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INTRODUCCION

Las organizaciones que directa o indirectamente se relacionan con la actividad
econOmica tienen una necesidad vital de informacion financiera para lograr sus metas.
La contabilidad es la mejor herramienta de que disponen para satisfacerla, por medio
de la creacién de una organizacién administrativa bien estructurada que incluya

instrumentos de control y la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Actualmente, las compafiias estan siendo direccionadas hacia la busqueda de
mejores practicas sobre la base de la eficiencia y eficacia, lo cual se traduce en la
consecucién exitosa de los objetivos propuestos. Debido a que el entorno se vuelve
cada vez mas competitivo y exigente, demanda diariamente mayores retos, es por esto
gue las entidades buscan adaptarse rapidamente a fin de no permanecer aislados a

los cambios econdmicos, financieros y tecnologicos que se vienen suscitando.

Ante esta situacion es que surge la necesidad del disefio y establecimiento de
lineamientos, mecanismos y procedimientos que a nivel organizacional regulen y
garanticen una valoracién constante de los procesos y operaciones, con el objeto de
verificar el adecuado desempefio y apego a las politicas y normativas establecidas

evidenciando asi que los procesos se desarrollen de acuerdo con lo planeado.
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En este sentido, esta investigacion aborda a la empresa Tegra Medical Costa
Rica, S.A. del sector médico, cuyo fin es otorgar una herramienta que colabore con un
mejor rendimiento y desempefio, tanto en los procesos contables, como operativos.
Para efectos de la estructura sobre la que se elabora este estudio, el contenido

aparece dividido en cinco capitulos.

El CAPITULO | esta formado por el enunciado del problema de investigacion,
incluye el planteamiento, los antecedentes del problema y la problematizacion.
Asimismo, se determinan los objetivos generales y especificos que se pretenden
alcanzar durante la investigacion. Seguidamente, se detallan los alcances y

limitaciones que abarcan el estudio.

En el CAPITULO Il lo conforma el marco teérico, se desarrollan los elementos

0 principios conceptuales basicos que dan sustento al objeto de estudio.

En el CAPITULO Il se desarrolla aspectos de orden metodolégico; como lo son:
el paradigma de la investigacion, enfoque, la tipologia, los sujetos fuentes de

informacioén, entre otros.

En el CAPITULO IV se expone la interpretacion de la informacion recopilada

para dar respuesta a los objetivos de la investigacion.
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En el CAPITULO V se incorporan las conclusiones y recomendaciones, asi

como las referencias bibliograficas y los anexos considerados importantes.

En el CAPITULO VI se proponen directamente los procedimientos requeridos

por el Departamento Contable Operativo de la empresa Tegra Medical Costa Rica S.A.



CAPITULO |I: PROBLEMA DE INVESTIGACION



10

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Antecedentes del Problema de Investigacién

El fendmeno de la globalizacién en Costa Rica propicio la apertura del desarrollo en la
economia nacional a partir de la inversion extranjera, de esta manera generé la
internalizacion del capital financiero, industrial y comercial de empresas
transnacionales que han optado por efectuar sus inversiones en el pais. Es por ello
qgue el capital extranjero, se ha convertido en un factor fundamental, tanto para la
transformacién productiva de la economia costarricense, como para el equilibrio en la

balanza de pagos y la generacion de nuevas oportunidades laborales y empresariales.

Aunado a lo anterior, Costa Rica se ha convertido en una sede clave para
empresas multinacionales, impulsando politicas e iniciativas que promueven el clima
de inversion (IE). De acuerdo con la Promotora del Comercio Exterior (PROCOMER)
(2015), la ultima década del presente siglo, la llegada de inversores al pais se ha
especializado en actividades propias del sector servicios y, en menor escala, en la

transformacién de insumos intermedios que son utilizados en productos finales.

A nivel de la region centroamericana, Costa Rica ha alcanzado una ventaja
competitiva en cuanto a los demas paises centroamericanos, en virtud del desarrollo
del sistema educativo de calidad, el cual se ve reflejado en el nivel de especializacion
y sofisticaciéon de la mano de obra y por poseer una infraestructura tecnolégica de

calidad que permite la generacién de productos y servicios innovadores.
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Otro factor no menos importante, sucedido durante las ultimas dos décadas, los
cuales son la suscripcion de tratados de libre comercio bilaterales y multilaterales.
Entre ellos se destacan los suscritos con México, Canada y Estados Unidos en el 2007,
(CAFTA); asimismo, las relaciones econdmicas multilaterales en Centroamérica se
fortalecieron al incluir a Panama y Republica Dominicana en el afio 2009 y mas
recientemente el acuerdo bilateral suscrito en el 2011 con China, le abri6é al pais un

espectro de relaciones comerciales que tres décadas atras eran insospechadas.

En el actual escenario internacional, Costa Rica compite con otras economias
emergentes para atraer la inversion extranjera, es por ello que ha implementado
programas e incentivos de indole econdmicos con el propdsito de promover la
inversion de mercados externos. Cabe recordar que, a principio de la década de los
80’s, se aprobd en Costa Rica la Ley N°7210 conocida como “Ley de Régimen Zonas
Francas”, siendo el primer pais de la region que ve la necesidad de promulgar una
normativa que regule las Zonas Francas, adelantandose en mas de diez afios a la

misma iniciativa asumida por los demas paises de la region.

Este régimen se vuelve muy atractivo para los inversores internacionales en
virtud de que los que opten por la aplicacién de este régimen, gozan de una serie de
beneficios que se encuentran contemplados en la Ley de Régimen Zonas Francas,
que resulta ser favorable para la inversion de su capital. Dentro de los principales
beneficios se encuentran: a) Exoneracion en el pago de impuestos a las importaciones
de maquinaria y equipo, vehiculos automotores destinados a ser utilizados en el giro

habitual del negocio, materias primas e insumos intermedios, b) Exoneracion del pago
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de impuestos en exportaciones, c) exoneracion en los pagos de impuestos sobre las
utilidades (Impuesto de Renta), gozando estos ultimos, de una exoneracion por un

periodo de 10 afios, contados a partir desde el inicio de la operacién del negocio.

En relacion con los compromisos que adquieren estas unidades productoras, se
destacan algunos requerimientos que se deben cumplir; entre ellos: i) el monto de la
inversion inicial a utilizar sea al menos de $150,000, ii) establecer sus operaciones en
areas geogréficas especificas, denominadas Zonas Francas o Parques Industriales
destinadas a este tipo de industrias, que en el caso costarricense ascienden a un total

de 14, ubicadas en las siete provincias del pais.

Desde Costa Rica, se fabrican dispositivos para las areas médico-estética,
cardiovascular, endoscopia, dental, sistemas de administracion de medicamentos,
neuro-endovascular, neuro-modulacion, opticos, ortopédicos, medicina deportiva y
quirurgicos de diagnoéstico. Estos componentes se elaboran bajo un alto estandar de
calidad, debido que son destinados a ser utilizados en seres humanos, cuyos fines son
de prevencion, diagnostico o alivio de alguna enfermedad; de igual manera para
mantener un control o tratamiento de lesiones y deficiencias médicas. El érgano
regulador de estas compafiias es la FDA (Food and Drug Administration:
Administracion de Medicamentos y Alimentos o Administracion de Alimentos y
Medicamentos), quien es el responsable de proteger la salud publica, mediante la
regulacion de la fabricacion de dispositivos médicos, medicamentos de uso humano y

veterinario, vacunas y otros productos biolégicos.
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La industria de los dispositivos médicos y ciencias de la vida se ha convertido en
una de las mas fuertes y con mayor crecimiento a nivel del régimen de zona franca.
De acuerdo con la Coalicion Costarricense de Iniciativas de Desarrollo [CINDE] (2015),
el sector de Ciencias de la Vida continla experimentando un dinamismo en las
exportaciones nacionales, pues representd un 23% del total de exportaciones de
bienes del pais en el 2015. Las exportaciones de dispositivos médicos y de precision
especificamente, han incrementado casi un 280% en la ultima década, siendo este el
producto de exportacion industrial namero uno en Costa Rica, en el afio 2015,

representando el 4% del PIB total.

Por consiguiente, la empresa Tegra Medical Costa Rica, S.A. se encuentra bajo
el Régimen de Zona Franca en el pais, cuya actividad principal es la fabricacion y
montaje de componentes en la industria de dispositivos médicos. En junio de 2010,
esta firma norteamericana, adquirio los activos de la empresa denominada Penn
United Technologies, situada en una planta de 1.800 metros cuadrados en la Zona
Libre Global Park, en Heredia, Costa Rica. Luego de esta negociacion, Tegra Medical
Costa Rica, S.A., inicia operaciones en territorio costarricense con un total de 15

empleados.

De este modo, el proceso de crecimiento de esta empresa ha sido paulatino y
constante, durante este primer semestre del afio 2017 ha experimentado un
crecimiento en el area operativa. La cantidad de colaboradores ascendio a 165

personas, situacion que representa un incremento del 90% en relacion con el afo


http://www.centralamericadata.com/es/search?q1=content_es_le:%22Penn+United+Technologies+Inc.%22&q2=mattersInCountry_es_le:%22Costa+Rica%22
http://www.centralamericadata.com/es/search?q1=content_es_le:%22Penn+United+Technologies+Inc.%22&q2=mattersInCountry_es_le:%22Costa+Rica%22
http://www.centralamericadata.com/es/search?q1=content_es_le:%22Global+Park%22&q2=mattersInCountry_es_le:%22Costa+Rica%22
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2010. De manera similar, durante este mismo periodo se origin6 un incremento en las

ventas y en la cantidad de nuevos clientes representando un 95%.

Cabe destacar que, entre el afio 2010 al afio 2014, una sola persona asumio la
responsabilidad del departamento de contabilidad. A partir de agosto del afio 2014, se
incorpord una auxiliar contable, no obstante, hasta en mayo del afio 2017 se opt6 por
contratar una segunda auxiliar contable, con el fin de reducir la carga de trabajo y lograr
una mayor eficiencia en el cumplimiento del mismo. Actualmente, el talento humano
encargado de las tareas financieras de la empresa, representa el 2% de la totalidad de
colaboradores que se encuentran laborando en ella. Con lo anterior, surge la
necesidad de elaborar un manual de procedimientos enfocado en los procesos
contables y operativos, cuyo propoésito es identificar la existencia de una disparidad,
en primera instancia, entre el crecimiento de la empresa por areas y el alcanzado en

el departamento contable.

A pesar de los esfuerzos que realizan los colaboradores del area financiera —
contable por lograr una efectividad en sus procesos, la administracion de esta area
pasa a un segundo plano, por parte de la gerencia, en vista de que este departamento
no posee herramientas de control que maximicen la eficiencia y eficacia en las
operaciones diarias. La situacion se origina porque carecen de Manuales de Normas
y Procedimientos Contables que expresen en forma detallada como deben ejecutarse
los procedimientos relacionados con los procesos contables, el cual es de vital

importancia para controlar, supervisar y vigilar el manejo de la informacion financiera.
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Por lo tanto, la contabilidad de la empresa se lleva bajo la “experiencia y
conocimiento” que poseen los empleados del departamento lo que provoca un grado
de riesgo con respecto al manejo del capital de la compafiia. La ausencia de la
estandarizacion de las labores cotidianas contables sugiere la propuesta de una
elaboracion de un manual de procedimientos que maximice las tareas y optimice los

resultados.

La compafia no cuenta con una delimitacion de responsabilidades, lo que
provoca atrasos en la facturacion, recuperacion de cuentas por cobrar y pago a
proveedores. Tampoco existen niveles de autorizaciones en las operaciones
procesadas en el sistema contable y, en consecuencia, el proceso de compras cuenta
con una importante debilidad de control interno, ya que no existen procedimientos
establecidos para este proceso. Por esto, la elaboracion del manual de procedimientos
permitira que las compras realizadas, ya sean de activos fijos, materia prima,
materiales de oficina o cualquier otra, sean realizadas siempre y cuando cuenten con

la autorizacion de algun funcionario competente que tenga la autoridad respectiva.

La inexistencia de un manual contable da lugar a que los procesos que se
ejecutan sean desviados de las metas y objetivos establecidos por la compafia,

provocando una falta de control en las actividades.
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1.1.2 Justificacién del tema

De acuerdo con la investigadora mexicana Villegas (2016), la justificacion en la
investigacion se caracteriza por: “La mayoria de las investigaciones se efectuan con
un propésito definido, y ese proposito debe ser suficientemente fuerte para que se
explique su realizacion. La justificacion son las razones por las cuales se plantea la
investigacion, explica por qué es conveniente llevar a cabo la investigacion y cuales

son los beneficios que se derivan de ella”. (p. 63).

De esta manera, los manuales y normas de procedimientos contables son
fundamentales para que las organizaciones puedan desarrollar, de forma ordenada y
controlada, sus procesos, pues esto permite que la informacion financiera sea
confiable para la toma de decisiones apropiadas y se logre alcanzar los objetivos
logrando posicionarse en el mercado de manera competitiva. lgualmente, controlar las
rutinas en los procesos de trabajo, uniformarlos y tener una vigilancia de los mismos
es posible con la elaboracién de un manual de normas y procedimientos previamente
establecidos, donde se concientice al personal a realizar las actividades de forma
adecuada y siguiendo un orden, con el fin de obtener una eficiencia organizacional,
ademas de tener una mayor rentabilidad y satisfaccién al cliente por medio de

informacion real y actualizada que esté disponible en el momento de uso.
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La propuesta de esta investigacion pretende brindarle a la compafia, como
novedad, un documento formal y atil que se adapte a los procesos contables y
operativos, con el fin de establecer herramientas disefiadas para las exigencias del
departamento y el logro de las metas de la compafia. Los impactos que trae la
creacion de los manuales para la empresa se veran reflejados en el area operativa y
gerencial, dado que servird como herramienta que ayudara a la evaluacion, analisis y

el control de la fabrica en la eficiencia operacional de sus procesos.

Segun Viegas (2013), la contabilidad se encuentra en crisis caracterizada por
una pérdida de confianza de los usuarios externos, debido a las malas practicas y la
falta de investigacion en contabilidad. En tal sentido, la operacion contable debe estar
regulada por procedimientos al mas alto nivel y su implementacion debe reflejar el
aporte al sistema integrado de la disciplina. Por tal motivo, la presente investigacion
pretende aportar, mediante una estructura de lineamientos y procedimientos, basados
en politicas contables, que la informacion financiera sea razonable y confiable

manteniendo la integridad de los datos.
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1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢, Cudles son los procedimientos que deben integrar un manual de los procesos

contables operativos de la empresa Tegra Medical Costa Rica S.A con el fin de mejorar

SuUS procesos como empresa?
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1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1 Objetivo General

Proponer el disefio de un Manual de Procedimientos para el Departamento Contable
de la empresa Tegra Medical Costa Rica, S.A. que controle y optimice las actividades

en el area financiera.

1.3.2 Objetivos Especificos

o Identificar las politicas y lineamientos de la empresa Tegra Medical Costa Rica,

S.A. para los Departamentos de Contabilidad y Operativo.

o Determinar las funciones y obligaciones actuales que desempeian los
colaboradores del Departamento Contable y Operativo en la elaboracién de las

asignaciones diarias.

o Evaluar la eficiencia de los procedimientos en los procesos contables-operativos

que se llevan a cabo en la compafiia para el logro de los objetivos.

o Proponer una alternativa administrativa y operativa, por medio de la elaboracién
de un manual de procedimientos que optimicen los procesos contables y

operativos en la empresa Tegra Medical Costa Rica, S.A.
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1.4 ALCANCESY LIMITACIONES

1.4.1 Alcances

De acuerdo con Hernandez, Ferndndez y Baptista (2012): “Cuando se habla sobre el
alcance de una investigacion no se debe pensar en una tipologia, ya que es mas que
una clasificacion, lo Unico que indica dicho alcance es el resultado que se espera
obtener del estudio.” (p.100). El alcance indica con precision lo que se puede esperar

0 cuales aspectos se alcanzaran en la investigacion.

Por lo tanto, esta investigacion pretende delimitar las actividades y funciones
relacionadas con el proceso contable de la empresa Tegra Medical Costa Rica, S.A.
por medio de un disefio de manual de procedimientos contables que, de ser aprobado,
iniciaria con su implementacion oficial a partir del afilo 2018 en adelante, teniendo en

cuenta que lo anterior se deja a criterio de la compafiia.
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1.4.1 Limitaciones

Las limitaciones son cualquier tipo de restriccion que se encuentran cuando se realiza
el estudio de investigacion. Como sefala Arias (2012), generalmente se asocia con
problemas del investigador en el desarrollo del estudio. No obstante, las investigadoras
salvadorefias, Alvarez, Morales y Melara (2012), agregan que: “Las limitaciones
también se refieren a los aspectos que quedan fuera de la cobertura, son los limites o
fronteras hasta donde llegan las aspiraciones de la investigacion, siempre por

referencia de los objetivos.” (p.133).

Para la presente investigacion no existieron limitaciones que pudieran

comprometer la ejecucion del mismo.



CAPITULO II: MARCO TEORICO
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2.1 CONTEXTO HISTORICO

De acuerdo con Del Cid, Méndez y Sandoval, (2012), “Contextualizar un trabajo de
investigacién es describir donde (lugar o ambiente), que se ubica el fendbmeno o
problema de investigacion.” (s/p). En este contexto historico se delimita el &mbito o el

ambiente fisico dentro del cual se desarrolla el estudio.

Los emprendimientos organizados y encabezados por personas responsables
de planear y dirigir actividades han existido desde hace miles de afios. Las piramides
de Egipto y la Muralla China son ejemplos de que, antes de la edad contemporanea,
se realizaban proyectos de gran importancia, donde participaban miles de personas
para lograr un fin comun con la coordinacion de sus esfuerzos. En los inicios de las
organizaciones empresariales resultan muy significativos dos acontecimientos previos

al siglo XX.

El primer lugar, es la division del trabajo, es decir, la descomposicion de los
trabajos en tareas especializadas y repetidas que tiene como ventaja aumentar la
habilidad del trabajador realizando una actividad repetidamente y asi ampliar la
cantidad de trabajo, el ahorro que se genera en el tiempo habitualmente de pasar de
un tipo de trabajo a otro es mucho mayor y finalmente como se facilito el trabajo con
la invencion de las maquinas descubriendo métodos mas faciles y practicos para

desarrollar las tareas concretamente. Smith (1776).
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En segundo lugar, una influencia importante fue la Revolucion Industrial que
tuvo sus inicios en Inglaterra en la segunda mitad del siglo XVIII, con lo que se dio la
aparicion del poder de las maquinas, la produccion de manufactura en las fabricas y el
transporte eficiente (aparicion del ferrocarril y el barco de vapor), que trajeron consigo
un aumento considerable de la productividad a través de los avances tecnoldgicos,
aumentando el capital y mas fuentes de trabajo. Las destrezas administrativas fueron
requeridas para estas grandes fabricas, dado que era necesaria la planificacion de la
demanda, asegurarse que la materia prima fuera suficiente para poder confeccionar
los productos, asignar las tareas a los trabajadores y finalmente dirigir las actividades

diariamente.

No obstante, la suma de los esfuerzos de varias personas unidas en un grupo
organizado, enfocados en una meta, conforman una organizacién. Las tribus, el
ejército, el estado y la iglesia son ejemplos de organizaciones antes de la existencia
de las empresas. Se define el término organizacion como: “una asociacion deliberada
de personas para cumplir determinada finalidad, (...) cada organizacién tiene una
finalidad distinta, que se expresa en la meta o0 metas que pretenden alcanzar, toda
organizacién esta compuesta por personas o integrantes que realizan las labores, bajo

una estructura deliberada”
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Se puede definir organizacién cémo “una entidad social”, enfocada al logro de
los objetivos y metas especificas con una estructura deliberada, ya que propone la
division del trabajo y asigna su cumplimiento a los miembros. Al mismo tiempo se
puede sefialar que las organizaciones se dividen en formales e informales. Las
formales estan basadas en la divisién racional del trabajo; especializa personas en
determinadas areas, esta definida en un organigrama e instituida por la direccién y es

comunicada a todos los miembros que la forman por medio de manuales.

Por otro lado, las organizaciones informales son aquellas que surgen
espontanea y naturalmente, se establecen a partir de relaciones de amistad o del
surgimiento de grupos informales que realizan las actividades por experiencia o
conocimientos adquiridos, ademas éstas no se rigen por ningun documento formal.
Actualmente, el modelo formal es el que siguen las organizaciones, dado que permite
la aplicacion de normas y procedimientos bien definidos con el fin de lograr una

estructura organizacional eficiente.

Uno de los temas gerenciales que ha experimentado cambios profundos en los
altimos afios es la estructura organizacional que requiere de una respuesta adaptativa
por parte de las empresas a los cambios tecnoldgicos, la creciente globalizacion y el
incremento de la competencia, debido a que estos exigen un nivel de estructura
eficiente en las empresas. La estructura organizacional es representada por un
organigrama formal que muestra las relaciones de autoridad, los grupos formales de

trabajo, los departamentos y divisiones y las lineas formales de responsabilidad,
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ademas incluye las relaciones internas, la division de mano de obra y el medio de

coordinar la actividad dentro de la organizacion.

Asimismo, la estructura organizacional es como un esqueleto, ya que definen la
forma general y facilitan o constrifien ciertas actividades. Ademas, considera a la
estructura organizacional como el conjunto de elementos relativamente estables que
se relacionan en el tiempo y en el espacio para formar una totalidad. Por lo que se
puede concluir que la estructura organizacional es una estructura deliberada de roles,
donde cada persona asume un papel que se espera en el cumplimiento con el mayor
rendimiento posible. Es decir, cuando una compafia desarrolla e implementa una
estructura, los gerentes o responsables de altos mandos forman parte del proceso de
disefio organizacional de esta. El disefio organizacional es la manera como se
agrupan las tareas y personas en la organizacion teniendo como objetivo principal la

eficiencia y efectividad en los procesos.

No obstante, para la elaboracién de todo disefio organizacional se deben tomar

en cuenta algunos requisitos que alteran la estructura, los cuales son:

a) Como estructura basica: contribuye para la implementacion en los planes de la
organizacion, asignando personas y recursos para las tareas relevantes y
proporcionando mecanismos para su coordinacion adecuada. La estructura basica

toma la forma de descripciones de puestos, organigramas, equipos, etc.



27

b) Como mecanismo de operacion: Indica a los miembros qué se espera de ellos, por
medio de procedimientos de trabajo, estandares de desempefio, sistema de

evaluacion y recompensas, programaciones, y comunicacion.

c) Como mecanismo de decision: Permite medios para auxiliar el proceso de decision
y el procesamiento de informacion. Incluye arreglos para obtener informacion del
ambiente, procedimientos para cruzar, evaluar y hacer disponibles la informacion

para los tomadores de decision.

Es importante mencionar que las organizaciones no siempre tienen las mismas
estructuras, por ejemplo, la estructura de una empresa de 30 empleados no es la
misma que una de 2000, porque lo que funciona para una organizacién no
necesariamente servira para otra. El proceso de decisibn sobre el disefio

organizacional lo forman seis elementos claves:

1) Especializacion del trabajo: grado en que las tareas de una organizacion se dividen

en tareas se parad as.

2) Cadena de mando: es la linea continua de autoridad que se extiende de los niveles

organizaciones mas altos a los mas bajos y define quien informa a quién.

3) Amplitud de control: nUmero de empleados que un gerente puede dirigir de manera

eficiente y eficaz.



4)

5)

6)

28

Centralizacion: describe el grado en el que la toma de decisiones se concentra en

un solo punto de la organizacion.

Descentralizacion: indica el grado en el que los empleados de nivel inferior

proporcionan informacion o toman decisiones.

Departamentalizacion: Es la division y el agrupamiento de las funciones y

actividades en unidades especificas, con base en su similitud.

Si bien es cierto que toda organizacion tiene una forma propia y especifica de clasificar

y agrupar las actividades de trabajo para el logro de las metas, es conveniente que al

departamentalizar se siga la siguiente secuencia légica:

vV Vv VY V VY

A\

Identificar todas las funciones de la empresa.

Clasificarlas segun la importancia.

Agruparlas segun el orden jerarquico.

Establecer las actividades a cada una de las areas agrupadas.

Definir las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre las
funciones y los puestos.

Establecer medios de comunicacion e interrelacion entre los departamentos.

El tamafio, la existencia y el tipo de organizaciéon de un departamento deberan
relacionarse con el tamafo y las necesidades especificas de la empresa y las

funciones involucradas.
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De acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, los tipos de

departamentalizacion mas utilizados son los siguientes:

» Departamentalizacion por producto: Es caracteristica de las empresas fabricantes
de diversas lineas de productos, la departamentalizacion se hace en base a un

producto o grupo de productos relacionados entre si.

» Departamentalizacion por proceso o equipo: En la industria, el agrupamiento de
equipos en distintos departamentos reportara eficiencia y ahorro de tiempo; asi

como también en una planta automotriz, la agrupacion por proceso.

» Departamentalizacion geografica o por Territorios: En este caso la
departamentalizacidn se realiza en base a las zonas geogréficas en las que se

encuentra presente la empresa

» Departamentalizacion por clientes: Por lo general, se aplica en empresas
comerciales, principalmente almacenes, y su funcién consiste en crear unidades

cuyo interés primordial es servir a los distintos compradores o clientes.

» Departamentalizacion por secuencia: Es utilizada en empresas productoras que
trabajan sin interrupcion los tres turnos, para controlar cada uno de los turnos; o

cuando se trate de labores que manejen una gran cantidad de niameros o letras.
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» Departamentalizacion funcional: es un disefio organizacional que agrupa
especialidades ocupacionales similares o relacionadas, es comun en las empresas
industriales y consiste en agrupar las actividades analogas, segun su funcion
principal. Esta organizada por areas de operaciones, finanzas, recursos humanos,
contabilidad y desarrollo de productos. La presente investigacion se realiza en los
departamentos de contabilidad y operativo de la compafiia Tegra Medical Costa

Rica, S.A.

2.1.1 Resefia histérica de Tegra Medical Costa Rica, S.A.

Tegra Medical Costa Rica, S.A. fue fundada en octubre de 2007 y tiene su casa matriz
en Franklin, Massachusetts. Su origen se remonta en la fusion de cuatro empresas de
la industria de fabricacion de dispositivos, Nueva Inglaterra precision de molienda
(Holliston, MA), Accu-Met laser (Cranston, Rhode Island), American Medical
Instruments (Dartmouth, MA) fusionadas por Riverside Partners (Boston, MA) (2017),
y una cuarta organizacion CTW, Inc., empresa centrada en la fabricacion de

dispositivos de ortopedia (Hernando, MS) que se unio6 en diciembre 2009.

En la actualidad, Tegra Medical LLC cuenta con cuatro plantas, tres de ellas en
Estados Unidos (dos en Massachusetts, especificamente en Franklin y Dartmouth, otra
ubicada en Hernando, Mississippi) y la dltima en Heredia, Costa Rica. La operacion
actual ofrece capacidades para transformar el metal que trabajan con un completo y
complejo mecanizado por descarga eléctrica (EDM), rectificado de precision, torneado,

fresado, estampado y montaje. Se centra exclusivamente en el mecanizado de
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precision y los servicios de fabricacién por contrato para la industria de dispositivos
meédicos, la produccion de componentes y conjuntos para las empresas de vanguardia,

quirargicos y de intervencion.

Por otro lado, también cuenta con la norma ISO 13485, la cual es una norma
internacional, aplicable a organizaciones que suministran productos sanitarios y
establecen un sistema de gestidon de la calidad y cumplimiento de los requerimientos
del cliente con fines, especificamente, reglamentarios. Esta basada en la Norma I1ISO
9001:2008, con el mismo formato y los requisitos enfocados a la satisfaccion del cliente

y mejora continua.

El eslogan de Tegra Medical es “A Passion for Precisién”, inculcando de esta
manera valores a sus colaboradores como la integridad, trabajo en equipo y
responsabilidad, ya que la vida de los pacientes y su bienestar dependen de estos
procedimientos, por lo que los dispositivos utilizados en ellos, deben funcionar
Optimamente. Tegra Medical lidera el campo de los fabricantes de dispositivos médicos

con su calidad, rapidez de entrega y capacidades integrales.

Visién
“Ser la mejor empresa en desarrollo de dispositivos médicos innovadores” (Tegra

Medical, sf).
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Politica de calidad
La politica de calidad es “Calidad excepcional sin excepcion” (Tegra Medical, sf)
refiriendose a trabajar siempre bajo las mejores condiciones posibles con el maximo

nivel de calidad, sin importar el producto que se fabrique.

Soluciones
Resolver problemas de innovaciéon mediante expertos en fabricacion de productos
meédicos, desde el disefio para fabricacion, montaje, creacion de prototipos, hasta el

montaje final del dispositivo y su embalaje.

Enfoque de mercado

El mercado meta incluye la fabricacion de dichos dispositivos (sub-ensambles) con un
alto nivel de precision como en ortopedia y cirugias minimamente invasivas que evitan
seccionar mas de la cuenta un masculo y, por lo tanto, se evita el sangrado excesivo,
la necesidad de la reconstruccién de los tejidos y, por ende, se controla mejor el dolor

del paciente.
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2.2 CONTEXTO TEORICO - CONCEPTUAL

En una publicacion del Consejo Académico del Area de Ciencias Sociales de la
Universidad Autbnoma de México, la especialista en psicologia clinica, Reidl Martinez,
(2012), hace referencia al contexto tedrico — conceptual mencionando que: “En un
sentido amplio, la teoria cientifica se refiere a una serie de proposiciones o
aseguraciones légicamente interrelacionadas que empiricamente tiene sentido, asi

como los supuestos que el investigador hace acerca de su método y sus datos.” (p.31).

Para efectos expositivos, este apartado de la investigacion se realiza siguiendo
un criterio deductivo. Cada una de las definiciones de los conceptos se describe
considerando su caracter genérico y, en varias ocasiones, tomando en cuenta el
vinculo que entrelaza a uno y otro. En otros casos, el orden corresponde a una relacion
de descriptor, en donde se utilizan elementos de interpretacion y comprension del

objeto en estudio de esta investigacion.

2.2.1 LaEmpresa

Una empresa es una entidad que, mediante la organizacion de elementos humanos,
materiales, técnicos y financieros, proporciona bienes o servicios a cambio de un
precio que le permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de

unos objetivos determinados.
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También se ha definido “empresa” como una organizacion destinada a la
produccion de bienes y servicios, cuyo objetivo es el lucro. Existen cuatro categorias
de empresa, segun el tipo de produccion: agricolas, industriales, comerciales y

financieras, cada una de las cuales tiene su propio modo de funcionamiento.

Estas son épocas de turbulencias y cambios en todos los sentidos de la vida
social y econémica, de la que no escapa la empresa, la unidad basica de produccién
en el sistema de reproduccion capitalista. Segun indica Méndez (2012), la empresa es
una forma de organizacion humana que cumple con diferentes funciones,
caracteristicas, actividades, en alguna de las ramas o sectores econémicos dentro del
sistema de reproduccion actual, la mayor parte de la riqueza que se crea en las

economias actuales descansa en la empresa.

Por eso, en esta investigacion se entiende el concepto de empresa como aquella
organizacién social estructurada, de tal forma que, sus funciones y actividades se
organizan, coordinan y se comunican para alcanzar los objetivos planteados. Segun
Chacédn (2012), la empresa es la encargada de transformar materias primas (imputs)

en productos o bienes (outputs) y servicios.

También, al respecto Méndez (2012) dice que, las empresas se clasifican de
diferentes formas. En el siguiente infograma se describe los cuatro criterios propuestas

por este autor.
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Tipo de Clasificacion de las Empresas

Criterio de Clasificacion Descripcién de Nomenclatura
Por la Fuente de los Recursos Publicos, Privados, No Lucrativos
Por la Condicién Legal Legales o llegales

. Micro, Pequefa, Medianas o Grandes
Por el Tamafio
Empresas

L Domésticas, Mixtas, Transnacionales,
Por Ubicacion o
Multinacionales

Fuente: Elaboracién propia 2017. Segun informacién recopilada en Méndez, J. (2012). La Economia de la Empresa en la

Sociedad del Conocimiento.

2.2.2 Innovacioén

El concepto de innovacion “es aquel que se lleva a cabo para crear nuevos productos
0 procesos. Hay dos tipos principales de innovacion: de productos y de procesos. La
innovacion de productos implica el desarrollo de productos totalmente nuevos o que
tienen mejores atributos que los anteriores. La innovacion de procesos se concentra
en el desarrollo de procesos inéditos para elaborar los productos y entregarlos a los

clientes”.

Asimismo, el objetivo de la Innovacion es mejorar el modelo de negocio que tiene
una empresa, es realizar grandes cambios organizacionales, productivos o
tecnoldgicos en la propuesta que hace un negocio, con el Unico fin de ser mas eficiente
y conseguir una mejor posicién en el mercado o incluso crear un mercado totalmente

nuevo donde no existan competidores.
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Segun los economistas Samuelson y Nordhaus (2012), este concepto esta
asociado a la produccion intelectual de Joseph Schumpeter que en la definicion incluye
tres aspectos esenciales. Los anteriores autores citando a Schumpeter indican que la
innovacion implica: “(...) la llegada de un producto nuevo y significativamente distinto,
la introduccion de una nueva técnica de produccion o la apertura de un nuevo

mercado.” (p.401).

2.2.3 La Contabilidad en las Empresas

La contabilidad es “el sistema de informacion que mide las actividades de las empresas
procesa esa informacion en estados financieros (informes) y comunica los resultados
a los tomadores de decisiones”. Mediante esa informacién se fundamentan las

decisiones gerenciales y por medio de las cuales se toman las financieras.

Cabe destacar que la informacion basica primaria de las finanzas de todo negocio
proviene de la contabilidad, tiene que ver con la implementacién sistematica de
cuentas en forma flexible, procesamiento inteligente de la informacion para que sea
utilizada por la toma de decisiones en forma exitosa. El objetivo principal de la
contabilidad es que permite preparar y determinar en forma eficaz y eficiente los
estados financieros, dando lugar al acceso directo y real de los resultados financieros
de las actividades comerciales de las compafiias en plazos definidos, de esta forma

se convierte en el pilar fundamental en la administracion de una empresa.
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La contabilidad se puede dividir en dos campos: administrativa y financiera. La
administrativa es una rama de la contabilidad que se enfoca en los tomadores de
decisiones internas, por ejemplo, los directores, gerentes o jefes de departamentos de
la empresa; en cambio la financiera esta enfocada en la informacion para los
tomadores de decisiones externos como son los inversionistas y los acreedores, es
decir, todos aquellos usuarios externos que no son parte de la administracion de la

organizacion.

Uno de los conceptos mas basicos en contabilidad es entidad. Una entidad
contable es una organizacion o una parte de ella que constituye una unidad econémica
distintiva. Es decir, en contabilidad, se trazan limites en torno a cada entidad para no
confundir sus asuntos con los de otras entidades. Otro concepto importante es
transaccion, mientras que una transaccion es: “... todo acontecimiento que afecta la

situacion financiera de la entidad y se puede registrar objetivamente”.

Entre los acontecimientos mas importantes que pueden afectar a una compafia
se encuentran las elecciones, desaceleracion de la economia, compra y venta de
inventarios de mercancias, pago a proveedores, cobro del efectivo a los clientes o una
mala estructura organizacional con ausencia de manuales y procedimientos. Se puede
disminuir el riesgo de estos eventos negativos de caracter objetivo y se puedan medir
por medio de lineamientos y procedimientos que guien el flujo de la operacion hacia el
cumplimiento de los objetivos. La necesidad de establecer manuales administrativos
surge por varias razones y llevan a las organizaciones a plasmar por escrito todos los

procedimientos que se siguen en las actividades diarias. Es por esto que, a medida
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gue las empresas van creciendo, éstas establecen normas y pautas acerca de como

deben llevar a cabo el trabajo los empleados.

2.2.4 Procedimientos Contables

Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las actividades
a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucién de
errores”. A partir de esto, se puede considerar los procedimientos cémo un conjunto
de métodos y guias de accion que indican la forma exacta de cédmo se deben realizar

las actividades que son establecidas formalmente, buscando un fin comun.

Por lo tanto, los procedimientos contables son todos aquellos procesos,
secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones

u operaciones que realiza la empresa en los libros de la contabilidad.”

Por otro lado, los procedimientos contables, segun Gomez (2013) son planes
en cuanto establecen un método habitual de manejar actividades futuras. Son
verdaderas guias de accibn mas bien que de pensamiento, que detallan la forma

exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.

De acuerdo con lo citado anteriormente, los procedimientos consisten en que
una actividad especifica, sea definida de manera detallada y repetida en la forma de
realizarla; estableciéndose ahi las reglas que marcan la pauta de la uniformidad de

esas actividades para disminuir el riesgo de errores operativos. Uno de los retos mas



39

importantes que tiene la organizacion es elegir el método mas idéneo para la operacion
de su empresa, que le ayudaran a la toma y ejecucion de las mejores decisiones, lo
gue permite optimizar recursos disponibles y, consecuentemente, operar en la forma

mas logica posible.

2.2.5 Manuales Contables

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos
y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento
sobre un tema. Son por excelencia los documentos organizativos y herramientas
gerenciales utilizados para comunicar y documentar los procedimientos contables y no
contables, consisten en la organizacién légica y ordenada de todos los procedimientos

identificados, bajo el esquema de una especie de libro actualizable.

Un manual de normas y procedimientos detalla todos los procesos que se
vienen realizando en la empresa. Los manuales tienen una aplicacién amplia en el
departamento de contabilidad, ya que permiten guiar el trabajo que debe llevar a cabo
el personal. Los manuales que aplican en el area contable son los de politicas
contables, del cddigo contable o de cuentas contables y los de normas y

procedimientos contables que son los que se abarcaran en esta investigacion.
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Igualmente, los manuales de politicas contables detallan todas y cada una de
las politicas que se siguen en la entidad respecto a los registros contables. Las
politicas deben estar siempre de acuerdo con las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC) y las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) y
ello ser declarado en los manuales. Los manuales de normas y procedimientos
contables detallan bajo el esquema de responsable-accién todos los procedimientos

contables.

2.2.5.1 Objetivo de los manuales de procedimientos

Los objetivos de los manuales de normas y procedimientos son los siguientes:

» Uniformary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién

arbitraria.

» Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

» Aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles lo que debe hacer y como

deben hacerlo.

» Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.
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Dentro de los objetivos del uso de los manuales de procedimientos se encuentra
la estandarizacion de las actividades, creando un sistema basado en registros y reglas
para lograr las metas deseadas y obteniendo resultados éptimos del conjunto de

actividades.

2.2.6 Clima organizacional

El clima organizacional esta intimamente relacionado con el grado de
motivacion de sus integrantes. Cuando esta es alta entre los miembros, el clima
organizacional sube y se traduce en relaciones de satisfaccion, animo, interés,
colaboracién, entre otros. Sin embargo, cuando la motivacion entre los miembros es
baja, ya sea debido a frustracion o a barreras a la satisfaccion de las necesidades, el
clima organizacional tiende a bajar, esto conlleva a estados de depresion, desinterés,
apatia, insatisfaccion y demas, en casos extremos, puede llegar a estados de
agresividad, tumulto, inconformidad, entre otros., tipicos de las situaciones en que los
miembros se enfrentan abiertamente a la organizacion (como en los casos de las

huelgas o manifestaciones, entre otros).
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2.2.7 Auditoria

La auditoria se define como el examen objetivo y sistematico de las operaciones
financieras y administrativas de una entidad, practicando con posterioridad a su
ejecucion para su evaluacion, revision o analisis periodico, asi como a los métodos de
control interno de una organizacion administrativa, con el objeto de emitir opiniones y

recomendaciones con respecto a su funcionamiento.

Es importante mencionar que también la auditoria es la valoracion
independiente de todas las operaciones de una empresa, en forma analitica, objetiva
y sisteméatica, para determinar si se llevan a cabo politicas y procedimientos
aceptables; ademas verificar si se siguen las normas establecidas, si se utilizan los
recursos de forma eficaz y econdmica y si los objetivos de la organizacion se han
alcanzado para asi maximizar resultados que fortalezcan el desarrollo de la empresa.
El objetivo principal de la auditoria es descubrir fraudes o errores de principio o

técnicos que estén ocurriendo en la compafia.
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2.2.7.1 Tipos de Auditoria

Los tipos de auditoria son las siguientes:

b)

Auditoria externa: es el examen o verificacion de las transacciones, cuentas,
informaciones, o estados financieros, correspondientes a un periodo, evaluando
la conformidad o cumplimiento de las disposiciones legales o internas vigentes
en el sistema de control interno contable. Se practica por profesionales
facultados, que no son empleados de la organizacion cuyas afirmaciones o
declaraciones auditan. Tiene como objeto averiguar la razonabilidad, integridad
y autenticidad de los estados financieros, expedientes y documentos y toda

aguella informacién producida por los sistemas de la organizacion.

Auditoria interna: es un proceso sistematico, practicado por los auditores de
conformidad con normas y procedimientos técnicos establecidos, consistente en
obtener y evaluar objetivamente las evidencias sobre las afirmaciones contenidas
en los actos juridicos o eventos de caracter técnico, econémico, administrativo y
otros, con el fin de determinar el grado de correspondencia entre esas
afirmaciones, las disposiciones legales vigentes y los criterios establecidos. Las
auditorias internas son hechas por personal de la empresa, sus informes son de
circulacion interna y no tienen trascendencia a los terceros, pues no se producen

bajo la figura de la Fe Publica.
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Auditoria operativa: es la valoracion independiente de todas las operaciones de
una empresa, en forma analitica objetiva y sistematica, para determinar si se
llevan a cabo politicas y procedimientos aceptables; si se cumplen con las
normas establecidas y si se utilizan los recursos de forma eficaz y econdmica.
Ademas, evalla si los objetivos de la Organizacion se han alcanzado para asi

maximizar resultados que fortalezcan el desarrollo de la empresa.

Auditoria administrativa: es la revisibn analitica total o parcial de una
organizacién con el proposito de precisar su nivel de desempefio y perfilar
oportunidades de mejora para innovar valor y lograr una ventaja competitiva
sustentable. La auditoria administrativa se evalla la eficiencia de la estructura
del personal con que cuenta la empresa y los procesos administrativos en que

actua dicho personal.

Auditoria financiera: son un conjunto de actividades enfocadas a la validacion
y verificacion de los resultados financieros obtenidos por una persona fisica o
juridica. Su objetivo es evaluar la exactitud y completitud de la informacién
expresada en los Estados Financieros, determinando el nivel de certeza

razonable sobre la realidad econémica de la entidad basada en estos resultados

Auditoria tecnologia de informacién: es una revisién de las normas, técnicas
y buenas préacticas dedicadas a la evaluacién y aseguramiento de la calidad,
seguridad, razonabilidad, y disponibilidad de la Informacion tratada vy

almacenada, a través del computador y equipos afines.
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2.2.7.2 Riesgo de auditoria

El riesgo de auditoria es la posibilidad de que el auditor emita una opinion de auditoria
inapropiada, cuando los estados financieros estan expresados en una forma
sustancialmente erronea. Representa también la posibilidad de que el auditor emita
una opinion inapropiada sobre los resultados del examen efectuado, con base en la
obtencion inadecuada de evidencia o en un disefio ineficaz de los procedimientos de
auditoria necesarios para recopilar la informacion que permita sustentar tal opinion,

por lo que se arriba a conclusiones erréneas o poco asertivas.

El riesgo de auditoria tiene tres componentes: riesgo de control riesgo, riesgo de

deteccidn y riesgo inherente, los cuales se ejemplifican a continuacion:

» Riesgo de control: Posibilidad de que una declaracion errénea que pudiera ocurrir
en un saldo de una cuenta o clase de transacciones y que pudiera ser de
importancia relativa, en forma individual o en agregado con otras representaciones
errobneas en otros saldos o clases, no se evite, se detecte 0 se corrija
oportunamente por los sistemas de contabilidad y de control interno. Representa
también la posibilidad de que el control disefiado por la Administracion de la
entidad no detecte ni prevenga los errores relacionados con la naturaleza de las

operaciones.
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» Riesgo de deteccion: Probabilidad de que los procedimientos aplicados por el
auditor no detecten una representacion erronea que exista en el saldo de una
cuenta o clase de transacciones, lo cual pudiera ser de importancia relativa,
individualmente o en agregado con representaciones erroneas en otros saldos o

clases.

» Riesgo Inherente: Posibilidad de que el saldo de una cuenta o clase de
transacciones sea susceptible a una representacion errénea que pudiera ser de
importancia relativa, individualmente o en agregado con representaciones
erréneas en otros saldos o clases, asumiendo que no hubiera controles internos
relacionados. Representa la posibilidad de que ocurran errores o fraudes
importantes en un rubro especifico de los estados financieros, o en un tipo
especifico de negocio, en funcién de las caracteristicas o particularidades de dicho
rubro (cuenta, saldo o grupo de transacciones) o negocio, sin considerar el efecto

del sistema de control interno establecido.

2.2.7.3 Riesgo contable

Por su parte, también se debe tener en cuenta lo referente al riesgo contable, que se

asocia con la variabilidad del resultado de los hechos futuros.
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Asimismo, el riesgo contable se conoce como el desvio en el resultado del
proceso de decisiones, asi como la determinacion de las mejores estimaciones y
predicciones posibles, sobre las condiciones y resultados futuros de un ente. Ocurre
como consecuencia de no haber utilizado informacioén contable confeccionada sobre
la base de la mejor alternativa de la norma contable profesional disponible para el caso

y/o no haber aplicado el buen criterio profesional.

2.2.7.4 Riesgo operativo

El riesgo operativo es la posibilidad de ocurrencia de pérdidas financieras, originadas
por fallas o insuficiencias de procesos, personas, sistemas internos, tecnologia, y en
la presencia de eventos externos imprevistos. Esta definicion incluye el riesgo legal,
pero excluye los riesgos sistematicos y de reputacion, asi también no se toma en
cuenta las pérdidas ocasionadas por cambios en el entorno politico, econémico y
social. Las pérdidas asociadas a este tipo de riesgo pueden originarse en fallas de los
procesos, tecnologia, la actuacion de la gente, y también, debido a la ocurrencia de

eventos extremos externos.
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2.2.8 Control interno

La finalidad del control es asegurar que los resultados de aquello que se planeo,
organizé, y dirigio, se ajusten tanto como sea posible a los objetivos establecidos. El
control es fundamentalmente un proceso que guia la actividad ejecutada hacia un fin
determinado. El término “Control” se refiere a cualquier aspecto de uno o mas de los

componentes del control interno.

Por consiguiente, el control interno es un proceso disefiado, implementado y
mantenido por los encargados del gobierno corporativo, la administraciéon y otro
personal para proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la
entidad, respecto a la confiabilidad de la informacién financiera, efectividad y eficiencia

de las operaciones y el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

2.2.8.1 Objetivos del Control Interno

De acuerdo con la Ley General del Control Interno, Art. 8, tiene como objeto:

e Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal: Su inclusion en la normativa costarricense
deriva de la importancia que se ha conferido a la proteccion de la hacienda publica
y del reconocimiento del control interno como “primera linea de defensa” para la
salvaguarda del patrimonio institucional y la prevencion y deteccién de errores y

fraudes.
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e Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion: Congruente con el principio
constitucional de eficiencia (Art. 11 de la Constitucion Politica). El control interno
promueve el rendimiento y constituye una herramienta fundamental en la
conduccion de las actividades, en el uso idéneo de los recursos y en la aplicacion

de mejores practicas.

e Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones: garantiza confiabilidad en la
informacion precisa, veraz y exacta y datos suficientes y comunicacién en tiempo

propicio a las personas correctas para la toma de decisiones.

e Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico: Ajuste a la normativa juridica,

técnica y administrativa.

2.2.9 Control interno — COSO

Internal Auditor (2013) indica que:
Han pasado mas de 20 afios desde que el comité de organizaciones
patrocinadoras de la Comision Treadway (COSO) empezd a desarrollar su
destacado Enfoque Integrado de Control Interno. En aquel momento de los
desarrollos de negocios y tecnoldgicos, que hoy son moneda corriente, no se
habia notado aun. Las empresas recién comenzaban a conectarse a través del
intercambio electronico de datos, los teléfonos inteligentes no existian, la crisis
financiera llegaria afios después, y China todavia no se habia convertido a una

economia de mercado modificada. (Parrafo 1)
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Al inicio del siglo XXI las condiciones relativas al tema control interno motivaron,
segun expone el Internal Auditor (2013), el consejo de administracion. Al respecto,
COSO realizdé un estudio para examinar el enfoque de 1992, y concluyé que se
mantenia conceptualmente sdlido. Sin embargo, consider6 que si actualizaban
algunos de los principios se podria hacer mas facil su uso y aplicacion a las

organizaciones actuales, por consiguiente, se realizé la actualizacion del informe 2013.

Dentro de las razones que se tomaron en cuenta para el cambio, estan los cambios
en la tecnologia, la aparicion del gobierno corporativo, la mayor demanda de
informacion sobre el control interno, la relevancia de la evaluacion de riesgos, la
demanda de nuevas formas de presentacion de informes sobre el desempefio

organizacién y la importancia de las actividades operativas y de cumplimiento.

2.2.9.1 Concepto COSO

COSO (2015) explica:

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway (COSO)
es una iniciativa conjunta de las cinco organizaciones del sector privado que
figuran a la izquierda y se dedica a proporcionar liderazgo a través de la
elaboracion de marcos y orientacion sobre la gestion del riesgo empresarial, el

control interno y la disuasion del fraude. (Péarrafo 1).
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2.2.9.2 Objetivos COSO

El marco COSO establece tres categorias de objetivos que permiten a las

organizaciones centrarse en diferentes aspectos del control interno:

» Objetivos operativos: Hacen referencia a la efectividad y eficacia de las
operaciones de la entidad, incluidos los objetivos de rendimiento financiero y

operacional, y proteccion de sus activos contra pérdidas.

» Objetivos de informacion: Hacen referencia a la informacién financiera y no
financiera interna y externa que pueden abarcar aspectos de confiabilidad,
oportunidad, transparencia u otros aspectos definidos por los reguladores,

organismos reconocidos o politicas de la propia entidad.

» Objetivos de cumplimiento: Hacen referencia al cumplimiento de las leyes y

reglamentos a los que esté sujeta la entidad.

2.2.9.3 Componentes del Sistema de Control Interno

El marco de control interno COSO consta de cinco componentes interrelacionados,

derivados del estilo de la administracion y de sus procesos de gestion.

Ladino (2014) detalla que esos cinco componentes son: “[...] el ambiente de
control, evaluacién de riesgos, actividades de control, informaciéon y comunicacion,

supervision.” (p. 9)
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Muchas son las definiciones de los cinco componentes, sin embargo, el Committe
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission en su informe Internal
Control — Integrated Framework (2013) explica que el modelo de control interno cuenta

con cinco componentes, a los cuales se asocian diecisiete principios.

El primero de los componentes es ambiente de control que consiste en un conjunto
de normas, procesos y estructuras que proporcionan la base para llevar a cabo el
control interno a través de toda la organizacion. El directorio y la alta gerencia
establecen el ejemplo en relacion con la importancia del control interno y las normas

de conducta esperadas.

El segundo componente es la evaluacion de riesgos, el cual es un proceso
dindmico e interactivo para identificar y analizar riesgos que afectan el logro de
objetivos de la entidad, dando la base para determinar como los riesgos deben ser
administrados, para lo cual la Administracion debe considerar posibles cambios en el
contexto interno y externo, que se asocian con la operacion de la entidad y en el propio

modelo de negocio que impidan la posibilidad de alcanzar sus objetivos.

Luego se encuentran las actividades de control que constituyen el tercer
componente y son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos
gue ayudan a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion para
tratar los riesgos a la consecucion de los objetivos. Estas son realizadas a todos los
niveles de la entidad y en varias etapas del proceso de negocio y sobre todo en el

ambiente tecnoldgico.
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El cuarto componente corresponde a la informacion y comunicacion. La informacién
es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus responsabilidades de control
interno y soportar el logro de sus objetivos. Es decir, la direccidon necesita informacion
relevante y de calidad, tanto de fuentes internas como externas, para apoyar el
funcionamiento de los otros componentes del control interno. La comunicacion es un
proceso continuo e iterativo de proporcionar, compartir y obtener informacion
necesaria. La comunicacion interna es el medio por el cual la informacion se difunde
en toda la organizacion, esto permite al personal comprender las responsabilidades de

control interno y su importancia para el logro de objetivos.

El componente niumero cinco del modelo consiste en las actividades de monitoreo,
donde las evaluaciones continuas, separadas o una combinacion de ambas se utilizan
para determinar, si cada uno de los cinco componentes, estan presentes y funcionan
adecuadamente. Los hallazgos son evaluados y las deficiencias son comunicadas

oportunamente, las significativas son comunicadas a la alta gerencia y al directorio.

2.2.9.4 Componentes y principios

El Informe COSO Il establece diecisiete principios que representan los conceptos
fundamentales asociados a cada componente. Debido a que estos principios se
extraen directamente de los componentes, una entidad puede lograr un efectivo control
interno, mediante su aplicacion a las operaciones, elaboracion de informes y
cumplimiento de objetivos. Los diecisiete principios que soportan los cinco

componentes del control interno se enumeran a continuacion.
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2.2.9.5 Ambiente de control

» La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos.

» EIl consejo de administracion demuestra independencia de gestién y ejerce la
supervision del desarrollo y desempefio del control interno.

» La direccion establece, con la supervision del consejo, las estructuras, las lineas
de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados para la
consecucién de los objetivos

» La organizacion demuestra el compromiso de atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes, en alineacion con los objetivos de la organizacion.

» La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de control

interno para la consecucion de objetivos.

2.2.9.6 Evaluacion de riesgos

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

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

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

» La organizacion identifica y evalia los cambios que podrian afectar

significativamente el sistema de control interno.
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2.2.9.7 Actividades de control

» La organizacion selecciona y desarrolla actividades de control que contribuyan a
la mitigacién de los riesgos para el logro de los objetivos a niveles aceptables.

» La organizacion selecciona y desarrolla actividades de control a nivel de entidad
sobre la tecnologia para apoyar el logro de los objetivos.

» La organizacion implementa las actividades de control a través de politicas que
establecen lo que se espera y los procedimientos que llevan dichas politicas a la

practica.

2.2.9.8 Informacién y comunicacion

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

» La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos los objetivos y
responsabilidades sobre el control interno, necesaria para apoyar el
funcionamiento de los controles internos.

» La organizacion se comunica con partes externas sobre asuntos que afectan al

funcionamiento de otros componentes del control interno.

2.2.9.9 Actividades de monitoreo

» La organizacién selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de control interno

estan presentes y funcionando.
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» La organizacion evalla y comunica las deficiencias de control interno de forma
oportuna a las partes responsables de aplicar las medidas correctivas, incluyendo

a la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

2.2.10 Manual de procedimientos

Como propuesta general del presente trabajo de investigacion, se tiene la
implementacion de un manual de procedimientos que pueda apoyar la eficiencia de
las actividades que se realizan a nivel de empresa, por lo que a continuacion se

muestra una resefa tedrica sobre esta herramienta.

2.2.10.1 Definicién

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer

cotidiano de las diferentes areas de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente, tanto las
acciones, como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
generales de la empresa. Ademas, con ellos puede hacerse un seguimiento adecuado
y secuencial de las actividades programadas, con anterioridad, en orden légico y en

un tiempo definido.
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Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronologica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo

dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal,
la determinacion de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnoldgicos y financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr

un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:

e Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e  Auxilian en la induccion al puesto.

o Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

o Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

o Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen
para el desarrollo de las actividades de rutina.

o Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

o Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

o Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.
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e  Se establecen como referencia documental para precisar las fallas, omisiones
y desempefios de los empleados involucrados en un determinado
procedimiento.

o Son guias del trabajo a ejecutar.

e Un sistema esta basado en varios procedimientos interdependientes.

2.2.10.2 Elaboracion

Para elaborar un manual de procedimientos hay que seguir los siguientes pasos:

Definir el contenido

e Introduccién

e Objetivos

e Areas de aplicacion

e Responsables

e Politicas

e Descripcion de las operaciones

e Formatos

¢ Recopilacién de informacion

e Elaboracion de inventario de procedimientos
¢ Integracion de la informacién

e Andlisis de la informacion

e Revision de objetivos, ambito de accion, politicas y areas responsables

e Implantacion y recomendaciones para la simplificacion de los procedimientos
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2.2.10.3 Fuentes de informacion

Las m&s comunes son:

e Archivos de la empresa.

e Directivos, ejecutivos asesores y empleados.

2.2.10.4 Métodos de compilacién

Los métodos para compilar la informacion son:

e Encuestas.
e Investigacion documental.

e Observacion directa.

2.2.10.5 Recomendaciones generales de presentacion

La presentacion es muy importante, para lo cual hay que considerar:

e Logotipo.

e Nombre de la empresa.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Responsables de la revision y autorizacion.

e Indice con la relacion de capitulos que forman el manual.

e Caratula, portada, indice general, introduccidon, parte sustancial del manual,

diagramas y anexos.
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e Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revisién y actualizacion en
tamafio carta u oficio.
e Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las hojas.

e Utilizar separadores de divisiones para los capitulos y secciones del manual.

2.2.10.6 Revision, aprobacion, distribucion e implantacion

Una vez concluido el documento, tiene que ser revisado para verificar que la
informacion esté completa, que sea veraz y no tenga contradicciones. El responsable
de cada area de la empresa debe aprobar el contenido para su impresion, difusion y
distribucion con los ejecutivos y empleados que deben tenerlo. Para implantar el

manual, se requiere capacitar al personal encargado de realizar las actividades.

2.2.10.7 Actualizacién

Es necesario mantener los manuales permanentemente actualizados, mediante

revisiones periodicas, a fin de tenerlos apegados a la realidad de la operacion.

En el caso de la empresa Tegra Medical S.A., la inexistencia de lineamientos y
pasos para tener un control de los procesos contables y operativos y de como deben
realizarse las actividades, han afectado significativamente el desempefio de estas
areas, por esta razén son comunes las confusiones, demoras en los resultados,
duplicacién de esfuerzos en los procedimientos y un cumplimiento deficiente en las

funciones de los procesos.
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2.3 HIPOTESIS

Las hipétesis son las guias para una investigacion o estudio que indican lo que
tratamos de probar y se definen como explicaciones tentativas del fendmeno
investigado. Se derivan de la teoria existente y deben formularse a manera de
proposiciones. Son suposiciones de algo que podria ser 0 no y que se generan a partir

de datos y busca ser comprobada o aprobada para convertirse en una aseveracion.

La hipotesis para esta investigacion es: Con la elaboracién sistematica de un
Manual de Procedimientos Contables y Operativos se optimizara la efectividad
en los procesos contables estableciendo funciones, obligaciones y medidas de

control a los encargados de estas areas.
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La operacionalizacion de la hipétesis es desglosar la variable en indicadores, por

medio de un proceso de deduccion légica. Es decir, segmentar la hipétesis descrita

anteriormente en variables, indicadores, escalas y los instrumentos con los que sera

medida.
Definicion
Conceptual Variables Indicadores Escalas Instrumentos
Son los distintos
lineamientos formales
0 No gue se siguen'y Politicas Procesos Completa/ Documentos
aplican en la empresa o o
contables Precision Incompleta institucionales
para el control
contable.
Detallan todas y cada
una de las politicas Manual de . Alto . .
i o Mejoras . Cuestionario
que se siguen en la procedimientos S Medio
. Eficiencia .
entidad respecto a los contables S Bajo
. Eficacia
registros contables.
o Productividad Buena .
Secuencia logica de Procesos ~ Regular Entrevista
. Desempefio del ; .
pasos que estan contables Mala Cuestionario
) . personal
relacionados entre si. :
Tiempo-
Actividades/tareas con Lista de funciones
responsabllldad _ Jefatura Detalladas Documentos
asignada a los Funciones/ A
L . Poco detalladas institucionales
colaboradores del Obligaciones Lista de X
. No detalladas Entrevista
departamento Funciones
contable. Asistente
El control es
fundamentalmente un
proceso que guia la Control Efectividad Alto
actividad ejecutada Eficiencia Bajo Cuestionarios
hacia un fin Eficacia Nulo

determinado.

Fuente: Elaboracién propia. 2017
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3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Se define la investigacién cientifica como: “un conjunto de procesos sistematicos,
criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenédmeno”, la cual es utilizada para

ampliar conocimientos, desarrollar teorias y reformular planteamientos.

3.1.1 Finalidad

La finalidad de esta investigacion es tedrica, abarcara el departamento contable y
operativo de Tegra Medical Costa Rica, S.A., enfocada en la recopilacion de
informacion de los procesos contables y operativos en la compafiia y de como es
factible la sistematizacion de las tareas propias en esta area, plasmadas en manuales

de procedimientos contables.

3.1.2 Dimensi6én temporal

La dimensién temporal de tipo transversal, segun Hernandez, Fernandez y Baptista
(2012) se define como: “investigaciones que recopilan datos en un momento Unico”
(p.208). Por el contario, la de tipo longitudinal se define como: “estudios que recaban
datos en diferentes puntos del tiempo para realizar inferencias acerca del cambio, sus
causas y sus efectos” (p.216). La dimension temporal de esta investigacion es de tipo
transversal, pues la informacién se analiza en un tiempo Unico y no se compara con

ningun otro afio, ya que es la primera que se realiza acerca del tema en estudio.
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3.1.3 Marco

Se realiza una investigacion en la empresa Tegra Medical Costa Rica, S.A.
especificamente, en el departamento de contabilidad, orientada principalmente en los
procesos contables de cuentas por pagar, por cobrar, emision de cheques, ventas y

compras, razon por la cual, el marco de esta investigacion se categoriza como micro.

3.1.4. Condicién en la que se hace

Para la elaboracion de esta investigacion se realiza un estudio de campo, debido a
que se recolecta la informacién y documentacion directamente en el lugar donde se
produce el fendbmeno, es decir, en el departamento contable y operativo de la empresa

Tegra Medical Costa Rica, S.A.

3.1.5 Caréacter

El método cualitativo es un método cientifico empleado en diferentes disciplinas. Busca
adquirir informacion en profundidad para poder comprender el comportamiento
humano y las razones que gobiernan tal comportamiento. Para Hernandez, et al
(2014): “El enfoque cualitativo, se considera que todo individuo, grupo o sistema social
tiene una manera “Unica de ver el mundo y entender situaciones y eventos, lo cual es
construido a partir de sus experiencias y mediante la investigacion, debemos tratar de

comprenderlo en su contexto.” (p.9).
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El trabajo final de graduacion se caracteriza por ser de caracter descriptivo,

analitico y prospectivo.

3.1.5.1 Descriptiva

Este tipo de investigacion describe, de modo sistematico, las caracteristicas de una
poblacién, situacion o area de interés. Esta “Comprende la descripcion, registro,
analisis e interpretacion de la naturaleza actual, y la composicion o proceso de los
fendbmenos. El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre grupo de

personas, grupo o cosas, se conduce o funciona en presente”.

Previo a la elaboracion de cualquier tipo de andlisis, es imperativo presentar
generalidades que describan el objeto de estudio. En diferentes apartados de la
investigacion se incluyen datos, hechos, acontecimientos, relatos que le permite al

lector identificar el fendmeno en estudio.

3.1.5.2 Analitica

El estudio tiene como objeto, analizar los procedimientos que se llevan a cabo en la
realizacion de las tareas diarias en el departamento contable, descomponiendo sus
partes o elementos para observar la naturaleza de los hechos, las causas y efectos

gue se producen en los procesos.
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3.1.5.3 Prospectiva

Asimismo, el estudio plantea posibles causas y efectos negativos en los procesos
actuales por la falta de manuales contables, orientando a la administracion a la toma
de decisiones y acciones acerca de si el modelo actual es eficiente en sus procesos y

realizacion de tareas diarias.

3.1.6 Naturaleza

La investigacion cualitativa se entiende como una categoria de disefios de
investigacion, que extraen descripciones a partir de observaciones, que adoptan la
forma de entrevistas, narraciones, notas de campo, grabaciones, transcripciones de
audio, y video cassettes, registros escritos de todo tipo, fotografias o peliculas y
artefactos. Este estudio es una recoleccién de datos a partir de percepciones,

apreciaciones y juicios, por lo que se considera de naturaleza cualitativa.
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3.2 SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

Respecto a este apartado, Brenes (2012), marca la diferencia entre los sujetos y las
fuentes de informacion al sefialar que: “las fuentes de informacion, tanto pueden ser
humanas como materiales. Si fueran materiales (como datos de archivos, obras de un
autor o periddicos), lo correcto seria llamar “Fuentes de Informacion” a este apartado.
Por el contrario, si fueran personas fisicas propiamente dichas, la seccion se puede

llamar “Sujetos”. (p.122).

3.2.1 Unidades de anélisis (objetos o sujetos de estudio):

En este estudio, los sujetos de investigacion relevantes son las personas a consultar
por medio de entrevistas y conversatorios durante la fase de trabajo de campo
primordialmente. Con respecto a las fuentes, se dividen en lo que Alvarado (2014),

denomina de primera o segunda mano, mismas que a continuacion se detallan:

Organizacion Nombre Cargo Forma de aplicacion
Tegra Medical Sean Mikus Gerente General Entrevista
Tegra Medical | Rodrigo Sanchez Contador Entrevista

i . Gerente Recursos i
Tegra Medical Liliana Redondo Entrevista

Humanos

. 3 Gerente Cadena de .

Tegra Medical Freddy Solis Entrevista
Suministros

Tegra Medical Laura Brown Asistente contable Cuestionario
Tegra Medical Esteban Ruiz Encargado de Bodega Cuestionario

Fuente: Elaboracion propia 2017.
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3.2.1.1 Primera mano

La fuente de primera mano o fuente primaria esta basada en datos cuantitativos o
cualitativos que el investigador genera. Segun Bernal (2012), las técnicas utilizadas

para obtener informacion directa (primaria) dentro de la investigacion cualitativa son:

» Entrevistas a profundidad (permiten obtener informacion de un tema en particular

con un importante valor para el investigador).

» Grupos focales (permiten conocer actitudes y creencias en relacion a un tema

dentro de un grupo con caracteristicas similares).

» Observaciones (permiten conocer mediante la observacién comportamientos del

publico objetivo en un entorno natural). (p.80).

Ademas de la informacién a recopilar en las entrevistas, se acudira a la técnica de
observacion de campo que permitira recoger informacién de primera mano en relacion

con el tema de investigacion.

3.2.1.2 Segunda mano

Es la informacion obtenida de los datos y el andlisis previos realizados por otra
persona. De acuerdo con Bernal (2012), “Las fuentes secundarias son aquellas que

ofrecen informacion ya existente en relacion a un tema.” (p.81).
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Como fuentes de segunda mano a utilizar en este proyecto investigativo, se
encuentra la consulta a literatura especializada, revistas indexadas, tesis, articulos
periodisticos e investigaciones seleccionadas que anteceden a esta propuesta, entre

otros.

3.2.1.3 Fuentes menores

Se utiliza fuentes menores como circulares, memorandum y paginas web de la

compaifia.

3.2.1.4 Fuentes mayores

Entre las fuentes mayores se encuentran Libros, leyes, normativas nacionales e

internacionales.
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3.3 TECNICAS ~E  INSTRUMENTOS PARA  RECOLECTAR
INFORMACION

La investigacion cientifica se caracteriza por la utilizacion de diversas técnicas e
instrumentos dirigidos a la recoleccion de datos e informacion, con los cuales se

fundamenta un estudio sistematico.

Diferentes autores en materia de metodologia de la investigacion aluden que
las técnicas e instrumentos son diversas. Mantienen una serie de diferencias que
responden propiamente a la especialidad del objeto de investigacion, asi como al
enfoque seleccionado por el investigador, bien sea cualitativo como la presente

investigacion, bien sea cuantitativo o el enfoque mixto.

Con respeto al método de recoleccion de datos, este se refiere a la necesidad
de identificar métodos e instrumentos para recolectar la informaciéon que se necesita,

como: encuestas, observaciones, entrevistas, formularios y otros.”

Como técnicas e instrumentos para la recoleccién de informacién en el trabajo
de campo para el metodélogo, se consideran las siguientes, “Observacion directa,

entrevistas a la poblacion estudiada, encuestada y el uso de internet.”
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En la propuesta del disefio de un manual de procedimientos para el
departamento contable en la empresa Tegra Medical Costa Rica se utiliza la técnica
de la entrevista semiestructurada, el andlisis de contenido, el diario de doble entrada,

el internet y el instrumento cuestionario.

3.3.1 Entrevista

Con respecto a esta técnica, se aporta la siguiente definicion:

Es una técnica fundamentalmente de tipo oral, basada en preguntas y
respuestas entre investigador y participantes, permite recoger las opiniones y puntos
de vista de dichos participantes o, eventualmente, segun objetivos, intercambiar con
ellos en algun campo. Se emplea especialmente en investigaciones con enfoque
cualitativo por educadores, socidlogos, psicologos, psiquiatras, abogados, periodistas,
y, en fin por investigadores y profesionales en el campo de las ciencias sociales. Sus
propdsitos son distintos, pero, en general, buscan obtener o proporcionar alguna clase
de informacién, no obstante, pueden influir en la conducta de otras personas, si es el

caso.

Segun el metodologo mexicano Ramirez (2012), la entrevista se divide en: (...)

estructurada, semiestructurada y abierta. (p.206).
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3.3.2 Entrevista Semiestructurada

Es conocida como mixta o semi-libre. Segun Bernal (2012), es una entrevista con
relativo grado de flexibilidad, tanto en el formato, como en el orden y los términos de

realizacion de las mismas para las diferentes personas a quienes esta dirigida.

Es criterio de la ponente que este tipo de entrevista se ajusta en mayor grado a
una investigacion de enfoque cualitativo, en donde lo que se persigue es la
comprension de procesos y la ampliacion del criterio de opinién de los sujetos de

informaciéon consultados.

3.3.3 Anélisis de Contenido

Para Martin (2013): “(...) el investigador ha logrado un conjunto de materiales
cualitativos, procedentes de registros de conductas, debera clasificar el contenido en
categorias apropiadas para describirlo de forma ordenada y metddica. El proceso de

investigacién es denominado analisis de contenido o codificacion. (p.1).

En el segundo capitulo de la investigacion, el analisis de contenido juega un
papel relevante para la sistematizacion conceptual propia de este estudio, lo mismo

que para la discriminacion de la informacion a recopilar en el trabajo de campo.
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3.3.4 Internet

Existen dos funciones basicas, un nuevo canal de distribucion para los medios
tradicionales de comunicacién, ademas de ser un nuevo canal de expresion para
emisores emergentes. Desde nuestro punto de vista, internet es un nuevo medio de
comunicacién, sin embargo, por ser diferente a los anteriores, debe ser estudiado y

considerado como tal.

La funcionalidad del uso del internet en esta investigacion registra beneficios
inmediatos, por ejemplo, la flexibilidad, la reduccién del tiempo en las consultas y una

menor inversion por su bajo costo.

3.3.5 Cuestionario

Para Aparicio, et al (2013), el cuestionario es: “Un documento que recoge en forma
organizada los indicadores de las variables implicadas en el objetivo de la consulta”.
(p.4). Este instrumento de consulta es una guia elaborada con anticipacion, que al
momento de establecer contacto con los sujetos de informacion, puede ser flexible, en

razon de que el tipo de entrevista realizada sera la semiestructurada.
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Objetivo T . Definicion Definicion Definicion
e Hipotesis Variable : .
especifico conceptual operacional | instrumental
Linea de
conducta
predeterminada
- ue se aplica en .,
Identificar las q P Observacion
o . una empresa )
politicas y Politicas directa
. X . para llevar a Documentos
lineamientos de| contables de la Politicas Lo
cabo todas las | institucionales e
la empresa empresa - Andlisis de
actividades, g
. contenido
incluyendo
aquellas no
previstas
Métricas
Es la relacién
Evaluar la entre insumos Alta
L Horas asignhadas Y| Productividad
eficiencia de los T productos, es
. Eficiencia de )
procedimientos , decir entre los . .
los NUmero de Poca Cuestionario
en los procesos . recursos <
procedimientos tareas Productividad
contables-
operativos .
P Baja
Productividad
Consiste en la
L elaboraciéon de
Proponer una Organizacion
. . un manual que
alternativa Propuesta de Centralizada cumpla con la Literatura Criterio
administrativa y| optimizacion pia con | o
. o especificacion | especializada experto
operativa que del proceso Organizacion .
L : rigurosa del
optimice los contable Descentralizada
control contable
procesos
de la empresa




CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE
DATOS
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4.1 ANALISIS DE LA INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Para Zorrilla (2012), la interpretacion de la informacion: “es el proceso mental por
medio del cual se trata de encontrar un significado mas amplio de la informacion

empirica recabada.” (p. 258).

El andlisis de la informacion es la parte final de la seccion de “procedimiento
metodoldgico”. Busca responder a una pregunta muy simple: ¢ Qué se hara con toda
la informacién que se recoja, sea por medio de los cuestionarios, o las observaciones,
o cualquier otro medio empleado? Como podemos apreciar, se trata de otra seccion
muy importante desde el punto de vista del planteamiento, pues implica prever la clase
y cantidad de analisis a que serd sometida la informacion, sea esta cuantitativa o

cualitativa.

El proceso de andlisis e interpretacion busca recoger toda la informacion
obtenida de las fuentes, tanto primarias como secundarias y sintetizar esta
informacion, de manera que el lector comprenda, de una manera mas clara y concisa,

los resultados de la investigacion.
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Por medio de este procedimiento de analisis, se procura dar respuesta a cada
uno de los objetivos especificos propuestos por medio de literatura especializada,
andlisis de normativa contable y con los datos recopilados en las entrevistas a los
sujetos fuente de informacion. En cada objetivo se especifica cudndo se emplea una
fuente de consulta en particular y, en ocasiones, cudndo converge informacion teérica

con la obtenida en el trabajo de campo.

Un instrumento metodoldgico de utilidad en esta investigacion es el analisis de
contenido por medio de la triangulacion. Segun Alvarado (2014), consiste en la
recopilacion de informacion desde diferentes fuentes y perspectivas que,
posteriormente, es contrastada para establecer semejanzas, diferencias y

retroalimentar una posicion final del investigador.

Objetivo Especifico N.°1

Identificar las politicas y lineamientos de la empresa Tegra Medical Costa Rica,

S.A. para los Departamentos de Contabilidad y Operativo.

Para la exposicion de este objetivo, se usan en la respuesta elementos
conceptuales sustraidos de literatura especializada, documentos institucionales y

consultas a la gerencia general de la compafia.
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La estructura administrativa de la empresa Tegra Medical Costa Rica S.A. no
ha establecido procedimientos formales dentro del ciclo de sus operaciones contables
y operativas. Se procede a la elaboraciéon de una lista de cotejo para verificar los
lineamientos, mediante los cuales la compafia desarrolla operaciones a través del
Departamento Contable y Operativo. Es decir, la ausencia de consulta de normatividad
estandarizada y publicada se sustituye por el citado instrumento tomando como

referencia el criterio experto de los entrevistados.

Por lo tanto, la finalidad de este instrumento de consulta es proveer un punto de
partida que permita identificar el actual orden de situaciobn que presenta la
organizacion, por falta de una estructura contable y operativa, asi como, variables que

afectan la razonabilidad de los procesos.

Politicas y lineamientos que rigen Tegra Medical Costa Rica

Descripcion Si No
a) ¢Conoce la mision y visién de la compaiiia? X
b) ¢La empresa cuenta con un organigrama general? X
c) ¢Tienen un manual de funciones con la descripcion de X
puestos?
d) ¢Las descripciones de puestos y perfiles estan X
definidos con respecto al modelo del negocio?
e) ¢Laempresa cuenta con un manual de procedimientos X

por departamentos? (Importaciones, Contables,
Compras, Operaciones)

f) ¢La empresa tiene un sistema contable? X

g) ¢Existen politicas especificas para llevar a cabo los X
procesos y actividades contables y operativos?

h) ¢El proceso contable opera en un ambiente de sistema X

integrado de informacion? adecuadamente?

i) ¢El anterior proceso funciona adecuadamente? X
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J) ¢ Disponen de un departamento contable estructurado X
de conformidad con la complejidad, desarrollo
tecnoldgico y estructura organizacional de la empresa?

K) ¢ Se verifica periodicamente que los registros contables X
se han efectuado en forma adecuada?

[) ¢Se realizan conciliaciones bancarias u otro tipo de X
conciliaciones?

m) ¢ Tiene la empresa un departamento de auditoria X
interna?

n) ¢Se mantiene accion coordinada con otros X
Departamentos para la ejecucion de actividades y / o
tareas?

0) ¢Se cuenta con manual de cuentas para el manejo del X
sistema contable existente?

p) ¢Existe un fondo de caja chica para hacer frente a X
pagos menores en efectivo?

q) ¢Existe un reglamento de caja chica, donde se X
establece los limites méximos a desembolsar a través
del fondo?

r ¢Se han establecido normas o procedimientos para la X
gestion de cobro?

s) ¢Se efectian las compras de acuerdo con el X

presupuesto y plan de compras de la organizacion?

Fuente: Elaboracion propia. 2017.

(*) Consulta al sefior Rodrigo Sanchez Chaverri. Gerente Financiero.

ANALISIS

Si la direccion de una compafia no sabe cual es su razon de sery lo que quiere
llegar a ser en el futuro, es facil perderse durante el crecimiento en el tiempo. Esta
situacion se vuelve mas dificil cuando los empleados desconocen la mision y vision de
la organizacion, ya que estas definen la base de la compafiia, representan por qué y
para qué existen. En ellas se encuentran las ideologias mas arraigadas, los valores y
los propdsitos con los que la organizacion se desarrolla. De acuerdo con lo que se

muestra en esta lista, Tegra Medical dispone del anterior parAmetro organizacional
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entre sus empleados. La ventaja de dar a conocer a los trabajadores una clara mision
y vision es que el potencial de la fuerza laboral se ve aprovechado en conjunto y
beneficio para la empresa, y no solamente en la realizacion personal de estos, con ello

se crea asi una identidad grupal que les permita mirar el mismo norte.

De la misma manera, otra fortaleza de la compafia es que mantiene una
estructura organizacional, con descripciones para la mayoria de los puestos. Esto
facilita que los empleados conozcan a quien reportarle directamente en las diferentes
situaciones que se presenten. La estructura organizacional u organigrama viene
siendo como el “esqueleto” que sostiene y apoya a la organizacién, cada rama o nivel
del organigrama tiene una funcidn en especifico que asegura que las tareas se lleven

a cabo, mediante un orden y metas planteadas.

En el ambito contable y operativo, Tegra Medical registra una serie de falencias
inferibles, a partir de las respuestas obtenidas en la gerencia general. De un total de
19 interrogantes, el 58% de las respuestas reflejan una relacién directa con aspectos
vinculados con el departamento contable, la tendencia es al reconocimiento de
ausencia de procedimientos, directrices, politicas estandarizadas e impresas. No se
tiene procedimientos establecidos para la gestion de cuentas por cobrar, es inexistente

un reglamento para cuentas por pagar y la administracién del fondo de caja chica.
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Si bien es cierto que existe una descripcion de puestos, Tegra Medical no tiene un
manual de politicas y procedimientos para los departamentos de contabilidad y
operativo. Las descripciones de puestos para estas areas estan incompletas y no han
sido bien detalladas, lo que provoca en estos departamentos incertidumbre en cuanto
a funciones especificas que deben cumplir cada uno de los colaboradores. Es
importante mencionar que la empresa cuenta con descripciones de puestos, estos
estan enfocados al area de produccion, pero el departamento contable muestra una
deficiencia en controles en los procedimientos de trabajo, debido a que no existen
normas y una secuencia de pasos para el control necesario para los procedimientos
contables, por esto, se invierte una gran cantidad de tiempo y esfuerzo en ensefiar a
los encargados, quienes realizan sus tareas y organizan la informacion de acuerdo con

sus conocimientos y forma de trabajo empiricos sustentando en criterio experto.

Objetivo especifico N.°2

Determinar las funciones y obligaciones actuales que desempefian los
colaboradores del Departamento Contable y Operativo en la elaboracion de las

asignaciones diarias.

Un manual de procedimientos es “un elemento del Sistema de Control Interno,
que se convierte en un documento instrumental de informacion detallado e integral.
Contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e

informacion sobre politicas, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o
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actividades que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en

todas sus areas, secciones, departamentos y servicios”.

Asimismo, un manual de funciones es una lista detallada de puestos y
actividades relacionadas con el buen funcionamiento y operacion correspondiente a
cada departamento. En esta guia se documentan la experiencia, los conocimientos
necesarios con los cuales debe cumplir el empleado para hacer frente a sus funciones

y retos para llevar a cabo, de manera 6ptima, su cargo en la compaifiia.

De acuerdo con las necesidades de las empresas, los manuales de funciones estan

formados por diferentes componentes, entre ellos se encuentran:

a. Titulo: se refiere a la denominacién o descripcién general del puesto en la
empresa.

b. Requisitos: conjunto de habilidades o competencias (estudio y experiencia) con
la que se debe contar para el cargo.

c. Departamento: se refiere al area, division o nivel de especializacion.

d. Supervisor inmediato: indica el responsable de la persona a cargo.

e. Objetivos: se refiere a los objetivos del cargo que se espera cumplir.

f.  Responsabilidades: conjunto de actividades que se deben desarrollar en el cargo.

g. Recursos requeridos: indica los elementos (instrumentos, tecnoldgicos)

necesarios para desempenar el trabajo.
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A continuacion, se presentan las descripciones de puesto que Tegra Medical Costa
Rica tiene designado para los puestos relacionados con los departamentos de

contabilidad y operativos.
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Descripcion de puesto

TEGRA Gerente de Contabilidad RH-C-001

Titulo Gerente de Contabilidad
Departamento: Contabilidad
Ubicacion: Costa Rica

Supervisor Inmediato Gerente General
Duracién - tiempo: Tiempo completo
Regular / Temporal: Regular

Fecha: Mayo 2017

Naturaleza del puesto: Asegurar el desarrollo y la ejecucion de las practicas y
procedimientos financieros y contables, de la manera mas eficiente y oportuna,
prestando apoyo administrativo. Asegurar el uso correcto y la aplicacion de los
recursos generados por las diferentes actividades de la empresa.

Funciones principales:

* Asegurar el cumplimiento de las directrices financieras establecidas por la
corporacion, con respecto al manual contable, utilizando y aplicando las Normas
Internacionales de Contabilidad, estados de resultados, fechas de cierre, registros
y todos los asuntos relacionados con el buen desarrollo de la contabilidad.

* Asegurar el mantenimiento de informacion financiera y operativa oportuna y
precisa.

* Realice el argueamiento de cajas pequefias.

» Verificar el cumplimiento del procedimiento de ingresos (recuperacion de cuentas
por cobrar y pagos en efectivo) de la empresa.

» Preparar informes financieros para el CFO y la Corporacion, en los que se analizan
las areas criticas del negocio y se presenten planes de accion para la optimizacién

de la operacion.
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Descripcion de puesto

TEGRA Gerente de Contabilidad RH-C-001

Proponer controles adecuados en relacion con los ingresos y gastos de la
empresa. Revisar periddicamente que estos controles se estan implementando
correctamente.

Elaborar el Presupuesto Global anual de la empresa, basado en los datos
proporcionados por el equipo de Gerentes.

Facilitar el control administrativo estableciendo un arbitraje continuo al
Presupuesto Global para establecer propuestas a tiempo, en caso de que los
objetivos propuestos no se alcancen.

Revisar y aprobar el pago y los pagos generales, verificando que todos los gastos
cumplen con su justificacién y los comprobantes adjuntos.

Analizar los flujos de efectivo, semanales y proyectados de acuerdo con los
presupuestos de las distintas areas, controlandolo constantemente para tener en
cuenta los compromisos que se pueden asumir en el corto plazo.

Elaborar y presentar declaraciones de impuestos cumplen con el calendario fiscal
establecido.

Mantener una buena relacién con asesores externos (abogados, agentes de
seguros, entidades gubernamentales, etc.).

Responsable de la adquisicion y control de las Podlizas de Seguros e
indemnizaciones que cubren los riesgos inherentes a las actividades.

Asegurar el cumplimiento de los libros legales vigentes y las obligaciones de la
empresa como contribuyentes, Administracion Tributaria, cargas sociales, etc.
Preparar el informe mensual de los estados financieros y el informe corporativo.
Elaborar y controlar los auxiliares de los activos fijos.

Mantener el trabajo en condiciones adecuadas de orden y limpieza, con el fin de
preservar las instalaciones, los instrumentos y el equipo de trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos relativos a las buenas préacticas de
fabricacion, seguridad ocupacional, calidad y produccion establecidas por la

empresa.
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Descripcion de puesto

TEGRA Gerente de Contabilidad RH-C-001

Apoyar y cultivar un ambiente de trabajo saludable en la empresa, estimulando la
proactividad, la mejora continua y las buenas relaciones entre departamentos y
colaboradores.

Llevar a cabo las demas funciones que le asigne su superior inmediato y que estén

relacionadas con la naturaleza de su cargo.

Relaciones de trabajo: Todas las areas de la empresa.

Nivel de habilidades, educacion y experiencia:

Licenciatura o Maestria o certificados equivalentes y experiencia laboral en
contabilidad es necesario.

Debe tener al menos 5-7 afios de experiencia en contabilidad, con experiencia
demostrada significativa en todos los aspectos de contabilidad GAAP.

Gestidn del personal de contabilidad.

Capacidad analitica.

Capacidad para organizar y planificar el Departamento de Contabilidad.

Debe ser un bien organizado, orientado a los resultados.

Firma Empleado:

Firma Gerente General:
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Descripcion de puesto

TEGRA Asistente de Contabilidad RH-C-002

Titulo Asistente de Contabilidad
Departamento: Contabilidad

Ubicacion: Costa Rica

Supervisor Inmediato Gerente de Contabilidad
Duracién - tiempo: Tiempo completo
Regular / Temporal: Regular

Fecha: Mayo 2017

Naturaleza del Puesto: Es el responsable de realizar correctamente labores de

registros contables, control de datos y analisis en el area contable, haciendo correcto

uso y aplicacion de principios técnicos de contabilidad.

Funciones principales:

Codificar los diversos documentos contables de acuerdo con el Manual de Cuentas
de la empresa y realizar el registro de los asientos de diario, ajustes, notas de
crédito, notas de débito, reclasificaciones y otros movimientos de naturaleza
contable.

Mantener actualizados los archivos de comprobantes y otros documentos
contables y manteniendo el control consecutivo de los mismos.

Mantener actualizados los libros legales de la empresa.

Registrar y conciliar las cuentas contables, analizando cualquier inconsistencia.
Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales en el tiempo adecuado.

Elaborar las conciliaciones de tarjetas de crédito, analizando los gastos,
reportando cualquier anomalia encontrada y realizando el pago respectivo

cumpliendo con las fechas establecidas.
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Descripcion de puesto

TEGRA Asistente de Contabilidad RH-C-002

Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos: D151 Declaracion anual
resumen de clientes, proveedores y gastos especificos, D101 Declaracién Jurada
del Impuesto sobre la Renta y D104 Declaracion Jurada del Impuesto General
sobre las Ventas, cumpliendo con el calendario fiscal establecido.

Colaborar en la actualizacion de los auxiliares de activos fijos y plagueo de los
mismos.

Elaborar los asientos fijos.

Colaborar en la realizacion de los cierres fiscales en el sistemay en los libros con
sus respectivos auxiliares.

Asistir activamente en las auditorias contables realizadas por parte de entes
internos y externos al area financiera.

Confeccionar los cheques y transferencias bancarias, enviando un listado el dia
de pago a Recepcion en el tiempo y dia previstos.

Custodia de los cheques y valores en transito de la empresa y mantenimiento de
bithcoras al dia.

Mantener al dia las cuentas por pagar y obligaciones con todos los proveedores.
Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos
y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad, recursos humanos y
produccion que desarrolle e implemente la empresa y que tengan injerencia directa
con su posicion.

Generar los reportes mensuales de cuentas por pagar, cierres contables, activos
fijos, entre otros.

Mantener el puesto de trabajo en condiciones adecuadas de orden y aseo, con el

fin de preservar las instalaciones, instrumentos y equipos de trabajo.
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Descripcion de puesto

TEGRA Asistente de Contabilidad

RH-C-002

« Cumplir con las normas y procedimientos en materia de buenas practicas de

manufactura, seguridad ocupacional, calidad y produccion establecidos por la

empresa.

* Apoyar y cultivar un ambiente laboral sano en la empresa, estimulando la

proactividad, la mejora continua y las buenas relaciones entre departamentos y

colaboradores.

* Realizar las demés funciones que le asigne su superior inmediato y que guarden

relacion con la naturaleza de su cargo.

Relaciones de trabajo: Todas las areas de la empresa.

Nivel de habilidades, educacion y experiencia:

* Minimo Técnico Medio en Contabilidad. Plus estudiante avanzado en
Contabilidad, Finanzas o Administracion de Empresas.

« Conocimiento en el manejo de herramientas y equipo propios del area.

* Al menos un afio de experiencia en puestos similares.

* Ingles técnico béasico

Firmay Fecha Empleado:
Firmay Fecha Gerente Contabilidad:

Firmay Fecha Gerente de Recursos Humanos:

carrera de
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Descripcion de puesto

TEGRA Gerente de Compras RH-C-003

Titulo Gerente de Compras
Departamento: Compras y logistica
Ubicacion: Costa Rica
Supervisor Inmediato Gerente General
Duracion - tiempo: Tiempo completo
Regular / Temporal: Regular

Fecha: Mayo 2017

Naturaleza del Puesto: Responsable de Gestibn de Planificacion de Produccién,
Compras, Inventario, Almacén, Logistica (Exportaciones e Importaciones) y Areas de
Servicio al Cliente. Responsable del Servicio al Cliente, al recibir las Ordenes de
Compra y confirmarlas directamente a los Clientes; gestionar la demanda y actualizar

el sistema ERP con informacion de demanda del cliente.

Responsabilidades primarias (funciones esenciales)

* Mantener los indicadores clave de la Cadena de Suministro como el indicador de
Tiempo de Entrega para todos los clientes que trabajan con los diferentes
departamentos para lograr la meta corporativa.

* Proporcionar a la operacion un plan de produccién diario consistente con la
capacidad y los recursos de la planta, utilizando los mejores criterios de ajuste para
la eficiencia y los ahorros de costos para satisfacer la demanda de los clientes.

* Realizar una Reunion Diaria de Produccion con los lideres del departamento para
discutir las oportunidades de produccion y conducir el nivel mas alto de tiempo de

entrega del cliente.
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Descripcion de puesto

TEGRA Gerente de Compras RH-C-003

Mantener la cartera de pedidos incluyendo la planificacidon inicial de pedidos
basada en el plan de capacidad, la disponibilidad de material y las restricciones de
produccion

Coordinar con los equipos de fabricacion e ingenieria en la eficiencia del
departamento de conduccion, asegurandose de que haya suficientes recursos y
capacidad para manejar los pedidos de los clientes.

Responsable de medir, liderar y mantener los resultados para el cumplimiento de
la programacion, la preparacion del plan y los cambios de horario fijo

Identificar los impactos potenciales del cliente y comunicar proactivamente a los
clientes en coordinacién con los gerentes de desarrollo de negocios y la atencién
al cliente para minimizar la escalada y mejorar la satisfaccion del cliente.
Identificar brechas dentro del proceso y las soluciones de unidad, incluyendo
métricas en el rendimiento de produccion y en la entrega del tiempo.

Trabajar en estrecha colaboracion con GTC y el desarrollo de productos para
apoyar la transferencia de nuevos productos a la manufactura, asegurando que el
material, la capacidad y los recursos estén listos.

Gestionar la planificacion de inventarios, incluyendo turnos de inventario
especificos, stocks de seguridad, exceso y obsolescencia.

Ser responsable de la integridad del sistema en relacion con los parametros de
planificacion, la prevision de la demanda, la cartera de pedidos, los controles de
inventario, etc.

Impulsar objetivos para la entrega a tiempo, plazos de entrega, turnos de
inventario, logros de ingresos, etc.

Realizar tareas y responsabilidades relacionadas como sea necesario.
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Descripcion de puesto

TEGRA Gerente de Compras RH-C-003

Nivel de habilidad, educacion y experiencia: Licenciatura en Negocios o Gestion de
Operaciones o0 un campo relacionado y, por lo menos, diez (10) aflos de contrato
relevante dispositivo médico y / o dispositivos médicos experiencia de la cadena de
suministro es necesario. Debe tener un amplio conocimiento de los procesos y
procedimientos de la Cadena de Suministro, incluyendo la planificacién de fabricacion
y los procesos de demanda y reposicion. Debe ser capaz de manejar varias tareas con

precision y priorizar de manera efectiva.
Requisitos fisicos y caracteristicas del trabajo

» Capacidad de lectura y escritura en espafiol e inglés

+ Contacto de negocios constante con la gente

» Comunicacion frecuente de datos

» Actividad ocasional de direccion, control y planificacion

* Ocasional: influenciar a las personas sobre ideas o cosas

* Supervision limitada (debe ser altamente autébnomo, demostrado mucha
independencia)

* De ritmo variable; presion variable

Firmay Fecha Empleado:
Firmay Fecha Gerente Contabilidad:

Firmay Fecha Gerente de Recursos Humanos:
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Descripcion de puesto
Encargado de Almacén

RH-C-004

Puesto:
Departamento:
Localizacion:
Supervisor Inmediato:
Jornada Laboral:
Regular / Temporal:

Fecha:

Encargado de Almacén
Supply Chain

Costa Rica

Gerente Supply Chain
Completa

Regular

Mayo 2017

Funcién Principal: Velar por la correcta recepcion de la mercaderia, custodia y control

de las existencias, tanto en el sistema, como en el almacén mismo, ademas de la

preparacion y entrega de 6rdenes de trabajo para produccién y entrega de suministros;

manteniendo el orden y la limpieza del almaceén.

Funciones principales:

* Entregar 6rdenes de trabajo a produccion.

* Ingresar los movimientos de recibo, ingreso, despacho y demas transacciones en

el sistema JobBoss.

* Planear y ejecutar los inventarios fisicos y ciclicos, en conjunto con su area de

mando.

* Investigar las diferencias de inventarios y realizar los ajustes respectivos, segun

las politicas financieras establecidas.

» Realizar proactivamente recomendaciones para evitar las discrepancias, perdidas,

vencimiento y rotacion correcta del inventario.

» ldentificar los materiales recibidos con los nimeros de parte, cantidad de unidades

y nimero de lote.
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Descripcion de puesto

TEGRA Encargado de Almacén RH-C-004

Ajustar los niveles de inventario en el JobBoss en el tiempo y precision requerida.
Procesar, tanto los pedidos nacionales, como internacionales, utilizando el
software suministrado por la empresa.

Responsable de velar por el correcto manejo y mantenimiento de la unidad de
transporte.

Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las normas, politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad, buenas
practicas de manufactura, recursos humanos, salud ocupacional y produccién que
desarrolle e implemente la empresa y que tengan injerencia directa con su posicion
Mantener el puesto de trabajo en condiciones adecuadas de orden y aseo, con el
fin de preservar las instalaciones, instrumentos y equipos de trabajo.

Apoyar y cultivar un ambiente laboral sano en la empresa, estimulando la
proactividad, la mejora continua y las buenas relaciones entre departamentos y
colaboradores.

Realizar las demas funciones que le asigne su superior inmediato y que guarden

relacion con la naturaleza de su cargo.

Nivel de habilidades, educacién y experiencia

Bachiller de Secundaria como minimo, un plus tener conocimiento en manejo de
inventario y optimizacion de bodegas

Experiencia minima de un afio en posiciones similares

Conocimiento en sistemas de inventario, Excel y Word

Conocimiento en el manejo de herramienta, maquinaria y equipo propios del area.
Licencia de conducir B1y A3

Ingles técnico basico
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Descripcion de puesto

TEGRA Encargado de Almacén

RH-C-004

Competencias o Habilidades

+ Capacidad de organizacion y planificacion de las tareas del area

* Pensamiento analitico que le ayude a proponer mejoras y adelantarse a los

problemas técnicos del area.

» Excelentes habilidades de comunicacién y relaciones interpersonales

+ Habilidad para concentrarse, enfocarse en el detalle y trabajar bajo poca

supervision y altos niveles de presién

Firmay Fecha Empleado:
Firmay Fecha Gerente Cadena Suministros:

Firmay Fecha Gerente de Recursos Humanos:
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Descripcion de puesto

TEGRA Encargado de Compras RH-C-005

Puesto: Encargado de Compras
Departamento: Cadena de Suministros
Ubicacion: Costa Rica

Supervisor Inmediato: Gerente de Cadena de Suministros

Tiempo Completo / Medio Tiempo: Tiempo completo
Regular / Temporal Regular
Fecha: Mayo 2017

Naturaleza del Puesto: Brindar soporte a la empresa en compra de suministros,

materiales y herramientas en el momento requerido.

Funciones principales:

+ Gestionar compras de materiales, suministros, a nivel nacional e internacional,
negociacion de precios y tiempos de entrega.

* Mantener el control de suplidores en el sistema QCBD segun el procedimiento de
compras.

+ Participar activay arménicamente con todos los equipos de los diferentes procesos
de la Empresa.

* Realizar las demas funciones que le asigne su superior inmediato y que guarden
relacion con la naturaleza de su cargo.

» Dar apoyo en todas aquellas actividades que requiera la Empresa, dentro de sus
conocimientos y habilidades.

» Asistir a reuniones de personal y capacitaciones que se realicen dentro y fuera de

la jornada laboral.
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Descripcion de puesto

TEGRA Encargado de Compras

RH-C-005

Relaciones de trabajo

Todas las gerencias y el personal de planta que requiera el servicio de compras.

Nivel de habilidades, educacion y experiencia:

Al menos dos afios de experiencia en puestos similares.
Bachiller en Administracion de Empresas o similar.
Preferible con conocimientos en mecanica de precision.
Manejo del idioma inglés en un 90%.

Conocimientos en inventarios y compras internacionales es un plus.

Competencias o Habilidades:

Habilidad de redaccion en Inglés/Espafiol.
Habilidad para comunicarse en Inglés/Espafiol.
Mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad analitica.

Ocasionalmente trabajar bajo presion.

Firmay fecha Empleado:

Firmay fecha Gerente de Cadena de Suministros:

Firmay fecha Gerente de Recursos Humanos:
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Puesto: Asistente de Almacén
Departamento: Cadena de Suministros
Localizacion: Costa Rica
Supervisor Inmediato: Encargado de Almacén
Jornada Laboral: Completa

Regular / Temporal: Regular

Fecha: Mayo 2017

Funcién Principal: Responsable de la correcta preparacion y entrega de las 6rdenes

de trabajo a produccion, asi como la entrega de suministros a todas las areas internas

de la compafiia, manteniendo el orden y la limpieza del almacén y su area de trabajo.

Funciones principales:

Mantener el control de los inventarios, tanto de materiales como de suministros.
Preparacién y entrega de 6rdenes de trabajo a produccién.

Asistir con los movimientos de recibo, ingreso, despacho y demas transacciones
en el sistema JobBoss.

Participar activamente en los inventarios fisicos y ciclicos, en conjunto con su area
de mando.

Colaborar con la investigacién de las diferencias de inventarios.

Emitir recomendaciones en su area de trabajo que apoyen la mejora continua, la
satisfaccion del cliente y la consecucion de los indicadores del departamento.
Colaborar en el recibo, orden, custodia y despacho de los materiales y
herramientas del almacén.

Asistir cuando sea requerido en el ingreso de los pedidos nacionales e
internacionales en el software suministrado por la empresa.

Responsable de velar por el correcto manejo y mantenimiento de la unidad de

transporte.
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Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las normas, politicas,
procedimientos y regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad, buenas
practicas de manufactura, recursos humanos, salud ocupacional y produccién que
desarrolle e implemente la empresay que tengan injerencia directa con su posicion
Mantener el puesto de trabajo en condiciones adecuadas de orden y aseo, con el
fin de preservar las instalaciones, instrumentos y equipos de trabajo.

Apoyar y cultivar un ambiente laboral sano en la empresa, estimulando la
proactividad, la mejora continua y las buenas relaciones entre departamentos y
colaboradores.

Realizar las demas funciones que le asigne su superior inmediato y que guarden

relacion con la naturaleza de su cargo.

Relaciones de trabajo

Todas las areas de la empresa
Transportistas
Proveedores y Clientes

Nivel de habilidades, educacion y experiencia

Minimo Noveno afio aprobado, un plus tener conocimiento en manejo de inventario
Experiencia minima de un afio en posiciones similares

Conocimiento en sistemas de Windows

Conocimiento en el manejo de herramienta, maquinaria y equipo propios del area.

Licencia de conducir B1 y A3

Competencias o Habilidades

Capacidad de organizacion y planificacién de las tareas del area
Excelentes habilidades de comunicacion y relaciones interpersonales
Habilidad para concentrarse, enfocarse en el detalle y trabajar bajo poca

supervision y altos niveles de presion
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Firmay fecha Empleado:
Firmay fecha Gerente Cadena Suministros:

Firmay fecha Gerente de Recursos Humanos:

Si bien es cierto, desde el punto de vista del Departamento de Recursos Humanos, la
descripcion de los puestos que anteriormente se detallaron, estd muy completa a nivel
de responsabilidades asignadas, asi como sus requisitos, experiencia y
requerimientos necesarios para el ingreso a la empresa. Sin embargo, realizando un
andlisis de la utilizacion de las fichas anteriores, se pudo determinar que las mismas
fueron elaboradas, especificamente para la dotacion del personal requerido en Tegra
Medical de Costa Rica S.A., por lo que dicha documentacion no incluia (y no lo requeria
tampoco), el detalle de como realizar las labores que se describen en las

responsabilidades de cada puesto.

Asimismo, se pudo evidenciar que la empresa cuenta con las descripciones de
puesto, pero no de las labores y sus documentos formales, por lo cual las
responsabilidades asignadas, pueden realizarse a discrecion de cada colaborador, sin

gue medie una estrategia unificada de cumplir con ellas.
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Objetivo especifico N.°3

Evaluar la eficiencia de los procedimientos en los procesos contables —

operativos que se llevan a cabo en la compaiiia para el logro de los objetivos.

Se detalla a continuacion cémo se desarrollan en la actualidad los procedimientos del

area contable y operativa en Tegra Medical.

Proceso de Ventas

Es la cesién de una mercancia mediante un precio convenido. Tegra Medical esta
dedicada a la comercializacién de equipo para areas médicas como ortopedia, cirugia
minimamente invasiva, terapias de intervencion, diabetes, oftalmologia, administracion

de medicamentos, salud dental y de la mujer.

Especificamente, Tegra Medical fabrica componentes y dispositivos médicos
terminados que se usan en muchos otros mercados, como la diabetes, la oftalmologia,
la administraciéon de medicamentos, la salud dental y de la mujer. Estos productos
incluyen agujas especializadas y personalizadas, cables, componentes moldeados e

instrumentos quirdrgicos, entre otros.
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Gréfico 1 Ventas Tegra Medical de Costa Rica S.A.
Enero a Octubre 2017
(En millones de dolares)
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Fuente: Elaboracion propia. Reporte de ventas mensuales Tegra Medica de Costa Rica S.A.

Como se puede interpretar en el grafico anterior, el indice de ventas de Tegra Medical
de Costa Rica muestra un comportamiento exponencialmente en aumento, por lo que
se hace evidentemente necesaria la creacion de un procedimiento que pueda regular
esta actividad, en vista de que la misma es el componente productor exclusivo de
ingresos para la empresa, pasando de $483,3 millones en enero del 2017 y hasta

$6.070, 5 millones en octubre (Ultimo mes en estudio).

Proceso de cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar son los derechos monetarios sobre empresas o individuos,

ademas agrega que son la cantidad que debera cobrarse a los clientes.
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Actualmente, no existe un departamento de cuentas por cobrar, que realice este
proceso detalladamente, razon por la cual el departamento tiene deficiencias a la hora

de realizar la recuperacion del efectivo.

Gréfico 2 Cuentas por Cobrar Tegra Medical de Costa Rica S.A.
Por vigencia de cuentas
(En millones de dolares)
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Fuente: Elaboracién propia. Reporte de cuentas por cobrar Tegra Medica de Costa Rica S.A.

En la gréfica anterior, se puede denotar como la mayoria de las cuentas por cobrar,
con gue cuenta la empresa, son a corto plazo (30 plazo), con un 94%, por lo que resulta
imprescindible contar con un departamento de cobro bien estructurado y sobre todo
con procesos Yy actividades estrictamente definidas, que puedan apoyar el cobro

efectivo de las cuentas y que no atenten contra la liquidez inmediata de la empresa.
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Proceso de Compras

El departamento de Logistica de Tegra Medical estad formado por un gerente, un
comprador, un asistente de exportaciones y el encargado de bodega. Al formar parte
de empresas en zona franca, Tegra medical se beneficia de incentivos que cubre este
régimen. En el momento de realizar compras nacionales, la compafiia esta exenta de
pago de impuestos a nivel nacional, siempre y cuando el proveedor acepte la exencion

del impuesto.

De esta manera, la reduccion de costos a la hora de realizar el proceso de
compras es uno de los objetivos primordiales, tiene como fin lograr obtencion de
utilidades en los cierres de cada periodo. Asimismo, la eficiencia en el servicio y
contratacion de proveedores debe, no solamente satisfacer las necesidades de la
compafia, sino también de los clientes. Una mala administracion de los proveedores
en servicios contratados o productos requeridos, puede generar inconvenientes
internos en la compaiiia, asi como en las prestaciones finales con los clientes, por
ejemplo, plazos de entregas tardias, devoluciones por mercaderia dafiada o errénea,

cantidades incompletas, entre otros.

El proceso de compras esta centralizado en una sola persona (el comprador).
Se detalla a continuacion como se desarrolla: a) segun la necesidad existente (compra
0 servicio) se contacta al proveedor, b) se procede a realizar la orden de compra, esta
puede ser firmada por el encargado de compras (el monto no puede sobrepasar los

€2,500,000; para compras mayores a este monto, la orden de compra debe ser
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firmada por el gerente, c) se envia la orden de compra al proveedor y d) se recibe la
mercaderia en bodega. El proceso de centralizacién de esta funcidn provoca errores
operacionales en el proceso, lo que disminuye la eficiencia en la compra, la gestion se
vuelve lenta, pues solo hay una persona encargada de todas las compras de la
compafia. Las lineas de comunicacion entre los departamentos son escazas, esta
persona encargada de realizar las compras procede a realizarlas sin autorizacion de

un gerente y esto lleva a gastos incensarios.

Por otra parte, segun se pudo constatar en el trabajo de campo, no existe un
estudio previo de proveedores que se realice con el fin de cotizar los productos a
adquirir, con el fin de realizar estudios de precios de mercado y con esto buscar las
opciones donde la empresa pueda obtener disminucion de costos de adquisicion de
materia prima, sobre todo, tomando en consideracion que al ser equipo médico

especializado, los precios generalmente resultan elevados.

Proceso de cuentas por pagar

En el libro Criterios Contables, Cantu (2014), menciona que las cuentas por pagar o
pasivos representan lo que el negocio debe a otras personas o entidades conocidas
como acreedores, los cuales tienen derecho prioritario sobre los activos, se deben

pagar primero a los trabajadores. (p.55).
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El proceso de cuentas por pagar de una compaifia es el que administra la
informacion relacionada con los proveedores. Tegra Medical tiene algunos
proveedores con los que ha pactado términos de pago a crédito y con otros solamente

de contado. Se realizan los pagos por medio de cheques y/o transferencias bancarias.

En relacién con el proceso contable de las cuentas por pagar de la compafiia,
lo componen la recepcion de facturas provenientes de las compras de mercaderia 0
servicios a crédito y contado por parte de los proveedores. Se procedié a tomar una
muestra de facturas pendientes y canceladas para verificar el control sobre los
vencimientos de las mismas y se evidencio que no se lleva un control del vencimiento
de estas; pagandose anticipadamente facturas a crédito con 30 o 45 dias, esto genera

salidas de efectivo para la compafiia y aumenta los gastos de cada periodo.

Ademas, se encontraron facturas que tenian 30 dias de tiempo para ser
pagadas y fueron canceladas después de su vencimiento, esto provoca en el estatus
del pago una morosidad, lo cual afecta el crédito que algunos proveedores le ofrecen

a Tegra Medical.

En la entrevista realizada al gerente de departamento y asistente contable se
corroboré que no existe una normativa o procedimiento con todos los parametros
explicitos a seguir, se reafirma que la empresa se rige por la urgencia e importancia

que tenga el pago de las deudas con sus proveedores.
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Gréfico 3 Cuentas por Pagar Tegra Medical de Costa Rica S.A.
Por vigencia de cuentas
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Fuente: Elaboracién propia. Reporte de cuentas por pagar Tegra Medica de Costa Rica S.A.

En el gréfico anterior, de una forma similar que en el caso de las cuentas por
cobrar, las obligaciones de la empresa Tegra Medical S.A. muestran un
comportamiento mayoritariamente de corto plazo (0 — 30 dias), lo cual requiera un
“timing” de pago muy bien definido, con el fin de no recaer en cobros innecesarios de

intereses Yy moras por atrasos.

Emision de cheques

La compaifiia tiene por politica realizar pago a proveedores nacionales por medio de
cheques, sin embargo, con algunas excepciones se realizan por medio de
transferencias bancarias. La persona encargada de la custodia de los cheques es la

misma que se encarga de la emision cuando se realiza el pago. Por medio de una
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entrevista realizada al gerente de contabilidad, se observd que no existe un

procedimiento para la emision de cheques.

Gréfico 4 Monto de cheques emitidos Tegra Medical de Costa Rica S.A.
Por tipo de moneda
(En millones de unidades monetarias)
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Fuente: Elaboracion propia. Reporte de cheques emitidos por mes Tegra Medica de Costa Rica S.A.

En el caso de la emisién de cheques, la grafica muestra una constancia de emision de
los mismos a los largo del periodo en estudio, por lo que al no ser esporadicos, es
necesario definir cual es su tratamiento, sobre todo por las deficiencias de control
interno que se pudieron demostrar en su manipulacién, como por ejemplo la duplicidad

de funciones clave.
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Conciliaciones Bancarias

La empresa posee cuentas bancarias en colones y ddlares. Las conciliaciones de
estas no coinciden con el estado de cuenta bancario, debido que el tipo de cambio que
se utiliza para realizar los registros, no es el mismo que utiliza el Banco. Lo anterior
sucede debido a que se pudo determinar que, como consecuencia de las operaciones
que la empresa mantiene con mercados extranjeros, un alto porcentaje de las
transacciones realizadas son en moneda extranjera, sin embargo, el tipo de cambio
variante de nuestro pais, hace que dichas transacciones, al ser conciliadas con las
cuentas bancarias de los bancos en donde la misma mantiene sus fondos, no

coincidan en los tipos de cambio aplicados.

Entonces, se pudo determinar que esto es provocado porque las entidades
bancarias lo realizan diariamente, mientras que la organizacién lo hace sin ningan tipo
de periodicidad, esto conlleva a que, en oportunidades, haya hasta seis meses sin
actualizar los mismos, lo cual desemboca en diferencias que no son conciliables,
realizando Unicamente un ajuste mensual en los sistemas, sin que las cuentas estén

realmente igualadas.
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Caja Chica

Desde el 2012, la compaiiia asign6é un fondo para caja chica por un monto de
$20.000,00. Este fondo se destind para cubrir los gastos de menor cuantia y aquellos
que tengan caracter de urgencia y deban ser atendidos inmediatamente. Debido al
crecimiento que ha tenido Tegra Medical, el fondo destinado no cubre las necesidades

diarias y no sostiene la magnitud de las operaciones menores, en este término.

Por lo tanto, se aplicé un cuestionario al Gerente de Contabilidad, quien es el
encargado de otorgar el fondo, este a su vez es el custodio y quien realiza los
reembolsos de apertura, asi como de reposicion de caja chica.

Gréfico 5 Gastos de Fondo de Caja Chica Tegra Medical de Costa Rica S.A.

enero a octubre 2017
(En miles de dolares)

25,000
M Enero
20,000 B Febrero
15,000 Marzo
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W Agosto
Setiembre
B Octubre

Fuente: Elaboracién propia. Reporte de gastos Fondo de caja Chica Tegra Medica de Costa Rica S.A.
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Segun lo que se puede medir en la ilustracion anterior, la utilizacion del fondo de caja
chica, no solamente es constante, sino muy cercano a la totalidad del maximo
aprobado, que de por si es un monto considerable, por todas las transacciones que
realiza la empresa con el mismo, lo cual hace de imperante necesidad el disefio de un
procedimiento que indique los pasos a seguir para que la utilizacion del mismo se
realice de manera eficiente y de acuerdo con las determinaciones de control interno

debido a la naturaleza de un fondo de caja chica, en general.

Tesoreria

Tegra Medical S.A. de Costa Rica, tiene un Departamento de Tesoreria que funciona
como receptor de fondos producto de las operaciones cotidianas de la empresa.
Asimismo, tiene entre sus funciones, la realizacion de todos los pagos y egresos que

la empresa genera, también como producto de sus actividades.

Sin embargo, entre las debilidades que pudieron ser detectadas, se logré
evidenciar que una Unica persona es la que tiene acceso a las bases de datos de
dichas erogaciones, asi como que la aprobacion final, se centra en el Gerente General
— Costa Rica, lo cual provoca una incongruencia de control interno en el apartado de
la disolucién y divisién de funciones, que es requerida para mantener un control de los

activos efectivos.
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Objetivo especifico N.°4

Proponer una alternativa administrativa y operativa por medio de la elaboracion
de un manual de procedimientos que optimice los procesos contables y

operativos en la empresa Tegra Medical Costa Rica, S.A.

Actualmente, los procesos que se practican en la empresa a criterio de la Alta
Gerencia, no estan siendo efectivos ni eficientes, es decir, no cumplen exactamente
con lo que se espera de ellos. No son procesos oportunos debido a que gastan mas
tiempo realizando las tareas por errores que podrian evitarse, por seguir lineamientos
establecidos; ademas son procesos poco rentables. Esto se evidencio esta descripcion
con la manera en que se realizan las labores de cobro de la compaifiia, pues es ésta
una importante manera de recuperacion del dinero por parte de la compafia con los
clientes. El departamento no tiene una politica establecida con respecto a este

proceso.

Por lo anterior, se ha definido que como resultado de la consecucion del objetivo
especifico anterior, se pretende disefiar un manual de procedimientos para la empresa

Tegra Medical Costa Rica, S.A., segun se detallara en el Capitulo 6 de “PROPUESTA”.



CAPITULO V: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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5.1 CONCLUSIONES

Dentro de las conclusiones de la presente investigacion, podemos destacar las que

detallan a continuacion:

X/
L X4

X/
L X4

La empresa Tegra Medical Costa Rica S.A. no ha establecido procedimientos
formales dentro del ciclo de sus operaciones contables y operativas, o que

provoca una desorganizacion administrativa.

Si bien es cierto, la empresa cuenta con descripciones de puestos, estos estan
enfocados al area de la dotacion de personal y no de la descripciébn de como
realizar las labores sustantivas, lo que indica que la empresa deja de lado la
unificacion de las labores, mientras se cumpla con las responsabilidades
establecidas, en detrimento de un elaborado sistema de control interno, que

deberia integrar el detalle de cédmo realizar las actividades.

Segun las descripciones de como se realizan las funciones contables en cada una
de las areas investigadas como lo son: cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
conciliaciones bancarias, emision de cheques, y demas, se puede determinar
basado en las normas basicas que rigen la funcionalidad contable, que el
Departamento de Contabilidad muestra una deficiencia en controles en los
procedimientos de trabajo, debido a que no existen normas y una secuencia de
pasos para el control necesario de los procedimientos contables. Se invierte una

gran cantidad de tiempo y esfuerzo en ensefar a los encargados, quienes realizan



X/
L X4

X/
°e
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sus tareas y organizan la informacién de acuerdo con sus conocimientos y forma

de trabajo empiricos.

La empresa no cuenta con una politica de crédito y cobro a sus clientes por escrito.
No se lleva un control de las fechas exactas de cobro a los clientes, de saldos

vencidos y de cuando estos se consideran saldos en mora.

La facturacion no se realiza en el momento que se produce la venta, tal y como se
debe hacer, segun el principio contable, generalmente aceptado de “realizaciéon”,
sino que, en ocasiones, se realiza dias antes de haber llevado a acabo la misma
y haber despachado el producto, con datos proyectados o comunicados
previamente por el proveedor (los cuales pueden variar), 0 bien en ocasiones se
retrasan las facturas y se envian dias después de hecho este proceso, por lo que
no hay una congruencia entre la conciliacién de los ingresos por ventas y los datos

de la facturacién como tales.

Cabe destacar que no se lleva un control actualizado de la base de datos de
clientes, por lo que en ocasiones los correos son enviados a personas que ya no
laboran en la compaiiia o bien ya no forman parte del departamento de cuentas
por cobrar, lo cual genera un retraso el proceso de cobro y recuperacion del

efectivo.
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X/
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No se atiende el proceso de cobranza sigilosamente, lo cual interfiere con el flujo
de efectivo de la empresa y hace que la misma tenga pérdidas por ventas no
cobradas a tiempo. Existen facturas por cobrar a clientes con una morosidad de
hasta 200 dias; esto provoca en el proceso una muy baja recuperabilidad de las

ventas a crédito.

La compafia realiza un presupuesto anual, en el que se incluye un monto
destinado a compras de materiales, suministros (generales, oficina, limpieza, entre

otros), sin embargo, no se respeta el monto destinado a este rubro.

No se realiza un estudio previo de proveedores nacionales o internacionales,
ademas no se hacen solicitudes de cotizaciones para comparar precios o calidad
del producto, la entidad tiene que asumir costos mayores por no realizar una
comparacion de precios del mercado, tampoco se beneficia de créditos o
descuentos que puedan ofrecer algunos proveedores, si se realizara un estudio
formal y poder establecer un vinculo que ofrezca una atencion personalizada que
cubra cada necesidad especifica de la empresa, no existe un proceso post compra
como una evaluacion de los mismos que pueda ir construyendo un registro de

elegibles.
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% La empresa Tegra Medical no tiene implementado un procedimiento para evaluar
el desempefio a proveedores, donde se pueda medir la experiencia en relacion
con la competencia con otros proveedores a nivel local, que cumpla con los
requisitos de la calidad del producto a servicio requerido, la capacidad de

respuesta por parte del proveedor en términos de plazo y cantidades solicitadas.

s La empresa no cuenta con una persona encargada de supervisar el buen

funcionamiento y utilizacién del fondo de caja chica.

5.2 RECOMENDACIONES

Delimitadas las conclusiones de la presente investigacion, se realiza la propuesta de

las siguientes recomendaciones generales:

« Establecer procedimientos formales que estandaricen sus operaciones contables
y operativas, con el fin de proporcionar a la empresa las herramientas necesarias

para una adecuada organizacion administrativa.

+ Disefio de las descripciones de puestos respectivas para las areas administrativas,

con el fin de complementar las ya existentes en las areas operativas de la misma.



X/
L X4
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Creacion de controles en los procedimientos de trabajo del departamento contable,
integrando normas de trabajo bajo el conocido sistema de “Know How”, el cual
permite a los colaboradores que se integren a dichas funciones, optar por una base

de informacién que les permita guiarse en las actividades adquiridas.

Como parte de las recomendaciones especificas relativas a sus departamentos

establecidos, se recomienda lo que a continuacion se detalla:

X/
L X4

Establecer politicas de crédito y cobro a clientes que permitan llevar el control de
cobro a los mismos, integrando informacion como fechas de vencimiento y saldos

en mora.

Realizar facturacion inmediata en el momento en que se realiza la venta, y de esta
manera formar su registro contable respectivo, segun lo indicado en este caso por

los principios del devengado o enfrentamiento.

Disefiar un control actualizado de clientes para efectos de servicio, reclamos,
seguimiento de satisfaccién de los servicios, y asi agilizar los procesos de
cobranza, mediante una base de datos estructurada y amigable con lo requerido;

por ejemplo, un expediente electronico.

Presupuestar de manera efectiva lo relacionado con el monto destinado a las

compras de materiales y suministros, asi como hacer valer dicho presupuesto.
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« Descentralizar el proceso de compras y delegar funciones, basandose en los
principios de control interno, de esta forma, procurar a su vez, minimizar los errores
humanos y agilizar los procesos respectivos. Asimismo, esto permite aumentar las
responsabilidades e integrar funciones como la de cotizaciones y comparacion de
precios y asi abarcar las oportunidades del mercado, ahorrando recursos, producto

de la planificacién de los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

« Es importante implementar un sistema de evaluacion de los proveedores, donde
se pueda integrar la libre competencia, aprovechar la experiencia y el servicio

brindado por los mismos a favor de la empresa.

« Determinar los procedimientos necesarios para contar en la empresa con un
establecimiento formal de un fondo de caja chica, que permita utilizar
adecuadamente sus recursos para la adquisicion de bienes y servicios de escasa

cuantia.

+ Disefar un Manual de Procedimientos que pueda redefinir los procesos realizados
por los responsables con respecto a las labores que se desarrollan en las areas y
procesos de ventas, cuentas por cobrar, compras, cuentas por pagar, emision de
cheques, conciliaciones bancarias y caja chica, con el fin de proveer a la empresa
de registros de “Know How” referentes, tanto para empleados existentes, como
para futuras contrataciones, asi como salvaguardar los intereses de la empresa,

referentes a control interno, eficiencia de las labores y mejora continua.



CAPITULO VI: PROPUESTA
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“TEGRA

MEDICAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO CONTABLE Y OPERATIVO

DICIEMBRE, 2017
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Nombre de la propuesta

La propuesta que a continuacion se detalla es un manual de procedimientos que
pretende regular y homologar las actividades realizadas por la empresa Tegra Medicas
de Costa Rica S.A. con respecto a sus procesos de ventas, cuentas por cobrar,
compras, cuentas por pagar, emision de cheques, conciliaciones bancarias y manejo
del fondo de caja chica, por lo que se ha definido especificamente como: “Manual de
procedimientos para el Departamento Contable y Operativo de la empresa Tegra

Medical de Costa Rica S.A.”

Lugar de desarrollo, poblacion involucrada

El lugar donde se pretende desarrollar la misma es en las instalaciones de la empresa
Tegra Medical de Costa Rica S.A., con la intencion de ampliar dicha propuesta a las
demas sedes de la empresa, ubicadas en los Estados Unidos, claro esta, con sus
respectivos ajustes a nivel de regulaciones contables, para dicha nacion, involucrando

a los colaboradores del Departamento Contable y Operativo y sus actividades.

Objetivo general y especificos

Objetivo General:

Disefiar un manual de procedimientos para el Departamento Contable y Operativo de
la empresa Tegra Medical de Costa Rica S.A. que permita homologar y detallar las

funciones a realizar por los colaboradores responsables en los procesos de ventas,
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cuentas por cobrar, compras, cuentas por pagar, emision de cheques, conciliaciones

bancarias y manejo del fondo de caja chica.

Objetivos especificos:

Definir las funciones actuales que se realizan en los procesos de ventas, cuentas por
cobrar, compras, cuentas por pagar, emision de cheques, conciliaciones bancarias y

manejo del fondo de caja chica.

Analizar las deficiencias y oportunidades de mejora sobre las mismas, con el fin de

crear mecanismos de mejora de continuidad.

Proponer las actividades, mecanismos y responsabilidades para la ejecucion de las
labores correspondientes a los procesos en estudio, de manera que minimicen las

deficiencias, errores y fallas de control interno y ejecucion en general de las mismas.
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Cronograma de actividades

A continuacion, se propone un cronograma de las actividades y plazos establecidos,
desde la delimitacion de las labores a realizar como parte de la propuesta hasta la

presentacion ante la Gerencia General de la empresa, si es posible.

Plazo
Inicio Final

Proceso Actividades

Reunién con los funcionarios encargados del
proceso contable 'y operativo y sus
colaboradores para delimitar las labores a
realizar
Revisién en trabajo de campo de la ejecucidn de
las funciones correspondientes a los procesos| 05/03/2018 | 16/03/2018
en estudio
Documentacion de las funciones tal y como se
realizan originalmente
Reunién con los funcionarios encargados del
proceso contable 'y operativo y sus
colaboradores para informar sobre los hallazgos
y delimitar funciones sub siguientes
Analisis de deficiencias y oportunidades de  [Anélisis de las deficiencias y sus principales
mejora en los procesos actuales causas y consecuencias en las operaciones de la| 03/04/2018 | 04/04/2018
empresa
Propuesta de oportunidades de mejora para
minimizar el efecto de las consecuencias| 05/04/2018 | 13/04/2018
anteriomente determinadas
Reunién con los funcionarios encargados del
proceso contable 'y operativo y sus
colaboradores para informar sobre las
propuestas a evaluar y su posibilidad
Determinacion de las actividades especificas a
realizar para minimizar el efecto de las
deficiencias en las actividades realizadas

01/03/2018 | 01/03/2018

Definicién de las funciones actuales en los
procesos de estudio

19/03/2018 | 23/03/2018

02/04/2018 | 02/04/2018

16/04/2018 16/04/2018

17/04/2018 | 04/05/2018

Propuesta de actividades mecanismos y actualmente
respondabilidades de mejora Documentacion de la propuesta de la
homologacion, detalle y modificacion de| 07/05/2018 | 18/05/2018
actividades

Preparacién de borradores de documento
formal para presentacion ante la Gerencia| 19/05/2018 | 26/05/2018
General

Presentacion ante la Gerencia General de Tegra
Medical de Costa Rica S.A.

Indefinido

Fuente: Elaboracion propia.



114

Presupuesto para implementacion

En el caso del presupuesto para su implementacion, este no aplica, ya que las labores
que se desean realizar seran ejecutadas por mi persona, como parte de mis actividades

y proyectos de empresa, segun me fuera solicitado.

Desarrollo de la propuesta

A continuacion, se detalla la propuesta mencionada anteriormente, tomando en
consideracion que la responsabilidad de aplicacion y el proponer las modificaciones a
los procedimientos que se consideren necesarias, quedara a cargo del Departamento
Contable de la empresa Tegra Medical S.A., o de quién (es) indique cada uno de los

procedimientos propuestos.

De igual manera, cualquier autorizacion sobre eventuales modificaciones de los
siguientes procedimientos queda a cargo de la Gerencia General de la empresa Tegra

Medical S.A. de Costa Rica.
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Procedimiento para el Proceso de Ventas

TEG RA Departamento Contable y Operativo

TM-P-VT-01
Version 1
23/11/2017

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la facturacion y contabilizacion de las
ventas realizadas de los productos a crédito y de contado, cumpliendo con las politicas

administrativas y financieras.

2. ALCANCE

Comprende el procedimiento y las instrucciones para la venta de los productos que
ofrece la empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica, teniendo en cuenta las diferentes
formas de pago, y el manejo de documentos involucrados en el proceso. Aplica para

todos los departamentos involucrados en el proceso.

3. ABREVIATURAS

JDV: Jefe del Departamento de Ventas
RV: Representante de Ventas
EB: Encargado de Bodega

YV V V

4. POLITICAS DE VENTAS A CREDITO

» El plazo del crédito sera de 30 dias, sin intereses.

» Los requisitos que los clientes deben presentar para optar a un crédito son: copia
de la cédula fisica o juridica, breve informe sobre la situacion econdmica actual de
la empresa, solicitud y referencias comerciales y personales, un listado de los

articulos que desea comprar a crédito.
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El pago del crédito se realizara en dos abonos. El 50 % al momento de la
transaccion de venta a crédito y el restante antes de finalizado el plazo de los 30
dias, contados a partir del dia en que se concedio el crédito.

El monto del crédito no debe sobrepasar el $1.000,00 ddlares para persona fisica,
y $10.000,00 ddlares para empresa, para montos superiores es necesario la
autorizacion del Jefe del Departamento de Ventas (en adelante JDV).

Si el plazo del crédito del cliente se vence, este incurrira en mora y no podra
solicitar otro crédito hasta que haya cancelado el anterior.

Los recibos de cancelacion solo se emitiran cuando el cliente realice el pago
efectivo del ultimo abono del crédito.

Para efectos del abono al crédito por parte del cliente, se emitira un recibo, del cual
guedara copia en la empresa.

Por cada cliente al que se le conceda crédito, se abrird un archivo con los datos de
la venta, los datos del cliente y la forma y plazos de pago. Este expediente queda
bajo custodia del JDV.

El Representante de Ventas (en adelante RV) debe proporcionar la informacion
correspondiente a los clientes para optar por un crédito.

El cliente puede delegar el pago de los abonos al crédito a terceros. Para

hacer efectivos los pagos el representante debera traer su cedula de identidad y el
altimo recibo de abono.

POLITICAS DE VENTAS AL CONTADO

No se aceptan devoluciones de productos una vez que el cliente ha salido de las
instalaciones de la empresa.

Es deber del cliente revisar su mercaderia al momento de la entrega para
comprobar el buen estado de la misma.
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» La actividad de venta solo sera realizada en el area designada por la empresa y
bajo la supervision del JDV.

» Las facturas de contado deben llevar el sello de CANCELADO, en una parte visible
de la factura, cuando se haya realizado el pago total y efectivo de la misma.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del JDV, aplicar los procesos detallados en el presente
procedimiento para el desarrollo de funciones en el proceso de las mismas.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Se establece el contacto del cliente con la empresa a través del RV.

7.2 EIRV asesora al cliente sobre los productos que ofrece Integra Medical S.A. de
Costa Rica y sobre las diferentes formas de compra, al crédito o al contado.

7.3 El cliente especifica el pedido que realizara.
7.4 El cliente decide si comprara a crédito o al contado.

7.5 Si el cliente compra a contado, el RV realiza el llenado de la requisicion de
mercancia de acuerdo con la orden de pedido realizado por el cliente.

7.6 El representante pide la autorizacién del JDV para proseguir con la venta del
producto.

7.7 Unavez obtenida la autorizacion, la requisicion de mercancia pasa al Encargado
de Bodega (en adelante EB).

7.8 EI EB envia la mercancia requerida con un cargador al departamento de venta.

7.9 EIRV elabora la factura de contado.
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7.10 El cliente se dirige hacia el custodio de caja, para efectuar el pago del valor de
la mercancia.

7.11 El cliente recibe la factura de contado original, quedando una copia en
contabilidad y una copia en el departamento de venta.

7.12 ElI RV hace entrega de la mercancia al cliente.

7.13 Si el cliente decide comprar a crédito, el RV comprueba que el cliente llene los
requisitos, si los cumple, lo remite al JDV.

7.14 EI JDV recibe al cliente y revisa en el archivo de listado de clientes para verificar
siya harealizado transacciones con la empresa para que esta informacion forme parte
del archivo del cliente.

7.15 El cliente define la cantidad de articulos por adquirir.

7.16 EI JDV envia el archivo del cliente junto con la orden de pedido al Gerente
General, para que este autorice el crédito.

7.17 Sies aprobado el crédito, envia la orden de pedido al JDV para que este apruebe
la venta.

7.18 EI RV realiza la factura de crédito acorde con la orden de pedido.

7.19 Se dirige el cliente hacia el custodio de caja, para efectuar el pago del 50 % del
valor de venta de la mercancia.

7.20 El cliente recibe la copia de la factura de crédito, y debe quedar una copia en
contabilidad y el original en el departamento de venta.

7.21 ElI RV hace entrega de la mercancia al cliente.

7.22 El cliente realiza el pago del 50% restante de la factura para cancelar el crédito
después del tiempo pactado, segun las politicas de venta a crédito de la empresa.

7.23 Se hace entrega de la factura de crédito original, junto con la copia del recibo de
abono del ultimo pago.
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Procedimiento para el Proceso de Cuentas por | TM-P-CC-01

TEG RA Cobrar Version 1

Departamento Contable y Operativo 23/11/2017

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para el registro y manejo de las cuentas por
cobrar internas y externas que se realizan en la empresa.

2. ALCANCE

Comprende el procedimiento y las instrucciones para el manejo de las cuentas por
pagar a clientes generados en la empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica, teniendo
en consideracion los diferentes plazos para el pago de las cuentas y la ejecucién de las
mismas. Aplica para todos los departamentos involucrados en el proceso.

3. ABREVIATURAS

» JDV: Jefe del Departamento de Ventas

4. POLITICAS DE CUENTAS POR COBRAR

» El plazo de las cuentas por cobrar inicia basado en las condiciones de crédito que
sera de 30 dias de plazo, sin intereses.

» En casos excepcionales se aplicaran descuentos por pronto pago, segun el record
crediticio de los clientes, el volumen de compras y la fidelidad.

» Los descuentos por pronto pago aplicaran sobre pagos parciales siempre y cuando
los abonos superen el 25% de la deuda original.

» Los descuentos comerciales estaran supeditados a la aprobacion del Jefe del
Departamento de Ventas (en adelante JDV), mancomunadamente con el Gerente
General de Tegra Medical S.A. de Costa Rica.
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5. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Departamento Contable y Operativo, aplicar los procesos
detallados en este procedimiento para el desarrollo de funciones en el proceso de las
mismas.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Se recibe el informe de pagos efectuados, emitido por el Departamento de
Tesoreria de Tegra Medica S.A.

6.2 Se registran contablemente las cuentas por cobrar que son internas (adelantos
de viaticos).

6.3 Se registran contablemente las cuentas por cobrar externas por deudor, las
cuales se originan por las ventas de los equipos fabricados.

6.4 Se registra el ajuste al cierre del mes por diferencial cambiario, para las cuentas
por cobrar en ddlares, de acuerdo con el tipo de cambio del Banco Central de Costa
Rica.

6.5 Se realiza el informe mensual al final del mes con el detalle de las cuentas por
cobrar, tanto internas como externas.



Proceso de Cuentas por Cobrar

Recapcion dal
informe de pagos
recibidos

Registro contable de

cuentas

por cobrar

internas

Registro contable de
cuentas por cobrar
extermas

Registro del gjuste
por diferencial
cambiario

Informe mensuzl
de cuantas por
cabrar

122



123

Procedimiento para el Proceso de Compras

TEG RA Departamento Contable y Operativo

TM-P-CM-01
Version 1
23/11/2017

1. OBJETIVO

Identificar las necesidades de compras y establecer los lineamientos necesarios para
la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la organizacion de manera eficaz,

eficiente, oportuna y responsable.

2. ALCANCE

Comprende el procedimiento y las instrucciones para la compra de materias primas,
propiedad, planta y equipo para la empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica,
definiendo una relacion de negocio entre proveedores y la empresa como tal. Aplica

para todos los departamentos involucrados en el proceso.

3. ABREVIATURAS

» EDA: Encargado de Adquisiciones

4. DEFINICIONES

» Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en elementos de salida o resultados.

» Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

» Compra: Se puede entender por compra el acto por el que se obtiene un bien o

servicio a cambio de un precio.

» Almacenar: Poner o guardar las cosas en un almacen.

» Material: Los materiales son elementos agrupados en un conjunto, el cual es o

puede ser usado con algun fin especifico.
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» Stock: Reserva de alguna cosa disponible para un uso futuro.

» Boleta de pedidos: Impresos de forma predeterminada en los que se reflejan el
producto que se necesita, la cantidad y cualquier otro requerimiento necesario para
satisfacer las necesidades.

» Hoja de reclamaciones y / o sugerencias: Documento donde se recogen las
quejas y / o0 sugerencias sobre el servicio.

5. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Encargado del Departamento de Adquisiciones (en adelante
EDA), aplicar los procesos detallados en el presente procedimiento para el desarrollo
de funciones en el proceso de las mismas.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 EIl procedimiento comienza con la percepcion de una necesidad de compra de
algun material, bien o servicio por parte de algunos departamentos que configuran las
diferentes dependencias de la empresa, formulando la consiguiente boleta de pedido.

6.2 Una vez formulada la boleta de pedido, se remite al responsable (siendo en este
caso el EDA), el cual da curso a la solicitud.

6.3 La entrada de la boleta mencionada, pondra en marcha el proceso de gestion en
su fase inicial, que consiste primeramente en revisar y comprobar el stock en el
almacén, con el fin de verificar si es necesaria la adquisicion.

6.4 Si se comprueba que hay existencias suficientes para cubrir el pedido, se
realizan las anotaciones y de gestion para distribuir el producto al solicitante, para
satisfacer su necesidad.

6.5 En caso de no haber existencias, 0 que las mismas no satisfacen de forma
completa la requisicion, se pasa a gestionar la adquisicion de los mismos, realizando
los contactos con los proveedores y gestionando las cotizaciones respectivas.
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6.6 Se debe realizar un analisis del producto, cuél es su utilidad, qué cantidad es
requerida y cuales satisfacen mas la necesidad y el presupuesto de la empresa,
analizando calidad — precio.

6.7 Laempresa debe evaluar a sus proveedores, tanto a los habituales, basandose
en los datos de que dispone, con respecto a los servicios prestados anteriormente,
como a los proveedores esporadicos, realizando una primera compra de referencia o
muestra de productos o servicios. El EDA analizara la conveniencia de las diferentes
ofertas, y en funcién de cuél sea mas ventajosa, dictamina que proveedores son mas
aptos para la requisicion.

6.8 Se deben analizar los factores de compra, la decisiéon de compra de un producto
estd marcada por multiples factores que influiran en la decision final, entre los que se
encuentran el reconocimiento de unas necesidades latentes que deben ser
satisfechas; la busqueda de informacion para definir que seria lo mejor para comprar,
coémo, cuando y doénde, con el fin de obtener la mejor propuesta que se tenga; la
evaluacion de alternativas para obtener los beneficios que nos reportard adquirir un
producto y los atributos del mismo; o la decision de compra como tal.

6.9 Después de seleccionar la mejor oferta, se emite el pedido por parte del EDA,
gue es quien aprueba en ultima instancia el pedido; este debera ir siempre
documentado en una lista de cotejo

6.10 Se recibe la mercancia adquirida.

6.11 El personal que recibe la mercaderia debera comprobar que esta se ajusta a los
pedidos emitidos, a través de la corroboracion con la boleta de pedido.

6.12 Una vez corroborado el producto, si se nota alguna anomalia, en relacion con el
detalle del pedido, se devuelve al proveedor, iniciando nuevamente con el proceso de
compra a partir del punto 6.9 de este procedimiento.

6.13 Con lo anterior, si después de la inspeccion realizada al producto recibido, no se
produce ningun tipo de anomalia, se le da la entrada al almacén, en ello se debe dejar
constancia de la misma, mediante anotaciones contables y de gestion.

6.14 Se procede a distribuir el producto al solicitante de la compra, llegando asi al
final del proceso, satisfaciendo la demanda del consumidor.
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Procedimiento para el Proceso de Cuentas por | TM-P-CP-01

TEGRA Pagar Version 1

Departamento Contable y Operativo 23/11/2017

1.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la generacion de pagos a terceros, ya sea por medio
de transferencia electronica, cheques o efectivo.

2.

ALCANCE

Comprende el procedimiento y las instrucciones para el manejo de las cuentas por
cobrar a clientes generados en la empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica, teniendo
en consideracion los diferentes plazos para el cobro de las cuentas y la ejecucién del
derecho a las mismas. Aplica para todos los departamentos involucrados en el proceso.

w

YV V VYV

ABREVIATURAS

JDT: Jefe del Departamento de Tesoreria
DCP: Departamento de Cuentas por Pagar
DT: Departamento de Tesoreria

GG: Gerente General

POLITICAS DE CUENTAS POR PAGAR

Los pagos se realizardn en efectivo en los casos donde se presenten montos de
$1.000,00 o su equivalente en colones.

Los pagos se realizaran mediante cheque en los casos donde se presenten montos
de $1.001,00 a $10.000,00 o su equivalente en colones.

Los pagos se realizaran mediante transferencia en los casos donde se presenten
montos de $10.001,00 en adelante o su equivalente en colones.
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5. DEFINICIONES

» Transferencia: Operacién bancaria que consiste en cambiar dinero de una cuenta
a otra

» Nota de débito: Documento que se le envia al comprador o cliente para avisarle
de que ha aumentado la cantidad de su deuda por algin motivo. Con este
documento se le avisa que se le ha cargado, o que debe, una cantidad de dinero
por un concepto que se especifica en la misma.

» Cheque: Documento que extiende y entrega una persona a otra para que pueda
retirar una cantidad de dinero de los fondos que aquella tiene en el banco.

» Boleta de pedidos: Impresos de forma predeterminada en los que se refleja el

producto que se necesita, la cantidad y cualquier otro requerimiento necesario para
satisfacer las necesidades.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Departamento Contable y Operativo, aplicar los procesos
detallados en este procedimiento para el desarrollo de funciones en el proceso de
las mismas.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Los funcionarios del Departamento de Tesoreria (DT) reciben los siguientes
documentos, boleta de pedidos, solicitud de pago, solicitud de reposicion de fondos y
solicitud de transferencia, cheque o efectivo segun el monto.

7.2 Revisan la documentacion recibida.

7.3 Elaboran un reporte de pagos por proveedor a las cajas.

7.4 Preparan la documentacion requerida segun el tipo de pago, basado en el monto
(solicitud de transferencia, cheque o salida de efectivo).

7.5 Remiten la documentacion anterior al Jefe del Departamento de Tesoreria (en
adelante JDT), para que el mismo la pre apruebe.
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7.6 EIJDT recibe, revisa y firma la documentacién, enviandola a la aprobacion final
del Gerente General de la empresa Tegra Medical de Costa Rica S.A., el cual firma
los documentos y los devuelve a los funcionarios del DT.

7.7 Los funcionarios del DT, localizan y comunican a los proveedores que pueden
hacerse presentes por los pagos correspondientes (en el caso de emision de cheques
y efectivo) o que ya se realizo la transferencia bancaria.

7.8 En el caso de la emision de cheques, se debe proceder segun lo establecido en
el procedimiento TM-P-ECK-01.
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Procedimiento para el Proceso de Emision de | TM-P-ECK-01

TEGRA Cheques Version 1

Departamento Contable y Operativo 23/11/2017

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la emision de cheques por concepto de pagos que
realiza el Departamento de Tesoreria.

2. ALCANCE

Comprende el procedimiento y las instrucciones para la emision de cheques por parte
de la empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica.

3. ABREVIATURAS

JDT: Jefe del Departamento de Tesoreria
DT: Departamento de Tesoreria

GG: Gerente General

DCO: Departamento Contable y Operativo

YV V VYV

4. POLITICAS DE EMISION DE CHEQUES

» Los cheques seran emitidos Unicamente en los casos que se indican en el punto 4.
“Politicas de Cuentas por Pagar” del procedimiento TM-P-CP-01.

» Los cheques seran retirados de entrega si han pasado mas de tres meses tras su
emisidon y se procedera de acuerdo con el punto 7.8 de este procedimiento.
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5. DEFINICIONES

» Cheque: Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta
pueda retirar una cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Departamento Contable y Operativo (en adelante DCO), aplicar
los procesos detallados en este procedimiento para el desarrollo de funciones en el
proceso de las mismas.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Los funcionarios del Departamento de Tesoreria (en adelante DT) revisan los
documentos concernientes a la solicitud de emisién de cheques.

7.2 Elaboran el cheque correspondiente completando la colilla del mismo con la
informacion requerida para mantener un control de la emisién de los mismos.

7.3 Se procede a solicitar las firmas correspondientes, tanto al Jefe del
Departamento de Tesoreria (en adelante JDT) como el Gerente General (en adelante
GG).

7.4 Se mantienen en custodia los cheques, hasta tener las firmas respectivas.

7.5 Una vez que el cheque va a ser entregado, se procede a solicitar al reclamante
la firma de recibido y las identificaciones respectivas.

7.6 Posterior a la entrega del cheque, se archiva una copia recibida del mismo.

7.7 Se traslada la informacion respectiva al DCO para que realice lo referente a los
registros de conciliaciéon bancaria y al DT para lo referente a sus registros de salida
de recursos.

7.8 En el caso de que el cheque no sea retirado, se debe perforar el lugar donde se
pusieron las firmas y trasladarlo al DCO para su custodia hasta por un afo, luego de
lo cual seré& incinerado.
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Procedimiento para el Proceso de TM-P-CB-01

TEGRA Conciliaciones Bancarias Version 1

Departamento Contable y Operativo 23/11/2017

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la elaboracidén de conciliaciones bancarias
oportunas.

2. ALCANCE

Aplicable a todos los registros de depdsitos y retiros en las cuentas contables 100001
en dolares y 100006 en colones de la cuenta “Efectivo en Bancos” (Cash in Bank) de la
empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica y para todos los departamentos
involucrados en el proceso.

3. ABREVIATURAS

JDCO: Jefe del Departamento Contable y Operativo
DCO: Departamento Contable y Operativo
DT: Departamento de Tesoreria

YV V V

4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Departamento Contable y Operativo (en adelante DCO) y del
Jefe del Departamento Contable y Operativo (en adelante JDCO), aplicar los procesos
detallados en el presente procedimiento para el desarrollo de funciones en el proceso
de las mismas.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Se registran diariamente en el sistema contable respectivo, los movimientos que
afectan las cuentas contables de bancos, bajo los lineamientos establecidos para la
empresa.
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5.2 Se registran —el ultimo dia habil de cada mes— los movimientos de ajustes
relacionados con los registros definidos en el punto 5.1.

5.3 Imprimir —el primer dia habil siguiente al cierre de cada mes— los estados de
cuenta oficiales en las paginas electronicas de los bancos correspondientes con el fin
de iniciar las conciliaciones de las cuentas indicadas en el apartado de “Alcance” de
este procedimiento.

5.4 Chequear los detalles de las entradas y salidas de las cuentas, segun los estados
de cuenta de los bancos respectivos, contra los reportes de auxiliar del Departamento
de Tesoreria (en adelante DT) y ajustar las diferencias encontradas, tanto en los
estados de cuenta de los bancos, como en los libros auxiliares.

5.5 En caso de detectar una diferencia a cargo entre los cheques cobrados por el
beneficiario y el monto registrado en el auxiliar contable, cancelar la diferencia con
cargo a la cuenta de deudores diversos del encargado del manejo y registro de los
cheques de la cuenta que corresponda, después de las aclaraciones
correspondientes.

5.6 Imprimir el formato de conciliaciébn bancaria y adjuntar copias de los libros
auxiliares y de los estados de cuenta bancarios.

5.7 Entregar el formato correspondiente al DT para que realice los ajustes
pertinentes en las cuentas bancarias.
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Procedimiento para el Proceso de Manejo del

TEGRA Fondo de Caja Chica

Departamento Contable y Operativo

TM-P-FCC-01
Version 1
23/11/2017

1. OBJETIVO

Delimitar el procedimiento a utilizar para la ejecucion de gastos a través de un Fondo
de caja chica, como opcion para tramitar pagos y compras urgentes y de menor cuantia.

2. ALCANCE

Aplicable para la apertura, modificacion (tanto de crecimiento o decrecimiento) y cierre
del Fondo de Caja Chica a utilizar en la empresa Tegra Medical S.A. de Costa Rica y

para todos los departamentos involucrados en el proceso.

3. ABREVIATURAS

FCC: Fondo de Caja Chica

DCO: Departamento Contable y Operativo
DT: Departamento de Tesoreria

GG: Gerente General

CFCC: Custodio de Fondo de Caja Chica

YV VYV VY

4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Departamento Contable y Operativo (en adelante DCO) y del
Departamento de Tesoreria (en adelante DT) aplicar los procesos detallados en el
presente procedimiento para el desarrollo de funciones en el proceso de las mismas.
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5. POLITICAS DE UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA (FCC)

» EIFCC debe ser constituido por un monto maximo de 2.000,00 o su equivalente en
colones.

» Las compras de bienes y servicios individuales que se efectien con cargo al FCC,
no deben ser superiores a $300,00 o su equivalente en colones.

» ElI FCC no podrd utilizarse para pagos fraccionados de compras mayores que
excedan el limite establecido.

» EIFCC podréa ser objeto de arqueos sorpresivos en cualquier momento del periodo,
con el fin de verificar su correcta utilizacion.

» EI FCC debe ser reintegrado toda vez que exista un disponible del 25% o menos
del fondo original, a la mayor brevedad posible.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 El Custodio del Fondo de Caja Chica (en adelante CFCC) se debe dirigir al banco
emisor del cheque, para hacer efectivo el mismo y constituir el mismo, el cual debe
componerse de billetes y monedas de denominaciones pequefias para poder atender
las necesidades de efectivo para compras menores.

6.2 Cuando el CFCC tiene en su poder el dinero en efectivo, debe resguardarlo bajo
su responsabilidad y depositarlo en una caja de seguridad de la cual solamente esa
persona tendra acceso, ademas del Gerente General de la empresa (en adelante GG).

6.3 EIl FCC estara disponible para cualquier funcionario de la empresa que requiera
realizar compras o pagos por este medio, contando con la autorizacién por escrito de
la jefatura del departamento al que pertenece.

6.4 El solicitante del FCC debe realizar la misma mediante la entrega de una nota
escrita, sellada y firmada por el Jefe de Departamento a la cual pertenece, que incluya
el monto que requiere y las razones para las que lo va a utilizar, adjuntando si
corresponde a una cotizacion de lo que va a cancelar, presentandola al CFCC.
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6.5 EI CFCC girara el dinero solicitado al que lo requiera, integrando al FCC una
férmula de vale por el dinero que ha entregado.

6.6 El solicitante procede a realizar las compras o pagos respectivos, luego solicita
las facturas o documentos correspondientes al proveedor, mismas que deben estar a
nombre de Tegra Medical S.A. de Costa Rica.

6.7 El solicitante debe presentar ante el CFCC los documentos correspondientes a
la compra o pago realizados, a mas tardar dos dias habiles después de efectuados.

6.8 En caso de que la compra o pago haya resultado mayor que el monto girado, el
CFCC procedera a girar al solicitante la diferencia en efectivo, acompafado de la
férmula de vale correspondiente.

6.9 En caso de que la compra o pago haya resultado menor que el monto girado, el
solicitante procedera a entregar junto con los documentos mencionados en el punto
6.7 de este procedimiento, el efectivo sobrante para que el CFCC realice la devolucion
al FCC.

6.10 En forma semanal, el CFCC debe evaluar el saldo disponible en efectivo, para
continuar operando y reintegrarlo una vez que tenga disponible un monto igual o
menor al indicado en el apartado de “Politicas de utilizacion del fondo de Caja Chica”
de este procedimiento.

6.11 El CFCC debe solicitar al DT la emision de un cheque para reintegrar el FCC
cuando se ha determinado dicha necesidad.

6.12 Una vez que el DT emite el cheque correspondiente y ha sido entregado al
CFCC, segun lo establecido en el procedimiento TM-P-ECK-01, se procede desde el
punto 6.1 de este procedimiento.
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