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RESUMEN Y PALABRAS CLAVE

Esta investigacion comprende la evaluacion del sistema de control interno de la Asociacion
Solidarista de Empleados de la empresa Plasticos Modernos y Afines, con base en el Marco
Integrado propuesto por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway
(COSO, por sus siglas en ingles). Como resultado de la investigacion realizada por medio de
entrevistas y observacion, se determiné la necesidad de contar con una estructura de
documentacion de control interno que asegure la eficacia y eficiencia de los procedimientos, por
lo que se elaboré la construccién de un manual de politicas y procedimientos bajos el marco
integrado COSO Il contemplando sus cinco componentes: ambiente de control, evaluacion de
riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion y actividades de supervision.

Palabras claves: Sistemas de control interno, COSO I, ambiente de control, evaluacién

de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion y actividades de supervision.

This research includes the evaluation of the internal control system of the Asociacion
Solidarista de Empleados de la empresa Plasticos Modernos y Afines, based on the Integrated
Framework proposed by the Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (COSO, for its acronym in English). As a result of the investigation performed through
interviews and observation was determined the need of an internal control documentation
structure that ensures the effectiveness and efficiency of the procedures, based on that, a job aid
for policies and procedures of internal control was developed under the COSO Il integrated
framework methodology, it takes into consideration the five components: control environment,
risk assessment, control activities, information and communication, and supervision activities.

Keywords: Internal control systems, COSO Ill, control environment, risk assessment,

control activities, information and communication, and supervision activities.
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CAPITULO I: INTRODUCCION
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Antecedentes internacionales y nacionales

El presente trabajo de investigacion consiste en la aplicacion de los elementos de un
sistema de control interno, analizando la situacion actual de una asociacion solidarista con base
en el Marco Integrado propuesto por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision
Treadway (COSO, por sus siglas en ingles).

Dado la importancia del control interno para las organizaciones tanto publicas como
privadas, se ha identificado que existe una gran variedad de estudios elaborados bajo el Marco
Integrado COSO lll que sirven como marco de referencia en la ejecucion de los objetivos que se
plantearan en esta investigacion.

Los antecedentes que se seleccionaron corresponden a investigaciones académicas
realizadas por estudiantes universitarios a nivel nacional e internacional, en funcién de su
afinidad con el tema de estudio y los aportes metodoldgicos que constituyen una base sélida
para esta investigacion; adicionalmente, se tomaron como referencia articulos cientificos.

A continuacién, se comenta lo extraido de los antecedentes investigados:

En su tesina para optar por el grado de bachiller en administracién de empresas en el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, “Propuesta de Sistema de Control Interno para el Colegio
Cientifico de Costa Rica con Sede en San Carlos”, Rodriguez M (2011), realizé dicha propuesta
debido a que la institucion desconocia cuales eran los elementos que debian incluirse en su
sistema de control interno para estar alineado con la normativa nacional e institucional con la que
rige su labor, por lo que la investigacion incluyd los siguientes objetivos por realizar: a) una
identificacion de los elementos de control interno que aplicaban segun las necesidades del
colegio, b) proponer un modelo de sistema de control interno, ¢) proponer un instrumento de

autoevaluacién que fuese util con el paso del tiempo.
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El método de investigacién utilizado por la estudiante fue de caracter cualitativo, porque

correspondia a la recoleccion de datos sin medicibn numérica y requeria la interpretacion de

datos con el fin de alcanzar el buen entendimiento de la informacion relativa vinculada al colegio

y a su sistema de control interno. Asimismo, su enfoque descriptivo brindé la posibilidad de

describir detallada y objetivamente los aspectos generales y antecedentes de la entidad que fue

estudiada, por medio de la observacién directa y la realizacién de entrevistas a estudiantes,

personal administrativo y docentes para evaluar los elementos del control. Una vez propuesto el

modelo de control interno se brindaron las siguientes recomendaciones al Colegio, para asegurar

implementacién y continuidad de la propuesta a lo largo del tiempo:

a)

Conformar un equipo facilitador, que cumpla con las caracteristicas que exige la
aplicacion del instrumento de autoevaluacion del sistema control interno. Dicho equipo
debe ser facilitador y responsable del mantenimiento y mejora de la metodologia de
autoevaluacion.

Se recomienda implementar prioritariamente la actual propuesta de Control Interno en
las actividades administrativas del Colegio Cientifico de Costa Rica Sede San Carlos,
para cumplir lo antes posible con lo establecido en la Ley General de Control Interno.
Revisar anualmente las herramientas propuestas para amoldarlas a las necesidades
institucionales en procura del mejoramiento continuo.

Disefiar un manual de los procedimientos y guias adicionales que sean necesarios para
la correcta implementacion de la propuesta de SCI.

Preparar capacitaciones para los colaboradores, en donde se transmitan conocimientos
sobre las caracteristicas de la metodologia, sus responsabilidades, reglamentos y leyes
que respaldan las acciones que se realizan para abarcar el tema de Control Interno y
especialmente los beneficios que las autoevaluaciones en esta tematica reportan en el

quehacer del Colegio.
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Por otra parte, Solis (2012) en su tesis para optar por el grado de bachiller en administracion
de empresas en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, propuso la realizacion de un Manual de
procedimientos para los departamentos de control interno y asesoria legal de la Municipalidad
de San Carlos, ya que la organizacién gubernamental no cuenta con un manual de
procedimientos que permita a los colaboradores conocer el paso a paso para realizar sus labores.
Sus objetivos fueron, realizar un inventario de manuales de procedimientos existentes para
determinar el estado de estos, analizar dicha informacion recolectada y documentar los
procedimientos no formalizados para ambos departamentos.

La investigacion se ejecuté mediante un enfoque cualitativo y de forma descriptiva, dado
qgue se realizé una descripcion especifica de cada actividad realizada por los funcionados de la
Municipalidad objeto de estudio, en total se identificaron 11 procesos y 7 subprocesos los cuales
incluian el proposito, alcance, politicas, normativa, responsables, conceptos y definiciones,
formularios a utilizar y su correspondiente diagrama de fluyo, para lograr capturar los detalles en
su investigacion, se utilizaron algunas técnicas como cuestionarios y entrevistas a los
funcionarios. Se concluyd que, a pesar de no contar con la totalidad de manuales de
procedimientos, los departamentos de control y aseria legal, mostraron gran interés acerca de la
confeccion de manuales, puesto que entienden la importancia y la utilidad para la institucion.
Adicionalmente, su cultura organizacional, no se base en la mejora continua, por lo que de
identifico que no cuentan con un plan robusto al respecto, como resultado de su investigacion,
se le recomendo a la Municipalidad de San Carlos los siguientes enunciados:

a) Implementar el manual propuesto por medio de la investigacion.

b) Crear un plan de actualizacion de manuales de procedimientos para lograr una mayor
eficiencia en la ejecucion de los procesos, ademas de contar con la informacion mas
actualizada a la mano.

c) Divulgar a todos los colaboradores del municipio el manual de actividades de control,
para que estén al tanto de la importancia y utilidad que tienen los manuales de

procedimientos para la institucion.



20

d) Evaluar la posibilidad de brindar capacitacién o charlas periddicas, con el fin de
concientizar y brindar lineamientos al personal de la importancia y forma de actualizar
los manuales de procedimientos.

e) Facilitar una copia del manual a cada funcionario que tiene responsabilidad directa con
los procesos, para clarificar las funciones correspondientes a cada individuo y potenciar
con ello la eficiencia y rendimiento del Palacio Municipal.

Tres afios después, Provasi y Riva (2015), en su articulo The Updated COSO Report 2013

(El reporte actualizado COSO 2013) publicado por David Publishing Company, investigaron lo
relativo al sistema de control interno de las sociedades cotizadas, segun la publicacién del nuevo
marco COSO (Comité de Organizacion Patrocinadora de la Comision Treadway) y de esta forma
brindaron una explicacion amplia de los cambios y mejoras realizadas al modelo que sean de
utilidad y facil implementacién para las empresas.

En su articulo lograron sintetizar el objetivo general del Comité, el cual consiste en
incrementar la importancia y el alivio de su estructura en un entorno econémico cada vez mas
completo que en el pasado, representando un apoyo valido para que las organizaciones de todo
el mundo conciban, implementen y monitoreen un sistema de control interno. Entre los objetivos
del nuevo Marco, se incluye la persecucién de la reduccion de costos a través de la eliminacion
de controles considerados ineficaces, ineficientes o innecesarios, ya que agregan menos valor
en la reduccién de riesgos para alcanzar los objetivos comerciales. Con la actualizacion del
marco en 2013, se lanzaron cuatro marcos de referencia:

a) Resumen Ejecutivo: consiste en un resumen que recapitula los aspectos mas
importantes de COSO 2013. Tiene como objetivo brindar consejos a los directores
ejecutivos y otros altos ejecutivos, gerentes y reguladores.

b) Control Interno, Marco Integrado y Anexos: define el marco en detalle, da la definicion

de control interno, y describe los componentes y principios de control interno.
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c) Control interno, marco integrado, herramientas ilustrativas para evaluar la eficacia del
sistema de Control interno: brinda herramientas ilustrativas para evaluar la efectividad
de un sistema de control interno.

d) Control interno externo sobre la informacion financiera: proporciona enfoques practicos
y ejemplos que ilustran como los componentes de los principios establecidos en el
marco pueden aplicarse en la elaboracion de los balances.

Adicionalmente, en su estudio se citado se hizo hincapié a las limitaciones principales que

mostraba el modelo de 1992 en relacion con el modelo actualizado del afio 2013:

a) Estaba relacionado unicamente con informes financieros y no con todo tipo de informes.

b) El seguimiento de la eficiencia y la eficacia se describié como un asunto operativo.

Dichas limitaciones se superaron tanto con la introduccién de los 17 principios como con
la publicacion del COSO ERM en 2004, por lo que concluyé que el marco actualizado muestra
cémo ha cambiado el entorno empresarial y proporciona orientaciéon para evaluar el riesgo y
mantener controles actualizados.

ARos después, Alfaro, Flores, Marin, Rodriguez y Tapia (2017) presentaron su
investigacion, para obtener el grado de Licenciatura en Contaduria Publica de la Universidad de
Costa Rica. Propuesta para la mejora de la gestion contable y estructura de control interno en la
empresa ElectroCare SA.

En dicha investigacion, se plante6 que la principal problematica identificada por la
compainia citada correspondia a deficiencias en su estructura organizacional en el Departamento
de Contabilidad, ya que no contaban con manuales ni procedimientos establecidos con base a
una normativa interna, y tampoco se tenian controles respecto de los riesgos asociados con la
preparacion de estados financieros, aunado a una inadecuada segregacion de funcione; estos
factores frenaban el desarrollo de la empresa en el logro de sus objetivos.

La citada investigacion, tuvo como objetivos, definir y comprender los principales elementos
relacionados con el entorno de la compafiia, para describir las diferentes areas y procesos

operativos que interviene en la elaboracion de procesos contable y de la estructura de control
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interno y realizar un diagndstico sobre las areas claves identificadas para elaborar una propuesta
desde un punto de vista integral, con soluciones concretas a los procesos contables y controles
a nivel interno de la entidad, con base en las Normas internaciones de Informacion Financieras.

Se aplicaron entrevistas al personal administrativo, lo cual permitié determinar a los
investigadores que el conocimiento de control interno es basico entre los colaboradores, ademas
confirmaron que no consideraba que se fomentara un ambiente de control que incentivara las
mejores practicas a nivel de cultura organizacional, y ademas se concluy6 que efectivamente no
existia documentacion apropiada de los procesos, no solo de puestos de trabajo sino a nivel de
procedimientos.

Asimismo, se percibioé que las gestiones no se estaban ejecutando eficaz y eficientemente,
por lo que se destacaron los siguientes puntos de mejora: a) incorporar mas revisiones y
controles sobre actividades, b) documentaciéon de controles y procesos, c) implementar un
sistema de control interno basado en riesgos, d) revisar y actualizar las politicas y normativa
interna de la organizacion, €) realizar e implementar un plan para la adecuada segregacion de
funciones y finalmente capacitar al personal sobre el control interno y la importancia de su
cumplimiento.

Por su lado, Barquero, Vasquez y Viquez (2017). Propuesta de un sistema de control
interno basado en el marco integral de gestion de riesgos corporativos formulado por el Comité
de Organizacion Patrocinadoras de la Comisién Treadway (COSQO), para obtener la Licenciatura
Contaduria Publica de la Universidad de Costa Rica, buscaron colaborar a la Asociacion
Solidarista de Empleados Bancarios (Asebanco), con la implementacién de un sistema de control
interno formal, capaz de detectar situaciones que, al materializarse, fueran de impacto negativo
para la entidad, contribuyendo asi en la toma de decisiones de la junta directiva y la direccion
ejecutiva.

Los objetivos principales del citado estudio fueron describir el contexto de las asociaciones
solidaristas en Costa Rica, detallar la estructura organizacional, diagnosticar la situacion actual

de Asebanco en cuanto a las politicas, procesos, mecanismos de control relacionados con la
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gestion de riesgos corporativos, con el propdsito de identificar los puntos claves de la
organizacion en los que debe mejorar y con base en ello, elaborar la propuesta de sistema de
control interno que comprenda los elementos planteados en el marco COSO ERM.

La recopilacion de la informacién producida por la Asociacion Solidarista se realizo
principalmente mediante entrevistas no estructuradas, aplicadas al personal clave de la
organizacién y posteriormente, el analisis de informacion o los datos recolectados se
consideraron los elementos de COSO ERM.

Como resultado de la investigacién se identificé las siguientes oportunidades para el buen
funcionamiento del sistema de control interno:

a) Establecer objetivos especificos por cada dependencia de la asociacién, de manera

que se pueda obtener un mayor apoyo en el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

b) Definir un indicador para cada objetivo que permita evaluar su nivel de cumplimiento.

c) Definir y actualizar los procedimientos de los procesos criticos para documentarlos y

contralarlos detalladamente.

d) Analizar la capacidad y uso que se le puede dar al sistema informatico en que se apoya

la operativa (Sistema optisol).

e) Elaboracion por parte de la junta directiva de un plan de implementacion de la propuesta

para la gestion de riesgos.

Esta investigacion es enriquecedora para el tema de estudio en el presente trabajo, ya que
brinda una guia de documentacion que puede ser considerada como marco de referencia y
consulta en la elaboracién del analisis que compete en los proximos capitulos.

Del mismo modo, Miranda (2017), en el trabajo de investigacién para optar por el grado de
licenciatura en Contaduria de la Universidad Hispanoamericana; Control interno del
departamento de crédito y cobro de una empresa distribuidora de maquinaria pesada e industrial
con base en COSO Il para el segundo semestre del 2016, planted la interrogante para determinar
cuales son los requerimientos minimos de un sistema de control Interno para que el

Departamento de Crédito y Cobro logre el funcionamiento eficiente de sus procesos, dentro de
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sus objetivos buscaba la evaluacién del funcionamiento del sistema de control interno existente
con base en el Marco integral de control interno (Coso lll) mediante la revision de cumplimiento
de cada componente, también, revisar y analizar las actividades y procesos del departamento de
crédito y cobra para poder determinar los requerimientos minimos de control requeridos, para
finalmente disefar una propuesta, que mediante los mecanismos de control interno, permita
superar la fallas detectadas y lograr efectivamente los objetivos del departamento.

El estudio realizado en la empresa distribuidora mencionada es categorizado como
investigacion aplicada de caracter cualitativo, debido a la naturaleza de los problemas y objetivos
formulados, por lo que para la recopilacion de la informacidon se realizaron entrevistas a los
diferentes gerentes de la organizacion, la evaluacion consigna las 88 evaluaciones de cada uno
de los componentes y los principios consignados en el enfoque COSO 2013 sobre el sistema de
control interno, se grafico la informacion y se sintetizaron los resultados obtenidos. Dentro de los
principales hallazgos se recalcan a continuacion:

a) La Administracion de la empresa no habia considerado la importancia de fortalecer el

ambiente de control en ésta, desde orientaciones éticas y de integridad de actuacion.

b) El ambiente de control con que la empresa contaba era muy débil y la falta de
compromiso hacia el control interno, e impedia que tuviera herramientas que la
fortalecieran y obtener asi mejores resultados financieros.

c) Se evidencio que no existia una metodologia de riesgos definida en la empresa que le
permitiera evaluar y gestionar los principales riesgos que afrontaba la empresa en el
corto, mediano y largo plazo.

d) Mala gestion por parte de la Gerencia General y la Gerencia Financiera de la empresa
respecto del Departamento de Crédito y Cobro, ya que no habian instaurado
actividades de control para sus operaciones cotidianas y los pocos controles existentes

para dicho Departamento, no se encontraban documentados o aprobados.
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e) La empresa no contaba con mecanismos de comunicacidén, monitoreo, supervision y
evaluacion, en ninguna area, que garantizaran el buen funcionamiento de las diferentes
actividades que ejecutaba.

Dado lo anterior, la investigacién planted las siguientes recomendaciones:

a) Redactar un reglamento interno de trabajo que se convierta en norma reguladora de
las relaciones internas con el personal.

b) Valorar el desarrollo de un plan estratégico de la empresa, que contenga su vision,
mision, valores, objetivos, estrategia, metas y medidas de desempeno y fomentar que
el proceso de planeamiento estratégico.

c) ldentificar y aprobar la metodologia que permita establecer los principales riesgos a los
cuales se puede enfrentar, que incluya identificacién, analisis y evaluacion con el fin de
mitigar y gestionar eficazmente esos riesgos:

d) Disefiar una politica de seguridad informatica para definir los canales de actuacion del
personal, de tal manera que se definan las responsabilidades que son inherentes,
segun el puesto que desempeiien.

e) Definir un canal oficial de comunicacién para la empresa, como medio para dar a
conocer la informacion relevante, en relacién, por ejemplo, con aspectos de control
interno, objetivos, responsabilidades, implementacion de controles, seguimiento y
supervision o cambio de estos, que permita promover acciones eficaces para lograr una
buena comunicacioén en las diferentes estructuras de la empresa.

f) Definir formalmente las actividades de monitoreo, supervision y evaluacion que cubran
todos los ambitos de la gestién de la empresa.

El trabajo mencionado anteriormente aporta material de valor en cuanto a las herramientas

utilizadas como el cuestionario y la guia del manual de procedimientos, asi como también las
referencias bibliograficas que serviran como base de consulta para la ejecucion de la presente

investigacion.
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Se determine que, Rae, Sands and Subramaniam (2017) realizaron un estudio denominado
Associations among the Five Components within COSO Internal Control-Integrated Framework
as the Underpinning of Quality Corporate Governance. (Asociaciones entre los cinco
componentes dentro del marco integrado de control interno de COSO como base de un gobierno
corporativo de calidad).

Dicha investigacion realizada en Australia tenia como propdsito investigar los componentes
interrelacionados de COSO, para proporcionar una guia para el disefio de actividades de control
dentro de las organizaciones que apuntan hacia la calidad del gobierno corporativo.

Para ejecutar el citado estudio, se utilizé la herramienta de cuestionarios enviados por
medio de correo electronico y cartas de invitacion a contralores financieros o jefes de contabilidad
seleccionados como parte de una muestra al azar de 450 empresas medianas o grandes que
cotizan en bolsa o privadas de toda Australia. Las razones por la que el estudio fue enviado a
contralores se debid a las siguientes premisas; a) se presumidé que poseian un buen
conocimiento de la calidad de las actividades de control, b) debian estar conscientes de cualquier
debilidad de control o mal funcionamiento de las actividades de control porque a menudo
participan activamente en la supervision de cualquier revision o cambio de sistema y c)
representaban el nivel intermedio identificado como un problema emergente en el gobierno
corporativo.

La literatura discutida en la seccion de hipotesis del referido estudio se utilizé para
identificar elementos de declaracion y se adaptaron para disefar el cuestionario. Se supuso que
la invitacion fue recibida por 306 empresas, lo que representaba el marco de muestra final,
porque 144 cartas fueron devueltas sin reclamar. Se recibidé un total de 69 (53 hombres y 8
mujeres) respuestas utilizables (20% de respuestas utilizables), Treinta y seis (36) encuestados
(57,4%) eran de empresas de gran tamafio (es decir, 250 empleados o0 mas) y 25 encuestados

(42,6%) de medianas empresas de 100 a 250 empleados.
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Dentro de los principales hallazgos del estudio de investigacion se determind que existia
una asociacion directa entre el entorno de control y la informacion y la comunicacion, también la
informacion y la comunicacién tienen una asociacién con la evaluacion de riesgos, mientras que
la evaluacion de riesgos esta asociada con la formulacion de politicas y procedimientos de
actividades de control.

Se extern6 asimismo que era necesario monitorear la politica y los procedimientos de la
actividad de control para asegurar la implementacién, el cumplimiento y la relevancia de la
politica y los procedimientos de la actividad de control. Ademas, la primera alternativa SEM
apoyaba una asociacion entre el entorno de control y la evaluacién de riesgos, asi como entre la
evaluacion de riesgos y el componente de informacion y comunicacion; siendo esta ultima
asociacion una asociacion reciproca.

Lo anterior respaldd la importancia no solo del componente del entorno de control, sino
también del componente de informacién y comunicacion para la evaluacion de riesgos, asi como
las evaluaciones de riesgos impacto en la politica y los procedimientos de la actividad de control.
La consecuencia de estos hallazgos resaltd la necesidad de monitorear estas politicas y
procedimientos para su implementacion, cumplimiento y relevancia, con el fin de asegurar la
eficiencia y eficacia del sistema de control interno y su interrelacion entre los componentes.

Continuando con los antecedentes histdricos, se identificé que Cordero (2018) presenté su
trabajo de investigacion para optar por el grado de licenciatura en Contaduria Publica en la
Universidad Hispanoamericana llamado; Evaluacién del sistema de control interno en el proceso
operativo de otorgamiento de créditos en la asociacién solidarista de empleados de Fotolit para
el primer cuatrimestre del 2018 basado en los componentes del COSO 2013

En la referida tesis la principal interrogante era determinar ;Como influyen los controles
existentes en el otorgamiento de créditos a los asociados de la Asociacion Solidarista de
Empleados de Fotolit S.A.?, para lo cual se planteé como objetivos, a) Verificar los
procedimientos que realiza la administracion para el otorgamiento de los créditos a los asociados

de ASEFOT, b) Identificar el ambiente de control estructurado para el proceso de crédito, c)
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Evaluar los riesgos de las tareas administrativas, en el proceso de gestion de créditos, d) Valorar
el nivel de calidad y confiabilidad de la informacién brindada a la Junta Directiva y asociados en
el tratamiento de créditos aprobados a asociados y €) Proponer un sistema de control interno
que permita identificar, evaluar y controlar los procesos de otorgamiento de créditos. Para cumplir
los objetivos propuestos la metodologia utilizada en la investigacion fue de caracter tedrico y
cualitativo, para ello, la investigacion tuvo lugar de directamente en las instalaciones de ASEFOT,
con el fin de contar con el suficiente conocimiento con respecto al manejo éptimo de un sistema
de control interno, y lograr transmitir dicho conocimiento a la administracion y personal
involucrado en la entidad en estudio.

Basado en el andlisis de los datos se la investigadora concluyd que la Asociacion no
contaba con suficiente personal para el desarrollo de todas sus actividades operativas y
administrativas, en especial el proceso de créditos a los asociados como prioridad en este
estudio, y no se existia un sistema de control interno estructurado basado en los componentes
del COSO.

No obstante, lo anterior, al tratarse de una organizacion que se basa en la ley solidarista y
segun las pautas de una Junta Directiva y asociados, se mantenia un control interno por medio
de politicas y normativas establecidas, y para el citado estudio no se encontr6 evidencia de que
existan anomalias en el otorgamiento de créditos.

Ademas, se identifico la necesidad de proponer un adecuado sistema de control interno y
su evaluacion; con el fin de mejorar todos sus procesos en pro de evitar riesgos que puedan
generarse en todas sus operaciones y en la informacion suministrada a los asociados. Por lo
anterior, se recomendd a la Junta Directiva definir una misiéon, una vision y cuatro valores
primordiales que consideren sean la guia y los pilares de los asociados y sus colaboradores y
establecer como politica un codigo de ética donde se documenten principios y valores que
garanticen la integridad de quienes forman parte de la organizacion, tanto para proceso de

otorgamiento de crédito como para toda la operacién de ASEFOT.
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Como parte de los antecedentes de la presente investigacion se indago la situacién a nivel
internacional, en donde determind que existen trabajos de investigacion similares a la
implementacién de sistema de control interno bajo el modelo de COSO en Colombia.

En su trabajo llamado Disefio de un sistema de control interno basado en modelo COSO
lll, para la compafia Induasis S.A.S para obtener el grado de Contaduria Publica de la
Universidad de Cundinamarca de Colombia, dicha investigacion surgié dado a inconsistencias
en diferentes areas de la organizacién, Benitez (2020) mostré como en la citada empresa se
mantenia una inadecuada la delegacion de funciones, ocasionando una deficiencia en la
realizacion de procesos y procedimientos en pro del cumplimiento de los obijetivos
organizacionales.

Los objetivos planeados para la citada investigacién buscaban desarrollar un diagndstico
organizacional en donde se pudiera conocer el funcionamiento de esta y sus procesos, también,
identificar las estrategias para detectar, medir y valorar los riesgos asociados, proponer manuales
de funciones y procedimientos para la compafiia y elaborar instrumentos de control que se
ajusten a las necesidades para magnificar la eficiencia de los procesos.

La metodologia aplicada para cumplir con los enunciados propuestos fue de un enfoque
cualitativo y descriptivo basado en el analisis de observacion, aplicacion de cuestionarios,
entrevistas y documentos, los cuales mostraron que la empresa no poseia un sistema de control
interno que permitiera mejorar sus procesos y mitigar los riesgos, adicionalmente, habia escasez
en la documentacion de procesos, manuales de funciones y procedimientos lo cual impedia a los
empleados tener claridad sobre las responsabilidad de su cargo, también se identificé que existia
gran oportunidad en definir un medio de comunicacién para canalizar la informacion entre todos
los colaboradores. Al finalizar dicha investigacién estas fueron las recomendaciones mas
importantes:

a) Realizar laimplementacion de la propuesta del sistema de control interno ya que servira

de apoyo para organizar procesos, definir y asignar responsabilidades y compromisos,

mitigar y prevenir riesgos y realizar un efectivo control de sus actividades.
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Para efectividad de cada proceso, se recomienda fortalecer los canales de
comunicacion, para asi lograr obtener comunicacion asertiva y efectiva.

Es recomendable que la compania monitoree contantemente las actividades realizadas
de cada una de las areas que conforma la organizacion, puesto que permitira dar mayor
cobertura a las necesidades que se puedan presentar en el curso normal de sus
operaciones, con el fin mitigar y prevenir riesgos.

Se recomendé mantener salvadas las versione de las actualizaciones de la
documentacién que brinden evidencia de los cambios a través del tiempo para evaluar

el progreso y perfeccionamiento de estos.

Finalmente, Millan y Rodriguez (2021) en su investigacion por optar el titulo de Contaduria

publica de la universidad de Cundinamarca Colombia, en su estudio denominado: Propuesta de

un sistema de control interno basada en la metodologia del modelo Coso lll, para la empresa

Dilmar y Cia. Ltda., evidenciaron una deficiencia en torno al control interno de esa entidad, ya

que no habia cargos formales, procesos, procedimientos y funciones establecidas, debido a que

no contaba con una estructura identificada, por lo cual se presentaba una situacion de riesgo

debido a la manipulacién poco efectiva en los procedimientos de la entidad.

Debido a la problematica que presento la compania el equipo de investigacion propuso los

siguientes objetivos para contribuir con la mejora de la gestion:

a)

b)

Conocer la organizacién para entender los procedimientos y actividades desarrollados
en las areas y su impacto en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Establecer los riesgos a los que se expone la empresa en las areas de produccion,
contabilidad, administracién, ventas y recursos humanos, a través de una matriz de
riesgos para identificar las medidas de control interno a establecer.

Disenar el sistema de control interno para la empresa Dilmar y Cia Ltda. a través de un
manual, el cual comprenda procedimientos, instructivos y formatos, basados en los

diecisiete principios dispuestos en el modelo Coso lll.



31

Para llevar a cabo dicha investigacion, se realizé por medio del método cualitativo,
haciendo uso de las herramientas como; cuestionarios, entrevistas, técnica TASCOI, matriz
FODA, diagrama de la espina de pescado y método de observacion. Gracias al uso de los
mencionados mecanismos, fue posible identificar los siguientes hallazgos:

a) Falencias en el ambiente de control, no contaba con una debida organizacion de sus
politicas y procesos a realizar, existia una sobrecarga de funciones y no se realizaban
medidas de control y seguimiento a los empleados que permitieran medir su eficiencia,
asi como su retroalimentacion.

b) No se encontraba establecida una estructura organizacional que permitiera identificar
las responsabilidades y funciones de cada empleado debilitando el control de los
procesos y procedimientos de cada area.

c) No se contaba con el mecanismo apropiado para medir, evaluar y afrontar los riesgos
que puedan afectar la compania.

d) Debilidades en los canales de la informacion y comunicacion establecidos entre las
areas de la empresa, por tal razon se establecié un manual que permitiera canales de
comunicacion efectivos, junto con el formato de Pqgrs (peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias), para facilitar que la informacién pertinente fluya de la manera mas
efectiva

e) Se observo la ausencia de supervision en las operaciones y en la manera de administrar
los riesgos.

Con el objetivo de subsanar los hallazgos determinados en el estudio se realizaron las
siguientes recomendaciones a la gerencia para construir en la mejora continua de la
organizacion:

a) Estructuracion y sistematizacion de los objetivos a alcanzar, con respecto a la mision y

vision trazados por la organizacién, ajustado al modelo de control interno.

b) Estudiar la posibilidad de establecer un sistema de gestiéon de calidad que permita

acoplar y ayudar al sistema de control interno para mayor eficiencia de los procesos.
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c) Establecer y comunicar a los miembros de la compafia los niveles jerarquicos, de
acuerdo con el organigrama, conociendo sus superiores inmediatos, y que los procesos
de comunicacion e informacion sea mas eficientes, consiguiendo que los canales de
comunicacion fluyan de una manera directa para cualquier proceso que se presente.

d) Evaluar y actualizar periédicamente la matriz de riesgos realizada, para conocer las
amenazas que pueden llegar a presentarse en los procesos, buscando una solucién o
plan de accion que permita mitigar y evitando que se puedan volver a presentar en el
futuro.

e) Realizar una Supervision continua a cada uno de los procesos, permitiendo una
evaluacion sobre su eficiencia y eficacia en el desarrollo de la actividad.

f) Realizar la evaluacion y comunicacién de cada una de las politicas presentadas para
su implementacion, como sus objetivos y demas informacion que sea de vital
importancia para las areas en sus procesos, estas deben de ser trasmitidas de una
manera adecuada y oportuna para que los empleados tengan el conocimiento e
informacion pertinente a sus actividades.

Los antecedentes investigados anteriormente en cuanto a la implementacion de sistemas
de control interno bajo la metodologia COSO llI, brindan un amplio panorama para el estudio en
curso; todos ellos tienen en comun el uso de la metodologia cualitativa y herramientas como
cuestionarios y entrevistas que formaran una guia sdlida para el presente trabajo de
investigacion, Asimismo, se evidencié mediante el estudio de los referidos antecedentes que el
uso de la metodologia COSO Il ha brindado grandes beneficios a las organizaciones donde ya
se ha aplicado, promoviendo siempre el cumplimiento de las operaciones de una forma eficaz y
eficiente bajo un marco estructurado y de facil seguimiento e implementacion para las diferentes
areas de estudio.

Adicionalmente, el material bibliografico y otros articulos mencionados en cada una de las
investigaciones seran de fuente de consulta y soporte para este trabajo de investigacion que

ejecutado en la Asociacion Solidarista de empleados de la entidad Plasticos Modernos y afines.
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1.1.2. Delimitacién del problema

La investigacion acerca del sistema de control interno administrativo contable se lleva a
cabo para el afio 2021, en la asociacion solidarista ASOPLASMO de la empresa Plasticos
Modernos S.A y afines, con el propdsito de evaluar sus procedimientos actuales y contribuir en

el fortalecimiento de estos.

1.1.3. Justificacién

Esta investigacion se lleva a cabo para subsanar la necesidad de la Asociacion Solidarista
de empleados de la empresa Plasticos Modernos y afines (ASOPLASMO) de mejorar su sistema
de control interno, porque se han identificado algunas brechas en cuanto a los procedimientos
administrativos y contables empleados por la asociacion en comparacion a la documentacion
que se genera, causando confusion a sus asociados. En virtud de lo expuesto anteriormente,
esta investigacion tiene implicaciones practicas ya que se pretende brindar un valor agregado a
la asociacion aportando soluciones mediante la referida mejora en el control interno bajo un
modelo estandar como lo es COSO lII.

La citada Asociacién presenta una escasez de documentacién de procedimientos,
reglamentos y actividades diarias de la gestién administrativa, lo cual en muchas ocasiones ha
causado reprocesos o confusion a sus asociados, asimismo no se cuenta con controles de
actualizaciones de politicas y evaluacion del cumplimiento de las existentes como mitigador
preventivo de los riesgos inherentes a la operaciéon. De ahi, la importancia de cubrir las
necesidades que presenta la asociacion y contribuir con la mejora de la eficiencia de sus
operaciones, reduccion de retrabajos en la gestion administrativa, y brindar mayor confiabilidad
en la informacion financiera.

Con esta investigacion se modernizaran los procedimientos y reglamentos, simplificar los
lineamientos de ASOPLASMO, mejorando la gestién y entendimiento de los asociados de cada

uno de los tramites.
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Dado lo anterior, se pretende brindar a la Asociacion Solidarista de la empresa Plasticos
Modernos SA y Afines recomendaciones de actividades de control e informacion a implementar
para innovar y mejorar los procesos internos bajo los componentes y principios de COSO llI,

contribuyendo a un adecuado funcionamiento del sistema de control interno.

1.2. PREGUNTA DE INVESTIGACION
¢ En qué medida se puede fortalecer el sistema de control interno aplicado por la asociacion
solidarista ASOPLASMO de le empresa Plasticos Modernos SA y Afines, segun el marco

integrado de control interno COSO |ll, para el afio 20217?

1.3. OBJETIVOS
1.3.1. Objetivo general

Construir un sistema de control interno en la asociacion solidarista ASOPLASMO de la
empresa Plasticos Modernos SA y Afines, segun el marco integrado de control interno COSO |lI,

para el afio 2021.

1.3.2. Objetivos especificos
a) Identificar el sistema de control interno aplicado a los diferentes procesos en la entidad.
b) Examinar con base en el marco integrado COSO Ill, las oportunidades de mejora del
sistema de control interno para los procesos administrativo-contable.
c) Completar una propuesta de procedimientos y documentacion de control interno con base

al marco integrado de control interno COSO III.
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CAPITULO II: MARCO DE REFERENCIA

21. MARCO TEORICO

La evolucion de las empresas se ha evidenciado con el paso de los anos en todos los
ambitos de su entorno, desde las tecnologias de informacién, las actividades comerciales, el
mercadeo, la concepcion de los colaboradores, la forma de contabilizar las transacciones con
métodos innovadores y modernizacién de los métodos para administrar y tomar decisiones para
asegurar el éxito de estas.

Todo lo expuesto sustentado por grandes investigaciones que han guiado a las entidades
a su mejora continua y crecimiento paulatino para potenciar su permanencia en el mercado
globalizado.

La administracion de una entidad busca integrar todas las actividades y recursos de la
organizacién de una forma eficaz y eficiente para el logro conjunto de los objetivos. Segun
Robbins, Stephen P (2000), la administracion comprende las funciones de: planificacion,
organizacion, direccion y control. (p.8-9). Como se puede notar este ultimo es de vital importancia
para asegurar que todas las etapas de la administracion se cumplan segun los planes trazados
y de forma preventiva poder gestionar las acciones correctivas necesarias. A continuacion, se

citaran los aportes efectuados por estudiosos en cuanto al control interno y su importancia.

2.1.1. Teorias sobre la definicion del control interno

Definir el control desde una perspectiva definitiva se ha convertido es uno de los mas
grandes retos para los estudiosos ya que puede ser percibido de diferentes maneras y aplicado
de formas distintas segun la disciplina. Mantilla Blanco, Samuel A (2013), confirma que: el control
no es patrimonio exclusivo de ninguna disciplina cientifica. Control es control. Es una funcion
relacion que implica varios campos del conocimiento porque su aplicacion no depende del control

mismo sino de aquellas esferas en las cuales debe hacer eficiente. (p.66).
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Lo anterior nos muestra que efectivamente el concepto de control engloba mas de una
arista que por medio de metodologias pueden ser implementadas a cualquier ambito, pero ¢ qué
es control interno para las organizaciones?; segun Santilla Gonzalez, J.R (2015), el control
interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada adoptan la direccion general, los responsables del gobierno y otro personal de la
entidad. Es un proceso que incluye las actividades que llevan a cabo todos los miembros de una
entidad econdmica para proporcionar una seguridad razonable en el cumplimiento de los
objetivos institucionales (p.48-49).

El aporte del ultimo autor radica en que considera y posiciona el control interno
holisticamente como un medio integral para la correcta ejecucion de las funciones de cada una
de las areas de la entidad desde todos los niveles jerarquicos de la organizacion.

Por otro lado, el estudio realizado en el libro Control interno por el sefior Meléndez (2016),
busca fortalecer el sentido de responsabilidad de las entidades en cuento al control interno, para
implementar estrategias y metodologias que permitan por medio de sus operaciones el logro de
sus objetivos, tomando como referencia aportes realizados en 1992 por el Committee of
Sponsoring Organization Treadway Commision en su primer informe COSO — Marco Integrado
de Control Interno utilizando herramientas que permitan a las empresas contar con un marco de
control interno eficaz y eficiente.

El autor Meléndez Torres evalué el control interno desde la perspectiva del diccionario de
la real academia espafola, y adicionalmente tomé como referencia el significado para el sector
publico basado en los apartes del instituto Americano de Contadores Publicos AICPA y los
aportes realizados por COSO para concluir que el control interno: es una herramienta de gestion,
comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan o se implementan en las empresas dentro de un proceso continuo
realizado por la direccién, gerencia y el personal de la empresa, para la custodia y proteccion de
sus activos y patrimonios, promocion de la eficiencia de sus operaciones, promoviendo el mayor

grado de rentabilidad. (P.22).
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Ambos estudiosos concuerdan en que el control interno es considerado una serie de
metodologias desarrolladas bajo la responsabilidad de todos los colaboradores, con el objetivo
de alcanzar las metas propuestas de forma eficaz y eficiente, sin perder de vista la importancia

de salvaguardar sus activos y patrimonio.

2.1.2. Conceptualizacion de los diferentes objetivos del control interno.

Los objetivos definen la finalidad o la meta que se desea alcanzar ya sea por un individuo,
proyecto y organizacion en un determinado periodo de tiempo, sirven como guia de accién para
el logro de estos, ademas que su cumplimiento puede determinar el resultado de las actividades
ejecutadas como éxito o fracaso. Es por ello, que es importante destacar los principales
conceptos presentados por varios estudios en relacién con los objetivos de control interno, ya
que de estos dependen el éxito de un sistema de control interno planificado y ejecutado segun

los lineamientos de la organizacion.

Segun Santillana (2015), los objetivos de control interno son:

N

Estimular el acatamiento y adhesién a la legislacion, normatividad y a las politicas
prescritas por la administracion.

2. Promover eficiencia operativa.

3. Asegurar la razonabilidad y confiabilidad de la informacién financiera y presupuestal, y
la complementaria administrativa y operacional.

4. Salvaguardar los activos y la documentacion relevante. (p. 56-58)

Por otro lado, Meléndez (2016) indica que los objetivos del control interno son:

1. Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los

servicios que debe brindar la empresa.
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2. Proteger y conservar los recursos contra cualquier perdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto llegal.

3. Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas.

4. Elaborar informacién financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

5. Fomentar e impulsar la practica de integridad y valores éticos institucionales.

6. Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos y privados de rendir
cuentas por los fondos y bienes publicos a su cargo o por una misién y objetivo

encargado y aceptado. (p.25-26)

A raiz de sus investigaciones tanto de (Santillana, 2015) y (Meléndez ,2016) concuerdan
en que los primeros 4 objetivos son las pautas generales para asegurar el éxito de un control

interno debido a que coadyuvan en o para:

1. Cumplimiento de leyes, reglamentos y normas: Permite que existan criterios estandar,
sélidos y bien estructurados para el uso adecuado de los recursos y elaboracién de las
funciones siguiendo las disposiciones establecidas en dichos lineamientos, por lo que
también facilita a los colaboradores el conocer su marco de accion

2. Promover la eficiencia, efectividad y economia de las operaciones: En conjunto estos 3
conceptos permiten lograr los objetivos y metas establecidas en relacion con los bienes
y servicios producidos, tomando en cuenta las condiciones de costo, tiempo y
oportunidad de los recursos tanto fisicos, financieros y humanos utilizados para generar
el bien o servicio con el menor grado de desperdicio.

3. Salvaguardar los activos de perdidas o usos indebidos: permite a la administracion
elaborar planes preventivos con el finde detectar operaciones irregulares, no
autorizadas o defectuosas que puedan generar perdida de recursos o bien del producto

0 servicio brindado por la entidad.
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4. Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad: la
informacion es basica para conocer la gestion de la entidad y para la toma de decisiones
oportuna, desde todas las aristas, por lo que la presentacién de los estados financieros
de forma correcta y con base a las normas de contabilidad brindara una seguridad
razonable a los usuarios de dicha informacion. Adicionalmente, la inclusién de notas
explicativas brindara confiabilidad en la gestion de la administracién y en los resultados

de la operacion.

Adicionalmente, Meléndez, 2016, brinda una mayor visién considerando la integridad y
valores éticos un reforzamiento importante en la gestion de un sistema de control, ya que de ellos
va a depender que la estructura organizacional de la empresa conozca cuales son los valores
aceptados que deben ser aplicados por los colaboradores, como parte de la cultura

organizacional que ayude al logro de los objetivos.

2.1.3. Importancia de un Sistema de control interno

Al revisar los objetivos de control interno en el apartado anterior, se puede determinar que
es de suma importancia contar con la implementacion de un sistema (procesos y lineamientos)
de forma integral para asegurar que dichos propdsitos sean llevados a cabo de forma exitosa y
asi contribuir positivamente en los resultados de la organizacion.

A continuacion, se sintetizan algunas de las razones expuestas por Santillana (2015), con
el fin de enlistar los principales beneficios de contar con un buen sistema de control interno (SCI),
para ello deben:

a) Formar parte de la cultura organizacional de la empresa y ser de conocimiento general

para los colaboradores.

b) Permitir el logro de los objetivos de la entidad con un grado de seguridad razonable.

c) Permitir la toma de decisiones de una forma eficaz, eficiente, que integren el marco

ético y una cultura de calidad y mejora continua.
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d) Permitir de forma proactiva la identificacidn, evaluacién y prevencion de los riesgos
inherentes de la operacién, asi mismo, establecer mecanismos para su evaluacion
constante, que permitan minimizar, mitigar o prever cualquier desviacion de los
procesos o perdidas en las que pueda incurrir la empresa.

e) Enlistartodas las actividades relacionadas por las diferentes areas de la administracion
con el fin de delimitar todas las funciones y responsabilidades de dicha area y su
personal, lo cual permitira la realizacion eficaz y eficiente de cada una de las
actividades.

f) Contar con informacion que sea correcta, integra, confiable y oportuna que contribuya
en la toma de decisiones tanto contable, financiera, administrativa y operativamente en
el momento que sea necesario.

g) Reducir o mitigar los errores, debilidades o fallas de control, por lo que hay que tener
en cuenta que existe esa limitante inherente, por lo que el SCI, brinda una seguridad
razonable mas no absoluta para la gestion de la administracion. Recordando que cada
uno de los elementos del control es ejecutado por personas y no se esta exento a error
humano y otras desviaciones. De ahi la importancia que el SCI se encuentre en

constante revision y actualizacion.

2.1.4. Método de control interno. COSO lIl historia y terminologia

El Committee of sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO) en
espanol (comité de organizaciones patrocinadoras de la comision Treadway), se dedica a
proporcionar liderazgo mediante la creacion de marcos y guias generales acerca del control
interno, gestion de riesgo para mejorar el desempefio de las organizaciones y reducir la
posibilidad de fraude, dicha organizacién se encuentra compuesta por el sector privado,
patrocinado por:

= American Accounting Association (AAA).

= American Institute of Certified Public Accountants (AICPA).
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» Financial Executives International (FEI).

= Institute of Management Accountants (IMA).

» The institute of internal auditors (lIA).

En 1992, COSO publico el Marco integrado de Control Interno, el cual fue muy reconocido
para disefar, implementar y desarrollar el control interno y evaluar su efectividad. A través del
tiempo las organizaciones han evolucionado tecnoldgica y globalmente, con el objetivo de buscar
la transparencia y responsabilidad de los sistemas de control interno que apoyan la toma de
decisiones de la organizacion.

En el 2013, el Marco integrado de Control interno (en adelante, Marco) presento algunas
actualizaciones y mejoras con el fin de facilitar su aplicacion y uso. Algunas de las mejoras
implementadas es la formalizacion de conceptos fundamentales que fueron presentados en
1992, actualmente son presentados como principios que a su vez forman parte de los 5
componentes de control interno como requisitos de un control interno efectivo.

El Marco establece que un sistema de control interno efectivo requiere algo mas que un
riguroso cumplimiento de las politicas y procedimientos: requiere del juicio y del criterio
profesional para determinar el nivel de control que es necesario aplicar, para seleccionar,
desarrollar y desplegar los controles a toda la organizacién. También, debe ser aplicado por la
direccién y auditores internos, a la hora de supervisar y evaluar la efectividad del sistema de

control interno.

Definicion de Control Interno segun COSO lll - Marco integrado:

El control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de la administracion, la
direccion y el resto del personal de una entrada, disefiado con el objeto de proporcionar un grado
de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos, relacionados con las

operaciones, la informacién y el cumplimiento.

Objetivos segun COSO lll — Marco integrado:
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Se establecieron tres categorias, que permiten a las entidades centrarse en sus

expectativas y desarrollo de actividades para la consecucion de sus metas.

= Objetivos Operativos: referente a la efectividad y eficiencia de las operaciones y
recursos de la entidad. Ademas, de salvaguardar los activos de riesgo de pérdida.

» Objetivos de informacion: se refiere al despliegue de los estados financieros e
informacion no financiera, tanto externa como internamente, que abarcan un grado de
confiabilidad, exactitud y transparencia.

= Objetivos de cumplimiento: acatamiento de las leyes y normas que sean aplicables para

la organizacion.

Componentes del Control Interno COSO Ill — Marco integrado (2013):

Segun el Marco consiste en 5 componentes basicos, que seran la base de esta

investigacion, junto con sus diecisiete principios asociados, segun se detallan a continuacion:

Ambiente de control:

El entorno de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que constituyen la
base sobre la que desarrollar el control interno de la organizacién. El consejo y la alta direccion
son quienes marcan el “Tone at the Top” con respecto a la importancia del control interno y los
estandares de conducta esperados dentro de la entidad. La direccion refuerza las expectativas
sobre el control interno en los distintos niveles de la organizacion. El entorno de control incluye
la integridad y los valores éticos de la organizacion; los parametros que permite al consejo llevar
a cabo sus responsabilidad de supervision del gobierno corporativo; la estructura organizacion y
la asignacion de autoridad y responsabilidad; el proceso de atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes; y el rigor aplicado a las medidas de evaluacién del desempeno, los
esquemas de compensacion para incentivar la responsabilidad por los resultados del
desempenio. El entorno de control de una organizacion tiene una influencia relevante en el resto

de los componentes del sistema de control interno.
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Evaluacion de riesgos:

La evaluacion del riesgo implica un proceso dinamico e iterativo para identificar y evaluar
los riesgos de cara a la consecucion de los objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en relacion
con unos niveles preestablecidos de tolerancia. De este modo, la evaluacién de riesgos
constituye la base para determinar como se gestionaran.

Una condicién previa a la evaluacién de riesgos es el establecimiento de los objetivos
asociados a los diferentes niveles de la entidad. La direccion debe definir los objetivos operativos,
de informacion y de cumplimiento, con suficiente claridad y detalle para permitir la identificacion
y evaluacién de los riesgos con impacto potencial en dichos objetivos. Asimismo, la direccién
debe considerar la adecuacion de los objetivos para la entidad. La evaluacion de riesgos también
requiere que la direccién considere el impacto que pueden tener posibles cambios Enel entorno
externo y dentro de su propio modelo de negocio, y que puedan provocar que el control interno

no resulte efectivo.

Actividades de control:

Las actividades de control son las acciones establecidas a través de las politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la
direccion para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos. Las actividades de
control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las diferentes etapas de los procesos
de negocio, y en el entorno tecnoldgico. Segun su naturaleza, pueden ser preventivas o de
deteccion y pueden abarcar una amplia gama de actividades manuales y automatizadas, tales
como autorizaciones, verificaciones, conciliaciones y revisiones del desempefio empresarial. La
segregacion de funciones normalmente se encuentra integrada en la definicion y funcionamiento
de las actividades de control. En aquellas areas en las que no es posible una adecuada
segregacion de funciones, la direccion debe desarrollar actividades de control alternativas y

compensatorias.
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Informacion y comunicacion:

La informacion es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus responsabilidades
de control interno y soportar el logro de sus objetivos. La direccidon necesita informacioén relevante
y de calidad, tanto de fuentes internas como externas, para apoyar el funcionamiento de los otros
componentes del control interno. La comunicacién es el proceso continuo e iterativo de
proporcionar, compartir y obtener la informacién necesaria de toda la organizacion, que fluye en
sentido ascendente, descendente y a todos los niveles de la entidad. Esto hace posible que el
personal pueda recibir de la alta direccidén un mensaje claro de que las responsabilidades de
control deber ser tomadas seriamente. La comunicacién externa persigue dos finalidades:
comunicar, de afuera hacia el interior de la organizacién, informacion externa relevante y
proporcionar informacion interna relevante de control hacia fuera, en respuesta a las necesidades

y expectativas de grupos de interés externos.

Actividades de Supervision:

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes o una combinacion de ambas
se utilizan para determinar si cada uno de los cinco componentes de control interno, incluidos los
controles para cumplir los principios de cada componente, estan presentes y funcionan
adecuadamente. Las evaluaciones continuas, que estan integradas en los procesos de negocio
en los diferentes niveles de la entidad, suministran informacion oportuna. Las evaluaciones
independientes, que se ejecutan periddicamente, pueden variar en alcance y frecuencia
dependiendo de la evaluacién de riesgos, la efectividad de las evaluaciones continuas y otras
consideraciones de la direccion. Los resultados se evaluan comparandolos con los criterios
establecidos por los reguladores, otros organismos reconocidos o la direccion y el consejo de la

administracion, y las deficiencias se comunican a la direccién y al consejo, segun corresponda.

Relaciéon entre Objetivos y Componentes COSO lll — Marco integrado (2013):
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El Marco, establece que existe una relacién estrecha entre los objetivos y los cinco
componentes del modelo. En donde los objetivos representan el esfuerzo que la entidad realiza
por alcanzar y los componentes, lo que se necesita para lograr los objetivos. Su representacion
se realiza por medio de cubo que permite visualizar la relacion entre cada uno de ellos. En donde:

» Las tres categorias de objetivos (Operativos, de informacion y de cumplimiento) estan

representados por columnas.

» Los cinco componentes estan representados por filas.

» La estructura organizacional de la entidad esta representada por la tercera dimensién.

cﬁéf @““& i@ﬁ

Entorno de Control
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informadion y Comunicacion
|
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FiguraNo.1 COSO lll - Marco Integrado 201
Fuente: recopilado del método de COSO - Marco Integrado (2013).

Componentes y Principios COSO Illl — Marco integrado:

El Marco, establece un total de diecisiete principios que representan los conceptos
fundamentales asociados a cada componente, con los que una entidad puede alcanzar un control
interno efectivo aplicando todos los principios para la consecucidon de sus objetivos, tanto
operativos, de informacion y de cumplimiento, se enumeran a continuacion:

Ambiente de Control
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= Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos

= Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervisiéon

= Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

= Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia del personal.

= Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad
Evaluacién de riesgos

= Principio 6: Especifica objetivos relevantes

» Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

* Principio 8: Evalua el riesgo de fraude

= Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes en el sistema de control interno.
Actividades de control

*» Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

= Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia

* Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos
Sistemas de informacion

= Principio 13: Usa informacién Relevante

» Principio 14: Comunica internamente

= Principio 15: Comunica externamente
Supervision del sistema de control — Monitoreo

*» Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

» Principio 17: Evalua y comunica deficiencias
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2.2. MARCO CONCEPTUAL
En el siguiente apartado se incluyen los conceptos basicos a partir del andlisis de las
teorias del tema en estudio, que seran utilizados a lo largo de la investigacion con el fin de facilitar

la comprension del documento que revisaremos a continuacion:

2.2.1. Definicion de conceptos

2.2.1.1. Control Interno

La definicion de control interno ha evolucionado con el paso de los afios con el propésito
de abarcar dentro de la misma todos aquellos componentes que deben ser considerados a la
hora de su interpretacién y aplicacion en las entidades econdmicas.

El control segun Torres (2015), puede definirse como la funciéon administrativa de vigilancia
y regulacion de las actividades y comportamientos, que tiene como fin asegurar que los
resultados ultimos concuerden con los objetivos planeados (p.246)

En esencia el control ayuda como instrumento de comparacion entre los objetivos
planificados de la compania vs lo ejecutado con el fin de identificar acciones necesarias para
tomar las mejores decisiones.

Por el otra parte, Meléndez (2016), indica que el control interno es una herramienta de
gestion, comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan o se implementan en las empresas dentro de un proceso continuo,
realizado por la direccién, gerencia y el personal de la empresa, para la custodia y proteccion de
sus activos y patrimonio, promocion de la eficiencia en sus operaciones, promoviendo el mayor
grado de rentabilidad. (p.22).

Segun el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commision (COSO llI,
Marco integrado de control interno 2013) define el control interno como el proceso llevado a cabo
por la administracion y el personal de la organizacion, disefiado para proporcionar una garantia
razonable sobre el logro de los objetivos relacionados con las operaciones, reporte y

cumplimiento.



48

Esta Definicion refleja ciertos conceptos fundamentales. El control interno:

Esta orientado a la consecucién de objetivos en una o mas categorias-operaciones,
informacion y cumplimiento.

Es un proceso que consta de tareas y actividades continuas-es un medio para llegar a
un fin, y no un fin en si mismo.

Es efectuado por las personas — no se trata solamente de manuales, politicas, sistema
y formularios, sino de personas y las acciones que estas aplican en cada nivel de la
organizacién para llevar a cabo el control interno.

Es capaz de proporcionar una seguridad razonable-no una seguridad absoluta, al
consejo y a la alta direccion de la entidad

Es adaptable a la estructura de la entidad — flexible para su aplicacion al conjunto de la

entidad o una filial, division operativa o proceso de un negocio en particular.

2.2.1.2. Sistema de control interno

Segun el marco normativo de Costa Rica en la Ley #8292, Ley General de Control Interno

del 31 de Julio del 2002, en su Capitulo Il, Articulo 8 el sistema de control interno se visualiza

como: “La serie de acciones ejecutadas por la administracién activa, disefiadas para proporcionar

la seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a)

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

Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.”

A pesar de que la definicion anterior aplica para el sector publico de Costa Rica, su

definicion se encuentra alineado con lo expuesto tanto por COSO Il — Marco Integrado (2013) y

otros estudiosos. En donde se enfatiza que un Sistema de control interno (SCI) vela por la
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salvaguarda de los activos y patrimonios, y a su vez el logro de las metas definidas de forma
eficaz y eficiente.

Por otro lado, Santillana Gonzalez, Juan Ramon (2015), en su libro, nos amplia la definicion
en un donde indica que: un sistema de control interno (SCI) es una serie de procesos y elementos
que, al ser implantados de manera integral, permiten una seguridad razonable de que se logren
los objetivos de una entidad; y puedan tener una naturaleza estratégica, administrativa u
operativa. Es decir, es un conjunto de referencias y mecanismos de mejores practicas que se
aplican a la prevision, planeacién, organizacion, ejecucion, direccion, informacién y seguimiento
para darle certidumbre a la toma de decisiones, orientado a las organizaciones en el logro de sus

objetivos bajo un ambiente eficiente, ético, de cumplimiento, calidad y mejora continua. (p.121)

2.2.1.3 Riesgo:
Segun COSO Ill — Marco Integrado (2013), el riesgo se define como la posibilidad de que

un acontecimiento ocurra y afecte negativamente a la consecucion de los objetivos.

Adicionalmente, Santillana (2015), plantea que el riesgo es: la probabilidad, y su posible
impacto, de que un evento adverso obstaculice o impida el logro de los objetivos institucionales,
0 que incida negativamente en el funcionamiento y resultados de una entidad. (P.8)

Del concepto anterior se derivan los conceptos de tipos de riesgos que se deben tomar en
consideracion al evaluar un sistema de control interno. Santillana (2015) indica:

Riesgo de control: Representa el riesgo de que errores importantes (que excedan la
importancia relativa al agregarse a otros errores) que pudieran existir en un determinado proceso
o actividad, o en un rubro especifico de los estados financieros, no sean prevenidos o detectados
oportunamente por el sistema de control interno en vigor. (P.8)

Riesgo Inherente: Representa el riesgo de que ocurran errores importantes en un tipo
especifico de proceso o actividad, o en un rubro especifico de los estados financieros (cuenta,

saldo o grupo de transacciones), en funcion de la naturaleza, caracteristicas o particularidades
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del negocio; sin considerar el efecto de los procedimientos de control interno que pudieran existir.

(p.8).

2.2.1.4 Politicas:

Segun la legislacion costarricense, en la Ley #8292, Ley General de Control Interno (04 de
septiembre 2002), se definen las politicas como: Criterios o directrices de accién elegidas como
guias en el proceso de toma de divisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias,
programas Yy proyectos especificos del nivel institucional. Sirven como base para la
implementacién de los procedimientos y la ejecucion de los controles.

Adicionalmente, Torres, Z (2015) establece que las politicas son guias de accion que
conllevan una serie de beneficios a los implantadores de estrategias y tacticas, en su
responsabilidad por alcanzar los resultados establecidos. (p.286)

Hernandez y Rodriguez, S., Palafox de Anda, G., Aguado Cortes, C. (2020) indican que:
las politicas son fundamentales para la correcta administracion y gerencia de una empresa. Se
definen como: “guias generales de la accién gerencial que permiten lograr la estrategia, son
establecidas por la alta direccién”. Tienen como finalidad unificar los criterios para el desarrollo
de otros instrumentos de planeacion derivados del marco rector, y orientar las decisiones de los

mandos gerenciales hacia los objetivos estratégicos. (P.239)

2.2.1.5 Procedimientos de control

Ley #8292, Ley General de Control Interno (04 de septiembre 2002). Establece que un
procedimiento puede considerarse como la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de
un ambito predeterminado de aplicacion. Los procedimientos pretenden lograr el desarrollo de
las tareas con la mayor eficiencia a fin de alcanzar un objetivo especifico. La importancia de los

procedimientos radica en ordenar y simplificar las actividades que conforman un trabajo de forma
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tal que permitan alcanzar eficientemente los objetivos planteados, ademas proporciona a las
organizaciones la posibilidad de estudiar y analizar mejor su desempefio y resultados.

Los procedimientos también son definidos por Hernandez y Rodriguez, S., Palafox de
Anda, G., Aguado Cortes, C. (2020) como: Planes operativos de flujo continuo y permanente
para lograr un producto o servicio determinado. Expresan la secuencia cronoldgica de las fases
de la operacion o del proceso, asi como los requisitos de forma y fondo que deben cumplirse
tanto en las fases intermedias como en el proceso completo para alcanzar su objetivo y funcion.

(p.241)

2.2.1.6 Manuales de procedimientos

Segun Hernandez y Rodriguez, S., Palafox de Anda, G., Aguado Cortes, C. (2020), los
manuales son compendios de todos los documentos administrativos, relativos a la estructura,
sus organigramas, la organizacion de los procesos, los puestos y las funciones, que van
acompafados de cartas de presentacién, misidn, vision y valores, ademas de la historia de la
organizacion. Facilitan, entre otras cuestiones, el proceso de integracion a la organizacion, a las
areas de trabajo y a los puestos por desempefiar. Actualmente es factible poner estos
documentos a disposicion del personal —y de todas las partes interesadas que consideren que
lo requieren para hacer las sinergias empresariales— en formato electrénico. En ocasiones, en
las paginas web o los portales de las empresas se ponen a disposicién del publico en general

algunas partes de estos manuales. (P.244)

2.2.1.7 Eficiencia y eficacia
Segun Hernandez y Rodriguez, S., Palafox de Anda, G., Aguado Cortes, C. (2020), la

eficiencia se define como: El cabal cumplimiento de los procedimientos y las reglas establecidas,
asi como la correcta utilizacién de los recursos: maquinas, materiales, tecnologia y factor
humano, asignados para el logro de metas. Por otro lado, la eficacia es definida como: Alcanzar

los objetivos, sin aplicar estrictamente el procedimiento, sus normas y las politicas. (p.87-88)
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De lo anterior, se puede inferir que la eficiencia es la relacién del uso de los recursos versus
el valor de estos para logro de los objetivos a un menor costo y a su vez, la eficacia, es el hecho

de alcanzar las metas como tal.

2.3. MARCO CONTEXTUAL
2.3.1. Antecedentes de la empresa

La asociacion solidarista de empleados de Plasticos Modernos S.A y afines, en su
abreviatura ASOPLASMO, tiene su origen en marzo 4 del ano 1988, su ubicacion geografica data
en la Ribera de Belén, Heredia, mismo sitio donde reside la empresa. Naci® como una
organizacion social que administra recursos y ofrece servicios para el bienestar econémico y
social de sus asociados.

Actualmente ASOPLASMO cuenta con 141 asociados activos y brinda diferentes servicios,
entre ellos, convertir parte de la cesantia (2%) de una expectativa en un derecho real, diversidad
de convenios con empresas y proveedores con mejores condiciones, facilidad de realizar otros
ahorros voluntarios, facilidades de créditos, facilidad de pagos de servicios publicos y péliza de
vida Momentos de Vida.

La asociacién se constituyé de acuerdo con lo estipulado en la ley de Asociaciones
Solidaristas, No. 6970 y su reglamento. Se realizé la respectiva promulgacion del Estatuto, en
donde se emitieron los lineamientos necesarios para el ordenamiento de sus actividades, y en
particular, a nivel estratégico se definieron los siguientes:

Mision:

Lograr contribuir con el bienestar del asociado y su familia.

Vision:

Ser la organizacion social que apoye y facilite el crecimiento socioecondmico y desarrollo integral
de sus asociados.

Obijetivo Principal:
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Promover el desarrollo integral del asociado atendiendo satisfactoriamente sus necesidades
socioecondémicas con servicios de calidad, en busca de cumplir sus expectativas y mejorar su
calidad de vida.
Fines:
= Fomentar la armonia, los vinculos de unidén y la cooperacién solidarista entre los
empleados y entre estos y la empresa.
» Formular, realizar y difundir todo tipo de programas de interés para sus asociados, que
contribuyan a fomentar la solidaridad entre sus asociados y sus familias.
= Defender los intereses socioecondémicos del trabajar asociado, a fin de procurarle un
nivel de vida digno y decoroso y sea participe de los servicios y beneficios que le brinde
la asociacién o la empresa.
= Desarrollar campafias de divulgacion dentro de la empresa, tales como cursos y
seminarios, asi como editar folletos que llevaran como objetivo principal informar a sus
asociados sobre las actividades de la empresa, del solidarismo y de la doctrina que lo
inspira.
= Establecer un fonde de reserva del 10% para cubrir el pago del auxilio de cesantiay la
devolucion de ahorros a los asociados.
Como parte de la normativa, ASOPLASMO cuenta con un reglamento de crédito para
regular las transacciones de los asociados, sin embargo, se encuentra desactualizado.
Adicionalmente, la asociacion utiliza el sistema informatico llamado CODEAS, el cual
satisface los requerimientos para la gestion de las transacciones tanto administrativas y

contables que apoyan el cumplimiento de los objetivos.

2.3.2. Estructura Organizacional
La Ley 6970, Ley de Asociaciones solidaristas estipula en su articulo 42 “La asociacion
sera dirigida y administrada por una Junta Directiva compuesta al menos por cinco personas y

debera garantizar la representacion paritaria de ambos sexos. Sin perjuicio de que puedan
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usarse otras denominaciones para los cargos, la Junta Directiva estara integrada por una
presidencia, una vicepresidencia, una secretaria, una tesoreria y una vocalia; estas personas
fungiran en sus cargos durante el plazo que se fije en los estatutos, el cual no podra exceder dos
afnos, y podran reelegirse indefinidamente. Dichos nombramientos deberan efectuarse en
Asamblea General ordinaria. En toda ndmina u érgano impar la diferencia entre el total de
hombres y mujeres no podra ser superior a uno”

Segun se menciona anteriormente, ASOPLASMO cumple con la estructura indicada por la
ley 6840, también, cuenta con el soporte de un administrador y un asistente administrativo para
las gestiones administrativas y transaccionales diarias con los asociados, ademas, se realizo la
creacion de un comité ejecutivo compuesto por el presidente, vicepresidente y tesorero con el
proposito de gestionar la toma de decisiones gerenciales de caracter urgente y posteriormente
se ratifican en la reunién de junta directiva quincenal. A continuacion, se muestra el organigrama:

FiguraNo.2 Organigrama ASOPLASMO
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Fuente: Elaboracioén propia. Con base en informacion proporcionada por administrador de

la asociacion solidarista (ASOPLASMO).
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En el estatuto de la asociacion se delimitaron las funciones que desempefian cada uno de

los miembros de la junta directiva, a continuacion, se detallan sus funciones, las mismas que

contribuyen al logro de los objetivos organizacionales en el dia a dia:

Son atribuciones de la junta directiva:

Velar por el fiel cumplimiento de los estatutos

Ocuparse de la realizacion practica de los fines sefalados en el estatuto, asi como cumplir
los acuerdos legalmente tomados por la Asamblea General.

Administrar los bienes de la asociacién conforme se establece en los estatutos vy
reglamentos.

Admitir y suspender a los miembros de la asociacion.

Emitir los reglamentos, aprobar y reformar el presupuesto anual.

Recibir y entregar por inventario los bienes de la asociacion.

Integrar comisiones especiales.

Son atribuciones del presidente:

Asistir puntualmente y presidir las asambleas generales y reuniones de la junta directiva.
Representar judicial y extrajudicialmente a la asociacion, con facultades de apoderado
generalisimo sin limite de suma.

Convocar las asambleas generales y las sesiones de junta directiva.

En caso de requerirse, autorizar con su firma, junto con el tesorero, los cheques girados
por la asociacion.

Dirigir y mantener el orden en los debates, asi como suspender y levantar las sesiones.
Presentar a la asamblea ordinaria anual un informe de las actividades de la asociacién
durante el ejercicio para el que fue nombrado.

Velar por la buena marcha y administracion de la asociacion durante el ejercicio para el

que fue nombrado.
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= Velar por la buena marcha y administraciéon de la asociacion, observando y haciendo
observar los estatutos, reglamentos y resoluciones de la asamblea general y de la junta
directiva.

= Otorgamiento de poderes.

Son atribuciones del vicepresidente:

= Asistir puntualmente a las reuniones de junta directiva y a las Asambleas generales.

= Suplir al presidente de la junta directiva cuando este se encuentre ausente
temporalmente, con la plenitud de poderes del presidente. Basta la sola afirmacién del
presidente de que actua en funciones del presidente para que le tenga como tal, sin
necesidad de mas pruebas o requisitos.

= Desempenar eficientemente las comisiones y tareas que se le encomienden.

Son atribuciones del secretario:

= Asistir puntualmente a las reuniones de junta directiva y a las Asambleas generales.

= Redactar, firmary llevar toda la correspondencia de la asociacion.

= Llevar los libros de actas de asambleas generales y libro de actas de junta directiva.

= Llevar junto con el tesorero, el registro de afiliados.

= Encargarse de aquellas funciones de divulgacion o enlace que le asigne la junta directiva.

= | levar adecuadamente los archivos de la asociacion.

Son atribuciones del tesorero:

= Ocuparse del cobro de cuotas de los asociados

= Encargarse de todo el aspecto contable y econémico de la asociacion.

= Firmar los recibos, cheques, y demas documentos de la Tesoreria.

= Depositar a nombre de la asociacion, en el banco que la junta directiva sefiale, los dineros

ingresados por cualquier concepto.
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= Dar cuenta a la junta directiva, por lo menos cada tres meses, del movimiento econémico
de la asociacion.
= Presentar un informe financiero de las labores en las asambleas generales.

= Llevar los libros mayor y diario y sus respectivos auxiliares.

Son atribuciones de los vocales

= Desempenar eficientemente las comisiones y tareas que se le encomienden.

Son atribuciones de los fiscales:

= La vigilancia de la asociacién estara a cargo de un cuerpo de dos fiscales que actuaran
con las facultades y obligaciones que establece el articulo 197 del codigo de comercio en
lo que sea aplicable a las asociaciones solidaristas, ademas tendran como atribuciones:

= Vigilar por la conservacién debida de los bienes de la asociacion.

= Levantar las informaciones que considere convenientes y ponerlas en conocimiento de la
junta directiva.

= Denunciar a la junta directiva o a la asamblea general cualquier irregularidad que note en
el funcionamiento de la asociacion o en la conducta de sus directores o afiliados.

= Vigilar que los actos de la asociacion y la conducta de los miembros de la junta directiva
se ajusten a lo dispuesto en los estatutos y las leyes que rijan la materia.

= Refrendar los estados financieros que presente el tesorero y revisar los libros y registros
que deban llevar este y el secretario.

= Presentar el informe de fiscalia en la asamblea general.

Adicionalmente, la asociacion solidarista como parte de sus esfuerzos para el logro de sus
objetivos cuenta con el apoyo administrativo de 2 personas, asignadas principalmente a las
siguientes funciones operativas:

= Procesar ingresos y egresos de asociados.

= (Generacion de calculo para deducciones de planillas semanales y quincenales.



Aplicacién de las deducciones de planilla efectuadas por la empresa.
Tramite de solicitudes de créditos.

Tramite de vales (préstamo rapido).

Tramite solicitudes de retiro de ahorros voluntarios y navidenos.

Aprobacion de créditos en Sistema.

Procesar pagos a proveedores.

Aprobacion de transacciones para transferencias.

Generacion de archivo para transferencias (para subir a la pagina del banco).
Procesar pagos de servicios publicos (BN Servicios).

Registrar pagos de los servicios publicos en el Sistema.

Inventario fisico proveedores.

Ingreso de cobros mensuales.

Conciliaciones bancarias.

Aplicacion de pagos/abonos extraordinarios.

Realizar Facturacion Electrénica por las comisiones de pago a proveedores.
Envio estados de cuenta mensuales.

Presentar planilla mensual a CCSS Sicere.

Presentar declaraciones mensuales ATV.

Revision de auxiliares.

Cierre Mensual.
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CAPITULO lll: METODO
En este capitulo se describen las decisiones metodoldgicas y los pasos que se llevan a

cabo para la recoleccion y el analisis de la informacion.

3.1. ENFOQUE

Segun Hernandez Sampieri, R., Baptista Lucio, P., Fernandez Collado, C. (2014), estas

son algunas de las caracteristicas principales de las investigaciones cualitativas:

= Se basan mas en una logica y proceso inductivo (explorar y describir, y luego generar
perspectivas teoricas).

= Se utilizan métodos de recoleccién de datos no estandarizados ni predeterminados.

» La recoleccién de datos consiste en obtener las perspectivas y puntos de vista de los
participantes (sus emociones, prioridades, experiencias, significados y otros aspectos
mas bien subjetivos).

= Elinvestigador realiza preguntas mas abiertas. Recolecta datos expresados de forma
escrita, verbal y no verbal, asi como el visual, los cuales describe, analiza y convierte
en temas que vincula y reconoce sus tendencias. (P.8)

A continuacion, se visualizan las fases del proceso cualitativo:

Figura No.3  Proceso cualitativo.

Fase 2 Fase 3
Fase 1 & o
Fase 9 3 3 mersion inicial en
- e Pdlgrmr;mﬂ? 5 InrueLs||E;.mr'lgaler .
Elaboracion del Azl i +
reporte de resultados o = o Fase 4
& - - -
& ) : Concepcian del
) Literatura e::sient.e ® dieeiic dol estidio
(marco de referencia)
Fase § P
) = S
[nterpretacion de & - Fase 6
resultados . = Fase 5
- . Recoleccion 3 Definicién de | raiicial
Fiia 7 T ¢ & Definicidn _..amues;aplnrta
- del estudio y acceso a esta
» Analisis 4
de los datos
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Fuente: extraido del libro Metodologias de la investigacién. Hernandez Sampieri, R,

Baptista Lucio, P., Fernandez Collado, C. (2014), (p.7).

Esta investigacion es realizada bajo el enfoque cualitativo, ya que se utilizara la recoleccion
de datos de procesos y procedimientos sin una medicidon numérica para definir las preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacion y analisis de datos; ademas, se seleccionaran
herramientas para la recoleccion de datos herramientas como: entrevistas abiertas, discusion,

evaluacion de experiencias, analisis, entre otros.

3.2. ALCANCE

Segun Hernandez Sampieri, R., Baptista Lucio, P., Fernandez Collado, C. (2014). Con los
estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de
personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendbmeno que se someta a
un analisis. Es decir, unicamente pretenden medir o recoger informacién de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su
objetivo no es indicar como se relacionan éstas. (P.92).

En el caso de esta investigacion se aplica, el alcance descriptivo, ya se propone construir
un sistema de control interno para ASOPLASMO, con base a la recoleccion de datos para la
identificacion del sistema de control interno vigente, examinar las oportunidades de mejora
utiizando como referente el marco integrado COSO Il y completar una propuesta de

procedimientos descriptivos y documentaciéon como resultado de ésta.

3.3. DISENO

(Sandin 2003, citado por Hernandez et al, 2014, p.496) menciona que la investigacion-
accién pretende, esencialmente, propiciar el cambio social, transformar la realidad (social,
educativa, econdmica, administrativa, etc.) y que las personas tomen conciencia de su papel en

ese proceso de transformacion.
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Las tres fases esenciales de los disefios de investigacion-accion son: observar (construir
un bosquejo del problema y recolectar datos), pensar (analizar e interpretar) y actuar (resolver
problematicas e implementar mejoras), las cuales se dan de manera ciclica, una y otra vez, hasta
que todo es resuelto, el cambio se logra o la mejora se introduce satisfactoriamente (Stringer,
1999, citado por Hernandez et al, 2014, P.497).

El disefio de esta tesis corresponde a “Investigacidon-accion” ya que se pretende observar
el sistema de control interno actual de ASOPLASMO, analizar e identificar oportunidades de
mejora para iniciar su implementacion con base a los resultados obtenidos del proceso segun el

modelo COSO IlI.

3.4. UNIDAD DE ANALISIS U OBJETO DE ESTUDIO

3.4.1. Poblaciéon
La poblacién de esta investigacion la comprenden todas las personas que participan en la

administracion y direccion de la Asociacion Solidarista de Empleados de Plasticos Modernos. La
cual esta compuesta por las siguientes 8 personas que desempefian los cargos que se indican:

= Presidente.

= Vicepresidente.

= Secretario.

= Tesorero.

= Fiscal.

= Vocal.

= Administrador.

= Asistente de administracion.

3.4.2. Tipo de muestra
La muestra es el proceso cualitativo, grupo de personas, eventos, sucesos,

comunidades, etc., sobre el cual se habran de recolectar los datos, sin que
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necesariamente sea estadisticamente representativo del universo o poblacién que se
estudia. (Hernandez et al, 2014, p-384)

Esta investigacion sera realizada con una muestra seleccionada por conveniencia de 3
personas, los cuales se encuentran ejecutando los siguientes puestos:

= Presidente: 39 afos, Licenciatura Ingeniero industrial, coordinador del sistema

integrado de gestién y proyectos.

» Tesorera: 52 anos, Bachiller universitaria, Contadora.

» Administrador: 40 anos, Diplomado, Administrador.

Se busca poder recolectar la informacién de estas 3 personas con el objetivo de capturar
las diferentes perspectivas a nivel de direccion, finanzas y operacién que sirvan de parametro de
evaluacion e identificacion de oportunidades de mejora del sistema de control interno para dicha

organizacion.



3.4.3. Consideraciones éticas

Haredia, 14 de diciembre de 2021

Sefiores
UNIVERSIDAD HISPANOAMERICANA
Facultad de Ciencias Econdmicas

Yo Alvaro Barantes Estrada, cedula nimero 1-1114-0853, en mi calidad de
administrador de la Asociacion Solidarista de empleados Plasticos Modemos,
S A y afines, autorizo a Mariana Villarreal Acufia, cedula ndmero 1-1518-0307
estudiante de la carrera de Contaduria Pdblica, de la Universidad
Hispanoamericana, a utilizar informacion de ASOPLASMO para la elaboracicn
del proyecta trabajo final de graduacién denominado “Procedimientos de control
internc administrativa y contable gue aplica la Ascciacion Solidarista
ASOPLASMO de la empresa Plasticos Modernos SA y afines en la gestidn
administrativa, segln el marco integrado de control interno COS0 I, para ef afio
2021",

E! estudiante no debe divulgar ni usar para fines personales la informacion
(documentos, expedientes, escritos, articulos, resoluciones, y demas materiales)
que, con objeto de la relacion de frabajo, le es suministrada; asi también no debe
proporcionar a terceras personas, verbalmente o por escrito, directa o
indirectamente, informacién alguna de las actividades y/o procesos de cualquier
clase gue fuesen observadas en la Intendencia durante la duracion del proyecta.
El estudiante asume que toda informacion y el resultado del proyecto seran de
uso exclusivamenta academico.

El material suministrado por ASOPLASMO sera la base para la elaboracion del

proyecto final de graduacion La informacidn y resultado que se obtenga del
mismo podra ser de libre acceso con fines académicos.

Atentamente,

Alvaro Barrantes Estrada
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3.5. INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

Los instrumentos de medicidon que se utilizan para llevar a cabo las observaciones para el
desarrollo de esta investigacion con el fin de capturar el detalle de los procesos y procedimientos
ejecutados por ASOPLASMO vy su relacion con el control interno actual, se han seleccionado de

la siguiente manera:

1. Entrevista:

Es una de las técnicas mas utilizadas en la investigacion, ya que facilita una conversacion
directa ya sea presencial o virtual dirigida entre las partes, en donde se enfoca en el cumplimiento
de un proposito especifico, mediante el formato de preguntas y respuestas. En este instrumento
actuan 2 participantes principales que son el (entrevistador), quien solicita la informacion a otra
persona (entrevistado), con el fin de obtener detalles del tema en estudio.

Existen tres tipos de entrevistas: estructuradas, semiestructuradas o no estructuradas
(abiertas).

Las estructuradas, o mayormente conocidas como cerradas, unicamente brinda la
posibilidad de respuesta “si 0 no” como opciones, por lo que no permiten la profundizacién en
detalles.

Las semiestructuradas, llevan una secuencia y orden légico previamente definido, y brindan
la posibilidad de extender y describir ampliamente las respuestas. O bien, facultan al
entrevistador a agregar preguntas aclaratorias, segun el avance de la entrevista.

Las abiertas, no poseen una estructura, se fundamentan en un enfoque general de

contenido y se tiene total flexibilidad en el manejo de esta.

2. Observacion:
No es mera contemplacion (“sentarse a ver el mundo y tomar notas”); implica

adentrarnos profundamente en situaciones sociales y mantener un papel activo, asi como una
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reflexion permanente. Estar atento a los detalles, sucesos, eventos e interacciones.
Hernandez et al (2014) (p.399).

La observacion permite comprender procesos y procedimientos a detalle, identificar las
vinculaciones entre ellos, la documentacion relevante, asi como definir patrones e irregularidades
en ellos.

Las técnicas y herramientas descritas son las principales utilizadas por sus caracteristicas

y métodos adaptables a la empresa, sujetos, tema y objetivos de investigacion.



3.6.

Objetivo especifico

Variable

CUADRO DE OPERALIZACION DE VARIABLES

Definicion conceptual

66

Definicion operacional

1. Identificar el
sistema de control

interno aplicado a

los diferentes
procesos en la
entidad.

Control Interno
Sistema de control
interno

Procedimientos

Control interno: proceso llevado a cabo por la administracion y el personal de
la organizacion, disefiado para proporcionar una garantia razonable sobre el
logro de los objetivos relacionados con las operaciones, reporte y
cumplimiento.

Sistema de control interno: una serie de procesos y elementos que, al ser
implantados de manera integral, permiten una seguridad razonable de que se
logren los objetivos de una entidad; y puedan tener una naturaleza estratégica,
administrativa u operativa
Procedimientos: Planes operativos de flujo continuo y permanente para lograr
un producto o servicio determinado. Expresan la secuencia cronoldgica de las
fases de la operacion o del proceso, asi como los requisitos de forma y fondo
que deben cumplirse tanto en las fases intermedias como en el proceso

completo para alcanzar su objetivo y funcion.

Eficiencia y eficacia del sistema

de control interno de los

diferentes procedimientos
ejecutados por la asociacion

solidarista.

2. Examinar con
base en el
integrado COSO I,
las  oportunidades
de del

sistema de control

marco

mejora

interno  para los

Ambiente de control

Comprende los estandares, los procesos y las estructuras que proporcionan
las bases para ejercer el control interno a lo largo de toda la organizacion. El
consejo de la administracion y el director general estableceran la posicion de
alto nivel relativo a la importancia de ese control, incluyendo las expectativas

de los estandares de conducta.

Cumplimiento de estandares de
conducta reflejado en la cultura
organizacional.
Eficiente estructura
organizacional que promueva el
cumplimiento de autoridad y sus

responsabilidades.




procesos
administrativo-

contable.
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Evaluacién del cumplimiento

. » _ _ o _ _ eficiente de objetivos,
Evaluacion de | La evaluacion de riesgos involucra un proceso dinamico e interactivo para | L .
_ _ N _ ] o identificacion de riesgos y
riesgos identificar y evaluar los riesgos con el fin de alcanzar los objetivos. . N
planes de accion para la mitigar
los mismos.
Son acciones establecidas a través de politicas y procedimientos que
o coadyuvan a asegurar las directrices administrativas para mitigar riesgos, con o o
Actividades de _ o _ Eficiencia y eficacia de las
tendencia al logro de los objetivos esperados. Son realizadas por todos los N o
control _ _ _ _ politicas y procedimientos
niveles de la entidad, en diferentes etapas de los procesos operativos del
negocio, y sobre el ambiente de tecnologia utilizada.
La informacion es necesaria para la entidad en el desempefio de sus o o
- . . o Eficiencia y eficacia de los
Informacién y | responsabilidades de control interno y para soportar los objetivos de este. La _ o
L L i ) . . mecanismos de comunicacion
comunicacion comunicacion es un proceso continuo e interactivo para proporcionar, -
. . - . utilizados por ASOPLASMO.
compartir y obtener informacion necesaria.
Evaluaciones sobre la marcha, o evaluaciones individuales, o cualquier | Cumplimiento de controles,
Actividades de | combinacion de estas, que seran utilizadas para asegurar que estan | actualizaciones y comunicacion
supervision funcionando y se tiene presentes cada uno de los cinco componentes de | de oportunidades de forma

control interno, incluyendo los controles relacionados a cada componente.

oportuna.
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3.7. ESTRATEGIA DE ANALISIS DE LOS DATOS

En el analisis de los datos, la accidon esencial consiste en que recibimos datos no
estructurados, a los cuales nosotros les proporcionamos una estructura. Los datos son muy
variados, pero en esencia consisten en observaciones del investigador y narraciones de los
participantes:10 a) visuales (fotografias, videos, pinturas, entre otras), b) auditivas (grabaciones),
c) textos escritos (documentos, cartas, etc.) y d) expresiones verbales y no verbales (como
respuestas orales y gestos en una entrevista o grupo de enfoque), ademas de las narraciones
del investigador (anotaciones o grabaciones en la bitdcora de campo, ya sea una libreta o un
dispositivo electronico). (Hernandez 2014, p-418).

El tipo de analisis a desarrollar corresponde a analisis contenido, ya que este implica
organizar los datos recogidos, transcribirlos a texto cuando sea necesario y codificarlos, sea por
unidades de significado o categoria, o bien, segun emergen temas y relaciones entre conceptos,
para producir una teoria enraizada en los datos.

En este estudio se recopilaran las respuestas de los cuestionarios y entrevistas mediante
notas de las sesiones virtuales o presenciales que se ejecutaran, con el objetivo de poder
agruparlas por componente del marco integrado de COSO |Ill, y facilitar asi el analisis de cada
uno de los principios. Adicionalmente se categorizara por cada objetivo especifico con el fin de ir
evaluando la gestién y eficiencia del sistema de control interno. Adicionalmente, se mantendra
una bitacora actualizada de todas aquellas observaciones de documentacion y procesos

ejecutados como resultado de los instrumentos utilizados para recoleccion de datos.
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CAPITULO IV: RESULTADOS
Los resultados obtenidos mediante una entrevista semiestructurada realizada al
presidente, administrador y tesorera de la asociaciéon solidarista en estudio se presentan por

objetivo especifico a continuacion:

4.1. Objetivo especifico 1: Identificar el sistema de control interno aplicado a los
diferentes procesos en la entidad.

Con el objetivo de poder identificar el sistema de control interno aplicado a los diferentes
procesos en la entidad “ASOPLASMOQO”, tales como: captacion de recursos, operaciones
crediticias, control y registro de proveedores, inversiones de recursos, gestién de dividendos y
pagos a proveedores, mediante las entrevistas efectuadas se obtuvieron las siguientes

observaciones:

4.1.1. Sobre el Control Interno:

En cuanto al control interno, los entrevistados mencionaron que la asociacién solidarista se

regia primordialmente por los siguientes lineamientos, como mecanismos basicos de su gestion:
1. Ley de asociaciones solidaristas No. 6970.
2. Reglamento de ley Asociaciones solidaristas del 9 de julio de 1991 y sus reformas.
3. Estatuto de ASOPLASMO.

Se determind que la asociacion solidarista carecia de una planeacién donde se hubieran
establecido objetivos anuales para la gestién del personal y recursos necesarios para el logro de
metas y en consecuencia se iban estableciendo objetivos sobre actividades especificas durante
el periodo de un afio que eran propuestas por todos los miembros en la junta directiva.

Con base en las entrevistas ejecutadas al presidente, tesorera y administrador, se identifico

que con relacion al control interno la asociacién no contaba con politicas y procedimientos
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administrativos y contables por escrito que le permitan tener un orden operativo para la toma de
decisiones oportuna por medio de estos mecanismos de control interno.

Adicionalmente, los entrevistados manifestaron que la asociacién tenia una unidad de
apoyo en la gestion administrativa, la cual estaba compuesta por dos colaboradores en las
posiciones de Administrador y asistente administrativo, quienes tenian una relacion directa con
los asociados, y les facilitaban los servicios y beneficios que la asociacion ponia a disposicion de
éstos, asi como el cumplimiento de actividades contables y transaccionales que se ejecutaban
de manera mensual. Sin embargo, sus funciones no se encontraban delimitadas ni en un manual
de puestos o bien, ni en un manual descriptivo de funciones propios de la asociacion.

Manifestaron los entrevistados que la asociacion solidarista emplea para efectos de registro
contable empleaba un sistema de informacion llamado CODEAS, el cual fue creado para
organizaciones de empleados, ya que proporciona procesos integrados y simples para el uso de
los asociados y la administracion. El referido sistema cuenta con control de acceso con usuario
y contrasefa y restriccion por roles; tales medidas existen con el objetivo de mantener la
confidencialidad de la informacion.

Todos los entrevistados concordaron con que la supervision de la informacién financiera
de ASOPLASMO era generado por la administracién, revisado por tesoreria y aprobado por el
presidente y que se centraba en la revision de los saldos de las cuentas contables en los estados
financieros y revisiones aleatorias de documentacion por parte de la fiscalia, como arqueos de
caja chica, y también la revision de libros contables y libros de actas. Como parte del proceso de
observacion se identificd que la revision de informacion financiera no quedaba reflejada en las
actas de la junta directiva, ya que aparentemente era un proceso gestionado por administracion,
tesoreria y presidente y no por toda la junta directiva como tal. En el caso de la fiscalia, si se
revisaba las acciones realizadas en las sesiones de junta y se documentaba en los libros de

actas.
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4.1.2. Sobre el Sistema de control interno:

Se identific6 que en ASOPLASMO se carece de un sistema de control interno (por sus

siglas SCI) integrado para las diferentes funciones de la junta directiva y la administracion.

Por parte de los entrevistados se resalté lo que ellos denominaban la presencia de algunos

elementos del sistema de control interno como:

Que existia una delimitacion de funciones por medio del estatuto de la organizacion
para la junta directiva de forma general, sin embargo, las funciones del administrador y
asistente no se encontraban delimitadas ni en ese documento ni en otro documento
interno de la asociacion.

Que la representacidon de la estructura organizacional de la junta directiva se
determinaba por medio de los puestos minimos requeridos segun la ley de asociaciones
solidaristas y su reglamento, en donde se enlistan: presidente, vicepresidente,
secretario, tesoreria, fiscales y vocales, cada uno de ellos con diferentes asignaciones
por cumplir. Sin embargo, dicho estatuto omite, la parte administrativa y el soporte de
auditoria externa y no se habia considerado la necesidad de formalizar la estructura
organizativa de la asociacion.

Que se contaba con una evaluacion de auditoria externa anual, en donde se optaba
por la aplicacién de recomendaciones resultantes de la misma, bajo la supervisiéon del
cumplimiento por parte del presidente de la asociacion y la junta directiva.

Que la asociacion contaba con un sistema contable llamado CODEAS en el cual se
tramitaba la gestion de los productos y servicios, asi como los registros contables y
reporteo de la misma asociacion solidarista, se amplia en detalle en el siguiente objetivo

respecto a la evaluacién COSO llI.

Adicionalmente, se determiné de manera general la carencia o aplicacién parcial de los

siguientes elementos:
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o Existencia de un plan estratégico que contenga los objetivos y metas generales de
forma anual que integrara un cronograma de actividades en beneficio de los asociados,
revision de las lineas de crédito, ampliacion de la gama de beneficios, evaluacién de
los avances tecnoldgicos para brindar soluciones mas agiles y rapidas a los asociados,
evaluaciones de la capacidad de inversion y opciones del mercado, simplificacién de
tramites, documentacion de procedimientos, evaluacion de los riesgos y creacion de
una matriz de impactos en los estados financieros.

¢ Definicion de procedimientos, tales como guias de accién para la ejecucién de los
procesos, por ejemplo, revision de los saldos de cuentas contables que cumplan con
su naturaleza, procedimiento para revision de integridad de la formula contable,
operaciones de otorgamiento de créditos, captacién de recursos por medio de los
aportes y ahorros de los asociados, control y registro de proveedores, inversiones de
recursos, pagos a proveedores, tramites de caja chica, reclamos, presupuesto y
proyeccion y control de gastos, procedimientos para consultas y sugerencias de
asociados, entre otros.

o Matriz de aprobaciones de las transacciones bancarias. Actualmente cuentan con 3
aprobadores (presidente, vicepresidente y tesorero); sin embargo, es una unica
aprobacién por transaccion, no se cuenta con limite de monto o mancomunado.

e Métodos para la evaluacion de la gestion administrativa-contable mediante indicadores
con base en objetivos organizacionales para definir el cumplimiento de los objetivos

una forma eficaz y eficiente.

4.1.3. Sobre los Procedimientos:

Se evalud el conocimiento en cuanto a la determinacién de responsables de los procesos,
si estaban definidos por medio de politicas o lineamientos internos y los entrevistados indicaron

lo siguiente:
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En cuanto a la gestion de recursos humanos, la totalidad de la muestra de empleados
entrevistados indicaron que no existian politicas de reglamento interno de trabajo en cuanto
horarios, flexibilidad y horas extra, vacaciones, cddigo de ética, codigo de vestimenta, evaluacion
de desempeiio y aumentos salariales.

El presidente indicd que se trataba de seguir los lineamientos de la compania “Plasticos
Modernos S.A”, y su reglamento de trabajo, y en el caso de aumentos salariales tanto para
administrador y asistente, era la junta directiva quien aprobaba los porcentajes correspondientes
segun los parametros de ley.

Ademas, la asociacién, en conjunto con la empresa, brindaba una induccion detallada a los
nuevos ingresos con el fin de dar a conocer las labores de la asociacion y las normas ISO que
se debian seguir.

Con referencia al proceso de captacion de recursos, los entrevistados indicaron que las
personas responsables de este proceso eran principalmente el administrador y el departamento
de contabilidad del patrono. Ese proceso tomaba lugar de forma semanal y quincenal, en donde
las deducciones de planilla a los empleados eran revisadas por el administrador y cotejadas
contra el pago recibido de la empresa.

Acerca del proceso de otorgamiento de crédito, se determind con base en las respuestas
de la totalidad de los entrevistados, que actuaban varios participantes, en donde el flujo iniciaba
con la solicitud de crédito del asociado, que luego era revisada por el administrador, continuando
con la obtencion de la aprobacién del comité de crédito, y finalmente se procedia con el pago

bajo el visto bueno de un autorizado bancario (presidente, vicepresidente o tesorero).
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Figura No.4 Diagrama de flujo — Proceso crédito

DIAGRAMA DE FLUJO - PROCESO DE CREDITO

Incluye la solicitud de
crédito en CODEAS

Recibe los fondos

Asociado Inicio

El asistente administrativo
Valida aprobaciones del
comite de credito se guards
|a documentacion en fisico
(squise da ek registro
contrable ) y administrador
gestiona el pago en I
plataforma bancaria.

Administrador

Revisa a profundidad
solicitudes y brinda la

Comite de credito aprobacion final para

el pago del asodiado.

Aprobadores
Bancarios
(Presidente,
Vicepresidente,
Tesorero)

Revision de
documentadion y
aprobacion de la salida
de dinero del banco.

Fuente: elaboracion propia con base a las entrevistas realizadas al presidente,

administrador y tesorera.

Segun comentaron los entrevistados, el proceso de invertir los fondos de la asociacion era
responsabilidad del administrador, quién realizaba un estudio de mercado y brindaba las
opciones al presidente y tesorero para su aprobacién. Normalmente se adquirian certificados de
depdsito a plazo que eran utilizados para brindar rendimientos a los asociados como parte del
ahorro navidefio. En caso de existir mayor liquidez, se evaluaban las opciones de inversién que
se presentaban con la junta directiva.

Los entrevistados recalcaron que dichas inversiones eran realizadas a nivel nacional bajo
un perfil conservador en relacion con el riesgo. Adicionalmente, el presidente indicd, que, en caso
de tratarse de inversiones de compra de bienes inmuebles, extra-financiamiento o
particularidades, las mismas debian llevarse a la junta directiva para su respectiva aprobacion.

En cuando a la consulta relacionada con el responsable del calculo de excedentes o

dividendos, se logré establecer que mediante el sistema contable utilizado por la asociacion
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llamado CODEAS, se ejecutaba automaticamente el célculo de cada excedente, tomando en
consideraciéon una serie de factores tales como: nuevos asociados, antiguos asociados vy
asociados que terminaron su relacion con la asociacion previo al periodo fiscal, entre otros. De
todos estos factores, el administrador ejecutaba una revision muestral para asegurar que el
calculo era correcto, pero no se conservaba soporte de dicha validacion.

Respecto al proceso de inclusién y pago de proveedores, se identificd que el administrador
es quien captaba y recibia las ofertas de los diferentes proveedores y eran presentadas a la junta
directiva con el fin de identificar si dichos bienes o servicios serian de conveniencia para los
asociados. De ser asi, se abria la votacién para firmar el convenio correspondiente y proceder
con la actualizacion del listado de proveedores.

Para las compras, el proceso que se seguia es que los asociados debian solicitar una orden
de compra al administrador para poder gestionar el servicio o compra de un bien al comercio
afiliado (proveedor); una vez que se realizaba la compra, se presentaba la orden de compra,
junto con la factura que del proveedor como comprobante al administrador y éste tramitaba el
proceso de contabilidad y pago respectivo.

En cuanto a la gestion y control de pagos de proveedores, el administrador recibia y
revisaba la factura, luego procesaba la solicitud de la transferencia segun el plazo de crédito de
cada proveedor y la misma era enviada a la tesorera, quien revisaba y aplicaba el pago a nivel
bancario.

En relacién con las conciliaciones contables, se ejecutaban solamente para las cuentas de
bancos que poseia la asociacion solidarista, en donde el asistente administrativo era quien las
preparaba, el administrador y la tesorera procedian con su revisién y finalmente, el presidente
firmaba como aprobador del proceso. El administrador indicé que también se revisaban otras
cuentas por medio de comparacion de saldos finales versus el modulo, tales como: inversiones,
créditos, ahorros y aportes obrero-patronal, en estos casos, lo que se hacia era incluir dicha

validacion dentro de los informes (Estados financieros y notas) que se compartian a tesoreria de
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forma mensual para su revision y aprobacion. Por otro lado, las cuentas por pagar se manejaban
con validacion de la actividad y los saldos a cierre de mes en donde se le incluia un detalle
“auxiliar” de los movimientos que conforman el balance de cada cuenta a la tesoreria.

En relacién con el proceso contable, los entrevistados indicaron que era una de las
funciones primordiales de la administracion (administrador y el asistente), el cual consistia en el
cierre de los médulos del sistema CODEAS, calculo y registros de asientos contables, realizacion
de conciliaciones, validaciones de saldos y emision de los estados financieros mensuales para
su posterior revision con la tesoreria. En este caso, el paso a paso ejecutado por la

administracion no contaba con manuales de procedimientos.

4.2. Objetivo especifico 2: Examinar con base en el marco integrado COSO Ill, las
oportunidades de mejora del sistema de control interno para los procesos
administrativo-contable.

Al respecto, se utilizé la entrevista semiestructurada al presidente, administrador y tesorera
de la asociacién solidarista en estudio, para cada uno de los componentes y principios

relacionados al Marco integrado COSO lll, 2013 sobre control interno.

4.2.1. Ambiente de control:

El ambiente de control comprende los estandares, los procesos y las estructuras que
proporcionan las bases para ejercer el control interno a lo largo de toda la organizacion.

Sobre la categoria de analisis “Ambiente de control”, se abarcaron los siguientes principios

para los principales procesos de la asociacion solidarista.

4211. Demostracion de compromiso con la integridad y los valores éticos
Para los efectos de este principio, la evaluacion se realizd en la entrevista desde la

perspectiva de planeacion estratégica, definicion de objetivos, misién y visién, asi como las
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regulaciones éticas y la divulgacion de un cédigo de ética y valores institucionales. Con base en

lo anterior se obtuvieron los siguientes resultados:

Cuadro No. 1 Demostracion compromiso con integridad y valores éticos (parte I).

Aspecto consultado Presidente  Tesorera Administrador
Conocimiento de la existencia de un plan | No No No

estratégico.

Determinacion de objetivos y metas. Si No No
Conocimiento de la mision y vision de la entidad. No No Si
Existencia de cbédigo de ética y valores | No No No

organizacionales.

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Respecto al establecimiento de un plan estratégico anual, la totalidad de los entrevistados
indicé que no era una practica implementada en la asociacion, a la vez que coincidieron en que
en ésta se carecia de objetivos definidos y metas concretas a cumplir durante el periodo.

Unicamente el presidente indicé que a pesar de que no hay objetivos definidos como parte
de un plan estratégico, se gestionan algunas actividades periddicas y reiteradas todos los afos,
por ejemplo, rifas, ferias, y asambleas, y todas aquellas nuevas actividades que se deseen
realizar debian ser expuestas por parte del administrador o cualquier miembro de la junta
directiva ante la misma para su correspondiente aprobacion y ejecucion.

En cuanto al conocimiento de la mision y la vision de la asociacion solidarista unicamente
el administrador, indicé conocerlas, para lo cual menciond que la misién era: “Lograr contribuir
con el bienestar del asociado y su familia” y en cuanto a la vision indico: “Ser la organizacion

social que apoye y facilite el crecimiento socioecondémico y desarrollo integral de sus asociados”.
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Los otros entrevistados desconocian de su existencia o bien de su comunicacién en algun medio
oficial utilizado en la entidad para dar a conocer esos temas importantes en la asociacion.

Por otra parte, en relacion con la ética y conducta, el total de los entrevistados coincidieron
que en la asociacién no se contaba con un codigo de ética donde se delimitaran los temas
importantes a considerar en esta materia ni se habian regulado comportamientos deseados o
esperados.

Asimismo, mencionaron los entrevistados que no se encontraban definidos los valores que
regian la entidad para la realizacién de sus operaciones, de tal manera que por ello se han
presentado algunas situaciones que han afectado el desempefio de la asociacion. Por ejemplo,
se menciond que en una ocasion se dio la filtracion de informacion de conversaciones sostenidas
en el seno de la junta directiva, y debido a que no existia un parametro o accion clara a seguir,
no se tomaron acciones mas alla de recordar tanto a los administradores como a la junta directiva
la importancia siempre de la confidencialidad de la informacién que se maneja en junta directiva.

Manifestaron ademas los entrevistados de manera concordante que para cualquier accion
correctiva que fuera necesaria el tema se debia llevar a reunién con la junta directiva (que se
realiza cada 15 dias, dos veces al mes como minimo), para escuchar propuestas y tomar
decisiones por medio de votacion.

Se consulté también acerca de los siguientes aspectos:

Cuadro No. 2 Demostracion compromiso con integridad y valores éticos (Parte 2)

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador

Existencia de una unidad de recursos humanos. No No No
Conocimiento de la existencia de un Reglamento de | No No No
Asociados.

Conocimiento de los mecanismos seguidos por la junta = Si Si Si

directiva para asegurar la integridad del control interno.

Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador

y tesorera de ASOPLASMO.
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Sobre la existencia de una unidad responsable de recursos humanos como parte de la
organizacion en la asociacion solidarista, los entrevistados indicaron que no existia dentro de la
estructura de ésta; sin embargo, mencionaron que algunas labores relacionadas como permisos
o solicitud de vacaciones eran gestionadas por el administrador (para el asistente administrativo)
y por la tesorera (para el administrador). En algunas ocasiones el departamento de Recursos
Humanos de Plasticos Modernos era citado para revisar temas puntuales con la junta directiva.

También, se consulté acerca de la existencia de un reglamento de asociados, para lo cual
todos los participantes concordaron que no existia uno como tal.

De conformidad con la integridad de la informacion y cumplimiento de control interno, los
entrevistados indicaron que la junta directiva revisaba periddicamente ciertos informes, para
monitorear la operacion de la asociacioén, tales como: estados financieros y sus anexos, informe
de socios activos, pagos de podlizas al dia, seguros de préstamos de vivienda estén al dia,
arqueos de caja chica por parte de la fiscalia. Los documentos citados eran revisados de forma
mensual, y de forma anual para la presentacion de resultados en la asamblea, los siguientes:
informe financiero (excedentes, inversiones, otros) por parte de la tesoreria, informe de la
presidencia e informe de la fiscalia (revisiones internas y auditoria externa).

Frente a la consulta de cémo se difundia y promovia la observancia del control Interno para
el cumplimiento de objetivos de la entidad, dos de los entrevistados indicaron que no se
ejecutaba; sin embargo, uno de los miembros indicé que se promovia mediante los diferentes
roles de supervision de la fiscalia en donde se aseguraba de que cada miembro tanto de la junta

como los administradores ejecutaran sus funciones a eficientemente.

4.2.1.2. Ejercer vigilancia sobre las responsabilidades y desempeiio de control.
En esta dimension se buscd determinar de qué forma se vigilaba el cumplimiento de las
actividades de la asociacion solidarista de forma constante. Para ello se obtuvieron las siguientes

respuestas:
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Cuadro No. 3 Ejercer vigilancia sobre las responsabilidades.

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador

Existencia de manuales de procedimientos vigentes. = No No No
Existencia de un plan de capacitacién del personal. No No No
Utilizacion de la herramienta del presupuesto. Si No No

Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador

y tesorera de ASOPLASMO.

Ante la consulta de la existencia de manuales de procedimientos vigentes, los entrevistados
indicaron que no existian; unicamente se rigen por el reglamento general de asociaciones
solidaristas y un reglamento interno de crédito el cual se encontraba desactualizado al momento
de la entrevista en febrero 2022.

Asimismo, respecto de la existencia de un plan capacitaciones del personal, se obtuvo
como respuesta que no se contaba con uno, pero uno de los entrevistados indicé que
ASOPLASMO estaba afiliada a la Federacion Costarricense de Asociaciones Solidaristas del
sector privado, en sus siglas (FECASPPRI), la cual brindaba como minimo dos capacitaciones
al afo, que se ejecutaban principalmente cuando se daban cambios en la junta directiva, con el
propésito de actualizar a los nuevos integrantes acerca de sus funciones y alcance o bien algunos
temas de interés como: temas contables, cambios en la regulacién del pais, impuestos, entre
otros.

Al indagar acerca de la preparacion de presupuesto como mecanismo de control, dos de
los entrevistados indicaron que no se generaba; sin embargo, el presidente ampli6 que
periddicamente se revisaban los gastos asociados por medio de caja chica y su fondo, también
la liquidez para la apertura de inversiones o la programacion de pagos menores de la asociacion.
Adicionalmente indic6 que no se habia establecido la para las revisiones mencionadas, ni
tampoco se contaba con documentacion con un formato especifico disponible respecto de los

resultados, para consulta.



81

Por otra parte, los tres entrevistados concordaron en que la revisién de asuntos de interés
y de toma de decisiones y seguimiento por parte de la junta directiva se realizaban dos veces al
mes, aproximadamente cada 15 dias. Los temas por revisar eran canalizados con el
administrador o cualquier miembro de la junta segun se requiriera. De acuerdo con lo investigado,
todo acuerdo proveniente de esas sesiones quedaba documentado por la secretaria en el libro
de actas, el cual era firmado tanto por la secretaria como por el presidente, para asegurar un
seguimiento apropiado de los temas en las siguientes sesiones de junta directiva.

En cuanto al proceso de captacion de recursos (aporte socios y patrono), se identificd que
el administrador enviaba el calculo de las deducciones semanales o quincenales segun fuera la
modalidad del pago de planilla del colaborador asociado, al departamento de contabilidad de la
empresa, para asegurar percibir los montos correctos por concepto de aportes. Una vez recibidos
los fondos de la empresa, el administrador efectuaba un control manual, el cual consistia en la
verificacién entre el archivo de calculo versus los fondos percibidos, y en caso de identificar
inconsistencias, enviaba la notificacion a la empresa para revisar las particularidades y corregir

oportunamente.

4.21.3. Establecimiento de una estructura organizacional, autoridad vy
responsabilidades.

Este principio se refiere al marco formal de autoridad y responsabilidades, definiendo la
estructura organizacional, las lineas de reporteo o de autoridad, asi como el establecimiento de
funciones, limitacion de responsabilidades de cada uno de los puestos tanto de la junta directiva
como de la administracién con el fin de alcanzar los objetivos definidos por la direccion de la

empresa.
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Cuadro No. 4 Establecimiento de una estructura organizacional, autoridad y
responsabilidades

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador ‘
Existencia de un organigrama definido. Si No Si
Delimitacién de funciones y responsabilidades
. No No No
por medio de un manual de puestos.
Determinacién de segregacion de funciones. Si Si Si

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En relacién con el conocimiento del organigrama de la asociacion, dos de los entrevistados
(presidente y Administrador) indicaron que se encontraba delimitado en los estatutos y la
Tesorera manifestd ademas que no existia uno como tal, dado que éste no se encuentra
desplegado y/o publicado en ningun sitio de comunicacién de la asociacién, mas alla de la
asamblea general.

FiguraNo.5 Organigrama ASOPLASMO

I Asamblea General ‘

Auditoria Externa \

i
g
1
1

: Presidente Secretario Asistente
}
7 |
4l ¢ 1
i3
i
1 1
................ N

Comite {15 Vicepresidente Fiscal
Ejecutivo | ™
:
\\\ :.--:
1 1
N
i Tesorero Vocales

1
;
}
i
:
,

Fuente: Elaboracion propia. Con base en informaciéon proporcionada por administrador de la

asociacion solidarista (Estatutos de ASOPLASMO)
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En cuanto a la delimitacion de funciones y responsabilidades por medio de un manual de
puestos, se determind que en el estatuto de la asociacién se incluian las principales funciones
de cada uno de los miembros de la junta directiva; sin embargo, aquellas funciones que
competian al administrador y su asistente, no se encontraban enlistadas en algun documento.
Segun se establecié mediante las entrevistas, las funciones administrativas, se realizaban con
base en la experiencia de ambos colaboradores; sin embargo, no eran de conocimiento general
y tampoco se encontraban establecidas de forma escrita para los miembros de la junta directiva.
Asimismo, la tesorera indico, que se carecia de un manual de puestos detallado, que permitiera
ser tomado como base para evaluacion de la gestion.

Por otro lado, se determind que los principales procesos tales como: captacién de recursos,
operaciones crediticias, control y registro de proveedores, inversiones de recursos, gestion de
dividendos y pagos a proveedores, eran inicialmente gestionadas por la administracién y
debidamente aprobadas por votacion (en caso de que aplicara) por la junta directiva,
adicionalmente, aquellos procesos que como resultado del flujo generaban desembolso de
dinero, eran aprobados a nivel bancario por los miembros autorizados de la junta directiva

(Presidente, vicepresidente y tesorera)

4.21.4. Demostracion de compromiso por allegarse de personal competente

Este principio se refiere al establecimiento de politicas y practicas que permitan definir el
comportamiento esperado de los colaboradores en cuento al control interno, asi como la
evaluacion de las competencias necesarias para el desempefio de las funciones. También
incorpora la forma en la que se atrae, desarrolla, retiene y reconoce el talento.

Se consulté respecto de:

Cuadro No. 5 Sobre la demostracion de compromiso por allegarse de personal

competente
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Proceso de seleccion de personal definido No No No
Existencia de un manual que refleje las
_ _ No No No
competencias necesarias para cada puesto.
Elaboracion de actividades que fomenten la
) . . No No No
integracién y la retencion de personal.
Procedimientos para capacitacion, compensacion
- No No No
0 sancion de personal
Realizacion de evaluaciones del desempeno del
No No No

personal y junta directiva.

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Segun mencionaron todos los entrevistados en la asociacidon no existia un proceso de
seleccion y reclutamiento de personal, dado que su rotacion era baja y la administracion
unicamente era conformada por 2 personas, el administrador y el asistente administrativo. Para
la contratacién del administrador, es la junta directiva quien buscaba los candidatos y por un
analisis de requisitos se determinaba la persona apropiada; el administrador poseia 14 afios en
su puesto. Para la busqueda del asistente administrativo, fue el administrador quien seleccioné
la terna y propuso los candidatos a la junta directiva para su aprobacion y contratacion.

Por otro lado, no se tenian manuales o perfiles de puestos que enlistaran las competencias
necesarias para el desempefo de las funciones, asi como una determinacion detalle de las
funciones por posicion.

Indicaron los entrevistados que no se tenian definidos procedimientos de capacitacion del
personal o bien para sancionar en caso de incumplimiento de sus funciones. Para este ultimo
punto, los entrevistados indicaron que, dada su ausencia, no existia en consecuencia una
evaluacion de desempefio que fomente una compensacion con base a resultados y los
empleados solo gozaban de los aumentos se gestionaban segun los aumentos del sector

privado.
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Por ultimo, se determind que no se realizaban actividades para fomentar la integracién del

personal que fortalezca el clima organizacional de la asociacion solidarista.

4.2.1.5. Cumplimiento de las responsabilidades en la consecucion de los objetivos.
Esta dimensién hace referencia a la forma en que la direccidn de la asociacion asegura el
cumplimiento de las responsabilidades en todos los niveles de la organizacién. También hace
referencia a los métodos utilizados como medio de rendicién de cuentas y la consecucién de
objetivos.
Al respecto se consulto:

Cuadro No. 6 Sobre el cumplimiento de responsabilidades

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Comunicacion el organigrama a todos los niveles = )
L Si No Si
de la organizacion.
Validacion de divergencias entre las funciones
_ No No No
esperadas versus las ejecutadas.
Existencia de un procedimiento para la rendicion
. No No No
de cuentas y logro de objetivos
Se difunde y promueve la observancia del
Control Interno para el cumplimiento de objetivos | Si No No

de la entidad, de qué forma.

Fuente: elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador

y tesorera de ASOPLASMO.

En cuanto a la comunicacién del organigrama, el presidente y administrador indicaron que
se encuentra estipulado en el estatuto de la asociacion. Asimismo, comentaron los entrevistados
que en cada asamblea anual de asociados se actualiza la composicion de la junta directiva y el

administrador junto con FECASPRI, en el proceso de onboarding les comunicaba verbalmente a
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los nuevos miembros de la asociacién, mas no habia una estructura documentada y comunicada
en sitios web o boletines informativos de la asociacion. A su vez la tesorera indicé que desconocia
de la referida comunicacion del organigrama.

En lo que se refiere a la validacion de divergencias entre las funciones esperadas de los
miembros de la junta directiva versus las ejecutadas, la totalidad de los entrevistados indico que
se carecia de un proceso de validacion para tal fin; sin embargo, indicaron que no han identificado
situaciones de ese tipo, ya que las funciones principales de los miembros de la junta estan
estipuladas en los estatutos.

En relacion con la rendicion de cuentas, los entrevistados indicaron que no se encontraba
implementado un procedimiento para la revision de la consecucion de los objetivos, dado que
éstos, tampoco se encontraban definidos de forma parametrizada anualmente. Sin embargo, y
en aras de la funcién principal de la asociacién, indicaron que las revisiones finales del periodo
se ejecutaban de forma anual en la asamblea general de socios, en donde tanto el presidente,
tesorero y fiscal presentaban sus informes del resumen de la gestion, tomando como base los
resultados presentados en los estados financieros, siendo el principal enfoque la validacion de
los excedentes para su reparticion por medio de los dividendos.

En cuanto a la observancia del control interno para el cumplimiento de objetivos unicamente
el presidente indicé que, si se promueve el control interno mediante los diferentes roles de
supervisién de la junta directiva, en dicho caso, mencion6 que la fiscalia ejecuta revisiones
esporadicas de caja chica, libros contables y de actas. A su vez, indico que la junta directiva hace
hincapié de la importancia en las sesiones mensuales para la ejecucion de cada funcién a cargo
de los miembros de ésta. Durante el proceso de observacion se determind que efectivamente se
realizaban revisiones; sin embargo, para caja chica, no sucedia de forma mensual y contaban
con un monto mas alto de lo que normalmente la asociacion utilizaba para gastos menores. En
cuento a los libros contables y de actas si son revisados de forma periddica y se informa a la

junta directiva en las sesiones mensuales.
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4.2.2. Evaluacion de riesgos:

La evaluacion de riesgos involucra un proceso dinamico e interactivo para identificar y
evaluar los riesgos con el fin de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.
42.21. Especificaciéon de objetivos.

En este principio se les consulté a los entrevistados de los siguientes aspectos:

Cuadro No. 7 Sobre el establecimiento de objetivos.

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Existencia de un plan de accién para definicion
o - No No No
de objetivos organizacionales.
Comunicacion y documentacion de objetivos a
. L No No No
todos los niveles de la organizacion.
Se percibe el compromiso de los colaboradores =
Si No No

con el cumplimiento de los objetivos planteados.

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En relacion con la existencia de objetivos organizacionales, tal como mencioné
anteriormente, en la asociacién no se habia definido un plan de acciéon documentado, por lo que
las acciones que se van ejecutando, eran el resultado de actividades que se acordaran en
sesiones de junta directiva por mayoria de votos tales como: rifas, ferias para los asociados,
nuevos servicios o productos y asamblea anual.

Tomando en cuenta la pregunta anterior, los entrevistados confirmaron que al no existir
objetivos establecidos formalmente estos no se comunican a los asociados; sin embargo, cada
decision que se tomaba o actividades que se aprobaban en junta directiva se incorporaban en el

libro de actas por parte de secretaria. Como parte del proceso de observacion, se determind que
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ASOPLASMO incorpora en sus agendas de junta directiva la lectura del acta de la sesion anterior
para dar seguimiento a los acuerdos hasta que se concluya con las acciones planteadas.

En cuanto al compromiso de los miembros de la junta directiva y colaboradores por el
cumplimiento de objetivos, Unicamente el presidente indic6 que habian validaciones que
realizaba el administrador para asegurar que la gestion general de la asociacion era la esperada
para poder brindar los beneficios establecidos a los asociados; por ejemplo, control de saldos de
proveedores, revisién de la tendencia de los aportes patronales y obrero para la distribuciéon
futura de dividendos, inversiones en certificados de depdsito a plazo y la captacion de intereses
esperada para la liquidez, gestion de caja chica, elaboracién de cierres contables, reporteo de

los estados financieros, entre otros.

42.2.2. Identificacién y analisis de riesgos.
Al respecto se consulté a los entrevistados:

Cuadro No. 8 Identificacidon y analisis de riesgos.

Andlisis de factores internos y externos en los

o No No Si
procesos de la asociacion.
Se involucran los niveles apropiados para la | ) )
- Si Si Si
gestion de los procesos.
Categorizacion de la importancia de los riesgos
) . No No No
identificados
Determinacién de respuestas ante riesgos
No No No

identificados.

Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Con base en la revision de las entrevistas realizadas se identificéd que la entidad carecia de

un mecanismo para la identificacion y analisis de riesgos para el ejercicio normal de sus
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operaciones; sin embargo, algunos de ellos son tomados en cuenta empiricamente o de forma
inherente a dichas operaciones.

Tal es el caso del andlisis de los factores tanto internos como externos a tomar en
consideracion para la ejecucién de los procesos, en donde los entrevistados indicaron que, en el
caso de los rendimientos de ahorros otorgados a los asociados, el administrador realizaba un
estudio de mercado a nivel bancario una vez al afo o bien cuando surgia el tema en junta
directiva y también a nivel de otras asociaciones por medio de la Federacién, dicho proceso no
contaba con una documentacién como tal. Con base en esos datos se llevaba la propuesta a la
junta directiva para valorar el riesgo de esos rendimientos ofrecidos a los socios y definir si era
necesario tomar alguna decisién al respecto, ya sea que fueran bajos o muy altos para la
situacion que se encontrara viviendo la organizacion.

En el caso de los créditos, los entrevistados indicaron que un factor interno era la
incobrabilidad de los saldos crediticios, de forma tal que, para mitigar el riesgo asociado, se
realizaban las deducciones de cuotas directamente de la planilla de los asociados.
Adicionalmente se estableci6 en el reglamento de crédito, que el monto a otorgar a cada asociado
dependiera de las siguientes condiciones: disponible obrero aportado, disponible patronal como
parte de una de las lineas de crédito o bien si los préstamos excedian dichos valores, se
solicitaba un fiador el cual debe ser asociado también o en caso de ser un préstamo para la
adquisicion de un inmueble, se solicitaba el gravamen hipotecario del bien. En caso de que algun
asociado no se le pudiera deducir de planilla, se llevaba el tema o caso especifico a conversacion
en junta directiva para su revisién y toma de decisiones oportunamente ya que no estaba
regulado las acciones asociadas a casos particulares, ademas el reglamento de crédito se
encontraba desactualizado, ya que no contemplaba los lineamientos de los casos especificos.

En cuanto a una matriz de aprobaciones de desembolsos de dinero, los entrevistados

mencionaron que las aprobaciones las realizaba una Unica persona autorizada por transaccion,
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y tenian acceso para aprobar el presidente, vicepresidente y tesorera, mas no se ejecutaba de
forma mancomunada.

Por otro lado, para el calculo y distribucion de excedentes, los factores considerados por la
asociacion correspondian a la composicion interna de asociados, en donde se categorizaban en
asociados por: nuevo ingreso, regulares y exasociados; adujeron los entrevistados que esto
permitia determinar el factor para la reparticion justa de los rendimientos generados por la
asociacion solidarista internamente.

En relacién de la gestion de proveedores, los factores tomados en consideracion para la
inclusién de nuevos proveedores son de caracter tanto externo e interno. Se revisaba por parte
del administrador que los proveedores, se encontraran inscritos y cumplieran con los requisitos
de ley, que su empresa estuviera inscrita y en orden con la Direccion General de Tributacion
Directa (otorgamiento de facturas electronicas) e internamente, se determinaba si el servicio o
bien que se proponia era de interés o beneficio para los asociados en comparacién con la cartera
de proveedores ya existente, mas no se encontraba regulado el proceso como tal.

Asimismo, se carecia de identificacién de factores tales como cambios econémicos, nuevos
estandares, cambios en leyes y regulaciones, desarrollos tecnoldgico y cambios en las
responsabilidades de la administracion para los demas procesos tanto contables vy
administrativos que permitieran identificar oportunidades de control o de mejora de éstos ya que
tampoco se encontraba regulado.

En cuanto al involucramiento de los niveles apropiados para la gestion de los procesos, se
identific6 por medio de las entrevistas efectuadas que la gestion operativa (procesos
transaccionales — contables y servicio al cliente de los asociados) era realizada por la
administracion, tanto el administrador como el asistente, y las aprobaciones de cualquier indole

se concedian por los miembros de la junta directiva.
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Adicionalmente, para el proceso de toma de decisiones se ejecutaba por parte de la junta
directiva, segun fueran los temas tratados en las sesiones mensuales, para el cual no se
encontraban regulados los temas de forma estandar.

Sobre la importancia de los riesgos identificados, la asociacion no tenia una categorizacion
de éstos que permitiera determinar la magnitud y la relevancia que pudieran tener en la gestion
y resultados de la asociacion solidarista.

Dado lo anterior, no existia una forma para determinar posibles respuestas o un plan de
accién para mitigar los riesgos, ya fuera de forma preventiva acerca de como debian ser
manejados los riesgos, o si en determinado caso debian ser aceptados, eliminados, reducidos o
compartidos si se llegase a presentar una situacion identificada anteriormente como riesgosa en

los procesos de la organizacion.

4.2.2.3. Evaluacion de riesgos de fraude.

Este principio se refiere principalmente a la consideracion de los diferentes tipos de fraude,
ya sea de reporteo, posible pérdida de activos o la corrupcion resultante de mala conducta, en
donde supone la existencia de un mecanismo para la identificacion oportuna de los riesgos en la
operacion.

Se consulté acerca de:

Cuadro No. 9 Evaluacion de riesgos de fraude.

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Procedimiento para evaluar y mitigar el riesgo de _ _
No Si Si
fraude.
Identificacion de procesos de algo riesgo de | _ _
Si Si Si
fraude.
Existencia de un plan de accién y/o medidas
No No No

disciplinarias en caso de acciones fraudulentas.

Comunicacion de acciones fraudulentas. No No No
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Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En relacién con la evaluacion para establecer el riesgo de fraude, Asoplasmo carece de un
mecanismo como tal, segun los entrevistados y tampoco se encontraban definidos los
procedimientos para mitigar el riesgo de fraude segun indicaron todos los entrevistados. Sin
embargo, la tesorera y el administrador brindaron los siguientes ejemplos de algunas acciones
realizadas para mitigar la aparicion de fraude, tales como: acceso restringido al sistema contable
y a las plataformas bancarias por medio de roles y permisos, y ejecucion de una auditoria
financiera externa anual (es la misma firma todos los afos, pero rota de auditores).

Con respecto a la pregunta de la identificacion de procesos de alto riesgo de fraude, los
entrevistados indicaron los siguientes:

¢ Otorgamiento de crédito: ya que se debia revisar cuidadosamente que los asociados
cumplieran con los requisitos de la linea de crédito solicitada para el desembolso
apropiado del dinero requerido.

e Manejo de proveedores: revision de condiciones y que estos estuvieran inscritos
apropiadamente en la Direccion General de Tributacién Directa para el mejor beneficio
de los asociados.

o Transferencias bancarias: asegurar que todo desembolso de dinero fue realizado al
proveedor o asociado correcto.

e Efectivo y conciliaciones de bancos: verificacion de saldos bancarios entre las
transacciones contables en libros versus los saldos reportados en los estados de
cuenta mensual.

En cuanto a la existencia de un plan de accién o medidas en caso de que detecte un acto

fraudulento, los entrevistados coincidieron en que no se encuentra regulado como tal, dado que
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no habian presentado situaciones de ese tipo; sin embargo, el presidente indicé que si llegase a
ocurrir algun tema asociado se deberia analizar la situacion con la junta directiva detalladamente,
identificar las causas, responsabilidades, y las acciones a tomar para solucionar la situacién, asi
como las medidas disciplinarias que apliquen.

Para comunicar un caso fraudulento, los entrevistados mencionaron que no se tenia una
regulacion que estableciera el proceso para darlo a conocer; sin embargo, el presidente indico
que el primer filtro seria comunicar a la junta directiva y una vez completado el estudio del caso

se definiria el medio para comunicar oportunamente las acciones correctivas que correspondan.

4.2.2.4. Identificacion y andlisis de cambios relevantes que afecten el control
interno.
Para desarrollar este principio se consulté a los entrevistados acerca de:

Cuadro No. 10ldentificacién y analisis de cambios relevantes.

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador ‘
Evaluacion de los cambios en el entorno
No No No

externo.
Evaluacion de los cambios en el modelo

) No No No
comercial
Evaluacién de los cambios en el liderazgo No No No

Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Segun se logré determinar por medio de las entrevistas la asociacion no habia definido un
proceso para la evaluacion de los cambios en el entorno externo relevantes que puedan afectar
al control interno. Los entrevistados mencionaron que no habian visualizado cambios relevantes

que pudieran perjudicar la gestién de la asociacién.
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Aseguraron que el cambio mas reciente a partir del ano 2020 en el entorno comercial -
regulatorio al que tuvo la necesidad de adaptarse la asociacion fue al cambio del periodo fiscal,
el cual anteriormente correspondia de octubre a setiembre de cada afo y luego pasé al periodo
de enero a diciembre de cada ano. Asimismo, se dio el cambio de la retencién de impuesto de la
renta sobre los excedentes el cual dejé de ser un porcentaje fijo del 15% para ser escalonado
por rango de excedentes.

Adicionalmente, los entrevistados indicaron que a pesar de que se efectuaban cambios de
la junta directiva de forma cronolégica (segun los estatutos), se carecia de una evaluacién del
cambio de liderazgo en relacion con el impacto que pudiera tener en el control interno de la

asociacion.

4.2.3. Actividades de control

Este componente se refiere a las acciones establecidas a través de politicas vy
procedimientos que ayudan conjuntamente a asegurar las directrices administrativas para mitigar
riesgos, con tendencia al logro de los objetivos esperados. Son realizadas por todos los niveles
de la entidad, en diferentes etapas de los procesos operativos del negocio, y sobre el ambiente

de tecnologia utilizada.

4.2.31. Seleccién y desarrollo de actividades de control
Se consulté a los entrevistados:

Cuadro No. 11Sobre la seleccidon y desarrollo de actividades de control (Parte I)

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador

¢Existe un sistema contable para llevar el

registro de las transacciones?

Se cuenta con una frecuencia de las | _ ) _
o Si Si Si

conciliaciones de cuentas contables.
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Se envian estados de cuenta de aportes y

. Si Si
ahorros a los asociados.
Validaciones de la integridad de los fondos
recibidos (aportes y ahorros) versus el calculo | Si Si Si
mensual.
Se utiliza documentacién como soporte de las | . .
Si Si Si

transacciones de captacion de recursos.

Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En este segmento, se le preguntd a los entrevistados acerca de las actividades de control
para identificar si se realizaban o no dentro de la institucion para sus principales procesos, en
donde se identificd que la asociacion solidarista empleaba un sistema contable llamado CODEAS
para el registro de las transacciones tanto operativas como contables, permitiendo de esta forma
contar con un acceso automatizado a la informacion de asociados y financiera para los cuales
delimitan las funciones, segun los modulos que fueron adquiridos en el momento de
implementacion del referido sistema por parte de la asociacion.

En relacion con las conciliaciones contables, se ejecutaban solamente para las cuentas
de bancos que poseia la asociacion solidarista, en donde el asistente administrativo era quien
las preparaba; el administrador y la tesorera procedian con su revision y finalmente, el presidente
firmaba como aprobador del proceso. El administrador indicé que también se revisaban otras
cuentas por medio de comparacion de saldos finales versus el modulo, tales como: inversiones,
créditos, ahorros y aportes obrero-patronal, en estos casos, lo que se hacia era incluir dicha
validacion dentro de los informes (estados financieros y notas) que se compartian a tesoreria de
forma mensual para su revision y aprobacion, los cuales no se encontraban regulados por medio

de documentos de conciliacion individuales.
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Adicionalmente, los entrevistaron indicaron que el fisico de dicha documentacion se
conservaba en la oficina de la Asociacion para que esté a disposicion de la junta directiva o bien
si algun socio desea revisar algun detalle de la gestion. Mediante el proceso de observacion
realizado en este estudio, se pudo determinar que efectivamente estaban revisados y autorizados
los documentos referentes a conciliaciones bancarias.

Por otro lado, se indagd con los entrevistados de qué forma se aseguraba el envio de
estados de cuenta a los asociados, para lo cual indicaron que el administrador ejecutaba el
proceso para que el sistema envie automaticamente por correo electrénico el estado de cuenta
adjunto de cada uno, lo que sucedia el primer dia habil del mes siguiente.

En cuanto a las validaciones de la integridad de los fondos recibidos (aportes y ahorros)
versus el calculo mensual se determiné que también el administrador ejecutaba dicho proceso,
para lo cual preparaba un documento donde se enlistaban las deducciones para que se rebajara
por el proceso de planillas de la compania. Una vez que se recibia el dinero, el administrador
revisaba en el momento de la aplicacion (contabilizacion) en el sistema, que se hubiera rebajado
los montos indicados originalmente. En caso de que existieran diferencias, el administrador
validaba con el equipo de contabilidad y el socio para determinar la causa raiz y tomar las
decisiones convenientes en las sesiones de junta directiva. La documentacion utilizada como
soporte de las citadas captaciones de dinero era el reporte de deducciones y la entrada de
efectivo a las cuentas bancarias de la asociacion solidarista. El descriptivo del proceso de como
ejecutar el paso a paso, no estaba documentado.

Con el fin de indagar a mayor detalle con las actividades de control se realizaron las

siguientes preguntas adicionales:
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Cuadro No. 12Sobre la seleccion y desarrollo de actividades de control (Parte 2)

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Existen excepciones para conceder créditos a los Si S Si
[ i [
asociados
Son  necesarias aprobaciones para el ) )
_ o Si Si Si
otorgamiento de créditos
Se realizan revisiones periddicas de antigiedad s s s
[ i [
de saldos crediticios
Son tomados en cuenta los riesgos para emitir ) )
_ ) No Si Si
una inversion de fondos
Son requeridas aprobaciones para la realizar una o o o
i i i
inversion
Son necesarias aprobaciones para el calculo y s s s
[ i [
pago de los dividendos
Se toman en consideracion las disposiciones = = =
i i i
fiscales y legales para otorgar los dividendos
Existe un procedimiento de validacion para ) )
No Si Si

asegurar que no se realicen pagos duplicados.

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En relacién con las excepciones para conceder créditos a los asociados, se determiné que
todos los entrevistados concuerdan que si habian existido situaciones fuera de lo que estipula el
reglamento de crédito, principalmente para la categoria de créditos para la compra de bienes
inmuebles con garantia hipotecaria, en donde se podria dar el caso de que los asociados
renunciaran a la compania por lo que automaticamente dejan de formar parte de la asociacion.
Dado el monto que caracteriza este tipo de crédito (normalmente mayores a diez millones de
colones) se llevaba a consulta en la junta directiva para definir los ajustes en las condiciones
crediticias e informar al exsocio. El fiscal indicé que existia un bien mueble que se tuvo que

tomar como garantia de uno de los préstamos por falta de pago, por lo que pasé formar parte de
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los activos de la asociacion, aun sin definir un plan de accién para recuperacion del importe de
dicho activo, dicho procedimiento de excepciones no se encontraba regulado o establecido en el
reglamento de crédito.

Por otro lado, los entrevistados indicaron que las solicitudes de crédito eran revisadas por
el administrador y aprobadas por el comité de crédito para proceder con la gestion de
desembolso. La salida de dinero también ameritaba una aprobacién a nivel bancario por parte
de las personas autorizadas (presidente, vicepresidente y/o tesorera, una unica aprobacion por
transaccién, ya que no se contaba con aprobaciones mancomunadas implementadas en el
proceso para su regulacion.

En cuanto a la revision de partidas con antigledad de saldo crediticio o morosidad,
indicaron los entrevistados que son casos muy esporadicos, ya que todas las cancelaciones de
cuotas se realizaban por medio de rebajo de planilla a los asociados. Los casos que se han
presentado lo han sido principalmente de ex asociados, o bien por incapacidades (dado que, si
un asociado se incapacita, no le alcanza el salario para el rebajo de la cuota del préstamo). Esos
casos particulares se revisaban en junta directiva para tomar decisiones oportunas en su manejo;
sin embargo, no se encuentran delimitados en el Reglamento de crédito.

En relacién con los controles para el proceso de decision de invertir los fondos de la
asociacion, los entrevistados indicaron que, en caso de contar con excesos de dinero, el
administrador realizaba el analisis de las opciones de mercado, considerando el perfil de la
asociacion que era conservador, ya que las tasas de rendimiento no son riesgosas (mas no
indicaron las tasas), el proceso no era estandar y no se encuentra delimitado en un manual de
procedimientos como tal. Mencionaron que normalmente se adquirian certificados de depdsito
a plazo para los fondos de ahorro navideno de los asociados e inversiones a corto plazo para
generar mayores ingresos a la asociacién con los rendimientos percibidos de intereses. Cualquier
inversion que se requeria, se revisaba con Tesoreria y se gestionaba con la aprobacién de la

junta directiva.
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Para el proceso de calculo y pago de dividendos los entrevistados indicaron que el
administrador efectuaba una revision aleatoria del célculo para asegurar que es correcto. Se
valida adicionalmente, que la suma de todos los excedentes por asociado sume igual al valor
total de los dividendos del periodo. Luego de que se presentan y comunican los montos a los
asociados en la asamblea general, los autorizados a nivel bancario realizan la gestion de pago a
cada asociado, este proceso se encuentra regulado por Ley del Impuesto sobre la Renta no.
7092.

En cuanto a las disposiciones legales para la reparticion de excedentes, la totalidad de los
entrevistados refirieron que la asociacién en sus estatutos establece que capitaliza un 25% de
los excedentes como una reserva y el restante es distribuido entre los asociados, aplicando el
porcentaje de renta escalonado definido de la siguiente forma segun la Ley del Impuesto sobre
la Renta no. 7092:

* 5% hasta el equivalente de un salario base.

* 7% sobre el exceso de un salario base y hasta dos salarios base.

¢ 10% sobre el exceso de dos salarios base.

De acuerdo con los entrevistados, el administrador valida el inventario de proveedores; sin
embargo, indicaron que dichas revisiones no eran periédicas y se realizan de acuerdo con la
necesidad; es decir, en caso de que se reciba una propuesta de un nuevo servicio, se valida con
los ya existentes para confirmar y validar en junta directiva si es un mejor convenio para los
asociados o no en relacion con los proveedores ya existentes. Indicaron que una vez que se
aprobaba un nuevo proveedor, se firmaba un convenio con ellos, mas dichos convenios no son
revisados o actualizados a través del tiempo, no se cuenta con una regulacion o actualizacion de
convenios documentada.

De acuerdo con lo anterior, se determindé que se carecia de un moédulo de cuentas por
pagar, en donde se incluyera la facturacion de los proveedores, por lo que se crearon cuentas

de mayor en el sistema contable CODEAS para cada uno de ellos y asi poder llevar el control de
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facturacién y pagos gestionados. Indicaron que de momento no han tenido situaciones de pagos
duplicados. Durante el cierre mensual se generaban los transaccionales o anexos de cuentas
por pagar para la revision de saldos con tesoreria, ya que la asociacién solidarista no adquirio el
modulo de cuentas por pagar en el momento de la adquisicion del sistema de CODEAS.
También, los entrevistados indicaron que se realizaban revisiones por parte del fiscal sobre
el fondo de caja chica de forma aleatoria durante el ano, de libros de actas, libros de diario y
mayor para verificar la integridad de la informacion financiera, el fiscal indicaba sus hallazgos o
resultados de dichas revisiones en las sesiones mensuales de junta directiva, las cuales eran
documentadas en el libro de actas, y al finalizar el periodo emitia el informe de fiscalia anual en

donde mencionaban los resultados de su gestion.

4.2.3.2. Seleccién y desarrollo de controles generales para la tecnologia
Respecto de este principio se consulté a los entrevistados:

Cuadro No. 13 Sobre la seleccion y desarrollo de controles generales para tecnologia
(parte 1)

Existencia de autonomia en la otorgacion de

) Si No Si
accesos al sistema contable.
Se cuenta con un mecanismo de reporteo desde
el sistema de informacién que proporcione un )
. . No No Si
traqueo de transacciones por acceso y acciones
ejecutadas.
Existencia de procedimiento para detectar o
mitigar accesos no autorizados al sistema @ Si No Si
contable o plataformas bancarias.
Contabilizan los registros contables con una )
. . o No No Si
secuencia numérica y cronolégica.
Suceden automaticamente las actualizaciones = + =
i o} i

de saldos en el sistema.
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Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En cuanto a la delimitacion de accesos al sistema contable, el presidente y administrador
indicaron que era un tercero (proveedor de CODEAS) el encargado de brindar los accesos al
sistema y restringirlos segun la necesidad. Sin embargo, tesoreria indicé desconocer el proceso.
Asimismo, se identificd que el sistema contable de ASOPLASMO se encuentra delimitado por los
siguientes médulos auxiliares: Bancos, inversiones, créditos, contabilidad, asociados, productos,
parametros, cajas, planillas y cobros.

Como parte del estudio se validé con la empresa CODEAS directamente la existencia del
modulo de cuentas por pagar, para lo cual indicaron en servicio al cliente de dicha empresa que
efectivamente existian los médulos, pero las empresas podian decidir comprarlos o no para su
gestién; en este caso no fue comprado por ASOPLASMO. Unicamente el administrador y el
asistente administrativo contaban con acceso a todos los médulos, y ningin miembro de la junta
directiva podia accesar mas alla que el médulo de asociados y productos, ya que tenian limitados
los accesos unicamente a los administradores.

Por otro lado, al consultar sobre la existencia de un mecanismo de reporteo que
proporcionara seguimiento de las transacciones, unicamente el administrador de los tres
entrevistados mencioné conocerlo, aduciendo que se llevaba un consecutivo de las

transacciones por fecha, hora y usuario que generé la transaccion.

En cuanto a la verificacion o deteccion de accesos no autorizados al sistema contable,
todos los entrevistados excepto tesoreria indicaron que mediante la implementacion de
CODEAS, se delimitaron o segregaron las funciones para que los accesos fueran brindados

segun el rol desempefado y asimismo se determiné que Unicamente el proveedor del sistema
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es quien brindaba los accesos necesarios. Sin embargo, se carecia de un procedimiento como
tal para validar que efectivamente este proceso se esté revisando de forma periodica.

Por otro lado, para el acceso a las plataformas bancarias es el representante legal, en este
caso el presidente de la asociacidén quien cuenta con un usuario maestro para autorizar a otros
usuarios para accesar a dichas plataformas y delimitar los roles y accesos mediante la restriccion
por funciones. Por ejemplo, el administrador tiene acceso para consulta y gestionar la solicitud
de pagos, pero el presidente, vicepresidente y tesorera tienen acceso para consulta y aprobar el
desembolso del dinero, en donde se nota la segregacién de funciones para evitar el fraude a
nivel bancario, y no se encontraba documentada la matriz de aprobaciones como medio de
regulacién de dichos accesos.

En relacién con los registros contables, el presidente y tesorera indicaron desconocimiento
de ese procedimiento; sin embargo, el administrador clarificd, que toda transaccién registrada en
el sistema CODEAS se efectuaba de forma secuencial numérica y cronoldgica.

De lo anterior, se derivé la consulta si todos los registros una vez aplicados actualizaban
automaticamente y de forma inmediata los saldos de las cuentas contables. Para ello unicamente
el presidente y el tesorero indicaron que si, aunque existia una opcién en donde se pueden
agregar asientos preliminarmente en la contabilidad y se hace una ultima aprobacion en firme
que realiza el administrador para que se contabilicen durante el cierre de mensual, por lo que
puede que algunos saldos no se encuentren actualizados completamente durante el periodo.
Indicaron también que solo el administrador y asistente administrativo son quienes ingresaban
asientos en el sistema.

Para profundizar en este principio se amplié con las siguientes preguntas:
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Cuadro No. 14Sobre la seleccion y desarrollo de controles generales para tecnologia (parte
)]
Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Se actualizan frecuentemente los saldos de las
operaciones crediticias y de inversiones en el | Si No Si
sistema contable y de forma automatica.
Existen bitacoras que muestre histérico de
cambios, actualizaciones (creacién o]
No No No
inactivacion de proveedores, que permitan hacer
un seguimiento de estos.
Se relaciona de alguna forma las facturas de
proveedores a los pagos emitidos en el sistema | No No No
como medio de control
Existen controles en el sistema para evitar

No No Si
duplicidad de numeros de documentos

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador

y tesorera de ASOPLASMO.

En relacion con la actualizacion de los saldos crediticios y de inversiones, unicamente el
presidente y el administrador indicaron que efectivamente se actualizaban los saldos de forma
automatica cada vez que se generaba una nueva transaccion en el médulo correspondiente.

Por otro lado, todos los entrevistados indicaron que el sistema contable no presentaba la
existencia de bitacoras que muestre el histérico de cambios o actualizaciones (ya sea de creacion
o inactivacién) de proveedores en el sistema, ya que no se cuenta con un moédulo de cuentas por
pagar como tal, debido a que segun indico el administrador, cuando se adquirio el sistema no se
compro el modulo de cuentas por pagar tal como se ha comentado anteriormente en este
capitulo; dado lo anterior unicamente cuentan con cuentas contables por proveedor en donde se

da seguimiento de los saldos periédicamente. Por lo anterior, no existia un mecanismo de
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validacion de duplicidad de facturas o de asignacion de facturas versus el pago realizado para
generar estados de cuenta de las obligaciones con proveedores.

Al realizar la consulta de la existencia de mecanismos para evitar la duplicidad de nimeros
de documentos en registros contables, tanto el presidente y tesorera mencionaron desconocer
de ello; sin embargo, el administrador indico que el sistema tiene un control de consecutivos, por
lo que el sistema va a mostrar el mensaje en caso de identificar un documento previamente
utilizado, indicando que no se puede utilizar porque ya hay registros previos asignados a ese
numero de documento.

Se consultod si existia un mecanismo en donde se relacione por el nimero de documento
contra la documentacion fisica en ampos para facilitar su busqueda. Para lo anterior, se identifico
que no se carecia en la entidad de tal cruce de informacion, ya que todas las transacciones se

van conservando en el folder las impresiones fisicas por periodo.

4.2.3.3. Desplegar actividades de control a través de politicas y procedimientos.
Se consulté sobre:

Cuadro No. 15 Sobre el despliegue de politicas y procedimientos.

Existen mecanismos de seguridad para

) _ ) _ Si No Si
salvaguardar la informacion confidencial.
Se han establecido politicas y procedimientos
documentados para la gestion de captacion de | No No No
recursos.
Existen politicas y procedimientos | _

- o Si Si No

documentados para la gestién de créditos.
Se cuenta con politicas y procedimientos
documentados para la realizacion de inversiones | No No No

de recursos.
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Se encuentra definido un procedimiento

documentado con el paso a paso para la gestion | No No No
de dividendos.

Establecen procedimientos documentados para

el control de pago de proveedores y | No No No
actualizacién de lista de proveedores.

Se actualizan, revisan y aprueban con
_ o No No No
regularidad los manuales de procedimientos.

Son desplegadas las politicas y procedimientos
o No No No
a toda la organizacion.

Fuente: elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Al validar la existencia de un procedimiento para salvaguardar la informacion confidencial,
la tesorera indicd que no habia uno definido uno como tal. Sin embargo, el presidente y tesorero
indicaron que, si hay algunas actividades que se realizaban con ese fin; por ejemplo, limitacion
de accesos para ingresar a CODEAS por medio de usuario y contrasefia unica por asociado, los
equipos contaban con clave; asimismo se tenia una oficina fisica en la cual se conservaba toda
la documentacion impresa, la cual estaba resguardada por camaras de seguridad bajo la
coordinacién de la tesorera como jefa del departamento de sistemas de la empresa de Plasticos
Modernos.

En cuanto a la evaluacion de la existencia de politicas o procedimientos para la captacion
de recursos (aporte obrero y patronal) los entrevistados indicaron que no existia un paso a paso
documentado para dicho proceso, se ha realizado con base en la experiencia.

Por otro lado, se determiné que, para el proceso de gestion de créditos, se carecia de un
manual de procedimientos con el paso a paso de la transaccion y las funciones de cada

participante en el proceso. Sin embargo, el presidente y tesorera indicaron que se regian por el
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Reglamento de crédito en donde se estipulan los requisitos y condiciones para cada tipo de

crédito.

Adicionalmente, se identific6 que ASOPLASMO no tenia un manual de procedimientos
para la realizacién de inversiones de recursos. El proceso se ejecutaba conforme la necesidad
de captacion de recursos; sin embargo, no se encontraron los requerimientos a seguir de manera
formal.

En cuanto a la gestién de dividendos no se encontraba un procedimiento documentado con
pasos para la gestién de éstos. El administrador realizaba todos los pasos necesarios para su
determinacion y validacion mas los demas miembros de la junta directiva desconocen el paso a
paso.

Para el proceso de pago a proveedores y la actualizacion del inventario de éstos, se
identificé que no hay evidencia de documentacién del procedimiento; asimismo la actualizacion
de inventario de proveedores no era una accidn que se ejecutaba periddicamente.

Dado las consultas anteriores, los entrevistados concordaron que la carencia de manuales
de procedimientos y la actividad de la asociacidon se regia principalmente por la ley de
asociaciones solidaristas y el reglamento, asi como el reglamento interno de crédito, el cual
indicaron que se encontraba desactualizado a febrero 2022.

Se consulté adicionalmente, en caso de existir manuales de procedimientos acerca de la
forma de desplegarlos a toda la organizacion, para lo cual, los entrevistados indicaron que no la
asociacion no tenia una pagina web en donde se pudieran subir y estar a disposicién de todos
los interesados. Sin embargo, mencionaron que se podrian mantener en fisico en la oficina o
bien en digital en el computador del administrador y de ser comunicados se podria realizar por

medio de los estados de WhatsApp o en reuniones de junta directiva.



107

4.2.4. Informacién y comunicacion

La informacion es necesaria para la organizacién ya que permite llevar a cabo las
responsabilidades de control interno en aras de apoyar el logro de los objetivos instituciones. Es
un proceso continuo que permite tener los insumos relevantes, en donde en conjunto con la
comunicacion permiten que la toma de decisiones sea eficiente y oportuna.

Se consulté acerca de:
4241. Utilizacion de informacion relevante.

Cuadro No. 16Sobre la utilizacion de informacién relevante.
Aspecto consultado Presidente = Tesorera Administrador ‘
Se categoriza la informacion de la asociacion o o o
como relevante, brindar mas detalles. I I I
Cuenta ASOPLASMO con procedimientos de
revision de informacién relevante interna y | Si No Si
externa previo a su comunicacion.
Utilizan mecanismos de seguridad se ejecutan
para que informacion sensitiva no sea expuesta | Si No Si
a terceros.
Se utiliza un estructura y criterios definidos para
preparar los informes periodicos que deben  No Si Si
remitirse a los distintos niveles internos.
Se encuentra estructurada la informacién con
distintos niveles de detalle segun sea el nivel al | Si Si Si
que esta dirigida.
Existen mecanismos para salvaguardar s s s
informacion relevante, comente. | I I

Fuente: elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.
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En relacién con este principio se le consulté a los entrevistados si se categorizaba la
informacion de la asociacion como relevante y todos contestaron que si, y brindaron ejemplos de
dicha informacion tales como:

¢ informacién de los aportes de los socios que fuera clara y se mantuviera en orden,

o informacién acerca de los créditos otorgados y vales, contar con la informacion

actualizada del asegurador de los fondos de ayuda,

¢ informacién financiera contable al dia y el libro de actas con las decisiones tomadas al

dia.

Luego, se validé la existencia de algun procedimiento para la revisién de informacién
relevante interna y externa previo a su comunicacion, en donde Unicamente la tesorera indicé
que no habia un procedimiento como tal. Los otros entrevistados subrayaron que los mecanismos
utilizados aplicaban principalmente para la revision de los estados financieros, aportes vy
reparticion de dividendos, para los cuales es la tesorera quien lo revisa y en caso de existir puntos
adicionales o temas de interés por revisar se comunica en junta directiva para llegar a acuerdos
segun sea el caso. Adicionalmente, el presidente revisaba de forma general que efectivamente
los valores financieros fueran razonables como medio de regular la buena gestion de los
recursos; sin embargo, en el proceso de observacion se determind, que dichas revisiones no se
consignaban en actas de junta directiva, dado que sucedia como un proceso aparte de las
sesiones de ésta.

Adicionalmente, se indago acerca de la existencia de algun mecanismo para salvaguardar
que la informacion sensitiva se mantenga de forma confidencial o restringida, para lo cual la
tesorera indic6 que un mecanismo como tal no existia. Sin embargo, el presidente y
administrador adujeron que un mecanismo consiste en los accesos restringidos al sistema
CODEAS, lo cual le brindaba condiciones de seguridad a cada socio. También se cuenta con un

acuerdo de confidencialidad para todos los miembros de la junta directiva; y en cuanto a la
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informacion fisica, se encontraba respaldada en la oficina fisica, la cual contaba con camaras de
seguridad para su vigilancia.

En cuanto a los informes generales de la asociacion, el presidente indicd que se carecia
de una estructura definida o estandar para la presentacion de éstos; sin embargo, los otros dos
entrevistados indicaron que si se presentaba informacion relevante en sesiones de junta mensual
(estados financieros, conciliaciones, etc.) vy los informes anuales en asamblea (informe
presidencia, tesoreria y fiscalia). Dado lo anterior, se consulté a los entrevistados, si la
informacion se preparaba y presentaba de forma distinta para los niveles de la organizacién, en
donde confirmaron que aspectos contables y financieros se veian a detalle con la tesoreria y
junta directiva. En cuanto a los asociados se resumia la informacién de forma tal que sea mas
comprensible para ellos.

En relacion con la salvaguarda de la informacion relevante, los entrevistados brindaron los
siguientes ejemplos de los mecanismos utilizados, tales como: sistema de informacion seguro,
respaldo fisico de documentos en la oficina, monitoreo por camaras de seguridad, algunas
transacciones que se encuentran respaldadas de forma fisica y digital, también que se contaba
con boveda para la caja chica y la tercerizacién de accesos manejados por el proveedor del
servicio o bien de las instituciones bancarias con las cuales tenia relacion comercial la

asociacion.

424.2. Comunicacién interna.
Se indagé6 acerca de:

Cuadro No. 17Sobre la comunicacién interna.

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Existe un mensaje claro de parte de la alta

direccion y gerencia sobre la importancia del @ Si Si Si

sistema de  control interno vy las



110

responsabilidades de todos los integrantes de la
organizacion.

Se cuenta con canales de comunicacidn

_ Si Si Si

internos.

Se comunica con regularidad la informacion

_ No No No

importante.

Cuentan con mecanismos para garantizar la @ _
Si No Si

comunicacion en todos los sentidos.

Fuente: elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En cuanto a la importancia del sistema de control interno, los entrevistados indicaron que
desde que se realizaron el juramento de cada rol, se establecié la importancia del cumplimiento
a cabalidad de sus roles y la aplicacion del control que eso implica. También se enfatizaba en la
confidencialidad de la informacién para que la misma no sea expuesta a terceros.

En relacién con los canales de comunicacion internos los entrevistados indicaron que se
tenian los siguientes medios: pizarra informativa, WhatsApp, correo electrénico, mensajeria
ASOPLASMO, reuniones virtuales (Google Meet) de junta directiva; estas ultimas se
documentaban en actas como parte de la labor de la secretaria, se firmaban fisicamente por el
presidente y la secretaria. Indicaron que se carecia de una pagina web interna y que el medio
mas utilizado es el WhatsApp de la asociacion.

Se indagd con mayor detalle para identificar si se tenia una frecuencia definida para
comunicar los asuntos importantes y todos los entrevistados concluyeron que no existia algo
como tal. Sin embargo, brindaron ejemplos de las comunicaciones internas que ejecutan, por
ejemplo, fechas de rifas, regalos de nifios, ferias, comunicacién de depésito de ahorros, envio de

estado de cuenta mensual y las convocatorias a la asamblea general anual.
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Con respecto a los mecanismos utilizados para garantizar la comunicacion en todas las
vias, la tesorera indicé no conocer alguno. Por otro lado, el resto de los entrevistados indic6 que
dependiendo del tema a tratar se establecia cual iba a ser el tipo de comunicacion mas apropiado.
También mencionaron que todo lo que se conversaba en junta directiva quedaba informado y
documentado en las actas respectivas tomadas por la secretaria y que de esta forma se
aseguraban de que todos tenian el mismo conocimiento acerca de un hecho.

Adicionalmente, se identifico que los asociados carecian de un buzén de sugerencias, ya
fuera fisico o virtual que les permita realizar consultas, calificar el servicio de los administradores

0 junta directa o bien proponer mejoras o ideas para la adecuada gestion de la asociacion.

4.2.4.3. Comunicacioén externa.
En relacién con este aspecto se consulto:

Cuadro No. 18Sobre la comunicacion externa

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador

Se ha determinado que tipo de informacion es la o o o
i i i
que normalmente se comunica Externamente

Se cuenta con canales de comunicacion | . )

Si Si Si
externamente
Fuente: Elaboracion propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

En cuanto a la comunicacion externa se consulté a los miembros de la junta el tipo de
informacion que normalmente compartian a terceros, por lo que indicaron que normalmente su
comunicacion principal era con proveedores de bienes y servicios para los asociados, por lo que
la informacion que se intercambiaba era la relacionada en gran parte con documentacién que

sustentaba su relacion comercial como el convenio, 6rdenes de compras o recibos.
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También, en caso de recibir alguna visita en sitio, se comunicaban las reglas internas para
el ingreso al edificio principalmente el protocolo de COVID 19 dado la pandemia, por lo que para
ellos era de vital importancia compartir dicha informacién.

Por ultimo, mencionaron que otro tipo de informacién eran estados de cuenta bancarios
que llegan por correo electrénico o bien algunos datos necesarios para realizar gestiones a nivel
bancario.

En cuanto a los canales de comunicacién mas utilizados de forma externa, los tres

coincidieron en que era utilizado principalmente el correo electrénico y el WhatsApp institucional.

4.2.5. Actividades de supervision

Este componente hace referencia a la importancia de las evaluaciones continuas o
esporadicas de control interno con el fin de que todos los controles de cada principio del marco
integrado de COSO Ill estan presentes y en funcionamiento para el logro eficiente de los

objetivos.

4.2.51. Evaluaciones sobre la marcha y en forma individual
Para evacuar este punto se consulto:

Cuadro No. 19Evaluaciones sobre la marcha y de forma individual

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador

Se cuenta con planes de accion por parte de la

junta directiva para evaluar el cumplimiento de | No No No
metas y objetivos anuales

Se tiene definido mecanismos de evaluacion para

asegurar la salvaguarda de sus activos (dinero, y | Si Si Si
equivalentes de efectivo).

Se evalua de forma preventiva, durante o

] ) No No Si
después de ejecutar un proceso para asegurar
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que los procedimientos se acoplen a lo estipulado
segun su politica, reglamento o manual.

Se determina la regularidad para las evaluaciones
No No No
de proceso y sus responsables

Existen auditorias de la integridad contable y de

toda su documentacion de forma regular.

Fuente: elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Sobre la existencia de un procedimiento para la rendicidén de cuentas y logro de objetivos,
los entrevistados indican que no se habia definido un paso a paso; sin embargo, anualmente en
la asamblea general se presentaban los informes de la presidencia, fiscalia y tesoreria junto con
los estados financieros y el detalle de distribucién de dividendos. El presidente indicd que
periddicamente la junta directiva revisaba aspectos macros como el fondo de caja chica, el
comportamiento de los excedentes para el periodo, estado de los asociados, ingresos por
inversiones, cuentas por cobrar a asociados, mas no cuentan con un esquema documentado o
parametrizado y que las decisiones que se tomaban en junta directiva quedaban anotadas en el
libro de actas por parte de secretaria.

En el caso de la salvaguarda de activos liquidos como el efectivo y los equivalentes de
efectivo, los entrevistados mencionaron que los mecanismos utilizados son: arqueos de caja
chica periddicos, preparacion de conciliaciones bancarias y de inversiones de forma mensual y
revision de cheques en blanco (que se encuentren bajo llave).

En cuanto a evaluaciones preventivas, durante o después de la ejecucion de los procesos,
el presidente y tesorera indicaron que se carecia de dichas evaluaciones. Sin embargo, el
administrador indicé que los fiscales eran quienes revisaban procesos tales como caja chica y

que los libros de actas y contables se encontraran al dia, pero para los demas procesos no se
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contaba con una revisiébn o evaluacion peridédica. Dado lo anterior, ASOPLASMO no tenia
establecido un calendario o al menos una frecuencia definida para revisar la integridad de la
ejecucion de los procesos.

Finalmente, los entrevistados concordaron que anualmente se realizaba una auditoria
financiera externa con la firma Chanto y Asociados Contadores Publicos y Privados, en donde
se realizaba una revisién de saldos y procedimientos de forma muestral como: cheques,

transferencias, contabilidad, inversiones y estados financieros.

4.2.5.2. Evaluacion y comunicacion de deficiencias.
Al respecto se consulto a los entrevistados:

Cuadro No. 20Sobre la evaluaciéon y comunicaciéon de deficiencias.

Aspecto consultado Presidente Tesorera Administrador
Existe un proceso para el manejo de . )
) _ _ _ o Si Si Si
inconsistencias por parte de la junta directiva.
Se utilizan indicadores para detectar ineficiencias |
. Si No No
en la operacion.
Se tiene definido un canal de comunicacion para | _ )
Si Si Si

informar acerca de deficiencias

Fuente: Elaboracién propia como resultado de las entrevistas al presidente, administrador y

tesorera de ASOPLASMO.

Se le consultd a los entrevistados acerca de la existencia de un procedimiento para reportar
y manejar las inconsistencias por parte de la junta directiva, para lo cual concluyeron que
efectivamente la junta directiva era quien tenia el compromiso y la responsabilidad de respuesta
y solucién a cualquier inconsistencia o recomendacion realizada por la auditoria externa en

conjunto con la administracion.
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Adicionalmente, se amplié para conocer acerca de los indicadores internos para detectar
deficiencias o inconsistencias de forma preventiva y proactiva previo a las auditorias externas,
para todos los cuales Unicamente el presidente brind6 ejemplos ya que tanto el administrador y
la tesorera indicaron que no estaban definidos. A continuacion, se presentaron los ejemplos
brindados: calculos matematicos, comparacion de balances, revision de que los valores totales
coincidan con la suma de los movimientos, incremento de dividendos, capital de la asociacion y
la tendencia de valores colocados como préstamos,

Por ultimo, se logroé identificar que, en caso de presentarse alguna inconsistencia por parte
de la auditoria externa, la firma presentaba a la asociaciéon por medio de un informe los hallazgos
y con base en ello se comunicaba formalmente por correo electrénico a los miembros de la junta
directiva para su correccion en el corto plazo, mediante la elaboracién de un plan de acciones e

implementacién de las sugerencias o cambios necesarios.
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CAPITULO V: DISCUSION
Con base en los resultados obtenidos mediante una entrevista semiestructurada realizada
al presidente, administrador y tesorera de ASOPLASMO, se presentan a continuacion los puntos

mas representativos de la investigacion para comprender mejor el fendmeno de estudio:

5.1. Objetivo especifico 1: Identificar el sistema de control interno aplicado a los

diferentes procesos en la entidad

5.1.1. Sobre el sistema de control interno:

Al igual que en otras investigaciones acerca de Asociaciones solidaristas, se denota que
en Costa Rica se rigen principalmente por la ley 6970 y su reglamento, aunado a sus estatutos
constitucionales, muchas de ellas incluida ASOPLASMO no posee una estructura organizacional
acorde a sus estatutos y a la realidad actual de la misma.

Segun Quimi (2015) indica que: la estructura organizacional constituye el pilar fundamental
al momento de formar una compaidia, ya que la misma debe contar con un personal altamente
capacitado en materia al producto o servicio que ofrece al mercado. La distribucion del trabajo
de manera equitativa es uno de los temas que sobresalen en la estructura organizacional, ya que
asi se evita que en determinados puestos se concentre la obtencion de un resultado, mientras
que los demas sean un complemento o algunas veces su intervencién no representa de forma
primordial para que los objetivos se cumplan.

Basado en la manifestacion de los entrevistados, el que no se contaba con dicha estructura
organizacional que incluyera todas las unidades de apoyo en las diferentes areas (administrativa,
auditoria y crediticia) y que delimitara el alcance de estas, potenciaba el riesgo de incumplimiento
de las labores. Ademas, la junta directiva no contaba con claridad total de las actividades que
cada una de las areas ejecutaba que le permitiera establecer revisiones periddicas de las

funciones con el fin de evaluar cumplimiento y efectividad de estas, asi como establecer
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evaluaciones de segregaciéon de funciones y validacion de conflictos de intereses, de ahi la
importancia de crear una estructura completa y entendible para todos los asociados.

En cuanto a la inexistencia de una planeacién estratégica, tal como se obtuvo de la
recopilacién de datos, al igual que en otras investigaciones realizadas sobre el tema en cuestion,
se percibidé en la asociacion, como al igual que otras organizaciones han perdido de vista la
importancia de la planificacién en el flujo normal de sus operaciones, guiandose de forma
empirica hacia un norte sin metas definidas que les permita tomar decisiones de forma objetiva.

Segunindica Torres (2015) en su referencia de la teoria clasica de la administracion: “Fayol
decia que prever signica a la vez calcular el porvenir y prepararlo; prever es ya obrar, por tanto,
prevision tiene una infinidad de ocasiones y de maneras de manifestarse; su principal
manifestacién, su signo sensible, su instrumento mas eficaz, es el programa de accion que es a
la vez el resultado a que se tiende, la linea de conducta que se ha de seguir, las etapas que se
han de franquear, los medios que se han de emplear” (p.7).

Debido que en las empresas no se brinda la importancia a esta primera etapa de la
administracion, puede imposibilitar la identificacion y establecimiento de prioridades y objetivos
concretos y medibles en el periodo, ademas puede ocasionar una descoordinacion y control de
las actividades, usos inadecuados de recursos e inversion de tiempo adicional en la correccion
de decisiones equivocadas que quizas se pudieron anticipar, con una repercusion directa en el
logro de sus metas.

En relacién con la salvaguarda de activos para ASOPLASMO, principalmente el efectivo y
sus equivalentes, se observdé que no existia una matriz de aprobaciones para desembolsos
bancarios en donde se pudiera ubicar el limite y monto de las mismas, asi como la cantidad de
aprobadores por transaccién. Lo que conllevaba un riesgo en el sentido de malversaciéon de
fondos inherente al manejo del efectivo

El Cddigo Penal de Costa Rica ley 4573 establece en el articulo 363 que una malversacion

es aquella que: el funcionario publico, los particulares y los gerentes, administradores o
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apoderados de las personas juridicas privadas, beneficiarios, subvencionados, donatarios o
concesionarios que den a los caudales, bienes, servicios o fondos que administren, custodien o
exploten por cualquier titulo o modalidad de gestion, den una aplicacién diferente de aquella a la
que estén destinados.

Para mitigar ese riesgo inherente al dinero es importante para las empresas contar con
mecanismos tales como un sistema mancomunado de aprobaciones uno sobre uno, y no como
lo ejecutaba la asociacion que aprobaba unicamente uno de los 3 autorizados bancarios; dado
que podria permitir la apertura a fraude; adicionalmente contar con una segregacién de las
funciones entre quienes ejecutan la gestién bancaria versus la persona que concilia las cuentas
bancarias con el fin de mitigar en mayor proporcion dicho riesgo.

En cuanto a la existencia de manuales y politicas de procedimientos administrativos-
contables, se observdo que ASOPLASMO no contaba con una estructura documental creada que
permitiera tener a mano los lineamientos generales para la ejecucion de los procesos operativos

y contables.

5.2. Objetivo especifico 2: Examinar con base en el marco integrado COSO Ill, las
oportunidades de mejora del sistema de control interno para los procesos

administrativo-contable.

5.2.1. Ambiente de control

En este principio segun COSO IlI, establece que se compone de una serie de estandares,
procesos y estructuras que proveen las bases principales para la gestion de control interno a
través de la organizacion, en donde se enfatiza o promueve la observancia del control interno y
los estandares de conducta esperados, por tanto, sobresalen la integridad y los valores éticos de
la organizacion, la estructura organizacional, la delimitacion de las responsabilidades y los rangos

de autoridad. Ademas, contempla el proceso de atraer, desarrollar y retener el personal
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competente y a su vez incentivar el buen desempefo segun los indicadores para cada una de
sus funciones.

Con base al estudio realizado se identificaron temas en donde la Asociacion solidarista
presentaba oportunidades de mejora de su ambiente de control, a continuacion, se comentan los
aspectos mas relevantes y como otros estudiosos han recalcado la importancia para la buena
gestion de un sistema de control interno.

En relacion con la demostracion de compromiso con la integridad y valores éticos,
Barquero, Vasquez, Vazquez (2017), recalcaron que era de suma importancia contar con un
cbdigo de ética que sirviera de referente para alinear los valores institucionales con la misién y
vision, las politicas y procedimientos, siendo este instrumento, una declaracién proactiva de las
posiciones de la Asociacién frente a las cuestiones éticas y de cumplimiento para los
colaboradores. (P.84).

Dado lo anterior, es indispensable que ASOPLASMO establezca su mision y vision y con
base a ello un cédigo de ética que contemple los valores necesarios para el cumplimiento de la
gestion y que a su vez que indique los comportamientos esperados de los diferentes miembros
de la junta directiva, asi como las unidades de apoyo en el area de la administracién, con el fin
de crear conciencia de la importancia acerca del compromiso, transparencia, servicio al cliente a
los asociados, manejo y prevencion de conflictos de intereses, confidencialidad de la informacion,
entre otros que en conjunto permitan alinear dichas actitudes con los objetivos organizacionales.

Adicionalmente, los entrevistados en esta investigacion enfatizaron que parte de ese marco
integral existia la necesidad de un reglamento de asociados el cual al igual que en un codigo de
ética, se definieran los deberes y derechos de los asociados, adicionalmente los beneficios que
obtenian por ser miembros activos y los lineamientos minimos de desafiliacion y plazos para la
reincorporacion a la misma, esto permitiria tener una mayor comunicacién y transparencia con

los asociados y los temas que les competian.
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Por otro lado, la junta directiva contaba con mecanismos para asegurar la integridad del
control interno, tales como revisiones periddicas de informacién financiera y monitoreo de
cuentas especificas; sin embargo, en este rubro a pesar de que si se ejecutaban las mencionadas
revisiones, no se contaba con un lineamiento por escrito que delimitara la naturaleza de que se
debia revisar, en qué momento y quienes eran los encargados de la junta directiva que debian
realizarlo y aprobarlos consecutivamente, lo mencionado abria la oportunidad de mejora en
cuando documentacion de dichos mecanismos para propulsar la objetividad y transparencia en
dichas revisiones y en el resultado financiero de la entidad.

Dado lo anterior, Alfaro, Flores, Marin, Rodriguez y Tapia (2017) en su investigacion
indicaron que: Un manual de procedimientos contables es un instrumento de informacion en el
que se recogen, de forma secuencial y cronoldgica, las operaciones que deben seguirse para la
realizacién de las funciones del departamento contable. Como, por ejemplo, la manera de
archivar las facturas, la contabilizacion de bancos, el registro de inventarios, activo fijo, etc. El
manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados de la Compaiia y asegurar el
cumplimiento de las politicas internas en general y la fiabilidad e integridad de la informacién
financiera. (p.99)

Se puede inferir que dado la inexistencia de la documentacion ASOPLASMO no contaba
con un mecanismo para detectar errores en procesamiento con facilidad dentro de un margen
esperado, lo cual ponia en riesgo la eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como el
cumplimiento de plazos de entrega y la validacion de la veracidad de los datos que se reportaban
en los estados financieros, de ahi radicaba la importancia de esta investigacion para proveer una
propuesta de procedimientos que les permita visualizar sus actividades actuales y de qué forma
se estan ejecutando.

A su vez, Alfaro, Flores, Marin, Rodriguez y Tapia (2017) recalcaron que: cada Tarea
asignada para cada puesto especifico debe tener una descripcion detallada y cada

responsabilidad, esto permite detectar posibles deficiencias en la segregacién de funciones,
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ademas, permite que sea mas facil el proceso de localizacion de responsables en caso de un
riesgo de error. (P.101)

Poder contar con un manual de funciones y responsabilidades basado en las competencias
segun el puesto, sera un pilar fundamental para el aseguramiento de un buen ambiente de control
para ASOPLASMO, velando que el mismo sea de conocimiento general y aplicando mecanismos
para evaluar que las responsabilidades descritas se concreten eficientemente y que estén
alineadas al control interno de la asociacion, ya que en durante la investigacién se creia que no
existian divergencias en cuento a las funciones, mas no habia forma objetiva de concretarlo

segun las entrevistas realizadas.

5.2.2. Evaluacion de riesgos:

Segun lo indica COSO Il en su margo integrado de 2013, el riesgo es una posibilidad de
que un evento suceda y afecte el cumplimiento de las metas; este componente tiene como
precondicion el establecimiento de objetivos claros en relacién con los procesos, el reporteo y el
cumplimiento de sus politicas internas que permitan identificar y analizar los riesgos asociados a
los mismos, ademas se requiere que la administracion considere el impacto que pueda ocasionar
los cambios en el ambiente externo y dentro del mismo modelo de negocio que tengan como
resultado una gestion ineficiente del control interno.

Dado lo anterior, es de vital importancia el empoderamiento de la junta directiva de
ASOPLASMO, en cuanto a la definicion de objetivos operacionales ya que no contaban con una
determinacion de estos para el periodo 2021, lo que no les permitia tener fiabilidad en la
informacion y asegurarse el compromiso de los colaboradores en el cumplimiento de las
actividades administrativas. El establecimiento de objetivos organizacionales a su vez que
permite delimitar los responsables de la ejecucion de aca paso para el logro de éstos, asi como

su fecha de entrega. Es importante también que los objetivos y planes queden estipulados de
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manera expresa en las actas de la asociacidon que permitan su seguimiento y evaluacién
constante.

Adicionalmente, en Ila asociacion las actividades operativas se encontraban
primordialmente centralizadas en la administracion por lo que era una oportunidad para poner en
funcionamiento la segregacién adecuada de funciones y medios de control para cada una de las
actividades, mitigando de esa manera el riesgo de errores y manipulacién de la informacion.

Por otro lado, ASOPLASMO no contaba con una matriz de riesgos de sus procesos mas
importantes y aquellos riesgos asociados en donde se pudiera plasmar un plan de accién
preventivo con el fin de mitigar la materializacién de los riesgos inherentes de la operacion, tal
es el caso del otorgamiento de créditos en donde uno de los entrevistados indicoé que se tomaba
como base el disponible obrero y patronal para el otorgamiento de crédito, este punto debe
evaluarse por medio de la junta directiva ya que segun la ley 6970 de asociaciones solidaristas
en su articulo 18, inciso b, establece que:

“El aporte mensual del patrono en favor de sus trabajadores afiliados, que sera fijado de
comun acuerdo entre ambos de conformidad con los principios solidaristas. Este Fondo quedara
en custodia de la administracion de la asociacion como reserva para prestaciones. Lo recaudado
por este concepto, se considerara como parte del fondo econémico del auxilio de cesantia en
beneficio del trabajador, sin que ello lo exonere de la responsabilidad por el monto de la diferencia
entro lo que le corresponda al trabajador como auxilio de cesantia y lo que el patrono hubiese
aportado”.

La Junta Directiva no habia evaluado el reglamento de crédito vigente para que se verificara
que el aporte patronal no fuera considerado como parte de la disponibilidad de créditos y tampoco
monitoreaba la existencia de un el fondo de reserva por concepto de auxilio de cesantia. Estas
son medidas que podria considerar ASOPLASMO a futuro para mitigar riesgos de liquidez en
caso de desembolsos masivos por dicho concepto y asegurar la salvaguarda de dicho patrimonio

para el fin para el cual fue constituido.
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En cuanto a la evaluacion de riesgos de fraude, Ginna Cordero (2018) indico que el fraude
podia presentarse en cualquier tipo de circunstancias, y es algo a lo que estaba propenso
cualquier organizacion, por lo que siempre era relevante evaluar todo tipo de riesgo que se
pudiera presentar y especialmente en procesos de crédito donde se podia generar mayor alcance
a que sucedieran. Por lo que se generaba la necesidad de contar con el adecuado control interno
y que este fuera evaluado y actualizado, de manera que se asegurara que todos sus procesos
estaban siendo controlados y a su vez ejecutados de la mejor manera. (p102-103).

Tal es el caso de ASOPLASMO, en donde a pesar de que se contaba con ciertas
actividades de control aun tenian oportunidades de mejorar su sistema de control interno en
procesos criticos tales como la aprobacion de transacciones bancarias el cual no era ejecutado
de forma mancomunada o con base a una matriz establecida de aprobaciones, como resultado
de dicha situacion la entidad se exponia a un riesgo de fraude en cuanto a la gestion de fondos
bancarios de la asociacién, de ahi la importancia de crear una actividad de control para dicho
proceso, documentarlo y controlarlo periédicamente con el fin de mitigar razonablemente el

riesgo y asegurar la veracidad y confiabilidad de los saldos.

5.2.3. Actividades de control

Segun COSO lll, las actividades de control son todas aquellas establecidas por medio de
politicas y procedimientos que ayudan a los directivos a mitigar los riesgos de no alcanzar los
objetivos propuestos. Las actividades de control son responsabilidad para todos los niveles
organizaciones de la entidad y su aplicabilidad contempla tanto los procesos del negocio, asi
como la tecnologia que soporta dichas operaciones. Se busca que dichas actividades prevengan
o detecten errores ya sea de forma manual o automatica con actividades como: autorizaciones y
aprobaciones, verificaciones, reconciliaciones y revision del desempefio comercial.
Adicionalmente, se contempla la segregacién de funciones mientras se seleccionan y desarrollan

las actividades de control.
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En relacién con las conciliaciones de cuentas se determiné que ASOPLASMO ejecutaba
una revision y controlaba las cuentas bancarias de forma mensual con sus respectivas
aprobaciones y control de segregacion de dichas funciones; sin embargo, este procedimiento no
era aplicado para las demas cuentas contables en especial aquellas de cuentas por cobrar y
cuentas por pagar, ya que Unicamente se ejecutaban revisiones de saldos mas no bajo un
procedimiento formal.

Segun mencioné Morera (2021), las conciliaciones son importantes para evitar errores,
comprobar que las transacciones se hayan registrado y ejecutado, controlar el rendimiento de la
empresa y con base a ello crear estrategias de crecimiento y prevenir perdidas mediante la
deteccion de un posible mal rundo de la empresa y actuar a tiempo. (p.8)

Es por ello, que ASOPLASMO se enfrenta con la oportunidad de mejorar su proceso de
conciliaciones y adicional a la lista cuentas tales como inversiones, créditos — cuentas por cobrar,
ahorros y aportes obrero-patronal, cuentas por pagar, patrimonio, activos para contar con un
procedimiento de mensual de verificacion de saldos contables y asegurar la integridad de los
informes financieros.

La documentacion de las conciliaciones bancarias se encontraba de forma fisica en las
oficinas de la asociacion; sin embargo, en aras del crecimiento de la virtualidad y con el fin de no
contar unicamente con un repositorio de informacion, ASOPLASMO podria contemplar la
implementacién de una nube virtual como medio de salvaguarda de la documentacion relevante
para ella, tales como: soportes de asientos de diario, contratos crediticios, conciliaciones, estados
financieros, entre otros, mitigando de esta manera el riesgo de que ocurriera algun siniestro
natural y se pierda registros de la informacion financiera.

A su vez, el implementar conciliaciones a las demas cuentas del balance, mitigaria el actual
riesgo de pagos duplicados a proveedores dado que no se cuenta con un auxiliar como tal en
donde se pueda ligar la factura con el pago correspondiente y de esa forma facilitar el

seguimiento y control de los fondos de la asociacién solidarista.



125

En cuanto a la gestion del sistema de informacion contable, los miembros de la junta
directiva no contaban con acceso a verificar las transacciones generadas por los administradores
y se confiaban en la informacion extraida por medio del sistema, sin una verificacion directa de
la plataforma lo cual podia inducir a un riesgo de pérdida de informacién, manipulacién de datos,
ya que unicamente el administrador y su asistente tenian el acceso a la informacion que de ahi
se extrae. A su vez, la tesoreria desconocia de los siguientes procesos: otorgamiento de
accesos, secuencia de registros contables, accesos no autorizados al sistema, por lo que seria
conveniente que ASOPLASMO establezca un procedimiento y responsables para le monitoreo y
validacion de los datos desde el sistema contable utilizado.

En cuanto a la verificacion o deteccion de accesos no autorizados al sistema contable,
todos los entrevistados excepto tesoreria indicaron que mediante la implementacion de
CODEAS, se delimitaron o segregaron las funciones para que los accesos fueran brindados
segun el rol desempefado y asimismo se determiné que Unicamente el proveedor del sistema
era quien brindaba los accesos necesarios. Sin embargo, se carecia de un procedimiento como
tal para validar que efectivamente este proceso se estuviera revisando de forma periddica.

Por medio de la evaluacién del ambiente de control se confirmé la inexistencia de politicas
y procedimientos para los procesos de captacion de recursos, gestién de créditos, inversiones
de recursos, gestion de dividendos, pago a proveedores y actualizacion de proveedores y matriz
de aprobacion de transacciones bancarias, propiciando que los mismos se ejecutaban siguiendo
una ejecucion empirica sostenida a través del tiempo, misma que si bien era cierto habia
propulsado el crecimiento de la organizacién sin embargo, no se contaba con parametros que
permitieran la evaluacion y actualizacién constante que evidenciara oportunidades de mejoras y
una guia en caso de rotacion del personal.

Tal como lo especifico Miranda (2017), Las politicas y procedimientos deben de cumplir
con acciones correctivas, competencia, evaluacion periddica y oportunidad. A continuacion, la

definicion de cada una de las acciones por cumplir:
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¢ Oportunidad: deben incluir el tiempo cuando se lleva a cabo una actividad de control, o
acciones correctivas o de supervision.

e Acciones correctivas: se deben tomar acciones correctivas cuando sea apropiado.

o Competencia: las actividades de control deben ser implementadas por personal
competente con la suficiente autoridad para desarrollarla. Esta competencia depende
de la actividad de control y su complejidad.

o Evaluacion periddica: deben ser evaluados constantemente para determinar su
relevancia y efectividad, debido a los cambios en las personas, procesos y tecnologia
que pueden reducir la efectividad o hacer algunas actividades redundantes. (P.42).

De ahi la importancia de esta investigacion en la identificacion de estas oportunidades y

crear una propuesta para los procedimientos de la asociacion solidarista.

5.2.4. Informacién y comunicaciéon

Segun COSO Ill, la informacion es necesaria para llevar a cabo las responsabilidades del
control interno con el fin de lograr los objetivos. La administracion obtiene, genera informacion
relevante y de calidad de fuentes tanto internas como externas. Ademas, indica, que la
comunicacion es continua es un proceso de intercambio, de compartir u obtener informacion, en
donde se toma en cuenta la forma en la que es distribuida a través de la organizacion y permite
al personal recibir un mensaje claro desde la alta gerencia de que el control interno debe tomarse
de una forma seria, asi como también, se toma en consideracion la comunicacion externa a
terceros interesaros segun sus requerimientos y expectativas.

ASOPLASMO cuenta con canales de comunicacién para brindar informaciéon a sus
asociados y desde la administracion a la junta directiva y viceversa principalmente por medio de
reuniones mensuales, mensajeria de WhatsApp, afiches fisicos y correo electronico; sin
embargo, no se tenia algun mecanismo definido donde los asociados pudieran hacer llegar sus

inquietudes o bien sugerencias en cuanto a la gestion administrativa.
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Segun Maroto (2016) la comunicacion corporativa no se limita a apoyar la estrategia de la
organizacion, sino a construirla. Los elementos estratégicos clave de la organizacion (valores,
mision, vision, objetivos, estrategia y politicas) se consensuan, se comparten y se integran en la
organizacién mediante acciones comunicativas. (p.46)

De lo anterior, radica la importancia implementar en la entidad investigada un mecanismo
claro de comunicacion que facilite la comunicacién en todas las vias y construya una cultura de
comunicacion de puertas abiertas en todas las vias con el fin de garantizar el mejor servicio tanto
interno como externo.

Tal y como lo resaltan Milldan y Rodriguez. (2021) en su propuesta de creacién de politicas
de informacién y comunicacion tanto interna como externa que permitan definir los canales de
comunicacion para facilitar las relaciones entre las areas de la empresa fortaleciendo de esa
forma la identidad de la empresa, asegurar que todas las areas reciban la informacién y que se
propicie un ambiente en donde la libre expresion fluya desde todos los niveles. Lo mismo se
busca de forma externa, en donde se pueda fortalecer la imagen ética de la empresa mediante
la construccion de un ambiente de confianza y transparencia. (P.137).

Si bien, es cierto la presente investigacidn no se basa en politicas de comunicacién, es un
pilar fundamental tomarlo en consideracion, ya que el contar con una robusta estructura de
informacion y comunicacion permitiria que la propuesta que aporte esta investigadora, sea de
conocimiento para todas las areas de ASOPLASMO y a su vez se aseguraria la puesta en
marcha de la misma mediante la implementacion, control y claridad de las actividades de control

interno que le competen a la asociacion solidarista.

5.2.5. Actividades de supervision

Segun COSO I, comprende evaluaciones continuas, evaluaciones separadas o bien una
combinacion de ambas utilizadas para asegurar que los 5 componentes de control interno estan

presentes y funcionando adecuadamente. Cualquier hallazgo es evaluado segun el criterio
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establecido ya sea por legislacion, auditorias, administracion o bien la junta directiva, en donde
cualquier deficiencia es comunicada oportunamente.

Este componente recalca la importancia de evaluar el logro de objetivos, asi como el
cumplimiento de los controles previamente establecidos por la organizacion para determinar si
existen desviaciones en cuento lo esperado, sin embargo, ASOPLASMO no contaba con un plan
de accién por parte de la junta directiva para evaluar el cumplimiento de metas y objetivos
anuales o bien indicadores del desempefio de los diferentes procesos con el fin de detectar
ineficiencias en la operacion que permitiera proactivamente la creacién de procesos, correccién
0 mejora de los mismos.

Segun indica Miranda (2017), las evaluaciones incluyen observaciones, investigacion,
revision y examenes, apropiados para determinar si los controles para llevar a cabo los principios
son disefiados, implementados y conducidos adecuadamente. (P.46).

Dado que existe una carencia de dichas evaluaciones propicia a que la administracion, los
asociados y la junta directiva asuman que se cumple eficaz y efectivamente con las funciones y
responsabilidades, evento que podria perjudicar la gestion econdmica de la empresa en caso de

que se estuviese omitiendo representaciones en los estados financieros.
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES

6.1. CONCLUSIONES

6.1.1. Objetivo especifico 1: Identificar el sistema de control interno aplicado a los
diferentes procesos en la entidad.

Se concluy6 que la asociacién solidarista mostraba interés en mejorar su sistema de control
interno, dado a su apertura en la ejecucion de esta investigacion mediante la metodologia de
COSO lll, que comprende un andlisis de forma integral de la presencia de los 5 componentes y
sus principios en las operaciones tanto administrativas-contables.

Se identificé la ausencia de un sistema de control interno como tal, integrado desde una
planeacion estratégica y una estructura organizacional, como pilar fundamental establecer
objetivos que sean medibles para valorar su efectividad y cumplimiento de las operaciones, y
gue potencie la toma de decisiones y la mejora continua de los mismos.

Asimismo, la entidad carecia de un mecanismo de documentacién de politicas y
procedimientos administrativos — contables que sirva como guia, actualizacion de cambios,
respaldo de inicio a fin de las operaciones y que fueran de conocimiento general y no centralizado
en solo una unica persona en el area de la administracion; asimismo, no se contaba con una
matriz de aprobaciones de las transacciones de desembolso bancario con el fin de mitigar y/o

prevenir el riesgo inherente de fraude asociado con el manejo de efectivo.

6.1.2. Objetivo especifico 2: Examinar con base en el marco integrado COSO Ill, las
oportunidades de mejora del sistema de control interno para los procesos

administrativo-contable.
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6.1.2.1. Ambiente de control

La administracion y la junta directiva de la asociacion no habian demostrado un
compromiso visible con la integridad y los valores éticos debido a que no habian dictado tales
lineamientos para fortalecer los estandares de la conducta esperada de los colaboradores, de
las repercusiones y la forma de actuar segun las diferentes circunstancias; tampoco se tenian
establecidos valores organizacionales como referente para crear una cultura integral basada
principalmente en la transparencia y la confianza de las gestiones que en la asociacién se
ejecutan.

Se ha evidenciado como parte de la investigacion que no habian existido iniciativas para
crear un marco de regulacion de las principales actividades tales como: reglamento de
asociados, de ahorros, interno de junta directiva, inversiones, fondo de mutualidad, que con base
en el marco de control interno COSO lll posibilitara a la junta directiva ejercer vigilancia sobre las
responsabilidades tanto de la administracion, asi como de los cargos individuales de cada
miembro que conforma la junta directiva.

Asimismo, la funcién de recursos humanos en ASOPLASMO es nula, por lo que se logro
determinar que el personal administrativo no cuenta con evaluaciones continuas con base al
desempefio y no hay presencia de planes de capacitacion y compensacion que fomente la

retencién del personal.

6.1.2.2. Evaluacion de riesgos:

Partiendo desde la base que ASOPLASMO no cuenta con objetivos organizacionales
definidos, se concluye que no existe una metodologia para determinar los riesgos a los cuales
se encuentra expuesta de forma inherente la asociacién solidarista propias de su gestion
econdmica, que le permita evaluar, determinar, categorizar y gestionarlos de forma proactiva

prevenir repercusiones en los estados financieros.
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6.1.2.3. Actividades de control

Se concluyé que ASOPLASMO cuenta con algunas actividades de control tales como, el
establecimiento de un sistema contable que permitia centralizar el registro de las transacciones
contables; sin embargo, para dicho sistema uUnicamente tenian acceso la administracion
centralizando de esta forma muchas validaciones bajo una unica posicion. Dado lo anterior, se
potenciaba un riesgo de manipulacién de informacién dado que la junta directiva no tenia un
mecanismo para identificar errores y cerciorarse que los estados financieros concordaban con
los datos que posee dicho sistema contable.

Se determind que la entidad, poseia un riesgo de salvaguarda de la informacion dado que
toda la documentacion era respaldada de forma fisica, no se cuenta con un plan contingente ya
sea por copias fisicas en otro sitio o bien métodos electrénicos que permitan el respaldo y facil
recuperacion de los datos criticos de la compaifiia.

Esta investigacion demostré que era de vital importancia para la asociacion contar con
politicas y procedimientos para los aspectos mas importantes de las operaciones diarias, que
aseguraran el cumplimiento de las regulaciones y brindaran una orientacion para toma de

decisiones y simplificacién de procesos constantemente.

6.1.2.4. Informacién y comunicacion

A pesar de que la asociacion contaba con algunos canales de comunicacién, como la
pizarra informativa, WhatsApp, correo electronico, mensajeria interna de la compafiia, no tenia
con una plataforma en donde de forma virtual se pudiera acceder a los formularios de solicitudes,
reglamentacién, mision, visién, valores, el listado de beneficios a mano de cualquier asociados,
aunado a que las comunicaciones carecian de una regularidad definida que permitiera tener un
acercamiento constante, no sélo a nivel interno, sino también externamente con contactos claves

en el area de proveeduria.
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6.1.2.5. Actividades de supervision

Anualmente ASOPLASMO realizaba los informes de presidencia, fiscalia y Tesoreria como
rendicion de cuentas de las actividades ejecutadas durante el periodo fiscal; sin embargo, no
contaban con mecanismos de supervision definidos que se ejecutaran durante el afo para
evaluar y monitorear continuamente el logro de los objetivos propuestos, a la vez que se carecia
de evaluaciones preventivas durante o después de la ejecucién de los procesos para asegurar

su eficiencia y eficacia.

6.1.3. Objetivo especifico 3: Completar una propuesta de procedimientos vy
documentacion de control interno con base al marco integrado de control interno
COSO il

En la Asociacién Solidarista de empleados de Plasticos Modernos y afines, no existia un
manual de procedimientos para el control interno que comprendiera los 5 componentes de COSO

lll para los principales procesos de la organizacion, que permitiera establecer, de una manera

eficaz y eficiente el control interno adecuado para los mismos, asi como las funciones generales

y los colaboradores envueltos en su ejecucion.
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RECOMENDACIONES:

6.2.1. Objetivo especifico 1: Identificar el sistema de control interno aplicado a los

diferentes procesos en la entidad.
Valorar la implementacion de una planeacion estratégica que considere los principales
objetivos, la misién, vision, metas, y la forma en la que seran medidos dichos objetivos para
cada periodo fiscal de forma que puedan ser medibles y evaluados contantemente para
asegurar el éxito de las operaciones.
Definir mecanismos de medicion de sus operaciones, tal es el caso de incorporar el
presupuesto como un medio de gestiébn de los recursos econdémicos, entender en qué
direccion se estan dirigiendo los fondos, tomar decisiones con base a hechos reales versus
lo proyectado y no empiricamente.
Crear manuales de puestos, en donde se le definan las competencias necesarias para
elaborar para puesto de trabajo, asi como las principales funciones y controles internos que
deben cumplir como resultado de su labor.
Construir una matriz de aprobaciones por transaccion mediante limites de montos y erradicar
la aprobacién unica por firmas mancomunadas, que permitan tener un escudo protector y de

validacion de todos los desembolsos generados por la asociacion.

6.2.2. Objetivo especifico 2: Examinar con base en el marco integrado COSO Ill, las

oportunidades de mejora del sistema de control interno para los procesos

administrativo-contable.

6.2.2.1. Ambiente de control

v' Establecer los valores organizacionales y colocarlos en un lugar visible junto con la misién y

vision tanto para los colaboradores como para los asociados.
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Elaborar un cédigo de ética que permita establecer los estandares de conductas esperadas
de los miembros tanto administrativos como los participantes de la junta directiva, y darlos a
conocer formalmente.

Valorar la creacién de un reglamento de asociados, que permita tener un marco de referencia
en cuanto a sus beneficios y obligaciones; desplegarlo y mantenerlo en alguna pagina web
disponible en cualquier momento que los asociados requieran hacer consultas.
Reestructurar el organigrama de la organizacion para que refleje de forma clara y directa la
estructura jerarquica, incluyendo la participacién de los diferentes comités y a su vez la linea
de apoyo de la auditoria externa, de manera que se establezcan desde alli las

responsabilidades sobre la ejecucién de las labores.

6.2.2.2. Evaluacion de Riesgos:

v

Identificar una metodologia continua que se adapte a la empresa, tal como una matriz, en
donde se puedan establecer y enlistar los principales riesgos que enfrenta la organizacion
con el fin de generar acciones segun el posible impacto, que mitiguen dichos acontecimientos
y que permita realizar evaluaciones continuas para la mejora continua de los procesos. En
donde se considere como minimo los siguientes aspectos: involucrar a todos los miembros
de la junta directiva y administracion en el establecimiento de estos, valorar los riesgos segun
su impacto, se determine la probabilidad de ocurrencia del riesgo y que ademas contemple
las acciones de mitigacion, aceptacion y correccion para cada riesgo identificado.

Realizar evaluaciones continuas de la metodologia aplicada, en donde se documenten las
oportunidades identificadas y se establezca en junta directiva planes de accion para su
mitigacién o en efecto correccion.

Evaluar la posibilidad de crear un comité de riesgos, que este conformado por los fiscales y

otros miembros de la junta directiva que aseguren que la metodologia aplicada, se ejecute y



135

cumpla con su funcién de mitigar riesgos potenciales en la organizacion. Y que estos a su

vez cuenten con procedimientos para asegurar un buen control interno.

6.2.2.3. Actividades de control

v

Revisar la segregacion de funciones administrativas, y establecer un mecanismo de
validacion por medio de muestreo de las transacciones generadas en el sistema versus el
reporteo recibido por parte de la administracion con el propdsito de cotejar y asegurar la
confiabilidad de los registros contables.

Contar con al menos dos repositorios de salvaguarda de informacion con el fin de mitigar la
pérdida de esta y asegurar la continuidad del negocio, ya sea por causas internas o externas,
para este efecto se recomienda cotizar opciones de nubes electrénicas que le permitan a la
entidad tener un alcance digital de la informacion.

Evaluar el costo- beneficio que traeria a la organizacién en cuento a nivel de control interno,
el poder comprar y complementar su paquete contable el médulo de cuentas por pagar, con
el fin de mejorar el control de los proveedores y su pago, manteniendo asi control sobre el
detalle de facturacién, fechas de pago a la mano, permitiendo generar estados de cuenta
por proveedor y con base a la antigledad de las mismas, una politica para los pagos segun
fechas de vencimiento y acuerdos contractuales con los proveedores.

Implementar la propuesta de procedimientos y documentacion de control interno con base al
marco integrado de control interno COSO IllI, con el fin de establecer los lineamientos
generales que permitan a la asociaciéon contar con una base para la evaluacién de sus
operaciones actuales y brindar una seguridad de que se ejecuten eficaz y eficientemente a

través del tiempo.
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6.2.2.4. Informaciény comunicacion

v Validar la posibilidad de crear una pagina web o SharePoint interno en donde se incorporen
todos los aspectos relevantes para los asociados, desde la misidn, visién, valores, el listado
de beneficios a mano de cualquier asociado y toda la documentacion en cuanto a
reglamentacién y procedimientos de esta, a la vez, que sea otro canal adicional para el posteo
de noticias y actividades importantes para la gestion de la asociacion.

v' Valorar la creacién de una politica de informaciéon y comunicaciones, en donde se
establezcan los lineamientos para realizar las comunicaciones, responsables, temas, y
frecuencia para fomentar la transparencia y compromiso de la junta directiva y la
administracion con sus asociados.

v Establecer un mecanismo de buzén de sugerencia por medio de un formulario fisico en donde
los asociados puedan acercarse a dejar sus comentarios e implementar un sistema de
encuestas virtuales de forma periédica segun convenga (por medio de plataformas gratuitas
como Monkey Survey) en donde la junta directiva pueda realizar consultas a los asociados
en cuento a la satisfaccion del servicio que reciben y de la eficiencia y eficacia de las
actividades que se realizan en pro de los asociados, ademas, establecer sesiones para

revisar la retroalimentacion y con base en ello tomar decisiones.

6.2.2.5. Actividades de supervision:

v Establecer evaluaciones frecuentes para verificar y concluir que los procedimientos se
elaboran conforme a lo estipulado, y de no ser asi, proceder con la actualizacion de los
manuales o bien solicitar a los ejecutores su cumplimiento.

v" Continuar realizando las auditorias financieras de forma anual, inclusive considerar la opcién
de cambiar o contar con 2 firmas distintas de auditorias con el fin de mitigar riesgos de
auditoria y contemplar cualquier hallazgo o recomendacién para la mejora continua de sus

actividades contables.
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6.2.3. Objetivo especifico 3: Completar una propuesta de procedimientos vy
documentacion de control interno con base al marco integrado de control interno
COSO lll.

v' Considerar la implementacién de la presente propuesta del sistema de control interno, dado

que, servira de gran apoyo organizar procesos, definir y asignar responsabilidades, mitigar

riesgos mediante un efectivo control de sus actividades.
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CAPITULO VII. PROPUESTA
7.1. Nombre de la propuesta

Procedimientos de control interno administrativo y contable que aplica la Asociacion
Solidarista ASOPLASMO de la empresa Plasticos Modernos S.A y afines en la gestion

administrativa, segun el marco integrado de control interno COSO I, para el afio 2021.

7.2. Lugar de desarrollo
Esta propuesta se desarrollara en la Asociacién Solidarista de empleados de la empresa

Plasticos Modernos S.A y afines, en su oficina ubicada en Heredia, Costa Rica.

7.3. Objetivo general para la propuesta:

Desarrollar una estructura de procedimientos y documentacion de control interno con base
al marco integrado de control interno COSO Ill, contemplando los cinco componentes que
permitan a la asociacion contar con una base para la evaluacion de sus operaciones realizadas

y brindar seguridad razonable de su ejecucion eficaz y eficiente a través del tiempo.

7.3.1. Objetivos especificos para la propuesta:

o Representar con base en COSO Il las politicas y procedimientos de control interno
administrativo contables de ASOPLASMO que mejoren su gestion.

o Preparar los formularios y formatos estandar alineados con las politicas y procedimientos
segun COSO III.

e Proponer un manual de politicas y procedimientos con base en COSO Il que fortalezcan el

ambiente y actividades de control para los procesos de ASOPLASMO.
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7.4. Cronograma sugerido para la implementacién de la propuesta.

A continuacion, se presenta un grafico de Gantt con el detalle de las actividades y las fechas planteadas para que la Asociacion
Solidarista de empleados de plasticos Modernos y afines pueda utilizar como guia para la implementacién de la propuesta dentro del

corto plazo.

Diagrama de Gantt

IMPLEMENTACION POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUN COSO lll
Compafiia ASOPLASMO T Ontrack | | Medrisk [ highrisk  [EEVIERCIEY
Ejecutador de proyecto Mariana Villarreal A
Fecha de inicio 8112022 August September
12345678 91011213141516171819221222324252627282030311 2 3 4567
Desplazamiento: 0 =
Descripcion tareas Categoria Responsible Progreso [ e M TWTFSSMTWTFSSMTWTFSSMTWTFSSMTWTFSSMTW
Reunion para explicar la propuesta 0%
Revisar resultados de Ia investigacion Goal Mariana Villarreal A 0% 8112022 1 ¢
Entreda de la documentacion Goal Mariana Villarreal A 0% 8112022 1 ¢
Hacer entrega de formularios en excel Goal Mariana Villarreal A 0% 81112022 1 ¢
Explicacidn de como funciona cada formulario. Goal Mariana Villarreal A 0% 81112022 1 ¢
Revision de documentacion previo a aprobacion 0%
Leer documentacion de Ambiente de control y actualizar si amerita Goal  Junta Directiva y Administracidn 0% 81212022 1 [
Leer documentacion de evaluacion de riesgos y actualizar siamerita ~ Goal  Junta Directiva y Administracion 0% 8132022 1 ¢
Leer documentacion de actividades de control y actualizar si amerita ~ Goal  Junta Directiva y Administracion 0% 81412022 1 ¢
Leer documentacion de informacion y comunicaion para actualizar Goal  Junta Directiva y Administracion 0% 8/512022 1 ¢
Leer documentacion de actividades de supervision y actualizar Goal  Junta Directiva y Administracidn 0% 81612022 1 ¢
Verificacion de disposiciones legales 0%
Validar con un abaogado la validez de las politicas. Goal Junta directiva y Abogado 0% 81912022 1 ¢
Aprobacion de las politicas y procedimientos 0%
Aprobacion de las politicas y procedimientos en Junta Goal Junta Directiva 0% 8/12/2022 1 O
Implementacion de la propuesta 0%
Comunicacion de la fecha de inicio Goal Junta Directiva 0% 81612022 1 3
Implementacion de I3 propuesta Goal  Junta Directiva y Administracidn 0% 81162022 15 Q0000000000000 0
Acompanamiento en la implementacion Goal Junta Directiva 0% 8/16/2022 15 [ XN AN N XN N
Recibir feedback de laimplementacion y elaboracion de acciones
correctivas si aplica o % i : MMM

Fuente: Elaboracion Propia.



140

7.5. Presupuesto necesario para la implementacién de la propuesta:
Para la implementacion de esta propuesta no es requerido la erogacion de dinero para
desarrollarla, dado que es la junta directiva y la administracion son los responsables de la puesta

en marcha.

A continuacion, se presenta el manual de politicas y procedimientos creados como
resultado de la investigacién realizada en la asociacion solidarista de empleados de la empresa
Plasticos Modernos y afines, que sera de utilidad para implementar un sistema de control interno
basado en un marco normativo que les permita delimitar no solo las funciones vy
responsabilidades, sino también el paso a paso para ejecutarlos, validarlos y evaluar su eficiencia

y eficacia con el paso del tiempo.



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SEGUN EL MARCO INTEGRADO COSO lII

ASOPLASMO

A C = N
F UN DAD A ﬁ’

Bhcos moot™




Control de cambios y aprobaciones.

HISTORICO DE VERSIONES
Versién | Fecha de elaboraciéon Autor Descripcion de cambios
1.0 11/06/2022 Mariana Villarreal | Creacién de documento

HISTORICO DE APROBACIONES
Versidén | Fecha de aprobacién | Aprobado por Cargo desempeiado
1.0 Presidente Asoplasmo

Control de documentacion.

= Se deberda contar con una copia impresa de este manual bajo la custodia del
administrador, asi como también una copia digital del mismo.

» Lajunta directiva es responsable de comunicar cualquier cambio o actualizacion de este
documento para que siempre se mantenga a todas las partes interesadas informadas de

la versidon mas actualizada.



Objetivo:

Este manual de politicas y procedimientos de control interno tiene como propdsito establecer los
lineamientos generales a nivel de marco regulatorio para el buen funcionamiento de las
principales operaciones de la Asociacién Solidarista de empleados de la empresa Plastico

Modernos y afines bajo el modelo integrado de COSO |Il.

Alcance:
El manual contempla los cinco componentes del marco integrado COSO lll, correspondientes a
Ambiente de control, evaluacién de riesgos, actividades de control, informacién y comunicacién

y la supervision.

Responsables:
Los responsables de velar porque las politicas y procedimientos se ejecuten y cumplan el paso
a paso, recae en la labor de la junta directiva, asi como la revisién, actualizacion y aprobacion

periddica de estas disposiciones.

Conceptos:

o Ambiente de control: Segun COSO llI, establece que se compone de una serie de
estandares, procesos y estructuras que proveen las bases principales para la gestién de
control interno a través de la organizacion, en donde se enfatiza o promueve la
observancia del control interno y los estandares de conducta esperados, por tanto,
sobresalen la integridad y los valores éticos de la organizacion, la estructura
organizacional, la delimitacion de las responsabilidades y los rangos de autoridad.
Ademas, contempla el proceso de atraer, desarrollar y retener el personal competente y
a su vez incentivar el buen desempeno segun los indicadores para cada una de sus

funciones.

o Evaluacion de riesgos: Segun lo indica COSO Ill en su margo integrado de 2013, el
riesgo es una posibilidad de que un evento suceda y afecte el cumplimiento de las metas;
este componente tiene como precondicion el establecimiento de objetivos claros en
relacién con los procesos, el reporteo y el cumplimiento de sus politicas internas que
permitan identificar y analizar los riesgos asociados a los mismos, ademas se requiere

que la administracion considere el impacto que pueda ocasionar los cambios en el



ambiente externo y dentro del mismo modelo de negocio que tengan como resultado una

gestion ineficiente del control interno.

o Actividades de control: Segun COSO lll, las actividades de control son todas aquellas
establecidas por medio de politicas y procedimientos que ayudan a los directivos a mitigar
los riesgos de no alcanzar los objetivos propuestos. Las actividades de control son
responsabilidad para todos los niveles organizaciones de la entidad y su aplicabilidad
contempla tanto los procesos del negocio, asi como la tecnologia que soporta dichas
operaciones. Se busca que dichas actividades prevengan o detecten errores ya sea de
forma manual o automatica con actividades como: autorizaciones y aprobaciones,
verificaciones, reconciliaciones y revision del desempeno comercial. Adicionalmente, se
contempla la segregacion de funciones mientras se seleccionan y desarrollan las

actividades de control.

¢ Informacién y comunicacion: Segun COSO lll, la informacion es necesaria para llevar
a cabo las responsabilidades del control interno con el fin de lograr los objetivos. La
administracion obtiene, genera informacion relevante y de calidad de fuentes tanto
internas como externas. Ademas, indica, que la comunicacion es continua es un proceso
de intercambio, de compartir u obtener informacién, en donde se toma en cuenta la forma
en la que es distribuida a través de la organizacion y permite al personal recibir un
mensaje claro desde la alta gerencia de que el control interno debe tomarse de una forma
seria, asi como también, se toma en consideracion la comunicacion externa a terceros

interesaros segun sus requerimientos y expectativas.

o Actividades de supervision: Segun COSO lll, comprende evaluaciones continuas,
evaluaciones separadas o bien una combinacion de ambas utilizadas para asegurar que
los 5 componentes de control interno estan presentes y funcionando adecuadamente.
Cualquier hallazgo es evaluado segun el criterio establecido ya sea por legislacion,
auditorias, administracién o bien la junta directiva, en donde cualquier deficiencia es

comunicada oportunamente.

Disposiciones Generales:
Cualquier miembro de la junta directiva y administracion puede sugerir cambios o actualizaciones

que seran posteriormente aprobadas por la junta directiva.



El manual contempla politicas y procedimientos que se explicaran por cada uno de los
componentes identificados para fortalecer la observancia del control interno de ASOPLASMO,

como sigue:

A continuacién, se van a encontrar los segmentos divididos por componente, politicas y
procedimientos que fueron creados como parte de la propuesta, segun la siguiente estructura
realizada:



Cuadro No. 21 Estructura de contenidos del manual.

Estructura de contenidos del manual

Componente de COSO Documento Original Formulario
Ambiente de Control Politica para el Conflictos de Interés AMB.CONT.01 — Aceptacion de Junta Directiva para la aceptacion cédigo de conducta y ética
Ambiente de Control Politica para la Linea Etica AMB.CONT .02 - Denuncias éticas
Ambiente de Control Politica de responsabilidades en la asociacion No aplica
Ambiente de Control Politica de capacitaciones AMB.CONT.03 - Bitacora participacion de entrenamientos, capacitaciones y talleres
Ambiente de Control Politica de proveedores No aplica
Evaluacion de Riesgos Guia para el establecimiento de objetivos metodologia SMART EVARIEG.01 - Guia para creacion de objetivos.
Actividades de control Caja Chica. ACT.CONT.01 - Solicitud de compra por caja chica
Actividades de control Caja Chica. ACT.CONT.02 - Vale
Actividades de control Caja Chica. ACT.CONT.03 - Informe mensual de caja chica.
Actividades de control Caja Chica. ACT.CONT.04 - Arqueo de Caja Chica
Actividades de control Inversiones. ACT.CONT.05 - Analisis de opciones de inversion y aprobacion
Actividades de control Inversiones. ACT.CONT.06 - Conciliacion de inversiones.
Actividades de control Qtorgamiento de creditos ACT.CONT.07 - Validacién y aprobacion de requisitos de crédito
Actividades de control Conciliaciones Bancarias. ACT.CONT.08 - Conciliacién Bancaria
Actividades de control Conciliacion de Cuentas por cobrar. ACT.CONT.09 - Conciliacion Cuentas por cobrar
Actividades de control Proceso Cuentas por pagar. ACT.CONT.10 - Inscripcion de nuevo proveedor y detalle bancario
Actividades de control Proceso Cuentas por pagar. ACT.CONT.11 - Solicitud aprobacion de pago de facturas
Actividades de control Proceso Cuentas por pagar. ACT.CONT.12 - Conciliacidn de cuentas por pagar
Actividades de control Conciliacion de Cuentas por cobrar. ACT.CONT.13 - Cedula de antiguedad de cuentas por cobrar
Actividades de control Proceso Cuentas por pagar. ACT.CONT.14 - Cedula de antiguedad de cuentas por pagar
Actividades de control Cierre contable. No aplica
Informacion y Comunicacion  |Procedimiento de comunicaciones internas y externas INF.COM.01 - Formulario de quejas y sugerencias
Actividades de Supervision Procedimiento para evaluacion de las actividades de control ACT.SUP.01 - Checklist para revision de cumplimiento de Manual COSO.

Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion realizada en ASOPLASMO.



AMBIENTE DE CONTROL




POLITICA DE CONFLICTO DE INTERESES

Objetivo.
Establecer los lineamientos para el manejo de situaciones que potencialmente representen un
conflicto de interés para los colaboradores, de tal forma que sus intereses personales, no influyan

en la toma de decisiones de la organizacion.

Alcance.
Su aplicabilidad se extiende para el area administrativa, junta directiva, asociados que formen
parte de comités de la Asociacion Solidarista de empleados de la empresa Plasticos Modernos

SAy afines.

Definiciones.
Se considera conflicto de interés, aquellos casos en los que el Empleado o miembro de la junta
directiva participa en una actividad o relacion en la que obtenga un beneficio propio y no la

Asociacion Solidarista.

Disposiciones Generales.

= Todas las personas deben conducirse con los mas altos estandares de integridad y
honestidad debiendo evitar cualquier conflicto de interés.

= Las solicitudes y reclamaciones de los asociados deberan ser atendidos de manera
oportuna bajo el principio de buena fe.

= No se realizara ningun tipo de accion con personas fisicas o juridicas en donde se observa
gue no se rigen por un comportamiento ético.

» Cualquier colaborador que identifique alguno de los supuestos anteriores, debera
notificarlo de inmediato por escrito a la junta directiva.

» Es obligacion de la administracién y miembros junta directiva leer la politica de forma
anual y firmar que han entendido la misma, luego enviar el comprobante a la secretaria
para guardar la documentacion.

» La junta directiva debera firmar el formulario “AMB.CONT.01 — Aceptacion de Junta
Directiva para la aceptacion codigo de conducta y ética”

Prohibiciones.

= Establecer privilegios para sus fundadores y sus directores.



= Aprovechar de forma inapropiada las relaciones con terceros en beneficio propio u otros
diferente al beneficio de la Asociacion solidarista.

= Formar parte de otras juntas directivas de empresas externas a Plasticos Modernos y
Afines.

= Esta prohibido recibir regalos, beneficios y atenciones de un proveedor, cliente,
competidor o tercero como medio para gestionar favores o preferencias.

= Mantener una relacion sentimental en donde exista una relacién de subordinacion entre
la administracién y junta directiva sin que haya sido comunicado oportunamente a la junta
directiva para tomar las medidas pertinentes del caso.

» Realizar funciones de forma simultdnea en donde se cuente con doble rol, ejecutor y
aprobador a la vez.

= Se prohibe a los miembros de la junta directiva participar en votaciones donde se estudie

la concesion de créditos hacia ellos.

Sanciones.
En caso de identificarse conflictos de interés que no han sido informados previamente es la junta
directiva quien tomara las medidas correspondientes, pudiendo llegar a la expulsion de la

persona de la Junta Directiva, o incluso la pérdida de la condicién de socio.

Declaraciéon de compromiso.

Entiendo esta politica y me comprometo a cumplir con los términos y condiciones expresados en
este documento:

Nombre y firma: ...

Fecha: e



POLITICA PARA LA LINEA ETICA
Objetivo.
El objetivo de esta politica es motivar a los individuos a denunciar situaciones antiéticas que
puedan perjudicar a la empresa u otras personas. Ademas, informar que no se tomara represalias
contra las personas que denuncien problemas éticos, laborales, legales o que participen en una

investigacion.

Alcance.
Su aplicabilidad se extiende para el area administrativa, junta directiva, asociados que formen
parte de comités de la Asociacion Solidarista de empleados de la empresa Plasticos Modernos

SAy afines.

Disposiciones Generales.

Se contara con un comité de ética, el cual estara compuesto por los siguientes miembros de la
junta directiva presidente, fiscalia, con el apoyo u asesoria legal del abogado que brinda servicio
a la asociacién solidarista.

Se deben denunciar cualquier tipo de conductas inapropiadas que puedan dafiar a la gestion de

la operacion, asi como las situaciones tales como:

= Conducta inapropiada de patrono.

= Conducta inapropiada de trabajadores.

= Conflicto de intereses.

= Soborno y corrupcion.

* Fraude.

» Violacion de privacidad y confidencialidad.

» Preocupacion de posibles irregularidades o malas practicas.

Para denuncias de situaciones sospechosas, los demandantes deben proporcionar las razones
de su demanda, ejemplos y pruebas de contar con las mismas, de esa forma el comité de ética

podra realizar la investigacién correspondiente.

Las denuncias deben ser dirigidas ya sea de forma fisica a los miembros del comité o al correo

electronico directamente al fiscal fiscaliapm@asoplasmo.com o utilizando el “AMB.CONT.02 -

Denuncias éticas”.



El fiscal sera el encargado de recolectar toda la informacion soporte para la investigacion
correspondiente, una vez finalizada su investigacion, llevara el caso a junta directiva para la toma

de decisiones que corresponda.

Todas las denuncias recibidas seran procesadas tan pronto como sea razonablemente posible,

teniendo en cuenta la complejidad y la naturaleza de cada caso.

Podra recurrirse puntualmente a recursos de investigacion externos si fuera necesario.

Prohibiciones.
Esta prohibido tomar represalias ante las personas que denuncien actos ilicitos o anti-éticos,

dentro de las cuales se incluyen las siguientes:

=  Despido

= Disminucion salarial.

= Destitucion del puesto o aislamiento.

= Evaluaciones de desempefio desfavorables.

=  Comentarios ofensivos.

Sanciones.
Toda persona que realice una denuncia falsa, maliciosa, con el objetivo de perjudicar a otra
persona o la empresa, serd sujeta de sancion disciplinaria por parte de junta directiva, lo cual

dependiendo de la gravedad podria ser considerado hasta causal de despido.

Declaraciéon de compromiso.
Entiendo esta politica y me comprometo a cumplir con los términos y condiciones expresados en

este documento:

Nombrey firma: ...

Fecha:



POLITICA DE RESPONSABILIDADES EN LA ASOCIACION
Objetivo.
El objetivo de esta politica es proporcionar claridad acerca de las principales roles y

responsabilidades de la asociacion solidarista.

Alcance.
Su aplicabilidad se extiende para el area administrativa, junta directiva, asociados que formen
parte de comités de la Asociacion Solidarista de empleados de la empresa Plasticos Modernos

SAy afines.

Disposiciones Generales.
Determinacion de las responsabilidades de los participantes en las diferentes actividades de la
asociacion, por medio de la herramienta Matriz RACI, la cual define a grandes rasgos el papel y
obligaciones de cada uno de los individuos, sus siglas significan:
= R-responsable: Corresponde a la persona responsable de ejecutar una tarea asignada,
es quien ejecuta y concluye la tarea.
= A-autoridad: Son la persona o grupo que asignan el trabajo a los responsables pero que
al final son responsables de la validacion que se ejecute correctamente.
. Son externos a la tarea por desarrollar, sin embargo, brindan informacion de
valor para la ejecucion de estas.
» |-informado: es la persona(s) informada del estatus del entregable, asi como de su

finalizacion.

Para que la matriz sea una herramienta exitosa la junta directiva debera revisar de forma anual
las principales funciones y actualizar los roles y responsabilidades apropiadamente, a su vea la

aprobacién se debera realizar en sesion de junta directiva.

Se debera comunicar a todos los individuos para que exista total claridad y transparencia en las

actividades asignadas para la correcta ejecucién de las funciones.

Cada individuo debera firmar la declaracion de compromiso en esta politica como confirmacién

de entendimiento.



FiguraNo. 6 Matriz de responsabilidades - RACI

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES - RACI

Personas

Actividades Generales Administracion Presidente Vicepresidente Secretario(a) Tesorero(a) Vocales
Asistir a reuniones de junta directiva y alas Asambleas generales R R R R R R

Fiscalia

Representar judicial y extrajudicialmente a la Asociacion (Apoderado geng I

Autorizar cheques girados por la Asociacion I

b
DW=

nombramiento

Velar por la buena marcha y administracion de la asociacion.

R
R
Presentacion de informe annual de actividades ejecutadas durante R
R
a

Redactar, firmar y llevar toda la correspondencia de |a asociacion.

Llevar libros de actas de asambleas y junta directiva

Llevar registro de afiliados

el = ol e e Jf o)

Funciones de divulgacion o enlace que le asigne |a junta directiva A A

Ocuparse del cobro de cuotas de los asociados R

Procesamiento de asientos contables y economico de la asociacion R

Dar cuentas ala junta directiva, por lo menos cadatres meses del A A A
movimiento economico.

Presentar informe financiero en asambleas generales.

bl e ol e = B e e o

Llevar libros de mayor y diario y sus respectivos ausiliares R

Desempeniar eficientemente las comisiones y tareas que sele R
encomienden

Comprobar que se ejecute un balance mensual de situacion

Comprobar que se lleven actas de todas las reuniones

Vigilar el cumplimiento de las resoluciones tomadas en las asambleas

Vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo las operaciones.

Recibir e investigar las quejas formuladas e informar a la junta directiva
sobre ellas.

o Y e o Jf e o e o Jf e

Refrendar los estados financieros que presente eltesorero y revisar los
libros v registros que deban llevar este y el secretario.

e

Presentar elinforme de fiscalia en la asamblea general.

o)

Generacion calculo de deducciones de planilla semanales | quincenales

Tramites de creditos y prestamos rapidos

Procesamiento de pagos a proveedores e inventario de proveedores

Conciliaciones de cuentas de balance.

Envio de estados de cuenta a asociados

Presentacion de declaraciones mensualtes ATV

el ol el e e J = e ff e}
bl Bl el e B e

Revision de auiliares y cierre mensual

Fuente: elaboracion propia con base a los estatutos e informacién proporcionada por la administracion de ASOPLASMO.



Prohibiciones.

No aplican para esta politica.

Sanciones.

No aplican para esta politica.

Declaraciéon de compromiso.

Entiendo esta politica y me comprometo a cumplir con los términos y condiciones expresados en
este documento:

Nombre y firma: ...

Fecha:



POLITICA DE CAPACITACIONES
Objetivo.
El objetivo de esta politica es establecer los lineamientos y metodologia para capacitar al
personal con el fin de motivar e incentivar el desarrollo integral de los individuos, ademas,
actualizar los conocimientos y habilidades que requieren los individuos para realizar sus

funciones.

Alcance.
Su aplicabilidad se extiende para colaboradores del area administrativa, junta directiva de la

Asociacion Solidarista de empleados de la empresa Plasticos Modernos SA y afines.

Definiciones.
= Capacitacion: Adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicas, enfocadas a
un area de interés con el fin de contribuir en el desempeno de una actividad.
= Entrenamiento: proceso de aprendizaje enfocado a desarrollar destrezas y habilidades
o bien mejorar el rendimiento del individuo.
= Taller: Se exponen temas puntuales que sirven para reforzar o difundir aspectos técnicos,

administrativo o legales.

Disposiciones Generales.

Se realizara un diagnéstico anual de necesidades de capacitacién con el fin de poder incluirlo
dentro de la planeacion estratégica anual.

La junta directiva, formulara un Plan de Capacitacion Anual que contemple como minimo los
siguientes aspectos:

» Talleres y capacitaciones desarrolladas por la Federacion Costarricense de Asociaciones
Solidaristas del sector privado.

» Capacitaciones de las funcionabilidades del sistema CODEAS y temas diversos de
asociaciones solidaristas.

» Incluir entrenamientos de las principales politicas y procedimientos de la Asociacion
solidarista, con el fin de trasladar el conocimiento a los nuevos miembros de la junta
directiva y mantener el compromiso con el control interno de la organizacion.

Se debera promover el involucramiento de los empleados para la deteccidon de necesidades de

capacitacion, ya sea por necesidades de su posicién actual o cambios en el entorno legal.



Se contara con una bitacora de control de participacion en los entrenamientos segun el plan
establecido, y se mantendra bajo la salvaguarda de documentos fisicos de la asociacion con el
fin de monitorear que tanto la administracién como junta directiva estdn comprometidos con el
desarrollo de sus conocimientos, se debera completar el formulario “AMB.CONT.03 - Bitacora

participacién de entrenamientos, capacitaciones y talleres”.

Es responsabilidad de la junta directiva monitorear de forma permanente la calidad de las

capacitaciones con el fin de resaltar oportunidades de mejora.

Prohibiciones.

No se identifican en esta politica.

Sanciones.

No se identifican en esta politica.

Declaraciéon de compromiso.

Entiendo esta politica y me comprometo a cumplir con los términos y condiciones expresados en
este documento:

Nombre y firma: ...

Fecha:



POLITICA DE SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.

Objetivo.
El objetivo de esta politica es brindar un lineamiento general en cuanto a criterios que deben ser
tomados en consideracion para la seleccion, contratacién y evaluacion de los proveedores tanto

de bienes como de servicio.

Alcance.
Su aplicabilidad se extiende para todos aquellos potenciales proveedores para beneficio los
empleados de la empresa Plasticos Modernos SA y afines que forman parte de la asociacion

solidarista.

Definiciones.
Seleccion: se refiere a la accion de poder elegir entre una 0 mas opciones, en este caso,
proveedores potenciales de un bien o servicio, en donde mediante la aplicacién de

criterios se base la decision final en preferir y descartar algunas de ellas.

Contratacion: es la accion de concretar un acuerdo o contrato con el proveedor
seleccionado una vez indagado que este cumpla con las condiciones de calidad y
capacidad para satisfacer las necesidades en beneficio de los asociados en cuanto a

relacion calidad — precio, del bien o servicio.

Evaluacion: es un proceso dinamico, que permite conocer la satisfaccion de los
asociados en cuanto al bien o servicio recibido del proveedor, si este cumple con las

expectativas o si cuenta con oportunidades de mejora.

Disposiciones Generales.

Los principales criterios para la seleccién aplican tanto para proveedores existentes y nuevos:

» Estar inscrito en la base de datos Ministerio de Hacienda de Costa Rica para los efectos
de facturacion electrénica.

» La entrega de servicio o producto se realice en forma y plazo.

= La ausencia de incidencias de calidad, de seguridad y salud.

= Las mejores condiciones econdmicas, de plazo y de calidad de su producto o servicio.



= La relacion cordial entre el proveedor y el equipo administrativo de ASOPLASMO.

Se presentaran los potenciales proveedores a la junta directiva para su respectiva aprobacion.
Una vez elegido el proveedor, se realizara el contrato respectivo que indicara: fecha de inicio del
contrato, plazo establecido, bien o servicio a realizar, costo, condiciones y método de pago, asi
como otras especificaciones que se acuerden entre las partes. El contrato debera ser firmado

por el proveedor, la administracion y el tesorero como aprobador.

Los pagos a proveedores se realizaran segun las condiciones de la factura, antes de su fecha de

vencimiento.

Las evaluaciones de los proveedores se realizaran cada trimestre por medio de encuestas a los

asociados.

Excepciones y Prohibiciones.
De ninguna manera se elegira un proveedor que no cumpla con criterios de seleccién o que

represente un conflicto de intereses.

Sanciones.
En caso de no cumplirse las disposiciones de esta politica los miembros pueden ser sujetos a

sanciones que seran estipuladas por parte de la junta directiva.

Declaraciéon de compromiso.
Entiendo esta politica y me comprometo a cumplir con los términos y condiciones expresados en

este documento:

Nombre y firma: ...

Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE OBJETIVOS SMART

Objetivo.
El propdsito de esta guia es servir como referencia para la creacion de objetivos como parte de
la planeacién estratégica de ASOPLASMO, bajo la metodologia SMART.

Alcance.
Su aplicabilidad contempla tanto el area administrativa, asi como los miembros de la junta
directiva de ASOPLASMO.

Frecuencia.

La periodicidad es anual, especificamente en enero al inicio de cada periodo fiscal.

Responsables.
La junta directiva es quien posee la responsabilidad de crear, proponer y aprobar los objetivos

bajo esta metodologia.

Definiciones.

Metodologia SMART: como su nombre en inglés lo indica, SMART significa inteligente en
espanol, que permite focalizar las metas, realizar seguimiento y plantear acciones para
cumplirlos por medio de 5 categorias conformadas por las iniciales de las siglas en inglés:

Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Timely. Las cuales significan:

= Specific (especifico): esta categoria indica que el objetivo debe ser lo mas concreto

posible y que cualquier persona que lo lea pueda comprenderlo sin problema.

= Measurable (medible): brinda la posibilidad que un objetivo pueda ser medible por lo

que los objetivos deben ser cuantificables, por medio de indicadores.

= Achievable (alcanzable): |la idea es que la organizacién pueda plasmarse retos

alcanzables considerando factores tanto internos como externos.



* Relevant (relevante): el ser relevante busca que dichos objetivos causen un impacto

positivo para la organizacion.

= Timely (a tiempo): es importante definir el tiempo en el que se espera que dicho objetivo
sea concretado, esto permitira definir de antemano las etapas para la consecucion de

este.

Proceso.

Para poder definir cada una de las categorias de un objetivo, es necesario que ASOPLASMO
establezca una serie de cuestionamientos para tener una base robusta de definicion de objetivos,
a continuacion, se detallan. También se pueden referir al formulario “EVA.RIEG.01 - Guia para

creacion de objetivos”.

1. Determinacidén de la categoria S — Especifico: realizar las siguientes consultas:

a) ¢Qué quiero lograr exactamente?
b) ¢Quién esta involucrado?

c¢) ¢Dbnde se llevara a cabo?

Una vez contestadas, se tendra una mejor claridad de las oportunidades con las que cuenta la

asociacion solidarista y con base a ello redactar el resultado esperado.

2. Determinacion de categoria M - medible:
Es necesario que ASOPLASMO determine claramente el método o sistema de medicion que
utilizara para cada uno de sus objetivos segun la naturaleza, algunos de ellos podrian ser el

establecimiento de indicadores ya sea de procesos o de resultados, como sigue:

*» Indicadores de procesos: corresponde a acciones especificas que la empresa debe
realizar para conseguir las metas y permiten conocer las causas de las desviaciones y

focalizar medidas correctivas

*» Indicadores de resultados: normalmente en este tipo de medicion se cuenta con una
expresion exacta de lo que se quiere alcanzar, ya sea un valor numérico, cantidades,

porcentajes de aumento o disminucién, segun sea el enfoque del objetivo deseado.



Una vez definido el indicador, se puede continuar con el siguiente paso.

3. Determinacion de categoria A - alcanzable:

Para terminar si el objetivo es realizable, es necesario contestar las siguientes preguntas:

a) ¢Cuenta ASOPLASMO con las habilidades necesarias para alcanzar este objetivo?

b) ¢Se cuenta con los recursos, tanto en personal, conocimiento, tiempo para ejecutar
dicho objetivo?

c) ¢Qué pasos se deberén ejecutar para desarrollar el objetivo?

d) ¢Oftros han realizado esta actividad en el pasado con éxito?

Al tener claro si se cuenta con los requerimientos generales para lograrlo, se puede continuar

con la determinacién de la relevancia del objetivo en si.

4. Determinacion de categoria R - relevante:
Con el objetivo de conocer la relevancia del objetivo planteado, ASOPLASMO debera realizar las
siguientes preguntas, con el fin de determinar si se va a lograr un impacto positivo o valor
agregado para los asociados, de forma tal que con ellos se subsane una debilidad, se

materialicen oportunidades y se minimicen las amenazas externas del mercado:

a) ¢Cuéles son las fortalezas y debilidades?
b) ¢Cuéles son las oportunidades y amenazas?

c) ¢Qué beneficios se obtendran si se logra el objetivo?

5. Determinacion de categoria T — a tiempo:
Es importante tener agendar una fecha de ejecucion de los objetivos, ya sea de finalizacién o de
las etapas que lleva a cabo paulatinamente para lograrlo, de lo contrario no se podria realizar el
seguimiento hasta su conclusién y medir el resultado con base en ello, para lo cual es necesario

preguntarse:

a) ¢En qué plazo debo alcanzar dicho objetivo?



Ejemplo de un objetivo SMART:
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estrategicas mensual
*de al menos 3 *hasta generar
proveedores 15 nuevos

E nuevos E beneficios

para asociados
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proximos 6
meses.




ACTIVIDADES DE CONTROL




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, REINTEGRO Y
CONTROL DE CAJA CHICA.

Objetivo.

El propésito de este lineamiento es establecer los controles necesarios para el manejo de fondos
menores denominado “Caja Chica” que facilite las compras imprevistas o de menor monto, para
lo cual sera asignado un monto fijo para ese propdsito. A su vez, busca unificar los procesos

asociados y estandarizar los formularios necesarios para la gestion de dicho fondo.

Alcance.
Su aplicabilidad es unicamente para el fondo de caja chica relacionado a la asociacién solidarista

de empleados de la empresa plasticos modernos y afines.

Frecuencia.
La periodicidad de los procedimientos asociados a caja chica, estan definidos para ser

ejecutados de forma mensual.

Responsables.
La responsabilidad sobre el uso adecuado del fondo de caja chica corresponde principalmente a
los funcionarios que tienen la custodia en el area de administracidon, ademas de la tesoreria y

fiscalia para vigilar que los gastos realizados estén de acuerdo con los procedimientos.

Funcionamiento del fondo:

a) La caja chica funciona bajo el sistema de fondo fijo mensual, sujeto a reembolsos contra
presentacion de comprobantes de pago.

b) El monto del fondo fijo sera de ¢50,000.00 (cincuenta mil colones exactos), cuyo monto
sera revisado por la junta directiva de forma anual.

c) El administrador de la asociacion es la persona asignada como el custodio de la caja
chica.

d) La persona encargada de la caja chica debera velar porque las sumas pagadas sean
repuestas con frecuencia para no agotar el fondo.

e) La persona encargada debera cuidar los comprobantes para ser reembolsados, y que no

sobrepase los veinte dias desde su pago.



Todo gasto o pago efectuado mediante fondos de caja chica debera ser al contado contra
la presentacion de la factura.
La persona encargada de caja chica debera velar porque los comprobantes o facturas

cumplan con los siguientes requisitos de presentacion:

Factura electronica.
Ser original.
A nombre de ASOPLASMO.

Nombre completo de la entidad acreedora.

© 2 0 T o

No presentar borrones o tachaduras.

En el caso de adelantos por caja chica, el solicitante debera llenar el formulario
“ACT.CONT.01 - Solicitud de compra por caja chica”, donde debera venir especificado en
letras el motivo del gasto o pago realizado, asi como el nombre y firma de la persona que
solicita, dicho documento debera ser remitido a tesoreria para la autorizacion del gasto.
El custodio debera emitir Vales (ver formulario “ACT.CONT.02 — Vale”) como resultado
del dinero otorgado del fondo de caja chica, el cual debe llevar la firma de recibido del
solicitante.

Solamente el tesorero esta autorizado para aprobar gastos de caja chica.

Queda prohibido cambiar cheques, pagar salarios o adelantos, pago de servicios
profesionales del fondo de caja chica.

Los fondos de caja chica deben permanecer en un solo lugar en la oficina de la persona
encargada y bajo llave.

En caso de ausencia temporal de la persona encargada, la junta directiva asignara por
escrito a otra persona encargada, previo a la realizacion de un arqueo para completar un
documento que indique la firma de quien entrega y quien recibe el fondo de caja chica
junto con la firma de tesoreria.

Es obligacién de la persona encargada de la custodia realizar un informe mensual de caja
chica segun formulario “ACT.CONT.03 - Informe mensual de caja chica.” para el reintegro
correspondiente, el mismo debera ser revisado y autorizado por tesoreria.

Todo sobrante que se produzca debera ser depositado a la cuenta principal de la
asociacion solidarista y todo faltante, debera ser repuesto por el custodio de forma

inmediata.



p) Después de presentar la solicitud de reintegro de caja chica por parte de la persona
encargada, se procede con el reintegro respectivo a nombre del custodio, quien sera la
persona encargada de realizar el retiro del monto correspondiente.

gq) Cualquier cambio en el monto de caja chica debera ser aprobado en sesion de junta
directiva.

r) Elfiscal de la junta directiva realizara arqueos aleatorios y de forma periddica del fondo

de caja chica, dejando evidencia por escrito del arqueo realizado.



Procedimientos.

1. Adelanto de efectivo:

ADELANTO DE EFECTIVO

Actividad Descripcion Documentos Responsable
1.  Solicitud de | Se establece la necesidad de adquirir un producto o | Solicitud de compra Fyncpnano de Jynta
. - . . directiva o Asociado
adelanto de efectivo. | pagar un servicio. por caja chica .
interesado
2 Autorizacion Autoriza compra por consiguiente llena vale con el | Solicitud de compra Tesoreria

nombre de solicitante, concepto y monto.

por caja chica

3.Desembolso  de | Se crea el Vale como comprobante de la entrega del | Vale Persona encargada de
efectivo efectivo a la persona solicitante. Efectivo caja chica

Realiza la transaccién, verifica las especificaciones Funcionario de junta

- , a) Factura | . ~. .
4.Compra generales de factura electronica, llena y firma directiva o Asociado
e Wt . T (comprobante) .

formulacién de "liquidacién compra por caja chica interesado
5. Liquidacién del Rembg y r(tewlsa la I|qIU|d.aIC|odn Ide (I:ompra por nga (,ih';a a) Vale Persona encargada de
vale y se ejecuta la cancelacién del vale, y se guardan todos |1, Factura | caja chica

los documentos soporte.

Electronica




2. Reintegro de Caja Chica.

Actividad

REINTREGO DE CAJA CHICA

Descripcion
¢ Validar si es necesario el reintegro
de caja chica por medio del informe
mensual de caja chica?

Documentos

a) Informe mensual de
caja chica

Responsable \

1. Revision del saldo del fondo . : b) Todos los | Persona encargada de caja chica
Si es necesario, pasa al paso 2 comprobantes
No es necesario, fin del
procedimiento.
- o El custodio ejecuta la solicitud del
2'. Solicitud de autorizacién de reintegro adjuntando toda Ia Infprmg mensual  de Persona encargada de caja chica
reintegro ot caja chica
documentacion soporte.
3. Recepcion de la solicitud Recibe la documentacion, revisa y | Infforme mensual de
: P y aprueba que se puede continuar con | caja chica Tesoreria.
aprobacion
el proceso. Comprobantes
Informe mensual de

5. Ejecucién de transferencia
bancaria

Ingreso al sistema bancario el monto
correspondiente al reintegro

caja chica firmado por
tesoreria

Encargado de las transferencias

6. Aprobacion de transferencia

Aprueba la transferencia a nombre
del custodio

N/A

Presidente o Vicepresidente

7. Retiro del dinero

Retira del banco el monto
correspondiente al reintegro de caja
chica.

Efectivo

Persona encargada de caja chica




3. Arqueo de Caja chica.

El fiscal preparara un formulario “ACT.CONT.04 - Arqueo de Caja Chica”, segun los siguientes
parametros en donde validara:
a) Fondo fijo asignado: incluira el monto fijo de caja chica.
b) Detalle de los valores encontrados: incluira el valor en “efectivo” encontrado en el
momento del arqueo.
c) Vales: monto de los vales realizados y pendientes de liquidar contra factura.
d) Facturas: se incluira el monto de las facturas originales que fueron desembolsadas, las
cuales no deben exceder el monto fijo de caja chica.
e) Total de los valores: Se suman los totales de los puntos b, c, d anteriores, la suma de
todos debe corresponder al total del monto fijo.

f) Diferencia: pueden existir ocasiones que se dé un faltante o sobrante.

o En caso de existir faltante el responsable de la custodia debe reportar el monto de
forma inmediata y el fiscal hacer la observacién correspondiente.

o En caso de existir un sobrante, los fondos adicionales deberan ser depositados
en la cuenta general de ASOPLASMO.

g) Observaciones: se agregara cualquier comentario de situaciones anémalas que se

identifiquen en el proceso.

El formulario debera ser firmado tanto por el responsable de realizar el arqueo, asi como del

responsable de la custodia.

El formulario completado, debe ser expuesto por parte de la fiscalia en la siguiente sesion de

junta directiva para su inclusién en actas.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA INVERSIONES

Objetivo.
Garantizar que todas las inversiones realizadas por parte de la ASOPLASMO sean de
conocimiento para todos los miembros de la junta directiva, documentados y procesados

correctamente en la contabilidad de la Asociacion Solidarista.

Alcance.
Este manual describe los procedimientos basicos para la gestién de inversiones, desde el

proceso de decision de invertir hasta el momento en el que se gestiona y contabiliza la misma.

Frecuencia.
La periodicidad va a depender de la oportunidad que posea la asociacion para realizar
inversiones y la liquidez de sus fondos, sin embargo, la revision de la gestion de inversiones ya

existentes debera suceder de forma mensual.

Responsables.
* La administracion mediante su funcion de investigacion de informacién y gestor de la
transaccién operativa.
= Tesoreria y presidencia, actuaran como el comité de inversiones para la revision previa
de integridad de informacion.

» Junta directiva, brindara la aprobacion final de las opciones de inversion.

Conceptos.

» Inversién: es la accion que ejecuta una empresa al destinar recursos econémicos en
instrumentos financieros para generar un beneficio a futuro, tales como: Acciones en
sociedades, bonos, certificados, terrenos de inversion, entre otros.

= Certificado de depédsito a plazo: corresponde a instrumentos de inversion, donde una
institucion financiera ya sea publica o privada custodia el dinero por un periodo de tiempo
definido (meses o anos), en donde a cambio se recibe un rendimiento desde la fecha
inicio hasta el vencimiento.

= Rentabilidad: corresponde al rendimiento o ganancia que se va a obtener como

resultado de una inversion.



= Riesgo: corresponde al nivel de incertidumbre asociado a la inversion, de que esta pueda
concretarse o no con los valores y rendimientos esperados.

» Liquidez: hace referencia a la capacidad que tienen las entidades para convertir una
inversién en dinero en efectivo,

* Plazo: corresponde al tiempo en el que se encontraran los fondos invertidos en custodia,
este factor es determinante para saber si el tiempo compensa el resultado o beneficios

que se obtendran a futuro.

Procedimientos.
En el caso de ASOPLASMO, sus inversiones son realizadas principalmente por certificados de

depdsito a plazo a corto plazo, no mayor a 12 meses.

El administrador es el encargado de recibir y buscar opciones de inversion por medio de un
estudio de mercado o benchmarking con otras asociaciones dentro de la federacion por medio

de sesiones de trabajo en linea.

Ademas, realizara un analisis previo de las posibles inversiones en donde considerara los

siguientes aspectos:

» Verificar que la entidad en la que se va a invertir exista en la SUGEF y SUGEVAL.

» Verificar que el instrumento a invertir se encuentre cubierto por la supervision de alguna
de las entidades anteriores.

» Rentabilidad, riesgo, liquidez y plazo, en donde asoplasmo busca mantener un perfil de
inversionista conservador, para no poner en riesgo los fondos de los asociados y asegurar
el retorno de dichas inversiones.

» Analisis de posibles resultados a corto, mediano y largo plazo.

Una vez determinada la terna de opciones, el administrador procedera a presentarle las opciones
tanto a la tesoreria y presidencia por medio del formulario “ACT.CONT.05 - Analisis de opciones
de inversién y aprobacion” para una eleccion preliminar de inversiones por medio de una sesion

de trabajo presencial.

Posterior a la revision, se llevara un maximo de tres opciones a junta directiva para someterlos a
aprobacién, para lo cual, el administrador debera proporcionar el formulario de analisis de

opciones de inversion y aprobacion).



Una vez aprobado por la junta directiva, se debera incluir el acuerdo en las actas de la sesion y

tesoreria debera proceder con la firma correspondiente en el formulario.

Con la aprobacion anterior, el administrador podra proceder con el traslado de fondos a la

institucion financiera seleccionada.

Dicha transaccion bancaria, debera ser aprobada por el presidente o vicepresidente de la

asociacion solidarista.

El administrador debera mantener en custodia tanto fisica como digital del formulario de
aprobacion de inversiones, asi como el comprobante de la transferencia efectuada, ademas

proceder con el registro en el sistema contable CODEAS.

Una vez al mes, el administrador debera verificar que el saldo del médulo de inversiones
concuerde con total del saldo contable, el cual sera ratificado y firmado por Tesoreria por medio

del formulario “ACT.CONT.06 - Conciliacién de inversiones”.

De forma mensual, dicha conciliacion sera parte del paquete financiero que sera comunicado por
parte de tesoreria a los demas miembros de la junta directiva para darle visibilidad de las

transacciones vigentes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA OTOGAMIENTO DE CREDITOS.

Objetivo.
Establecer los lineamientos y responsables para la gestion del otorgamiento de crédito para la

Asociacion solidarista de empleados de Plasticos Modernos y afines.

Alcance.
Este manual describe el paso a paso necesario para la gestion de créditos que debe seguir
ASOPLASMO.

Frecuencia.

El proceso se realiza de forma mensual.

Responsables.
La administracion.
Tesoreria y comité de crédito.

El presidente y vicepresidente.

Conceptos.

Crédito: corresponde al financiamiento bajo cualquier modalidad y tipo que se le brinde a un

asociado, originando una obligacién de entregar una suma de dinero determinada.

Disposiciones generales.

La asociacion solidarista cuenta con un reglamento de crédito que establece los lineamientos
generales de los tipos de crédito y sus requisitos y condiciones especificas, dentro de los cuales,
indican los siete tipos de crédito (Articulos para el hogar, salud, Vivienda, fiduciario-hipotecario,

estudios, personal y servicios).

Para cada uno de los tipos de crédito en el reglamento se establecen las tasas de interés, plazos,

criterio del monto maximo para el préstamo, condiciones del asociado por antigiedad y garantia.

Todos los préstamos deberan ser analizados y aprobados por el comité de crédito vigente, el

cual esta conformado por 3 personas (2 asociados y tesoreria) con experiencia en el tema.



Los pagos de las cuotas de los créditos seran realizados por medio de deduccién de planilla con

base en la frecuencia de la jornada de trabajo de cada asociado.

Procedimientos.

a) Solicitud de Crédito

El asociado determina la necesidad de obtener un soporte econdmico por parte de las Asociacion
Solidarista por lo que procede con la creacién de una solicitud de crédito directamente en el

sistema CODEAS, una vez completada la solicitud, le llegara una notificacién al administrador.

b) Revision de requisitos segun reglamento de crédito.

El administrador realiza un pre-filtro de la informacién y procede a verificar si el monto de solicitud
esta dentro del disponible del asociado tomando en consideracion los aportes que éste tiene
disponible.

* De no cumplir con este primer filtro, el administrador procedera a comunicarle al asociado
que dicha solicitud no puede ser procesada o bien que puede ser valorada por un monto
menor para que vuelva a generar una nueva solicitud de crédito.

= En caso de cumplir con el primer filtro, el administrador imprimira la solicitud del sistema
CODEAS y adjuntara el formulario “ACT.CONT.07 - Validacién y aprobacion de requisitos
de credito” y se lo entregara al comité de crédito, para que proceda con la revision

detallada.
c) Aprobacion del crédito:
El comité de crédito cotejara la solicitud con el reglamento para verificar que el tipo de crédito
solicitado sea factible otorgarlo y a su vez establecer las condiciones que alli se estipulan, una
vez verificado, el comité indicaria si es aprobado o denegado el tramite por medio de las firmas

del comité de crédito en el formulario de validacion y aprobacion de requisitos.

d) Validacion de aprobaciones y gestion de pago:



El asistente administrativo validara que el documento formulario de validacion y aprobacion de
requisitos cuente con las aprobaciones correspondientes y procedera con la salvaguarda de
dicha informacion de forma fisica.

Creara el pagare correspondiente, el cual debera ser firmado por el asociado solicitante como
compromiso de pago y autorizara las deducciones de planilla.

El asistente administrativo, gestionara desde el sistema la solicitud de envié de fondos al
asociado, que a su vez generara de forma automatica la creacion del asiento contable necesario

para la contabilidad.

El administrador tramitara la gestion de desembolso de dinero en la plataforma bancaria por
medio de una transferencia a la cuenta del asociado, el cual debera ser aprobado a nivel bancario
por el presidente o vicepresidente, para que el asociado reciba el dinero segun lo revisado por
comité de crédito.

Finalmente, toda la documentacion generada de la transaccién debera ser guardaba en un

expediente unico por cada asociado y por cada transaccién solicitada, como sigue:

= ACT.CONT.07 - Validacion y aprobacion de requisitos de crédito
» Pagaré firmado.

= Comprobante de transferencia bancaria.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIONES BANCARIAS.

Objetivo.
El propdsito de este procedimiento es verificar los saldos que aparecen en la contabilidad con
los saldos emitidos en los estados de cuenta bancarios de forma mensual, para asegurar que no

existan diferencias entre saldos y de existir justificarlos apropiadamente.

Alcance.
Este manual contempla las cuentas bancarias que posee actualmente la Asociacion Solidarista

de empleados de la compania plasticos modernos y afines.

Frecuencia.

Los procedimientos deberan ser ejecutados de forma mensual.

Responsables.
La administracion realiza y verifica los saldos en las conciliaciones bancarias.
La Tesoreria se asegura de la revision de la integracién de la informacion.

La Presidencia aprueba el documento con su visto bueno.

Conceptos:

= Conciliacion bancaria: proceso por el cual se comparan los saldos contables con los
saldos bancarios registrados para cada cuenta de forma individual, en donde se
identifican diferencias y concilian o igualan los saldos registrados a través de ajustes
contables, que permiten mostrar la realidad de los saldos para la toma de decisiones

organizacionales.

= Estado de cuenta bancario: es el listado de las transacciones tanto entradas como
salidas de dinero que consolida la institucién bancaria de forma mensual y envia el detalle
a su cliente en un formato que incluye: saldo inicial, movimientos del mes (entradas y

salidas) y el saldo final del periodo.



= Cheques en transito: corresponden a los cheques que fueron emitidos por la entidad
pero que no fueron cobrados en el mismo periodo en el que se generaron, por lo que

quedan pendientes de cobro.

» Depésitos en transito: corresponden a los envios depdsitos que por lo general son
enviados al final de cada mes, pero que al tener una fecha de corte no fueron acreditados
por el banco, pero que si fueron contabilizados en los libros contables y se veran

reflejados en el estado de cuenta bancario del mes siguiente.

= Depésitos de dinero: ingreso de dinero por medio de transferencia bancarias, en el caso
de asoplasmo son principalmente los provenientes de los aportes obrero y patronal y que

si se ven reflejados tanto en la contabilidad como en el estado de cuenta bancario.

Procedimientos.

El asistente administrativo debe preparar las conciliaciones bancarias una a una, por lo que el
primer paso es identificar el numero de cuenta con el que se va a iniciar, y seguir la lista

paulatinamente.

Debera abrir el documento en Excel “ACT.CONT.08 - Conciliacion Bancaria” y completar los

espacios correspondientes:

= Mesy Afo.

= Bancoy el Pais donde se ubica.

= Numero de cuenta y la Moneda.

» Saldo final Segun el Estado de cuenta bancario al.

» Mas depdsitos no considerados por el banco

= Mas N/C (notas de crédito) no consideradas en libros

= Menos N/D (notas de débito) no consideradas en libros
= Menos Cheques pendientes de cobro.

= Saldo segun libros al (fecha).

Una vez completado el documento de Excel, el administrador debera verificar si existen
diferencias adicionales entre el saldo en banco versus libros, de ser asi, una investigacion sera

requerida para justificar y documentar las transacciones.



En caso de identificar montos en transito o errores de registros contables o bancarios, debera

registrar los movimientos en los registros contables.

Verificar que la diferencia del monto en saldo en libros con el saldo disponible en bancos sea

igual a cero, eso significa que la cuenta ha sido conciliada exitosamente.

Se debera mantener la conciliacién de forma digital, pero adicionalmente se debe imprimir para
obtener las firmas correspondientes:
= Hecho por: debe contener la firma de la administracion.
» Revisado por: la Tesoreria debe verificar y firmar la integridad de los datos en la
conciliacion.
= Aprobado por: es el presidente quien da el visto bueno final de las conciliaciones de

bancos.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE CUENTAS POR COBRAR

Objetivo.
El propdsito de este procedimiento es poder comparar la documentacion impresa relacionada a

las transacciones de cuentas por cobrar con los registros contables.

Alcance.
Este manual es de aplicacion general para las cuentas por cobrar que posee la asociacion
solidarista de empleados de plasticos modernos y afines, tales como:
o Cuentas por cobrar a plasticos modernos por concepto de aportes tanto obrero como
patronal.
e Cuentas por cobrar a asociados por concepto de préstamos en las diferentes lineas

crediticias.

Frecuencia.

Las validaciones deben realizarse de forma mensual.

Responsables.
La administracion realiza y verifica los saldos en las conciliaciones.
Tesoreria se asegura de la revision de la integridad de la informacion.

Presidencia aprueba el documento con su visto bueno.

Conceptos.

¢ Cliente: corresponde a una persona o entidad que compra bienes o servicios ofrecidos
por otra empresa, en el caso de asoplasmo los principales clientes son:
o La empresa Plasticos modernos y afines (comprende las subsidiarias).
o Los Asociados activos que forman parte de la asociacion solidarista con créditos

vigentes.

e Cuentas por cobrar: se refiere a las deudas que han contraido los clientes con una
compaiia por los bienes o servicios que han sido entregados pero que aun no han sido

pagados.



e Antigluedad de saldos: es el criterio utilizado para identificar la cantidad de dias en las
que los clientes han excedido el plazo acordado de pago, siendo este un indicador para

medir la agilidad de cobranza y recuperacién de la liquidez de la compafiia.

Procedimientos.

El asistente administrativo debe preparar las conciliaciones de cuentas por cobrar una a una, por
lo que el primer paso es identificar el nimero de cuenta con el que se va a iniciar, y seguir la lista

paulatinamente.

Debera abrir el documento en Excel “ACT.CONT.09 - Conciliacién Cuentas por cobrar” y

completar los espacios correspondientes:

= Mesy Afo.

= Nombre de la cuenta, Numero de cuenta y la Moneda.

» Saldo inicial de la cuenta por cobrar, mas nuevas deudas, menos la recuperacion de
créditos ocurridos durante el mes.

» Saldo del auxiliar de cuentas por cobrar

= Calcular la diferencia entre el saldo contable versus el saldo del auxiliar.

Una vez completado el documento de conciliacidon, el administrador debera completar el
documento de antigiiedad de saldos “ACT.CONT.13 - Cedula de antigiedad de cuentas por
cobrar”, para completar el documento, se debe incluir la fecha de cierre de mes y en la columna
“Antigliedad de la transaccion” con la formula llamada “DIAS”, la cual va a calcular cuanto tiempo
ha transcurrido entre la fecha estimada de cobro, y la fecha en la que se esta elaborando la

conciliacion, como sigue: =DIAS (fecha final, fecha inicio).

El resultado de la formula indicara la cantidad de dias trascurridos, por lo que, si son mas de 90
dias, se debe iniciar una investigacion de cada una de las lineas que presenten esa condicion y

agregar un plan de accion en la columna “Accion por realizar”.

Se debera confirmar que todas las transacciones que se incluyan en el auxiliar cuenten con la
documentacién soporte apropiada:
= En el caso de cuentas por cobrar a plasticos modernos y sus subsidiarias, la facturaciéon

del cobro respectivo.



= En el casode los préstamos a los asociados, contar con el detalle de la solicitud crediticia
que indique las condiciones generales (fecha del préstamo, nombre del empleado,
nombre de la linea de crédito, monto solicitado, plazo, cuota mensual, porcentaje de

interés pactado).

Cotejar con bancos las transacciones pendientes de cobro, con el fin de identificar que realmente
toda la actividad del auxiliar corresponde a movimientos pendientes de recibir el dinero y no

partidas pendientes de conciliar.

Debera verificar si existen diferencias adicionales entre el saldo contable y el del auxiliar, de ser
asi, una investigacion sera requerida para justificar y documentar las transacciones, ya que la

diferencia esperada entre ambos rubros debe ser cero.

En caso de identificar errores de registros contables, debera proceder con la propuesta del
asiento contable y enviarlo a Tesoreria para su respectiva aprobacion, previo al registro en el

sistema.

Se debera conservar la conciliacion y la cedula de antigiedad de forma digital, pero

adicionalmente se debe imprimir para obtener las firmas correspondientes:

Hecho por: debe contener la firma de la administracion.
Revisado por: la Tesoreria debe verificar y firmar la integridad de los datos en la conciliacion.

Aprobado por: es el presidente quien da el visto bueno final de las conciliaciones.

Una vez finalizada la conciliacion el administrador enviara de forma mensual:
» Estados de cuenta al departamento de contabilidad de la empresa Plasticos modernos y
afines (subsidiarias) como recordatorio de cobro por concepto de aportes tanto obrero
como patronales pendientes de transferir a la asociacion solidarista.

= Estados de cuenta a asociados de forma individualizada.

Se presentara ante la junta directiva de forma mensual la antigliedad de saldos para determinar
si existen situaciones que ameriten un seguimiento especial y que el mismo sea aprobado en

sesiones de junta directiva.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

Objetivo.
Garantizar que todas las obligaciones que se contraen por parte de entidad con terceros; es decir
con personas fisicas o juridicas, por concepto de compra de bienes, servicios u otros, sean

documentados y procesados correctamente en la contabilidad de la Asociacién Solidarista.

Alcance.
Este manual contempla los pasos a seguir desde la revision y aceptacion de cuentas por pagar,
documentacién soporte, emision de pago y registro contable, hasta la conciliaciéon de los saldos

contables versus el auxiliar.

Frecuencia.

Las validaciones deben realizarse de forma mensual.

Responsables.
La administracion ejecuta los registros contables y verifica los saldos en las conciliaciones.
Tesoreria se asegura de la revision de la integridad de la informacion.

Presidencia aprueba el documento de conciliacion con su visto bueno.

Conceptos.

o Proveedor: persona fisica o juridica que provee los bienes u servicios.

o Cuentas por pagar: corresponden a las deudas u obligaciones adquiridas por la empresa
mediante la compra u obtencién de un servicio de terceros.

e Factura: Documento legal emitido por el vendedor, donde se indica el detalle del bien o
servicio brindado, en cuanto a las condiciones contractuales que se acordaron
(cantidades, precios, fechas de pago, descuentos, entre otros).

e Antigluedad de saldos: es el criterio utilizado para identificar la cantidad de dias en las
que los clientes han excedido el plazo acordado de pago, siendo este un indicador para

medir la agilidad de cobranza y recuperacién de la liquidez de la compafiia.

Procedimientos.



a) Determinacion de proveedor para bien o servicio:
De acuerdo con las necesidades de la Asociacion, el administrador presentara a la junta directiva
los potenciales proveedores segun los criterios que indica la politica de seleccion, contratacién y

evaluacion de proveedores.

La junta directiva debera aprobar en sesion de junta directiva el proveedor que mejor se acople

a las necesidades de los asociados.

Si es un proveedor existente, se inicia con la relacion comercial, de ser un nuevo un proveedor,
se debera completar el formulario “ACT.CONT.10 - Inscripcion de nuevo proveedor y detalle
bancario” que contendra los datos para realizar las transferencias bancarias una vez se inicie la
relacion entre las partes.

El administrador debera verificar que el proveedor este inscrito en el Ministerio de Hacienda para

efectos tributarios.

El proveedor suministra el bien o servicio, junto a ello envia a la asociacion solidarista la factura

electrénica correspondiente.

b) Registro de servicios o bienes:
El administrador recibe y revisa que la factura del proveedor concuerde con el bien o servicio
recibido, asi como que las condiciones de pago estén acordes al contrato estipulado con

anterioridad, ademas que esta haya sido aprobada por el Ministerio de Hacienda.

El administrador debera confirmar con el histérico de transacciones que la factura no se haya

recibido duplicada para evitar que se contabilice de mas en los estados financieros.

El administrador procede a registrar contablemente el pasivo en el que incurre la empresa,
debera conservar las copias de las facturas de forma impresa, ademas debera conservar

archivado los HTML de cada factura para efectos tributarios.
¢) Pago de facturas:
Los pagos se deben a los proveedores de acuerdo con el vencimiento de las facturas. En caso

de no indicar el plazo de pago, el mismo debera completarse a los 30 dias posteriores a la fecha

de recepcion de la factura.



Cumplido el plazo, el administrador elaborara el formulario “ACT.CONT.11 - Solicitud aprobacion

de pago de facturas” junto con ello adjuntara las facturas y detalles del pago a tesoreria.

Tesoreria firma el documento con su visto bueno, para que continue el proceso de pago a nivel
bancario.

La administracion emite el archivo de pago, que debera ser aprobado por uno de los miembros

autorizados de la junta directiva (presidente o vicepresidente) a nivel bancario.

Se conserva el comprobante de la transferencia como soporte del asiento contable en el sistema
CODEAS de la salida de dinero y la disminucion del pasivo con el proveedor para llevar

actualizados los saldos.

d) Conciliacion de saldos:

El asistente administrativo debera emitir reporte de todas las deudas pendientes de pago o
vencidas a la junta directiva de forma mensual como parte del proceso de verificacion de saldos
de cierre de mes, por medio del formulario de conciliacion en formato Excel “ACT.CONT.12 -

Conciliacion de cuentas por pagar”, para el que debera completar:

= Mesy Afo.

= Nombre de la cuenta, Numero de cuenta y la Moneda.
= Saldo contable de la cuenta por cobrar:

= Cuadro “Auxiliar de cuenta por cobrar”:

» Saldo del auxiliar de cuentas por cobrar

Una vez completado el documento, el administrador debera completar el formulario
“ACT.CONT.14 - Cedula de antigliedad de cuentas por pagar”, para completar el documento, se
debe incluir la fecha de cierre de mes en la columna “Antigiiedad de la transaccién” con la formula
llamada “DIAS”, la cual va a calcular cuanto tiempo ha transcurrido entre la fecha estimada de
vencimiento de la factura, y la fecha en la que se esta elaborando la conciliacién, como sigue:
=DIAS (fecha final, fecha inicio).



El resultado de la formula indicara la cantidad de dias trascurridos, por lo que, si son mas de 90
dias, se debe iniciar una investigacién para determinar qué tipo de problemas han imposibilitado

el pago y agregar un plan de accion en la columna “Accion por realizar’”.

En caso de identificar errores de registros contables, debera proceder con la propuesta del
asiento contable y enviarlo a Tesoreria para su respectiva aprobacién, previos al registro en el

sistema.

Se debera conservar la conciliacion de forma digital, pero adicionalmente se debe imprimir para
obtener las firmas correspondientes:

= Hecho por: debe contener la firma de la administracion.

» Revisado por: la Tesoreria debe verificar y firmar la integridad de los datos en la

conciliacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO CIERRE CONTABLE

Objetivo.
El propdsito de este manual es brindar visibilidad de los principales procesos de cierre y la forma
de ejecutarlos y para asegurar que la contabilidad se complete a fin de mes y se presente de

forma clara y precisa.

Alcance.
Este manual un listado de actividades necesarias para asegurar que el cierre contable suceda
en tiempo y forma y que estos procesos sean de conocimiento general para los empleados de la

asociacion y miembros de para la junta directiva.

Frecuencia.

El proceso de cierre de mes debe efectuarse de forma mensual.

Responsables.
Administracion
Tesoreria

Junta directiva.

Conceptos.
Cierre contable: Es un proceso por el cual se condensa y recopila toda la informacion para la
presentacion de los estados financieros con el fin de revisarlo y obtener informacién relevante de

la gestion mensual y tomar decisiones basadas en resultados del periodo.

Procedimientos.

Cierre de médulos auxiliares en el sistema contable.
Una vez finalizado el periodo, la administracién iniciara su proceso de cierre de los siguientes

modulos en el sistema CODEAS:

e Cierre de moédulo de inversiones.
e Cierre de asociados automatico ultimo dia del mes
¢ Cierre productos: estos corresponden:

o Calculo del saldo de ahorros voluntario y Navidefio al final de cada mes.



o Ejecutar el calculo de intereses automatico y realizar la contabilizacién de este.

o Calcula un interés sobre los excedentes capitalizados.

Comprobacion de operaciones generales y saldos contables.

La administracion debera validar el primer dia del mes siguiente al cierre de periodo, que los
saldos de los auxiliares (ahorros y aportes, créditos e inversiones) concuerden con lo migrado a
la contabilidad, de no ser asi, se deberia proceder con la revision y propuesta del asiento de

correccion.

Contabilizacion de ajustes y provisiones.

La administracion debera registrar el ultimo dia del mes, todos aquellos asientos manuales
correspondientes a:

e Cargas sociales de planilla.

e Provision del gasto de auditoria externa.

e Provision de ayudas especiales.

e Provision de servicios de mensajeria.

o Depreciacion de activos

e Diferencial cambiario sobre las inversiones en dolares.

Cierre Mensual.

Una vez realizadas las actividades anteriores, el administrador debera notificar a Tesoreria y
proceder con el cierre en el sistema CODEAS con el fin de delimitar el sistema para que no

permita asientos contables en un periodo ya finalizado.

Seguidamente, generara el reporteo correspondiente a los estados financieros los cuales
incluyen: balance general, estado de resultados, notas en los estados financieros. Ademas,
debera incluir el detalle del médulo auxiliar de cuentas por cobrar y generar reportes detallados

de las cuentas de mayor de cuentas por pagar (dado que no existe el médulo como tal).

La administracion se asegurara que los libros de diario y mayor se encuentren actualizados al
finalizar el periodo, con sus respectivas firmas de ejecucion y aprobacion por parte de la

Tesoreria.



Preparacion de conciliaciones de cuentas.

Posterior al cierre contable, a partir del dia 2 y hasta el dia 10 de cada mes, la administracion
procedera con el proceso de conciliaciones de cuentas, que funcionara como medio de
verificacion de saldos, deteccion de errores y registro de transacciones pendientes (facturacion),

serian las siguientes:

= Bancaria

= Cuentas por pagar

= Cuentas por cobrar

= Conciliacion de inversiones
En caso de existir diferencias entre la documentacion soporte y los médulos, la administracion
debera notificar al tesorero para proceder con las propuestas de correcciones necesarias en el

siguiente periodo.

Revision de Estados financieros y Anexos:

El administrador, una vez finalizado los procesos anteriores, se dispondra a crear y consolidar
toda la documentacion antes mencionada en un paquete de Estados Financieros y anexos, que

debera ser revisado por la Tesoreria contra la documentacion soporte del periodo.

Una vez al mes, es responsabilidad de la Tesoreria brindar el informe de la gestion del mes a la
junta directiva para que todos estén al tanto del resultado del periodo y revisar en conjunto
situaciones que hayan surgido y tomar decisiones en caso de ser necesario por medio de

votacion.



INFORMACION Y COMUNICACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.

Objetivo.
El propdsito de este manual es poder brindar los lineamientos para la comunicacién de
informacion tanto interna como externa entre los individuos que tienen relaciéon con la asociacion

solidarista.

Alcance.
Este procedimiento aplica de manera general para las comunicaciones que sucedan desde y

hacia la Asociacién solidarista.

Frecuencia.
Es un proceso continuo, no se cuenta con una fecha de cumplimiento sino mas bien, se espera

que se mantenga durante de tiempo.

Responsables.
Asociados.
Administracion

Miembros de la junta directiva.

Conceptos.

» Comunicacién: corresponde a un conjunto de elementos que propicia la creacion de
una vision compartida y claridad en las relaciones internas y externas de la entidad,

facilitando el cumplimiento de objetivos.

= Canal de comunicacion: corresponde al escenario o plataforma por el cual se emite el
mensaje a los receptores. Algunos ejemplos son: redes sociales, aplicaciones de
mensajeria instantanea, email marketing, videos, boca en boca, internet, papel, llamadas,

entre otros.

= Herramientas de comunicacion: son los mecanismos utilizados para informar al publico
meta los objetivos internos o externos, compartir informacion de interés sobre un nuevo

beneficio o cambios importantes.



Disposiciones generales.

Las herramientas de comunicacién interna con que cuenta la asociacion solidarista para divulgar
internamente informacion son: Pizarra informativa, WhatsApp, correo electrénico, pagina de
ASOPLASMO llamado CODEAS, boletines.

La documentacion relevante y de conocimiento general para los asociados debera estar
resguardada en un repositorio virtual compartido (en una nube electrénica) donde todos puedan

accesar como referencia.

La comunicacion interna entre funcionarios y proveedores debera ser basada en relaciones que

procuren el dialogo, respeto y la participacion entre las partes que fomente un trabajo en equipo.

No se decoraran con fondos de pantalla los mensajes enviados, ni se enviaran cadenas ni chiste.

Procedimientos.

Comunicaciones internas:

a) Repositorio interno de politicas y compilacion de beneficios:
Es responsabilidad de la administracion crear un repositorio interno de informacién la cual sea

de acceso generalizado para todos los asociados activos de la asociacién solidaristas.

El repositorio debera incluir todas las politicas y reglamentos con los cuales se rige la asociacion
solidarista como un gesto de transparencia de la ejecucion de las actividades con base a los

lineamientos preestablecidos.

Se debera contar con un documento que muestre el listado de todos los beneficios vigentes, que
incluira informacion util como: los nombres de los proveedores, donde se encuentran ubicados,
descripcion detallada del beneficio, condiciones para el uso del beneficio, contactos clavees y la

forma de materializar dicho beneficio

b) Boletines virtuales:
Este método sera utilizado para la elaboracién y publicacién de los boletines virtuales por medio

de la herramienta de WhatsApp con el fin de comunicar temas como: cambios, nuevos beneficios,



fechas importantes de corte para entrega de ahorros o apertura de ahorros, la administracion

sera encargada de:

» Recolectar la informacién a comunicar y la compilacion de imagenes u otro material
necesario que se utilizara para ser divulgado.

» Redactar de los textos y contenidos en lenguaje claro para que sea entendible por todos
los asociados.

» Realiza el disefo final del documento para ser revisado y aprobado por parte de la junta

directiva previo a su publicacion.

c¢) Campanas y Ferias:
Este tipo de comunicacion se utilizara para todas aquellas campafias ya sea de vacunacion,
salud o ferias tales como el dia de la madre, del padre y navidefio con el cuentan los asociados
como parte de los beneficios de formar parte de la asociacion, para la elaboracién de dichas

comunicaciones el administrador debera:

= Alinear con la junta directiva el alcance de las actividades a realizar y obtener aprobacion
de los proveedores con los cuales se estaria trabajando para verificar que la relacion
comercial este vigente.

» Recolectar la informacién a comunicar y la compilacion de imagenes u otro material
necesario que se utilizara para ser divulgado.

= Redactar de los textos y contenidos en lenguaje claro para que sea entendible por todos
los asociados.

» Realizar el disefo final del documento para campanas y ferias para ser revisado y
aprobado por parte de la junta directiva previo a su publicacion.

= Preparar un reporte de saldos disponibles para que los asociados sepan de antemano
con el monto que disponen para compras en ferias y campanas, asi como las condiciones
de esta.

» Este tipo de comunicados, se enviarian por correo electronico, boletines informativos y
en la herramienta de WhatsApp para asegurar que todos los asociados cuenten con la

informacion a mano para participar.

d) Comunicacion de sugerencias, consultas o quejas:



Por medio del documento “INF.COM.01 - Formulario de quejas y sugerencias” los asociados
podran dar a conocer tanto a la administracién como a la junta directiva su opinidn para ser

tomada en consideracion en la gestion de esta.

Los asociados podran entregar el formulario directamente el administrador, quien debera
llevarlo a la sesion de junta para su revision. O bien, podran ser escaneados y dirigido por
correo electronico directamente al administrador, presidente o fiscal de la asociacion, los
cuales de igual forma deberan llegar las anotaciones recibidas para ser revisadas y discutidas

en sesioén de junta directiva.

e) Convocacion de asambleas:
En el caso de convocatoria de asamblea anual, sera el presidente de la junta directiva quien
enviara la convocatoria formal a todos los asociados por medio de correo electrénico, una vez
se hayan revisado y aprobado en junta directiva los temas a conversar y los estados financieros
al final del periodo, para poder adjuntar dicha informacion a los asociados y que puedan realizar

sus revisiones con anticipacion.

Comunicaciones externas:

Las comunicaciones externas son principalmente efectuadas por el administrador y junta
directiva con los proveedores de los beneficios, por lo que este tipo de interaccién sera realizada
por correo electrénico, con el fin de poder archivar cualquier acuerdo entre las partes por medio

de la impresion de los correos a documento fisico.

Es responsabilidad del administrador guardar de forma ordenada y de facil acceso los acuerdos

con proveedores y contratos asociados.



ACTIVIDADES DE SUPERVISION




PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS COMPONENTES COSO

Objetivo.

El propésito de este manual es brindar un listado de las revisiones necesarias para asegurar que
los componentes de ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de control e
informacion y comunicacion se encuentren en vigencia y sean de conocimiento a todos los

miembros que participan en la administracion y direccién de la asociacion solidarista.

Alcance.
El alcance de este procedimiento corresponde a la revision del “MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS SEGUN EL MARCO INTEGRADO COSO liI”.

Frecuencia.
Se recomienda ejecutar este procedimiento al menos 2 veces al afio para asegurar su

continuidad en el tiempo.

Responsables.

Fiscalia

Disposiciones generales.

El fiscal en curso debera leer, comprender y mantener a mano el “MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS SEGUN EL MARCO INTEGRADO COSO III” dado que este le brindaré los

lineamientos generales para la ejecucion de sus evaluaciones y revisiones periodicas.

Procedimientos.

El fiscal debera verificar que el manual con el que se esta realizando las operaciones sea la
ultima versién del documento.

En caso de existir versiones o modificaciones, debera verificar que estas hayan sido autorizadas
adecuadamente por la junta directiva.

Verificar que todos los miembros conozcan la nueva version del documento y que se hayan

cumplido con los lineamientos de cada politica y manual.



Debera completar el formulario “ACT.SUP.01 - Checklist para revision de cumplimiento de
Manual COSQ”, el cual indica que ha completado con la evaluacion y verificacion de los demas

documentos.

En el formulario debera contestar las siguientes preguntas como Si o No, en caso de identificar
algunas con No, debera comunicar en sesion de junta directiva para que esta revision quede en
actas y se pueda preparar un plan de accién para los rubros que no se estén ejecutando o se

encuentren desactualizados.



FORMULARIOS




Formulario No.1. AMB.CONT.01 — Aceptaciéon de Junta Directiva para la aceptacion

codigo de conducta y ética

AMB.CONT.01 - ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA PARA LA
ACEPTACION DEL CODIGO DE ETICAY CONDUCTA

Yo . como colaborador vinculado a ASOPLASMO,

desde el ., me permito certificar que he recibido, leido, comprendido y aceptado
los lineamientos establecidos en la politica de ética y conducta sobre conflicto de intereses y pautas

de conducta, para el desempefio de mi trabajo en el cargo de para

el cual he sido vinculado.

Igualmente conozco que el cumplimiento del codigo es obligatorio y por tanto mi deber informar

cualquier accion que pudiese atentar potencial o realmente contra el cédigo.

Conozco que puedo comunicarme a reportar cualquier situacion que atente contra el codigo de

ética y por tanto contra los valores de la organizacion a al correo fiscaliapm@asoplamo.com , de

lunes a viernes de las 8AM a las SPM.

Nombre completo del colaborador(a) o miembro de junta directiva:

Firma

Cargo

Fecha

Fuente: Elaboracion propia.



Formulario No. 2. AMB.CONT.02 - Denuncias éticas

@

JAL A SMIC
=y

AMB.CONT.02 - Denuncias éticas

Por medio del presente documento me dirijo a ustedes con el fin de formalizar la siguiente denuncia ética conforme los
datos y hechos que se detallan a continuacion:

Informacion del Denunciante:

Fecha de Denuncia:
Nombre del Demandante:
Numero de Telefono:
Correo electronico:

Informacion del Denunciado:

Nombre del Demandado:
Numero de Telefono:
Correo electrénico:

Hechos que dan lugar a la denuncia:

Descripcion de los acontecimientos, indicando fechas, personas involucradas y toda la informacion relavante para
iniciar 13 investigacion.

Ofrece Pruebas:

NO
SI* *Adjuntar toda la documentacion con |a que se cuente.

Dado lo anterior, solicito a |a junta directiva y al comité de ética realizar las investigaciones correspondientes para
subsanar la situacion presentada.

Firma del denunciante Firma recibido comité de ética

Fuente: Elaboracion propia.



Formulario No. 3. AMB.CONT.03 -

capacitaciones y talleres

Bitacora participacion de entrenamientos,

AMB.CONT.03 - Bitacora participacién de
entrenamientos, capacitaciones y talleres

Nombre de capacitacion recibida:

Fecha:
Duracion:

Instritucion o persona que imparte la capacitacion:

2
o

Nombre y apellidos

Cédula de identidad

Correo electrénico

Puesto que desempeia

W I |N[ (L& W N

[
o

[y
[

[
N

[y
w

=
IS

[y
w

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 4. EVA.RIEG.01 - Guia para creacién de objetivos.

m EVA.RIEG.01 - Guia para creacion de objetivos.

S M A R

Especifico Medible Alcanzable Relevante

i

A Tiempo

Pregunta Respuesta Pregunta Respuesta Pregunta Respuesta Pregunta Respuesta Pregunta Respuesta
¢ Que quiero lograr ¢ Se quiere identificar cSe cuenta con las ¢ Cudles son las fortalezas y En qué plazo debo
44 habilidades necesarias para
exactamente? causas o desviaciones? debiidades? alcanzar dicho objetivo?
alcanzar la meta?
¢ Se cuenta con los
¢Quién esta 2Cumplr con un valor recursos, tanto en personal, ¢ Cudles son las
numerico, cantidad o
involucrado? orcentage? conocimiento, tiempo para oportunidades y amenazas?
P 9 ejecutar dicho objetivo?
¢Donde se llevara a ¢ Se busca disminuir 0 £Qué pasos se deberén £Qué be_neﬁcsos i
ejecutar para desarroliar el obtendran si se logra el
cabo? aumentar valores?
objetivo? objetivo?

Una vez contestadas todas Ias preguntas, redacte el objetivo SMART a continuacion:

Fuente: Elaboracién propia.




Formulario No.5. ACT.CONT.01 - Solicitud de compra por caja chica

_a—

|§ M}" No. Tramite

! Formulario solicitud de compra por caja chica

Nombre de Solicitante:
Fecha de la solicitud:

Cantidad Descripcion del gasto o compra COSTO PROVEEDOR1 COSTO PROVEEDOR 2 COSTO PROVEEDOR 3

a|lu|s|w|n|me

Total:

Firma Solicitante Firma y fecha aprobacion tesoreria

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 6. ACT.CONT.02 - Vale

No. Tramite

Vale de Caja Chica

Fecha: Por: colones

Pagado a:

Por concepto de:

La suma de:

Firma de recibido:

Firma de custodio:

Fuente: Elaboracion propia.



Formulario No. 7. ACT.CONT.03 - Informe mensual de caja chica.

m ACT.CONT.03 - Informe mensual de caja chica.
-~

Nombre del custodio:
Fecha del informe:

Fondo Fijo de caja chica: CRC 50,000.00
Efectivo en caja chica: :I
GASTOS /COMPRAS REALIZADAS

Fecha No Factura Proveedor Detalle de la compra o gasto Monto
Total desembolsos: CRC -
Total Desembolsos + Efectivo: CRC -
Diferencia Fondo fijo vs desembolsos y efectivo: CRC 50,000.00
Nota: Si la diferencia es menor o igual a 12500 CRC, se debe proceder con el reembolso.
- i N
Reembolso necesario: Sl ‘\v_/) No W,

Revisado y aprobado por tesoreria

Fuente: Elaboracion propia.



Formulario No.8. ACT.CONT.04 - Arqueo de Caja Chica

'émh‘ ACT.CONT.04 - Arqueo de Caja Chica
Wigy

Fecha del arqueo:

Hora exacta:

Realizado bajo la responsabilidad de:

Nombre del custodio:

Fondo Fijo de caja chica: CRC 50,000.00

Detalle de valores encontrados.

Efectivo en Caja Chica: CRC -

BILLETES DE 20.000

BILLETES DE 10.000

BILLETES DE 5.000

BILLETES DE 2.000

BILLETES DE 1.000

MONEDAS DE 500

MONEDAS DE 100

MONEDAS DE 50

MONEDAS DE 25

MONEDAS DE 10

MONEDAS DE 5

Facturas desembolsadas por medio del fondo: CRC -

Vales pendientes de liquidar: CRC -

Total de valores (debe ser igual que el monto del fondo): CRC -
Diferencia Fondo fijo vs total de valores (debe ser cero) CRC 50,000.00

Nota: Sihayun sobrante, el dinero debe depositarse enla cuenta bancaria
Sihay un fakante, el administrador debe reponer la diferencia.

Marque con una X el resultado del Arqueo:

Arqueo sin diferencias: Q ))
Arqueo con sobrante: ( )
¥ 4

Arqueo con faltante:

Revisado y aprobado por fiscalia

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No.9. ACT.CONT.05 - Analisis de opciones de inversiéon y aprobacioén.

ACT.CONT.05 - Analisis de opciones de inversion y aprobacion

Fecha de presentacion de opciones:
Elaborado por:

Datos Generales

Nombre de entidad financiera:

Opcion No. 1

Opcion No. 2

Opcion No. 3

Cédula Juridica de |a entidad financiera:

Calificacion de la entidad:
A: empresa con capacidad de pago de capiltal + interés.
AA:empresa fuerte con capacidad de pago de capiltal + interés
AAA: empresa con capacidad muy fuerte de pago capital + interés

Nombre del tipo de Inversion:

Monto de inversidn:

Moneda:

Rendimiento anual:

Plazo de la inversion (meses):

Riesgo (alto, medio, bajo):

Justificacion del analisis y razones de |a eleccion:

APROBADO:
(marcar con x la opcién aceptada en junta directiva)

Firma Presidencia

Firma Tesoreria

Fuente: Elaboracién propia.




Formulario No. 10. ACT.CONT.06 - Conciliacion de inversiones.

ACT.CONT.06 - Conciliacion de inversiones.
Nombre de la cuenta + numero de cuenta + moneda
Periodo de conciliacion:

Incluir en este espacio la fecha del dltimo dia del mes

A) Saldo total de contabilidad - Cuentas de Inversiones:

Auxiliar de inversiones

Fecha de Porcentage de Interes Acumulado a la Monto de la

Fecha de Vencimiento

SEIEDCOATEEE No:Documento Adquisicion Rendimiento Fecha inversion

B) Saldo Auxiliar (transaccional):

Diferencia Contabilidad vs auxiliar (A+B):

Justificacion de Diferencia y plan de correccién:

Revisado por tesoreria Aprobado por presidente:

Realizado por administracion

Fuente: Elaboracién propia.




Formulario No. 11. ACT.CONT.07 - Validacién y aprobacién de requisitos de crédito.

,ﬂz\ No. Solicitud
(41"“\* ACT.CONT.07 - Validacion y aprobacion de requisitos de crédito

N

Fecha de Solicitud: | I

Informacion extraida de la solictud de crédito

Numero de Asociado Nombre del Asociado Disponible para préstamos:

Tipo de préstamo solicitado Plazo Solicitado Monto Solicitado

Condiciones Aprobadas por Comite de Crédito

Tipo de préstamo Aprobado | Cumple con el tiempo de ser asociado (Si o No) Monto Aprobado

Plazo Tasa de interés Garantia

Observaciones:

Aprobacion Comite de Credito

Miembro No 1. Miembro No 2. Tesoreria

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 12. ACT.CONT.08 - Conciliacion Bancaria

'4 Y LOGO DEL
N BANCO
ACT.CONT.08 - Conciliacion Bancaria

Nombre del Banco + moneda + numero de cuenta

Periodo de conciliacion del al del mes del afio
Saldos Final Libros: l: Saldos Final bancos: I:I
Creditos (+) Depésitos en transito

Fecha No. Documento Descripcion transaccion Monto Fecha No. Documento Descripcion transaccion

Debitos (-) Cheques Pendientes

Fecha No. Documento Descripcion transaccion Fecha No. Documento Descripcion transaccion

Saldos Ajustados: I:l Saldos Ajustados: I:I

Justificacion de Diferencia y plan de correccion:

Realizado por administracion Revisado por tesoreria Aprobado por presidente:

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 13. ACT.CONT.09 - Conciliacién Cuentas por cobrar

ACT.CONT.09 - Conciliacion Cuentas por cobrar
Nombre de la cuenta + numero de cuenta + moneda

Periodo de conciliacion: I Incluir en este espacio la fecha del Gltimo dia del mes

Saldo contable mes anterior:

(+) Cuentas por cobrar nuevas:

(-) Recuperacion de cuentas por cobrar:
A) Saldo Mayor final mes actual:
B) Saldo Auxiliar (transaccional):

Diferencia Mayor vs auxiliar (A+B):

Justificacion de Diferencia y plan de correccion:

0

0

0
CRC -
CRC :
[cre &

Realizado por administracion Revisado por tesoreria

Aprobado por presidente:

Fuente: Elaboracién propia.




Formulario No. 14. ACT.CONT.10 - Inscripcion de nuevo proveedor y detalle bancario.

ACT.CONT.10 - Inscripcion de nuevo proveedor y detalle bancario

Informacion de la empresa o institucion

Nombre de la razon social o persona fisica: Direccion exacta:
Nombre comercial: Nombre de contacto:
Numero de cédula juridica o de identidad: Telefono:

Direccion exacta: Correo electronico:

Actividad a la que se dedica la empresa:

Plazo del crédito ASOPLASMO: 30 dias |j 45 Dias ‘:] 60 dias |:|

Informacion Tributaria - Validar en el portal Ministerio de Hacienda

Enlace para consulta: Portal Contribuyente (hacienda.go.cr) |Actividades Economicas:
Estado Tributario: Representante Legal
Moroso: Obligaciones Tributarias:
Omiso: Registros Especialess

Fecha de Inscripcion: Método de Facturacion:
Fecha de Desinscripcion: Factores de Retencion IVA
Fecha de Actualizacion: Factores de Retencion Renta

Informacion Bancaria

Nombre del Banco:
Nombre de la cuenta:
Numero de cuenta IBAN:
Moneda:

Nombre del representante Numero de Cédula Firma

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 15. ACT.CONT.11 - Solicitud aprobacién de pago de facturas.

,—H’b\ Fecha de Pago
§ Mi}' ACT.CONT.11 - Solicitud aprobacion de pago de facturas

Proveedor Numero de Factura Fecha de la factura Cuenta Bancaria IBAN Monto a pagar
Total a pagar:

Nota: Adjuntar facturas de respaldo

Firma Solicitante (Adminstracion)

Firma Visto Bueno (Tesoreria)

Fuente: Elaboracion propia.




Formulario No. 16. ACT.CONT.12 - Conciliacién de cuentas por pagar.

/ﬁv\l

ACT.CONT.12 - Conciliacion de cuentas por pagar
Nombre de la cuenta + numero de cuenta + moneda
Periodo de conciliacion: I Incluir en este espacio |a fecha del dltimo dia del mes

Saldo contable mes anterior:

o

(+) Nuevas Obligaciones:

(-) Pagos Realizados durante el periodo:

A) Saldo Mayor final mes actual: CRC -

B) Saldo Auxiliar (transaccional): CRC -

CRC -

Diferencia Mayor vs auxiliar (A+B):

Justificacion de Diferencia y plan de correccion:

Realizado por administracion Revisado por tesoreria Aprobado por presidente:

Fuente: Elaboracion propia.



Formulario No. 17. ACT.CONT.13 - Cédula de antigliedad de saldos cuentas por cobrar

ACT.CONT.13 - Cédula de antig de saldos por cobrar
Nombre de la cuenta + numero de cuenta + d
Periodo: [incluir en este espacio 1a fecha del dhimo dia del mes

A) Saldo contable cuenta por cobrar: 0

Cédula de antiguedad de saldos
No. DoReTRocion (Tansaceion Antiguedad de la Fecha estimada de
Documento e : transaccion cobro

Nombre del cliente

Accién por realizar Monto

B) Saldo Auxiliar (transaccional): 0
Diferencia Contabilidad vs auxiliar (A+B): Q

Justificacion de saldos antiguos y plan de accion l

Realizado por administracion Revisado por tesoreria Aprobado por presidente:

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 18. ACT.CONT.14 - Cédula de antigiiedad de saldos cuentas por pagar

ACT.CONT.14 - Cédula de antiguedad de saldos ¢ por pagar
Nombre de la cuenta + numero de cuenta + moneda

Periodo:

Incluir en este espacio |a fecha del (itimo dia del mes

A) Saldo contable cuenta por pagar: CRC -

Cédula de antiguedad de cuenta por pagar

Descripcion Fecha estimada de = 2
Accion por realizar

No. Documento o Antiguedad de la transaccion e

CRC

B) Saldo Auxiliar (transaccional):
Diferencia Mayor vs auxiliar (A+B):

Justificacion de Diferencia y plan de correccion:

Realizado por administracion

Revisado por tesoreria Aprobado por presidente:

Fuente: Elaboracién propia.




Formulario No. 19. INF.COM.01 - Formulario de quejas y sugerencias

INF.COM.01 - Formulario de quejas y sugerencias

Datos de identificacion y contacto
Nombre y apellidos:

Fecha:
Cédula: Teléfono:

Correo electroénico:
Departamento al que pertenece:

Tipo de comunicacion: (marque con x)

Queja Sugerencia

Motivo y descripcion detallada

Solucion esperada

Firma de solicitante

Firma de certficacion de recibido

Fuente: Elaboracién propia.



Formulario No. 20. ACT.SUP.01 - Checklist para revisiéon de cumplimiento de Manual

COsSO.

Componente de COSO

Documento Original

Politica para el Conflictos de
Interés

ACT.SUP.01 - Checklist para revision de cumplimiento de manual COSO

Formulario

AMB.CONT.01 - Aceptacién de Junta Directiva para la
aceptacion cédigo de conducta y ética

Preguntas de evaluacion

Se encuentra el Todos los miembros

‘manual en un i “’“m"m’ maxtes wh vz | B0 Se hanincluido | de lajunta conocen
repositorio de acceso ¥ aprobado? Lokl ini ineami las disposiciones del

compartido? ot dioc manual?

Politica para la Linea Etica

|AMB.CONT.02 - Denuncias éticas

Politica de responsabilidades en

[Ambiente de Control ; No aplica
a
Politica de capacitaciones |AMB.CONT.03 - Bitacora pamclpacmn de
tallere:
Politica de No aplica

Evaluacion de Riesgos

Guia para el establecimiento de
objetivos metodologia SMART

EVA RIEG.01 - Guia para creacidn de objetivos.

Actividades de control

Caja Chica. |ACT.CONT.01 - Solicitud de compra por caja chica
Caja Chica. /ACT.CONT.02 - Vale
Caja Chica |ACT.CONT.03 - Informe mensual de caja chica.
Caja Chica. /ACT.CONT .04 - Arqueo de Caja Chica

: (ACT.CONT.05 - Andlisis de opciones de inversion y
Inversiones. ik

ACT.CONT.06 - C: on de

Otorgamiento de creditos

[ACT.CONT.07 - Validacion y aprobacion de requisitos
de crédito

Concili: Bancaria:

|ACT.CONT.08 - C¢ Bancaria

Conciliacion de Cuentas por
cobrar.

|ACT.CONT.09 - Conciliacién Cuentas por cobrar

Proceso Cuentas por pagar.

[ACT.CONT.10 - Inscripcién de nuevo proveedor y detalle
bancario.

Proceso Cuentas por pagar.

|ACT.CONT.11 - Solicitud aprobacién de pago de
facturas.

Proceso Cuentas por pagar.

|ACT.CONT.12 - Cy de cuentas por pagar.

Cierre contable.

No aplica

Procedimiento de

internas y

externas

INF.COM.01 - Formulario de quejas y sugerencias

Fuente: Elaboracién propia.
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