen y evallan datos cualitativos.
La mezcla mixta ocurre cuando los resultados cuantitativos iniciales informan a

la recoleccion de los datos cualitativos” (pag. 554)

La encuesta (instrumento cuantitativo) a los funcionarios de la organizacion

se realiza primero con el fin de recolectar insumos que permitan afinar los



35
conocimientos sobre la situacion de las practicas financieras de la organizacion y

poder afinar la experiencia de la entrevista a profundidad (instrumento cualitativo).

3.4 UNIDAD DE ANALISIS U OBJETO DE ESTUDIO

El estudio se realiza en el Departamento Financiero de la compafiia Cars Inspeccion,
para lo cual se toma la totalidad de sus colaboradores para realizar la extraccion de

resultados.

3.4.1 Poblaciéon

La eleccion de una poblacién ayuda a generar los parametros que serdn estudiados
en una investigacion, se compone de personas u objetos que facilitan el anélisis del
problema planteado.

Para esta investigacion se tiene una poblacion finita y estd comprendida por el

personal del Departamento Administrativo Financiero de la compafiia Cars Inspection.

3.4.2 Tipo de muestra

La muestra es un aspecto fundamental para delimitar cualquier investigacion, ya
que segun Sampieri la muestra es un subconjunto perteneciente a la poblacion, la misma
puede ser elegida mediante dos tipos: Muestreo Probabilistico y Muestreo No

Probabilistico (Hernandez, Fernandez, Baptista, 2014).

Para el desarrollo de este proyecto se establece un muestro no probabilistico, ya

que por el tipo de investigacion se requiere de una seleccion intencional del personal
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administrativo del Departamento Financiero de la empresa Cars Inspection, por lo que se
utiliza cada miembro de la poblacién como unidades informantes. De esta manera
unicamente se ha excluido el puesto de recepcionista y mensajero, al no estar involucrados
directamente en el proceso Financiero-contable y realizar labores de logistica.

Las unidades informantes estdn comprendidas por ocho colaboradores
pertenecientes a la gerencia Administrativa-Financiera de la empresa Cars Inspection, los

cuales se detallan a continuacion:

Tabla 1. Clasificacion de unidades informantes

Cantidad Puesto Afos Laborap,do en
la compainiia

1 CFO 17 afios

1 Subgerente de 6 afios
Contabilidad

1 Responsable de Compras 6 afios

1 Asistente Contable 5 afios

1 Auxiliar de Impuestos 3 afios

1 Auxiliar de Tesoreria 3 afos

1 Auxiliar de Cuentas por 1 afio
Cobrar

1 Oficinista de factura 2 anos
Electronica

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

A partir de la Tabla 1 se puede apreciar que el CFO, nuestro informante
clave, es la persona del departamento financiero con mas tiempo en la empresa, de
modo que conoce muy bien cdmo opera y ha evolucionado la compafiia, mientras
que el miembro con menos afios es el auxiliar de cuentas por cobrar, quien aungue

solo tiene unafio ya tiene suficiente tiempo en el puesto para tener una opinion
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clara sobre las necesidades de su quehacer. Hay tres personas con tres afios en la

empresa y otras tres personas que tienen entre cinco y seis afios en la organizacion.

3.4.3 Criterios de inclusion y exclusion

Condiciones especificas para los individuos.

Tabla 2. Criterios de inclusion y de exclusién

Criterios de inclusion Criterios de exclusion
[

Gerente del Dpto. Financiero Gerentes de Departamentos distintos al
Financiero

Subgerente del Dpto. Financiero Subgerentes de Departamentos distintos
al Financiero

Personal Administrativo del Dpto. Personal de Departamentos distintos al

Financiero. Financiero de Cars Inspection y/o
personal de logistica.

Fuente: Elaboracion propia, 2021

La Tabla2 nos muestras cuéles han sido los criterios para la seleccion de la
muestra, asi como los criterios en los cuales se ha basado este estudio para excluir

sujetos de investigacion

3.4.4 Consideraciones éticas

La presente investigacion al igual que cualquier otra debe contemplar los aspectos
éticos dentro del marco profesional y legal, sin dejar de lado las solicitudes realizadas por

la organizacion con respecto al manejo de la informacion suministrada al investigador.
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Como primer punto, se mantiene en el anonimato el nombre real de la compafiia
investigada, por lo que para el desarrollo del proyecto se utiliza un nombre ficticio (Cars
Inspection)
Por otra parte, los nombres de los colaboradores de la organizacion involucrados
con el estudio no se brindan, a razén de identificarlos se utilizan los puestos de trabajo.
Toda la informacion suministrada y de obtencion directa de la empresa se utiliza
Unicay exclusivamente para la elaboracion de esta tesina universitaria con fines académicos
La conexion entre el investigador y las personas entrevistadas estd completamente
basada en la confianza y la integridad de una relacion profesional, con informacién

exclusivamente relacionada y centralizada al objeto de estudio.

3.5 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

La recopilacion de la informacion se lleva a cabo mediante tres instrumentos:

a. La elaboracion de un cuestionario para los ocho colaboradores seleccionados del
departamento Financiero de la empresa investigada, con preguntas puntuales relacionadas
al conocimiento de sus funciones y la existencia de las politicas internas y de Intercompafiia
relacionadas a sus puestos. El cuestionario se realiza por medio de la aplicacion Survey
Monkey y este se remite por medio de correo electronico para mayor facilidad y como
medida ante la presencia de la pandemia, que nos obliga a guardar un mayor
distanciamiento fisico con las personas, asi mismo la tabulacion de informacién es mas

precisa y agil a la hora de procesarla
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El grado de confiabilidad de este instrumento es muy alto, ya que la informacion
suministrada es de personeros que estan involucrados directamente en el proceso
Financiero — Contable.

b. .Revision de documentos. La recopilacién de todas las politicas internas de Cars
Inspeccidn se realiza mediante una busqueda exhaustiva en los documentos que suministro
la compafiia, asi como busqueda en correos electrénicos enviados por el CFO con temas
relacionados a los procedimientos financieros y en el portal empresarial tanto a nivel
nacional como el portal de Inter grupo que posee casa matriz.

Para la clasificacion de estas politicas se crea una tabla con distintas categorias que
permite acomodar la informacion de manera ordenada, concisa y con un mapeo de la

informacion como resultado final de esta categorizacion.

c. Por ultimo, con la aplicacién de los dos instrumentos anteriormente descritos se
presentan los resultados obtenidos al CFO de Cars Inspection y mediante una entrevista a
profundidad se concreta la aprobacién y puesta en préctica del Manual de Politicas internas
resultante. Este instrumento es de vital aplicacion, ya que es el Gltimo paso que genera el
visto bueno del proyecto por parte de la empresa investigada y asi poder concretar el

objetivo principal de esta investigacion.

En la investigacién no se generan pruebas piloto, ya que la ejecucién de los
instrumentos es precisa y puntual, no requieren implementacion previa, los resultados que

se obtienen son completamente confiables y no deben variar de una aplicacion a otra.
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3.6 VARIABLES O CATEGORIAS

En la siguiente tabla se presenta una matriz de transito cuyo propdésito es
apoyar la operacionalizacion de las variables en estudio con el fin de estas se
manifiesten coherentemente en los instrumentos que serdn utilizados, y con ello

fortalecer la rigurosidad cientifica de este proyecto.

Tabla 3. Cuadro de operacionalizacién de variables

Objetivo . Definicion Dimensiones Instrumento
e Variable
especifico conceptual
1. Confeccionar | Politicasy | Son definidas por | Cantidad de -Revisar
una listade las | procedimien- | la alta direccion Politicas: Documentos
politicas y tos de la empresa 'y -Vigentes. de
procedimientos consisten en - Cars
financieros en la principios, Desactualizada | Inspection
empresa Cars directrices, S Costa Rica
Inspection, formas de pensar | -Homologadas.
mediante el y de actuar que -Obsoleta. -Hacer
mapeo de los son aceptadas y -Sin Uso. Mapeo
instrumentos cumplidas por
utilizados (no todos los -Cuestionario
escritos, integrantes de a
desactualizados, dicha empresa Colaborado-
sin homologar), res.
afinde
actualizar el
manual de
politicas
financieras
internas.
2. Combinar los | Combinacion | Forma de estar NUmero de Revision de
criterios de la es de combinadas o combinaciones | las politicas
casa matriz, politicas y coordinadas requeridas financieras
Inter compafiia, | procedimien- | cosas, personas 0 de
con los tos acciones de forma Intercompa-
procedimientos que se favorece el fila en el
financieros funcionamiento o portal web,
utilizados en la para la
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el uso efectivo
del Manual de
Politicas
Internas
Financieras
resultante, en
las sedes de
Costa Rica, con
la aprobacion
del CFO, para la
optimizacion de
la gestion
financiera.

pautas escritas o
verbales que
deben seguirse
para la
consecucion de
un fin. Su uso en
su forma plural es
generalizado, ya
gue normalmente
son varias las
pautas que deben
aplicarse para
lograr un
proposito.

empresa Cars desarrollo de Division
Inspection en un algo. Automotive
solo manual de
politicas
financieras, a Son las
fin de unificar actividades,
los mismos. Procedimien- procesos y
tos secuencias que
Financieros | realiza el personal
del departamento
financiero y estan
soportados por
diferentes
conocimientos y
teorias
3. Elaborar Directrices Se entiende por El nimero de Entrevista
directrices que directrices el Directrices Profunda con
contribuyen con conjunto de resultantes. el CFO.

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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3.7 ESTRATEGIA DE ANALISIS DE LOS DATOS

La estrategia del analisis de los datos estd basada en la interpretacion de la
informacion recopilada mediante distintas herramientas aplicadas como, por ejemplo:

La aplicacion de un sondeo para evidenciar la situacion en el uso de los manuales y
el conocimiento del personal financiero sobre el conocimiento de los procedimientos y
politicas de Intercompafiia y locales, aplicables a sus puestos de trabajo. Este sondeo es el
resultado de la aplicacion de un pequefio cuestionario, el cual se tabula y genera
informacion importante del nivel actual de conocimiento con el cual labora en personal
financiero.

Por otra parte, con la revision de documentos en los distintos medios, se realiza un
listado con las politicas y procedimientos encontrados tanto locales como los que rigen en
casa matriz.

Asimismo, este listado se ingresa en un instrumento para mapear las distintas
politicas encontradas para identificar si son locales o de Inter compafiia, si ya se encuentran
homologadas o pendientes de homologar, asi como las que solo aplican de manera local y
estan actualizadas o no.

Una vez que se hayan listado y analizado el estatus de las politicas y de los
procedimientos financieros, se presentan los resultados al CFO de la compafia que
mediante una entrevista profunda durante la cual se determinara las directrices a seguir para

la actualizacién y publicacion de ese documento. .



CAPITULO IV

RESULTADOS
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5.1 Andlisis de resultados por instrumento

Para recolectar se aplicaron varios instrumentos cuyos resultados se presentan a
continuacion.

5.1.1 Encuesta a colaboradores

En este capitulo se exponen los resultados obtenidos en la investigacion, mediante
la aplicacion de los instrumentos disefiados respectivamente para cada objetivo. Los
mismos se presentan en el orden de los objetivos planteados para el estudio.

Respecto al objetivo especifico nimero uno, se aplic6 una pequefia encuesta al
personal del Depto. Financiero de la empresa Cars Inspection para valorar por puesto el
contacto que se ha tenido con respecto a las politicas internas financieras y de

Intercompafiia, por lo que los resultados fueron los siguientes:

Pregunta N° 1: ;Cual es el puesto que desempefia usted en la empresa?

Tabla 4. Puesto que desempefia

Pregunta Respuesta Cantidad
CFO 1
Subgerente Financiero 1
Responsable de Compras 1
Auxiliar de Tesoreria 1
¢Cudl es el puesto que
desempefia usted en la | Auxiliar de Impuestos 1
empresa?
Auxiliar de Cuentas por Cobrar 1
Asistente Contable 1
Oficinista de Notificaciones 1
Total 8

Fuente: Elaboracién propia, 2021.
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En la tabla 4 los entrevistados hacen visible el puesto que desempefian, y con
ello se puede confirmar que fue entrevistada el total del universo muestral de esta

investigacion.

Figura 2. Puesto que desempefia

¢CUAL ES EL PUESTO QUE DESEMPENA
USTED EN LA EMPRESA?

Oficinista de
Notificaciones CFO

Asistente
Contable

Subgerente
Financiero

Auxiliar de Responsable de
Cuentas por Compras
Cobrar
Auxiliar de Auxiliar de
Impuestos Tesoreria

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.

Los datos que se recopilaron de esta primera pregunta muestran cémo los ocho
colaboradores a los cuales se les aplico el cuestionario indicaron su posicion actual en la

empresa. Como se observa en la figura 2, cada uno de ellos tiene un puesto diferente.
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Pregunta N° 2: ¢(Cuanto tiempo tiene de laborar en el puesto

actual?

Tabla 5. Tiempo de laborar enla empresa

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.

Pregunta Respuesta Cantidad
De 0 a 2 afos 3

¢Cuanto tiempo tiene de De 2a 5 afios 1

laborar en el puesto actual? De 5 a 10 afios 3
Mas de 10 afios 1
Total 8

Se aprecia a partir de la tabla que cuatro personas tendrian menos de 5 afios de

laborar en la empresa y que otras cuatro personas llevan ya mas de 5 afios.

Figura 3: Tiempo de laborar en la empresa

é¢Cuanto tiempo tiene de laborar en el
puesto actual?

3,5

Cantidad de personas

mDeOa2afios B De 2 a5 afios

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Rango de Afios

H De 5a 10 afos

3 3
3
2,5
2
1,5 1 1
1
0
1

B Mas de 10 afios
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Como parte de las respuestas obtenidas, se tiene que tres personas tienen de laborar en la
empresa entre menos de dos afios, una persona mas de dos, pero menos de cinco afos, tres personas
menos de diez afios y una sola persona tiene mas de diez afios. En resumen, la poblacién se divide

en un 50% muy recientes de laborar en la empresa y el otro 50% con mayor experiencia.

Pregunta N° 3: ¢Tiene claras todas las funciones que le

corresponden a su puesto de trabajo?

Tabla 6. Claridad en las funciones del puesto

Pregunta Respuesta Cantidad
Nada 0
un poco 0

¢Tiene claras todas las
funciones que le corresponden | Moderado 0
a su puesto de trabajo?

Lo suficiente 4

Completamente Claras 4

Total 8

Fuente: Elaboracién propia, 2021.

La tabla 6 nos muestras que las categorias de nada, un poco y moderado quedan

vacias, de modo que el personal dice tener claridad con respecto a sus funciones.
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Figura 4. Claridad en las funciones del puesto

¢TIENE CLARAS TODAS LAS FUNCIONES QUE LE

CORRESPONDEN A SlzdeESTO DE TRABAJO?
uiN (o}
0%

Completamente
Claras
50%

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

De los ocho colaboradores que contestaron el cuestionario un 50% tiene las funciones lo
suficientemente claras mientras que el otro 50% tiene completamente claras sus funciones. Ambos

en mayor o menor medida, se considera satisfecha

Pregunta N° 4: ¢En el proceso de capacitacion le brindaron

documentacion soporte sobre los procedimientos que realiza su puesto?

Tabla 7. Documentacion soporte

Pregunta Respuesta Cantidad

¢En el proceso de | si
capacitacion le  brindaron No
documentacién soporte sobre
los procedimientos que realiza
su puesto? Total
Fuente: Elaboracion propia, 2021

No Aplica

o (W W (N

De acuerdo con la tabla 7 solamente a dos personas se les ha presentado informacion

documental relacionada con el puesto.
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Figura 5. Documentacién de soporte

¢EN EL PROCESO DE CAPACITACION LE
BRINDARON DOCUMENTACION SOPORTE
SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA
SU PUESTO?

Si

No Aplica
38%

No
37%

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Se puede determinar que para la pregunta N° 4 un 38% de las personas indican que No Aplica la
documentacion soporte de procedimientos a su puesto, un 37 % indica que no se brindd, mientras

que el 25% indica que si se le brindo.

Pregunta N° 5: ;Sabia usted que la empresa trabaja bajo los controles y

normativa interna de InterGrupo?

Tabla 8. Conocimiento de normativa interna

Pregunta Respuesta Cantidad
¢Sabia usted que la empresa | Si 2
trabaja bajo los controles y|No 3
normativa interna de | No Aplica 3
InterGrupo? Total 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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La tabla 8 nos deja ver que solamente dos personas respondieron quesi saben que

se trabaja bajo los controles y normativa interna de Intergrupo.

Figura 6. Normativa Intergrupo

:

é¢Sabia usted que la empresa trabaja bajo los
controles y normativa interna de InterGrupo?

HlSi ENo HENo Aplica

Fuente: Elaboracién propia, 2021

De los ocho colaboradores a los cuales se les aplicé el cuestionario, un 38 % de ellos
indicé tener conocimiento de la existencia de los controles y normativa de Intergrupo, mientras que
el 25% no tenia conocimiento de la existencia de los mismos y el otro 38% restante contestd que

este conocimiento no aplicaba para ellos.
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Pregunta N° 6:¢Posee conocimiento acerca de las politicas financieras de

InterGrupo relacionadas a su puesto?

Tabla 9. Conocimiento sobre politicas financieras de Intergrupo

Pregunta Respuesta Cantidad

Tengo conocimiento de las
politicas relacionadas a mi puesto | 6
de trabajo

¢Posee conocimiento acerca de [Tengo conocimiento de las
las politicas financieras de [politicas relacionadas a otros (0
Intergrupo relacionadas a su | Puestos de trabajo
puesto?

No tengo conocimiento de la
existencia de las  politicas |2
financieras de Intergrupo

Total 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
En la tabla 9los colaboradores indican en su gran mayoria (seis personas) que tienen

conocimiento de las politicas de Intergrupo relacionadas con su puesto.

Tabla 10. Correlacion afios de trabajoy conocimiento de politicas financieras

TENGO TENGO NO TENGO
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO DE|CONOCIMIENTO DE
DE LAS POLITICAS | LAS POLITICAS | LA EXISTENCIA DE
RELACIONADAS A |RELACIONADAS A|LAS POLITICAS
MI PUESTO DE|OTROS PUESTO DE |FINANCIERAS DE
TRABAJO- TRABAJO- INTERGRUPO- TOTAL
- 33,33% 0,00% 66,67% 37,50%
De 0 a 2 afios 1 0 2 3
- 100,00% 0,00% 0,00% 12,50%
De 2 a 5 afios 1 0 0 1
- 100,00% 0,00% 0,00% 37,50%
De 5 a 10 afios 3 0 0 3
- 100,00% 0,00% 0,00% 12,50%
Mas de 10 afios 1 0 0 1
Total de
encuestados 6 0 2 8

Fuente: Elaboracidon propia, 2021.
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En la tabla 10 se aprecia la correlacion entre los afios trabajados y el conocimiento

de las normas, en la cual los que tienen menos de dos afios de trabajo en su mayoria
(66,67%) dicen no conocer las normas, mientras que tienen mas de dos afios las conocen

(100%)

Figura 7. Conocimiento de politicas financieras de Intergrupo

é¢Posee conocimiento acerca de las
politicas financieras de Intergrupo
relacionadas a su puesto?

H Tengo conocimiento de las
politicas relacionadas a mi
puesto de trabajo

B Tengo conocimiento de las
politicas relacionadas a otros
puestos de trabajo

B No tengo conocimiento de la
existencia de las politicas
financieras de Intergrupo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

De las ocho personas encuestadas se tiene que seis de ellos poseen conocimientos
acerca de las politicas de Intergrupo relacionadas a su puesto, lo que representa un 75%
de los encuestados, por otra parte, se tiene que dos de los colabores no tienen conocimiento

de las mismas, representando un 25% de los resultados.
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Pregunta N° 7:;Posee conocimiento acerca de las politicas Internas

financieras relacionadas a su puesto?

Tabla 11. Conocimiento de politicas internas relacionadas al puesto

puesto?

Pregunta Respuesta Cantidad
¢Posee  conocimiento | Si 7
acerca de las politicas [ g 1
Interpas financieras No Aplica 0
relacionadas a su

Total 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Las politicas internas si son conocidas por la mayoria (7 personas), solo una persona

dijo no conocerlas

Tabla 12. Correlacion afios de trabajo y politicas relacionadas al puesto

Si— NO- NO APLICA-  TOTAL-

- 66,67% 33,33% 0,00% 37,50%
De 0 a 2 afios 2 1 0 3

- 100,00% 0,00% 0,00% 12,50%
De 2 a5 afios 1 0 0 1

- 100,00% 0,00% 0,00% 37,50%
De 5 a 10 afios 3 0 0 3

- 100,00% 0,00% 0,00% 12,50%
Mas de 10 afios 1 0 0 1
Total de encuestados 7 1 0 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Segln la tabla 12 las politicas internas si resultaron ser conocidas por la gran mayoria

indistintamente del tiempo laborado, solo una persona con menos de dos afios de laborar en

la organizacion dijo no conocerla



Figura 8. Conocimiento acerca de politicas internas financieras

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

¢Posee conocimiento acerca de las
politicas Internas financieras
relacionadas a su puesto?

- DeQa2
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De2a5
anos

De5a 10
anos
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Como resultado a la pregunta nimero siete, se puede observar que solo una persona

no tiene conocimientos de las politicas internas financieras relacionadas a su puesto y solo

una persona no tiene conocimiento, también se muestra que esta persona tiene menos de

dos afios de laborar para la empresa.
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Pregunta N° 8: ¢ Tiene facil acceso a las Politicas Internas Financieras de

la Empresa?

Tabla 13. Grado de facilidad de acceso a las politicas financieras internas.

Pregunta Respuesta Cantidad
Nada 2
¢ Tiene facil acceso a las [ YN PocO 1
Politicas Internas | Moderado 2
Financieras  de la|Facil 3
Empresa? Muy Facil 0
Total 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

De acuerdo con la tabla 13, la gran mayoria (cinco personas) mencionan que
no tienen acceso, 0 es poco 0 moderado con respecto a las politicas internas

financieras de la empresa, mientras que tres mencionaron que tienen un acceso facil.

Figura 9. Acceso a politicas internas

éTiene facil acceso a las Politicas
Internas Financieras de la Empresa?

H Nada

M Un Poco
B Moderado
M Facil

= Muy Facil

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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La figura 9 muestra que un 38% de la muestra dice tener un acceso facil a

las politicas, 25% comenta que su acceso es moderado, 13% considera que tiene un

poco de acceso y 25% ha dicho que no tiene nada de acceso.

Tabla 14. Correlacién entre afios enla empresa y acceso a las politicas financieras internas.

Anos en la Empresa | NADA UN POCO | MODERADO | FACIL MUY FACIL | TOTAL
De 0 a 2 afios 2 1 1 0 0 4

De 2 a 5 afios 0 0 0 1 0 1

De 5 a 10 afios 0 0 0 2 0 2

Mas de 10 afios 0 0 1 0 0 1
Total de

encuestados 2 0 2 3 0 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Segun la tabla 14 hay cuatro personas que tienen menos de dos afiosy cuyo

acceso es de moderado a nada, mientras que las personas con mas de 5 afios tienen

un acceso mas facil a las politicas.

Figura 10. Correlacion entre afios de trabajo y acceso a politicas

¢ Tiene facil acceso a las Politicas
Internas Financieras de la Empresa?

3.5

2.5

2
1.5
1
0

NADA

UN POCO

M De 0a 2 afos
W De 2 a5 afios
B De 5 a 10 afios

Bl Mas de 10 afios

MODERADO

FACIL

Bl Total de encuestados

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

MUY FACIL
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Segun los resultados, un 38% de los encuestados indicaron tener facil acceso a las
politicas internas financieras de la empresa, mientras que un 25% indic6 moderado, un 12%
un poco y un 25% que corresponde a las personas con menos de dos afos de laborar a

empresa no tiene acceso.

Pregunta N° 9: ;Considera usted necesario la creacién de un manual de

politicas internas financieras?

Tabla 15. Necesidad de creacién de un manual de politicas financieras

Pregunta Respuesta Cantidad
Pregunta N° 9: St 8
¢Considera usted | No 0
necesario la creacion de -

un manual de politicas | N0 Aplica 0

. . . "
internas financieras® Total 8

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

A partir de la tabla 15 se evidencia que el 100% de los encuestados le

concede importancia al que haya un manual de politicasy procedimientos
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Figura 11. Necesidad de un manual de politicas internas financieras

¢ CONSIDERA USTED NECESARIO LA
CREACION DE UN MANUAL DE POLITICAS
INTERNAS FINANCIERAS?

No Rplica
0%

Si
100%

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Sobre el particular, se tiene que el 100% de la poblacion a la cual se le aplico el
cuestionario, indicaron estar de acuerdo con la importancia de la creacién de un manual de

politicas internas financieras.

Por otra parte, para la obtencion de los resultados esperados, se realiz6 una
exhaustiva revision de documentos de la compafiia Cars Inspection, asi como de su casa

matriz, con lo que resulté un mapeo con las politicas y procedimientos existentes.



5.2. Mapeo

A continuacién, se muestra un listado de politicas y procedimientos financieros

encontrados, los cuales se clasifican segun su existencia en la casa matriz, Cars Inspection

0 bien si la misma politica o procedimiento existe en ambas partes.

Tabla 16. Mapeo de politicas y procedimientos de Cars Inspection y casa matriz

Politica Casa Matriz Cars Inspection
Compras X X
Proveedores X X
Bussines Expensive X X
Viaje X X
Tesoreria X

Tarjetas de crédito X

Clientes X X
Activos fijos X

Gastos No Recurrentes X

Politica de liquidaciones, cajas

chicas y viaticos X

Procedimiento Interno

Casa Matriz

Cars Inspection

Archivo y envio de facturacion

a oficinas c X
Cierre de caja X
Gastos de  hoteles Y

restaurante (moviles) X
Politica de reembolso de

gastos de trabajo X
Politica de cuentas por cobrar X
Administracion de bodega X




Gestion de activos X
Procedimiento de pago de

viaticos X
Procedimiento de remesas de

menudo con el BAC X
Procedimiento para tramite

de facturas electrdnicas X
Procedimiento

confeccién, revision  de

contratos departamento legal X
Reembolso de gastos por uso

de teléfono celular X

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

La tabla anterior hace evidente que aunque se comparten algunas politicas otras

no, tanto en uno como en otra organizacion, por lo que con mucha mas razon resulta

necesario tomar acciones al respecto

5.3. Combinacion de politicas y procedimientos

De acuerdo con el objetivo nimero dos de esta investigacion, se realizaron una

60

serie de combinaciones en las politicas internas y politicas de Intercompafiia; asi mismo,

de los procedimientos internos financieros segun los criterios emitidos por el CFO.

Tabla 17. Combinaciones de politicas y procedimientos segun criterios del CFO

Casa |cars
Politica Matriz | Inspection | Estado Observacion CFO
Compras X X Homologada/Vigente
Proveedores X X Homologada/Vigente
Bussines Expensive X X Homologada/Vigente
Viaje X X Homologada/Vigente
No homologada | Actualmente rige la
Tesoreria X /Vigente politica de divisidon




No homologada | Actualmente rige la
Tarjetas de crédito X /Vigente politica de divisién
No homologada | Actualmente rige Ia
Clientes X X /Vigente politica de divisidn
No homologada | Actualmente rige la
Activos fijos X /Vigente politica de division
Gastos no No homologada | Actualmente rige la
recurrentes X /Vigente politica de divisién
Politica de
liguidaciones, cajas No homologada /No
chicas y viaticos X Vigente No aplica a casa matriz
Procedimiento | Casa Cars
Interno Matriz | Inspection | Estado Observacion
Archivo y envio de
facturacion a Desactualizada/ No
oficinas centrales X vigente No aplica a casa matriz
Desactualizada/
Cierre de caja X Vigente No aplica a casa Matriz
Gastos de hoteles Y
restaurante Desactualizada/ No
(mdviles) X Vigente No aplica a casa matriz
Politica de
reembolso de
gastos de trabajo X Actualizada / Vigente | No aplica a casa matriz
Pendiente homologar
Politica ee cuentas Desactualizada/Vigent | con la de clientes de
por cobrar X e division
Administracién de Desactualizado/ No
bodega X vigente
Pendiente homologar
Desactualizada/No con la de clientes d
Gestidn de activos X vigente division
Sustituida por la
Procedimiento de Desactualizada /No | politica de reembolso
pago de viaticos X vigente de gastos de trabajo
Procedimiento de
remesas de Desactualizado /No
menudo con el BAC X vigente No aplica a casa matriz
Procedimiento para
tramite de facturas Desactualizado
electronicas X /Vigente No aplica a casa matriz
Procedimiento
confeccidn,
revision de
contratos
departamento legal X Actualizado/Vigente No aplica a casa matriz
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Reembolso de
gastos por uso de Desactualizada/
teléfono celular X Vigente No aplica a casa matriz

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

La comparacion de politicas y procedimientos financieros procedié a valorarse
segun los criterios de homologacién, actualizacion y vigencia por recomendacion del
CFO, con el fin de verificar cudles de estas podrian estar enel manual de politicas

y procedimientos financieros.

5.4 Elaboracion de Directrices

De acuerdo con el objetivo especifico nimero tres, se procedio a la elaboracién de
directrices en conjunto con el CFO que ayudaran a un efectivo uso del manual de politicas
internas financieras, por lo que a continuacion se presenta el listado como resultado a este

punto.

Directrices para uso de manual

1. Todo el personal del departamento Administrativo Financiero debe conocer la
existencia y contenido del Manual de politicas Internas Financieras

2. Se debe emplear copias para cada puesto de trabajo relacionado con el manual.

3. Cada duefio de procesos y procedimientos debe realizar una revision de manera
anual con el fin de actualizar de manera oportuna y concisa los cambios generados

en ese lapso.
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El CFO en compaiiia del encargado del procedimiento revisara que los
procedimientos internos se encuentren actualizados y vigentes de acuerdo con los
criterios emitidos.
Anualmente el Subgerente del departamento Financiero debera revisar la vigencia
de las politicas de Intercompafiia con el fin de ir homologando los cambios
realizados en ese periodo de tiempo.
Hacer un test de verificacion de datos anual.
Incluir los cambios en las revisiones de auditorias realizadas a los centros de
trabajo.
El Departamento de Recursos Humanos debe tener acceso al manual de politicas
internas financieras para asegurarse de actualizar los perfiles de los puestos de
trabajo.
El Manual de Politicas Internas Financieras debe estar al alcance del personal de
las oficinas centrales de Cars Inspection para facilitar el tramite de las facturas,

liquidaciones de gastos y Cajas Chicas.

El Manual de Politicas Internas Financieras debe estar al alcance del personal de
las oficinas centrales de Cars Inspection para facilitar el tramite de las facturas,

liquidaciones de gastos y Cajas Chicas.
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Como parte de la extracciéon de los resultados del capitulo anterior, se pueden
observar algunos aspectos relevantes que pueden estar entorpeciendo la 6ptima gestion
financiera que busca la empresa, ya que un 50% de las personas que laboran en el area
financiera poseen menos de cinco afios de laborar en sus puestos de trabajo y al ser una sola
persona por puesto, dentro de la rotacion de personal se ha ido perdiendo informacion
valiosa relacionada a las politicas y procedimientos existentes.

Por otra parte, la entrega de documentacion soporte con los procedimientos
relacionados a los puestos de trabajo es relativamente baja, ya que de ellos solo un 25%
indicd que se le entregd material de respaldo e inclusive un 38 % de los resultados indicaron
que no aplica dicha documentacién, pero segun las politicas recolectadas, estas afectan a
todos estos puestos de trabajo.

Asimismo, preocupa el hecho del desconocimiento de algunos miembros del area
financiera de la normativa y politicas de Intergrupo que posee casa matriz, ya que
posiblemente las mismas no se estan acatando o aplicando a cabalidad y esto puede crear
desviaciones importantes que pueden afectar en futuras auditorias que realiza casa matriz.

Aunado a esto, se determina que el sentir de los colaboradores es el mismo en cuanto
a la creacion del manual de politicas y procedimientos internos financieros y ya los
procedimientos no estan completamente claros para cada puesto de trabajo, los mismos no
estan al facil alcance de todos los colaboradores relacionados a estos procedimientos .

Recapitulando la seccion anterior , dentro de los resultados de la investigacion se
encontraron una serie de politicas y procedimientos financieros, los mismos se encontraron
en diversas carpetas que posee el CFO de la compaiiia, por lo que no hay una localizacion
adecuada para que el resto del personal pueda acceder a esta informacion, ademas estos
procedimientos en su mayoria se encuentran sin actualizar, ya que se publicaron en un

determinado momento y a la actualidad no se le han hecho las actualizaciones pertinentes.
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Por otra parte, las politicas Financieras de Intergrupo se encuentran en un portal en

el cual todos los trabajadores de la empresa pueden tener acceso, pero el principal motivo

por el cual los colaboradores que indicaron no tener conocimiento y facil acceso a estas
politicas son por que desconocen la existencia de este portal corporativo.

Para finalizar la discusion de los resultados, la empresa no cuenta con directrices

claras y concisas que obliguen al colaborador a seguir las pautas descritas en las politicas

y procesos financieros, por lo que el CFO apela a una cultura de actualizacion y revision

anual del manual.
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6.1 CONCLUSIONES

A continuacién se presentan las principales conclusiones a las cuales se ha llegado
con esta investigacion, segln cada objetivo especifico y finalmente se contesta la pregunta

de investigacion.

Objetivo 1. Confeccionar una lista de las politicas y procedimientos financieros en la
empresa Car Inspection, mediante el mapeo de los instrumentos utilizados, a fin de
actualizar el manual de politicas financieras internas.

La lista (tabla 16) creada permitié en primera instancia determinar que habia
politicas y procedimientos solamente en Cars Inspection, otras solo en Intercompafiia
y unas cuantas que compartian las dos, lo cual rapidamente deja claro que Cars
Inspection ha estado funcionando en forma desconectada de su casa matriz, tal vez
asumiendo que la singularidad del contexto en el que opera la pueda mantener asi,
pero es importante que si ese fuera el caso que no sea un conocimiento que se
asuma sino uno que se haya evidencia de por medio.

Se confirma que una de las consecuencias indirectas de esta investigacion es
lograr el descongelamiento de la situacion en la que se encontraba la vision financiera,

ya que queda en evidencia que hay un gap entre la compafiia local y la casa matriz.

Objetivo 2: Combinar los criterios de la casa matriz, Inter compafiia, con los
procedimientos financieros utilizados en la empresa Car Inspection en un solo manual de
politicas financieras, a fin de unificar los mismos.

A partir de la tabla 16 se determind cudles eran las politicas y procedimientos
que debian ser incorporadas y cuél era el proceso que debia seguirse para poderlas

incorporar en el manual. Algunas politicas y procedimientos debian ser actualizadas,
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homologadas o estaban vigentesy por eso eran importantes. También la tabla permitié
identificar cudles estaban desactualizadas, no homologadas o no estaban vigentes,
para lo cual el criterio del CFO se vuelve indispensable.

La encuesta realizada a los colaboradores pone en evidencia la divulgacion y
acceso internos de la informacion financiera como uno de los retos a superar ya
que los colaboradores pasan un promedio de cinco afios para que sientan que tienen
un manejo eficiente de la informacion documental, esta situacion posiblemente tiene
un costo operativo importante para la organizacién debido a la cantidad de tiempo
que toma.

Todos los encuestados estdn de acuerdo en la importancia de tener un manual
de politicas y procedimientos financieros con lo cual su trabajo posiblemente se

facilite y acelere lacurva de aprendizaje.

Obijetivo 3: Elaborar directrices que contribuyan con el uso efectivo del Manual de Politicas
Internas Financieras resultante, en las sedes de Costa Rica, con la aprobacién del CFO, para
la optimizacion de la gestion financiera.

Las directrices actian como una guia con respecto a lo que debe hacerse
con el manual y también fija una revisién anual como minimo para verificar la
informacion de dicho documento, esta es una actividad muy concreta y clara que

apoya el mantenimiento de una gestion efectiva.

Ante la pregunta uno: ¢La actualizacion de las Politicas Financieras de la Empresa Car
Inspection en un manual de politicas internas generara una 6ptima gestion financiera y por
ende mejores resultados? Basados en las respuestas decisivas del valor que el personal

le da al manual, con respecto a que si considera que puede ser util, es claro que
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los entrevistados perciben que tener este documento puede apoyar la Gptima gestién

financiera general asi como su desempefio en los puestos en los que laboran.

Con respecto a la pregunta de investigacion nimero dos: ¢La creacion de un manual
de politicas internas financieras puede facilitar la toma de decisiones o aumentar la
credibilidad de los estados financieros? La respuesta es positiva, ya que estandariza
informacion, regula las formas de hacer y pensar en la empresa para ofrecerles a
los funcionarios un marco comun de dénde partir, es decir, tal y como se apuntaba
en el marco tedrico el manual se convierte en el encuadre de criterios que orienta

la toma de decisiones de una empresa asi como sus acciones.

6.2 LIMITACIONES

Durante el proceso de esta tesina, la compafiia investigada solicité mantener el nombre de
la empresa en el anonimato y en su defecto utilizar un nombre ficticio, asi como no revelar
informacidn especifica de su manera de operar o administrar, lo que causa no poder publicar las
politicas y procedimientos encontrados en la investigacion. Debido a esto, la posibilidad de
adjuntar el manual de politicas y procedimientos internos financieros se reduce, por lo que se

limita a adjuntar Unicamente el esquema y formato del manual producido.
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6.3 RECOMENDACIONES
Como recomendaciones a las areas de mejora que se encontraron durante este proyecto de
investigacion son las siguientes:
e Establecer el uso del manual de politicas y procedimientos internos financieros de

manera obligatoria para los colaboradores del Departamento Financiero.

e Realizar una investigacion de efectividad del manual posterior a tres meses su
aplicacion, para asi asegurarse que las politicas y procedimientos ahi descritos estan

cumpliendo su funcion y la utilizacién del manual es de manera fécil y clara.

e Cada duefio de proceso de cada puesto deberia ser el responsable de realizar una revision
anual de la politica y procedimiento relacionado a sus funciones, ya que se considera la

persona mas idénea.

e Serecomienda incluir el manual de politicas internas financieras dentro del programa de
induccion y capacitacion que el departamento de Recursos Humanos le brinda al personal
de nuevo ingreso del departamento financiero o bien, retomarlo cada vez que se realizan

ascensos.

e La publicacion del manual se puede realizar mediante el portal interno que tiene la
compaiiia, para asi asegurarse que cada colaborador que requiera tener acceso al manual

pueda tenerlo de manera rapida y facil.
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Lista de Anexos

a) Documentos importantes de la investigacion

Anexo 1. Cuestionario para colaboradores del Departamento Financiero

Politicas Internas Financieras

Manual de Politicas Internas Financieras

Este cuestionario tiene como fin identificar el grado de conocimiento
acerca de las politicas Internas Financieras y de Inter grupo, asi como la
relacion con sus puestos de trabajo. El manejo de esta informaciéon es
confidencial y con fines inicamente académicos.

1. ;Cuadl es el puesto que desempeiia usted en la empresa?

2. ;Cudanto tiempo tiene de laborar en el puesto actual?

De 0 a 2 anos
De 2 a 5 afnos
De 5 a 10 afios

Mas de 10 anos

[ S T T

3. ;Tiene claras todas las funciones que le corresponden a su puesto de
trabajo?

© Nada

e Un Poco

© Moderado
© Lo suficiente
-

Completamente Claras

4. ;En el proceso de capacitacion le brindaron documentacién soporte

sobre los procedimientos que realiza su puesto?
C s
C No

“ No Aplica
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5. ;/Sabia usted que la empresa trabaja bajo los controles y normativa
interna de InterGrupo?

™ s

™ No

™ No Aplica

6. ;| Posee conocimiento acerca de las politicas financieras de InterGrupo

relacionadas a su puesto?
f-.

r
r

Tengo Conocimiento de las Politicas Relacionas a mi Puesto de Trabajo
Tengo Conocimiento de las Politicas Relacionas a otros Puesto de Trabajo

No tengo Conocimiento de la Existencia de las Politicas Financieras de Intergrupo

7. ;Posee conocimiento acerca de las politicas Internas financieras
relacionadas a su puesto?
™ st

™ No
™ No Aplica

8. ¢ Tiene facil acceso a las Politicas Internas Financieras de la Empresa?

9. ;Considera usted necesario la creaciéon de un manual de politicas
internas financieras?

No tiene Relevancia
f-.

r

Es Necesario

No aplica a mi puesto

10. ;Qué recomendaciones brindaria usted para la confeccion de un
manual de politicas internas Financieras?
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Anexo 2. Guia de entrevista profunda para CFO

Entrevista Profunda con CFO

| Parte

¢Como la vigencia de las politicas internas financieras garantizan una éptima gestion
financiera?
¢Como puedes definir que una politica estd homologada o no?

¢Como determinas que un procedimiento interno estd actualizado o no?

¢Qué rango de tiempo es actualizado segun su criterio?

| Parte

5.

11.

12.

13.

¢Considera necesarias directrices para la aplicacion del manual de Politicas Internas
Financieras?

¢Aprueba las directrices aqui expuestas?

Directrices para uso de manual

Todo el personal del departamento Administrativo Financiero debe conocer la
existencia y contenido del Manual de politicas Internas Financieras

Se debe emplear copias para cada puesto de trabajo relacionado con el manual.
Cada duefio de procesos y procedimientos debe realizar una revision de manera
anual con el fin de actualizar de manera oportuna y concisa los cambios generados

en ese lapso.
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14. EI CFO en compafiia del encargado del procedimiento revisara que los
procedimientos internos se encuentren actualizados y vigentes de acuerdo con los
criterios emitidos.

15. Anualmente el Subgerente del departamento Financiero debera revisar la vigencia
de las politicas de Intercompafiia con el fin de ir homologando los cambios
realizados en ese periodo de tiempo.

16. Hacer un test de verificacion de datos anual.

17. Incluir los cambios en las revisiones de auditorias realizadas a los centros de
trabajo.

18. El Departamento de Recursos Humanos debe tener acceso al manual de politicas
internas financieras para asegurarse de actualizar los perfiles de los puestos de
trabajo.

19. El Manual de Politicas Internas Financieras debe estar al alcance del personal de
las oficinas centrales de Cars Inspection para facilitar el tramite de las facturas,

liquidaciones de gastos y Cajas Chicas.

20. El Manual de Politicas Internas Financieras debe estar al alcance del personal de

las oficinas centrales de Cars Inspection para facilitar el tramite de las facturas,

liquidaciones de gastos y Cajas Chicas.

Anexo 3. Esquema de manual de Politicas y Procedimientos Internos Financieros



MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
FINANCIEROS

Responsable: Responsable de puesto

Revisor: Sub-Gerente Administrativo Financiero
Aprobador: CFO

Fecha: Junio 2021

Version: 1.0

Idioma: Espafiol

Alcance: Costa Rica
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Proposito

El Objetivo de este manual es proporcionar los estandares y la guia para el cumplimiento
de las funciones del Depto. Financiero y asi garantizar que los objetivos de la organizacion

se logren de una manera eficiente y efectiva.

Esta politica también:
* Fortalece la integridad y la confianza en el proceso contable de (Nombre de la empresa).
*Considera los impactos ambientales, de salud y seguridad y sociales en su gestion.

» Garantiza que la empresa cumpla con todas las obligaciones reglamentarias impuestas
por Casa Matriz

+ Garantiza que los bienes y servicios de calidad, sean adquiridos por personas
autorizadas, de proveedores aprobados, teniendo en cuenta la adecuacion de la cantidad,
los precios y el beneficio general para la Compafiia.

1. Alcance y Responsabilidad

Este documento se aplica a todos los empleados relacionados con el Departamento
Financiero y/o involucrados en procesos de compra o liquidacion de gastos del negocio

de (Nombre de la Empresa)

Las pautas descritas en este documento deben ser seguidas por todo el personal de
(Nombre de la Empresa), Cualquier excepcién a las reglas y pautas descritas en esta
politica debe ser aprobada formalmente por el CFO.

En caso de cualquier contradiccion o pregunta con respecto a estas Politicas, la asistencia
y la orientacion estaran disponibles a través del Sub Gerente Financiero



POLITICA O PROCEDIMIENTO

Responsable: Responsable de puesto

Revisor: Sub Gerente Administrativo Financiero
Aprobador: CFO

Fecha: Junio 2021

Version: 1.0

Idioma: Espafiol

Alcance: Costa Rica




1.Definiciones

Concepto Definicién

2.Principales Pautas

3.Procedimiento

4.Roles y Responsabilidades

Gerentes .

Sub Gerentes y Jefes

de area

Solicitante .

Encargada de Proceso -

5.Documentos relacionados

Documento o Politica Relacién existente




6.Control de versiones

Version 1 Creacion del documento 22 de Junio de
2021

7.Incumplimiento de esta Politica

8.Anexos




b) Documentacion obligatoria establecida por la Universidad Hispanoamericana

Anexo 4. Declaracion Jurada

Declaracion Jurada

Yo, _Jenny Rodriguez Chawarmia, mayor de edad, cédula de identidad nomem _7-0214-

Q575 , en condickin o2 egresada de |3 carrera o2 _Administrackin ge Megocos Con Enfasis
2n Gersncla de la Universidad Hispanoamericana, y advenida de 138 penas con 135 que

Ia ley castiga el falso testimonio y @ pesjurio, declar bajo la fe del jwamenio que dejo

rendido 2n este acio, qUE para optar por el tiulo de _Bachilleraio, mi rabajo de graduacion

thulado “Manual D= Politicas Inbemas Financleras Para La Empresa Cars Inspection Y Su
Hamalogaclon Con La Mormativa De Intercompalila Actualizada A Afio 2021° &6 una oora
original y para su realizaclon he respetado todo 1o preceptuado par 135 Ieyes penales, asl
coma la Ley de Ds=rechos o Autor y Derecho Conexos, nimern 6683 del 14 de octubre
de 1352 y =sus reformas, publicada en el Diaro O0clal L3 &aceis nomernp 226 del 25 de
noviembre @2 18382; especiaiments 2l numeral TD de dicha Ley en &l que 52 establecs:
“Es permitido citar 3 un auior, transcriblendo los pasajes peinenies slempre que ésios
no s2an tantos y seguidos, que pusdan conslderarse coma una produccion simulada y
sustanclal, que redunde en perjulci del autor de 13 obra onginal. AsImIsmo, qus COnoZe
¥ @cepio que 13 Universidad s2 resenva el derecho de protocolzar este documenta anie
Woiaro Pablco. Fimmo, en fe g2 1o antenor, &n |a cludad de Heredla, 2l 13 de diclemore

del aflo dos mil velntiuno

JENNY Frrude:
it s p
PATRICIA EHNY PR TBCR
RODRIGUETY = FODRELET
CHAVERRLE LI, By
Faks, 301013
(FIRASA TRTAN D6

Jenny Rodriguez Chavamia

Cedula de ldentidad: 7-0214-0673
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Anexo 5. Carta de autorizacién de la entidad

Heredia. 17 de agosto de 2021.
Sefioras y sefiores
Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad Hispanoamericana

Estimadas autoridades:

Por medio de |a presente hago constar que, en mi condicion de Gerente de Recursos

Humanos de RITEVE SYC S.A brindo autorizacion para que la estudiante Jenny
Rodriquez Chavarria, cédula de identidad 7-0214-0875, desamolle en esta empresa el
trabajo de investigacion tituladoe: “Manual De Politicas Intermas Financieras Para La
Empresa Riteve SyC 5.A y Su Homologacién Con La Mormativa De Inter Compafifa
Applus Actualizada al Ao 20217

Ademas, solicito que toda la informacidn cbtenida de esta empresa se utilice de manera
confidencial, solamente para fines investigativos v educativos. En ese sentido, indico
que en la presentacidn de los resultados, de manera escrita y oral, se recurra a un

peeuddnimo o nombre ficticio para mantener nuestro anonimato.

Cualguier consulta, sirvanse contactarme al comeo electrdnico rrhhvidrtv.cocr |, o al
teléfono 2209-2064.

Atentamente,
S5a ray Piedra Firmado digitalmente par Saray
. Piedra Cortés
Cortés Fechar 2001 08,18 O8:86:1 0 -08 00

Gerente de Recursos Humanos
Riteve SyC
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Anexo 6. Carta de aprobacion del Tutor

CARTA DEL TUTOR

San José, 13 de diclembre deld 2021

Universidad Hispanoamericana
Sede Heredia

Facultad de Ciencias Econdmicas

Estimados sefiones;

La estudiante Jenny Rodriguez Chavarria, cedula de identidad Mo.7 0214 0875, me ha presentado para
efecios de revisidn y aprobacidn, el trabajo de inwestigacsdn dencminado “MANUAL DE POLITICAS
INTERNAS FINANCIERAS PARA LA EMPRESA CARS INSFECTION Y S0 HONMCYLOCACTON OOX%
LA NORMATIVA DE INTERCOMPANIA ACTUALIZADA AL ARO 2021 el cual ha elaborado para
obtener el grado de Bachiller en Administracion de Megocios, con énfass en Gerencia.

En mil calidad de tutor, he venficado gue s& han hecho s comecciones indicadas durante & process
de tutoria ¥ he evaluado los sspecios relatives a ks elaboracion del problems. objetivos, justificacidn;
antecedentas, marco tedrico, marco melodoligico, tabulacidn, andlisis de daios; conclusones y
recomendaciones. Mo se ofreca & Capitulo de Propuesta, dado & grado académico por el que opta.

D& los resultados obienidos por el postulante, s& obtiens 18 Sigusnie calificacion:

a) | ORISINAL DEL TERMA 10% | 10%

b} | CUMPLIMIENTD DE ENTREGA DE AVANCES 2% | 15%

c] | COHERENCIA ENTRE LOS OBJETIVDE, LOS INSTRUMENTOS 0% | 30%
APLICADOS ¥ LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

d) | RELEWAMCIA DE LAS CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES 20% | 0%

a) | CALIDAD, DETALLE DEL MARCD TECRICD 2% | H0%
TOTAL B5%

En wirtied de la calficackin obtenida, se avala el traslads al procaso de lechurs.

Alentamentie,

Fimuedc digical
RONALD ORTIZ Trmee s
HAMIKEL BAMRLT [TIRli)
{FIRMA) oo g

MSc. Ronald Crtiz Ramirez
Cedula 1-0551-0178
CPCECR 2146



Anexo 7. Carta de aprobacion del Lector

CARTA DE LECTOR

San José, 14 de febrero del 2022

Universidad Hispanoamericana
Sede Heredia
Carrera de Administracién

Estimado sefior

La estudiante Jenny Rodriguez Chavarria, cédula de identidad 7-0214-0875, me ha
presentado para efectos de revision y aprobacidn, el trabajo de investigacion denominado
“MANUAL DE POLITICAS INTERNAS FINANCIERAS PARA LA EMPRESA CARS
INSPECTION ¥ SU HOMOLOGACION CON LA NORMATIVA DE INTERCOMPANIA
ACTUALIZADA AL ANO 2021.7, el cual ha elaborado para obtener su grado de bachillerato.

He revisado v he hecho las observaciones relativas al contenido analizado,
particularmente lo relativo a la coherencia entre el marco tedrico y anilisis de datos, la
consistencia de los datos recopilados v la coherencia entre éstos y las conclusiones;
asimismo, la aplicabilidad v originalidad de las recomendaciones, en términos de aporte de
la investigacion. He verificado que se han hecho las modificaciones correspondientes a las
observaciones indicadas.

Por consiguiente, este trabajo cuenta con mi aval para ser presentado en la defensa

publica.

Atte.

ALEXANDER Firmado digitalmente por
ALEXAMDER CORDERO

CDRD ERO CESPEDES (FIRMA)

CESPEDES Fecha: 2022.02.14

{FlRM A] 093757 -06'00"

MBA.. Alexander Cordero Céspedes, lic.

Cédula 1-732-096

Carne 5813
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Anexo 8. Carta de aprobacion de la profesional en

Filologia

Heredia, 12 de diciembre de 2021.
Sefioras y sefiores

Facultad de Ciencias Economicas Departamento de Servicios Estudiantiles
Universidad Hispanoamericana Universidad Hispanoamericana

Estimadas personas:

La suscrita, en mi condicioén de profesional en Filologia, hago constar que he revisado la
tesina titulada “Manual de politicas internas financieras para la empresa Cars
Inspection y su homologacién con la normativa de Intercompafiia actualizada
al afio 2021”, la cual fue elaborada por la estudiante Jenny Rodriguez Chavarria cédula
de identidad 7-0214-0875.

El documento responde a los requisitos exigidos para estos casos. Por tanto, apruebo
gue la sustentante presente su trabajo final de graduacién ante el Tribunal Calificador

nombrado para tales efectos.

Cualquier consulta, sirvanse contactarme al correo electronico moracs@hotmail.com, o
al teléfono 8755-8492.

Atentamente,

-'(‘L"‘.- ot \, 1 NDrIa

Maribel Mora Zamora
Filbloga

Cédula 01-0951-0130
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Anexo 9. Licencia y autorizacion al CENIT

CARTA DE AUTORIZACION DE LOS AUTORES PARA LA CONSULTA,
LA REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL ¥ LA PUBLICACION ELECTRONICA
DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

Heredla, 13 de diciembne de 2021.

Sefloras y safiores
Cenfro de Infoemacion Tecnoltglco (CENIT)

Universidad Hispanoamericana

Estimadas personas:

La suscrita, Jenny Rodriguer Chavamia, con niemearn de identficacion 7-0212-0875, autora
del trabajo de graduacion tiulado “Mansl De Pollicas Imemas Financieras Para La Empresa
Cars Inspection ' Su Homaologackan Con La Momativa De intercompailia Achualzada &) afio 20217,
presentado y aprobada en el afio 2021 como requistta para optar por el tiua e Bachillerato
en Administracion de Megqoclos; 51 autorize al Centro de Infarmachin Tecnolégico (CEMIT)
para que con fines académicos, mMuestre 3 13 comunidad wniversiaia |3 prodwccion
Intelectual conlenida en este documenta.

De confomidad con ko establecido en |3 Ley sabre Derechos de Autor y Derechos CONSXns
W* 6633, Asambiea Leglslaiiva de la Replibllca de Costa Rica, anexmn los téminos de la
licansla general para publlcacian e obras en el repositario Institucional.

Cordiaimenta,

JENY PATRICLE, i siptaime

o JUNTY R AT

RODEIGUET LR THE A
CHEVARRLE P

[FRME Py

Firma

Jenny Rodriguez Chavamia

Cedula T-0214-0ETS
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ANEXO 10
LICENCIA Y AUTORIZACION DE LA AUTORA
PARA PUBLICAR Y PERMITIR LA CONSULTA Y USO

LICENCIA ¥ AUTORIZACION DE LA AUTORA
PARA PUBLICAR ¥ PERMITIR LA CONSULTA Y LSO

Parts 1. Términos de la licencla gensral para publicacian ds obras &n el reposioro
Institucional

Como tHular g2l derecho de autor, confiens al Centro g2 Informacion Tecnoddgico (CEMIT)
una lcencla no exclesiva, Imitada y gratulta soore 13 obra que 52 Int2grard en el Reposionio
Institucional, que & 3Justa 3 135 sigientes caracieristicas:

3) Estard vigente a pariir de 1a fecha de Inclusion en e repositono, 2l autor podrd dar por
temminada Ia licenda sollcitandolo a la Universidad por escrito.

b} Autoriza al Ceniro g2 Informacien Teenokgles (CENIT) 3 publicar 13 obia en digital, los
USUanos FUE{IEI'I cansultar &l contenido de su Tmba}n Final de Graguackon =n la pagha
Wab de |3 Bibliotaca Digital de |a Universidad Hispanoamericana

) L3 anME acepta que |3 autonZacion 52 Nace 3 fiuio gratufio, por o &anio, renuncia 3
recibir bensficio alguno par |3 publcackn, distribucion, comunicacion pablica y cuaiquier
Oro USD QUE 52 N3ga &N 105 RMMINgs de |3 presenta Icencla y 02 13 Iicencia de S0 con qus
s& publica.

ﬂ] La awora manifiesta qua Ee trata de una oora l:ll'l-gl'lﬂ gobre la que tlene o derachos
que autorizan, y gue &5 ella quien asumen total responsablidad por & contenido de su obra
ante el Centro de Informacion Tecnalégico (CEMIT) y ante tercerss. En todo caso el Centro
de Informacion Tecnologico [CEMIT) 52 compromets 3 INEIr SIEmpre 13 subora Incyenso
2l nombde de |3 persona autora y 13 fecha de publcacion.

&) Autorizo al Centro de Informasien Tecnokeglca (GEMIT) para Inclulr 13 obea en los Indices
¥ buscadores oue eEimen necesarins para promover su arfEson.

1) Acepbo que el Ceniro de Informacion Teenologico (CENIT) pueda converir el documento
3 cualguler medio o farmato para propdsiios de preservacion digital.

g) AURDMZo Que |13 ODFE 563 pUSsta @ MSpOsicion Of |3 comunidad wiversiana en [os
términos autorizados en los IRerales anterlores, bajo 1os limites definldos por la Unkversidad
8N 135 “Condiclones de UsD d& SSNciD CUmpIMIEnio™ o2 K0S MEClE0s publicados an
Reposiono Instiuclonal.

Sl EL DOCUMENTD SE BASA EN UN TRABAJD QUE HA SIDO PATROCINADD O
APOYADD POR UMA AGEMCIA O UMA ORGANIZACION, CON EXCEPCION DEL
CENTRO DE INFORMACION TECHOLOGICO (CENIT), LA AUTORA GARANTIZA QUE
SE HA CUMPLIDO COM LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES REQUERIDDS POR EL
RESPECTIVO CONTRATO O ACUERDO.

JENNY ke
PATRICIA  Jierese i

TEMNY PATRECIR

RODAIGLEE socesanz
CHAUETLEL TR

CHAVARRIA fache 12,0
{FIRMA] 115100 D600
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