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RESUMEN EJECUTIVO

El compromiso social de los Centro Agricolas es velar por su gremio, al
ofrecerles servicios e insumos de calidad en relacion con la actividad agropecuaria.
Por ello, en el Cantdon de Puntarenas, se funda una organizacion como tal, sin fines

de lucro; denominada Sede Jicaral.

Con el paso del tiempo, el Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede
Jicaral, se ve comprometido a responder las necesidades de su pueblo y crea
distintos programas, entre ellos, el Almacén Agro-veterinario. Estos programas se
encargan de alimentar el patrimonio de la organizacion y a su vez por su doctrina
legal, gozan de privilegios legales, tales como exoneraciones de pagos, entre ellos
el Impuesto Sobre la Renta o de Patente Municipal, en el caso del AlImacén.

Bajo esta doctrina, el Centro Agricola ha descuidado al Almacén como
negocio comercial, al no tratarlo como tal, es asi que se procede a realizar un
estudio de la gestiébn administrativa y financiera con el propdsito de conocer su

desemperio y elaborar una propuesta que atienda sus necesidades.

A raiz del estudio, el Centro Agricola no cumple con los requerimientos
legales establecidos para el Almacén Agro-veterinario, debido a que aln generan
facturas en fisico a sus clientes y estan atrasados con los pagos municipales. La
estructura organizacional del negocio no es funcional, porque presenta ciertas
falencias en los Procesos de Planificacion y Recursos Humanos del Centro Agricola.
El control interno del Centro Agricola, vinculado con el Almacén, no es eficiente, ya
que los procesos de Contabilidad; Ingresos, Caja Chica y Fondo de Caja
Permanente; Cuentas por Cobrar y Aprovisionamiento cometen deficiencias. En
cuanto al Aspecto Financiero, el Centro Agricola cumple con la Informacién
Financiera, excepto por la presentacion de los Estados Financieros que no estan de
acuerdo con la Normas Internacionales de Contabilidad N°1, por lo tanto, no cuenta

con una estructura financiera de acuerdo con las Normas Internacionales de la
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Informacién Financiera. Las Declaraciones Juradas del Impuesto Sobre la Renta no
coinciden con los Estados Financieros escritos en el libro Inventarios y Balances. Y
debido al registro contable de la Organizacion, el estudio del comportamiento
financiero del AlImacén en el periodo 2015-2018 fue limitado, dando como resultado,
anicamente, el estudio de la rotacion del inventario, el periodo medio del inventario,
la rotacion de las cuentas por cobrar y el periodo medio de cobro, donde en cada

uno de estos, a partir del 2017 presentaron un comportamiento a la baja.

Finalmente, se presenta una propuesta, que se considera oportuna para
implementar en el negocio, que puede atender los hallazgos encontrados. Es por
ello, se propone un modelo integral para el Almacén, donde se atiende aquellas
necesidades prioritarias del Aspecto Organizacional, Aspecto de Control Interno y Aspecto
Financiero. Ya que el Aspecto Legal es cumplir basicamente por lo establecido por la
Legislacion Nacional. En el Aspecto Organizacional se recomienda atender el Plan
Estratégico del Centro Agricola 2020-2024 y Plan Operativo Anual 2020 del Almacén, las
descripciones de puesto del personal y la estructura organizacional del negocio. En el
Aspecto de Control interno, se recomienda aplicar politicas, procedimientos y algunos
instructivos tales como: medidas reglamentarias, manual de procesos, hojas de arqueos,
formularios de solicitud, vales provisionales, plan anual de compras. En el Aspecto
Financiero, se recomienda cumplir con las Normas Internacionales de Informacion
Financiera, principalmente la Norma Internacional de Contabilidad N°1, contar con un
Estado de Resultados individual para el Almacén con el fin de analizar su rentabilidad.

Ademas de aplicar el analisis vertical y horizontal.
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INTRODUCCION

El Almacén Agro-veterinario es una linea de servicio comercial y una de las
principales fuentes de ingresos para una organizacion sin fines de lucro,
denominada: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, por ello,
requiere atencibn como negocio comercial. El presente trabajo analiza su
desemperio en la gestion administrativa y financiera, con el proposito del disefio de

una propuesta que fortalezca su labor.

La estructura del documento responde a seis capitulos, los cuales se detallan

de la siguiente manera:

En primera instancia, se encuentra el Capitulo | “Aspectos Metodologicos”,
en este se describe el planteamiento, descripcién, formulacién y sistematizacién del
problema, la justificacion y la delimitacion de la investigacion, los objetivos y modelo

de analisis, junto con las estrategias de la investigacion.

Seguidamente, se muestra el Capitulo Il “Marco de referencia”, en donde se
desarrolla el contexto historico-social del Centro Agricola, ya que el Almacén es
parte de la Organizacion, es importante sefalar las bases de la investigacion,
asimismo mencionar los articulos relevantes de la legislacion N°7932 que lo

respalda.

En el capitulo Il “Marco tedrico”, se explican los conceptos que van a ser
tratados en el estudio en torno a las variables: Aspecto Legal, Aspecto

Organizacional, Aspecto de Control Interno y Aspecto Financiero.
En el Capitulo IV “Analisis e interpretacion de los resultados”, se presenta el

analisis e interpretacion de la informacion obtenida por medio del trabajo de campo,

estructurado de acuerdo con las variables anteriormente mencionadas.
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Posteriormente, en el Capitulo V “Conclusiones y recomendaciones”, se

concluye y recomienda la informacién obtenida.

Por dltimo, en el Capitulo VI se presenta una propuesta que, segun este
estudio, podria ser implementada en el Centro Agricola para que el mismo mejore
el desempefio del Almacén. Se espera que los resultados de la Practica Dirigida
contribuyan a mejorar la vision de la gestion administrativa y financiera del Almacén

Agro-veterinario.
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CAPITULO |
ASPECTOS METODOLOGICOS

18



El siguiente capitulo, referente a los aspectos metodoldgicos, explica los
motivos de la tematica de la investigacion y las interrogantes que la encierran. De
la misma manera, se da a conocer los objetivos planteados mediante el disefio del
modelo de andlisis, en el cual se establecieron las variables con sus respectivos
indicadores. Se determina, ademas, el tipo de investigacion, segun las fuentes de

informacion, los alcances y las limitaciones que la rodean.

1.1. Planteamiento y descripcién del problema

En 1976, se conform6 un grupo de agricultores de Jicaral, Puntarenas y de
las comunidades aledafias, con el propésito de mejorar la actividad agropecuaria y
la calidad de vida de los productores de la zona. Como respuesta al movimiento, se
cred el Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ) bajo el
amparo de la ley N°7932. Dicho centro, actualmente, cuenta con 178 socios activos,
que son productores y productoras de los distritos de Lepanto, Paquera y Cobano.

Debido al monopolio de distribucion de productos agropecuarios que existia
en Jicaral en el afio 1989, la Organizacion impuls6 la compra y distribucion de
insumos agropecuarios, este fue su primer proyecto y ayudd a erradicar las
necesidades que tenian los agricultores en su momento. No obstante, su inicio fue
dificil, los productos se traian contra pedido segun la demanda y no se contaba con
una bodega de almacenamiento propia. La actividad tomo fuerza cuando se logré
negociar un local que tenia la Camara de Ganaderos de Jicaral en desuso, dando

como resultado el “Almacén Agro-veterinario”

El Almacén Agro-veterinario es un negocio comercial que se encarga de “la
venta de equipo agricola, herramientas, semillas, agroquimicos, concentrados,
farmacia veterinaria, taller de reparacion de equipos, etc.” (Centro Agricola Cantonal

de Puntarenas, 2018, pag.3)

Sin embargo, el estudio preliminar para este trabajo, revel6 que, a nivel

interno, el Almaceén presenta problemas en la toma de decisiones; debido a que se
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realizan sin respaldo técnico y trabajando bajo un sistema reactivo, el cual atiende
las actividades emergentes del dia a dia. Para esto se apega a la experiencia de los
afios y elude el estudio de su desempefio, es decir, el Almacén carece de
informacion cuantitativa e histérica de la gestibn administrativa y financiera porque
no evalla el resultado de las acciones desarrolladas de forma independiente de los

demas programas o de la Organizacion.

En conjunto, el Centro Agricola, conforme al marco de organizacién sin fines
de lucro, olvida el fin del Almacén como tal, ya que lo registra y analiza como una

sola institucién, limitandolo en cuanto a negocio comercial.

Es importante destacar que, en el mundo de los negocios, tanto a nivel
nacional como internacional, sin importar la naturaleza o actividad que desempefie
una empresa, instituciéon u organizacién con fines de lucro o sin fines de lucro, si
carece del conocimiento técnico adecuado de la administracion de si misma, pone
en riesgo su posicion en el mercado, debilitando sus fuerzas ante la competencia
por falta de una simple tarea que no se atiende, ya que se pone en un segundo

plano.

Las gerencias normalmente eluden el término de eficacia, mientras la
empresa sea rentable, es decir, que la pérdida econémica que se sufre sea minima
y la estructura solvente las necesidades actuales. Asimismo, esta préactica
compromete la direccion del negocio, cayendo en el error de considerar que mafiana

sera mejor, mientras el modelo de trabajo no se cambia.

Es asi, que el estudio de las gestiones del Almacén se vuelve tan importante
y debe ser peridédico en su administracion, ya que permite identificar errores,
analizar como corregirlos y poner en marcha las propuestas que permitan corregir
esas deficiencias; al no existir una planificacion solida que sefiale metas claras a las

que se desea llegar.
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1.1.1. Formulacion del problema

Por consiguiente, el presente trabajo requiere incluir el estudio de la presente

problematica, bajo la siguiente formulacion:

¢, Como afecta el desempefio de la gestion administrativa y financiera que se

lleva a cabo en el Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola Cantonal de

Puntarenas, Sede Jicaral?

1.1.2. Sistematizaciéon del problema

En relacion con los apartados anteriores, para llegar a la formulacion del

problema, el presente trabajo persiguié las respuestas de los siguientes

cuestionamientos:

¢,Cumple el Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola Cantonal, Sede
Jicaral con los requerimientos legales establecidos por la Legislacion

Nacional?

¢Cuenta el Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola Cantonal, Sede

Jicaral con una estructura organizacional funcional?

¢Qué tan eficiente es el control interno del Almacén Agro-veterinario del

Centro Agricola Cantonal, Sede Jicaral?

¢,Cumple el Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola Cantonal, Sede
Jicaral con una estructura financiera de acuerdo con las Normas

Internacionales de la Informacion Financiera (NIIF)?

¢, Cual fue el comportamiento financiero del Almacén Agro-veterinario del

Centro Agricola Cantonal, Sede Jicaral en el periodo 2015 — 2018?
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1.1.3. Justificacion de la investigacion

Los Centros Agricolas Cantonales estan para responder a las necesidades
del gremio de los agricultores y ganaderos. La Reforma Integral de la Ley de Centros
Agricolas Cantonales del MAG, ley N°7932, avala que los Centros Agricolas
generen su propio patrimonio para financiarse, mediante la creacion de negocios o0
servicios comerciales, siempre y cuando, no sea con fines sin lucro. Es asi como el
Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ) ofrece diferentes
programas, tales como: Crédito y vivienda, Tramites de pago de servicios
ambientales, Ferias del agricultor, Seguro colectivo, Almacén Agro-veterinario y
Comercializacion de ganado. Sin embargo, el Centro Agricola administra todos sus
programas como una sola institucién, lo que implica que no se hace el analisis de

desempeifio individual de cada uno de los programas.

En este caso, es importante, no perder el eje central del Almacén, aunque
este es una fuente de ingreso para el financiamiento de la organizacion, es un
negocio comercial, que brinda beneficios a los clientes y socios del Centro Agricola.
Por lo expuesto anteriormente, requiere de un analisis oportuno de su gestion
administrativa y financiera; ya que opera con personal cuyo nivel de experto ha sido
generado en la practica empirica de su trabajo y no por un proceso de formacion o

capacitacion formal.

Ademas, por ser parte de una organizacion sin fines de lucro, el Almacén
pierde el criterio de eficiencia financiera en su administracion al ser vista desde la

Optica integral de la institucién desde sus fines econémicos y sociales.

Especificamente, estos son unos de los factores que conllevan al fracaso a
los pequefios emprendimientos porque “normalmente los emprendedores se
centran en un producto o servicio exitoso, pero otras cuestiones quedan de lado por
falta de tiempo, desconocimiento, falta de interés en el tema o simplemente por la

incapacidad humana de poder abarcar todos los posibles problemas.” (Paulise,

22



2015). Ademas de la falta de planificacion, conocimiento de sus procesos y por la

ausencia de busqueda de la mejora continua.

Por consiguiente, es importante atender las necesidades existentes dentro
del Almacén y establecer procesos de mejora continua que permitan el crecimiento
del negocio y como tal, de los programas del CACPJ, donde se pueda atender
aguellas falencias que han estado entorpeciendo el crecimiento para que sean

corregidas y garantice la eficiente clarificacion de sus metas.

De esta manera, el presente trabajo tiene el siguiente sustento:

1.1.3.1. Justificacién tedrica

Por medio de este estudio, se suministra fundamentos tedricos en relacion
con la tematica con el proposito de sustentar el trabajo, mostrando conceptos
técnicos funcionales que se aplican en la investigacidon con el propoésito de
desarrollar una propuesta que mejore el mecanismo de trabajo en el Almacén Agro-

veterinario.

Es importante mencionar que, debido al giro de negocio del Almacén, este
no esta, solamente, amparado a la Reforma Integral de la Ley de Centros Agricolas
Cantonales del MAG, ley N°7932, sino que también a otros decretos, reglamentos
y leyes dictaminados por el Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud, Colegio de

Ingenieros Agrénomos, entre otros...
De la misma forma, se buscé implementar el uso de otras referencias, las

cuales permitieron ampliar la compresion y aplicacion de los conceptos utilizados

para cada una de las variables.
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1.1.3.2. Justificacién metodoldgica

La investigacion es un enfoque mixto, porque respondio a una investigacion
tanto cualitativa como cuantitativa, que se debi6 considerar por la naturaleza del
sujeto en estudio, ademas que el proyecto o investigacién pone en practica el bagaje
de conocimientos interdisciplinarios de la carrera de Administracion, de acuerdo con
los ejes transversales de la Universidad, tales como: inclusién, conocimiento

transformador, humanismo y compromiso social.

Con la finalidad de mostrar informacion tangible, se aplicé distintos métodos
de recopilacion de datos necesarios para detallar la situacion real en el tiempo

determinado de la investigacion.

Mediante entrevistas, listas de chequeos a los trabajadores del Almacén
Agro-veterinario y revisiones documentales se obtuvo informacion de primera
fuente. Igualmente, el andlisis se complement6 por medio de material bibliografico

procedente de fuentes secundarias, relevantes a la hora del estudio.

1.1.3.3. Justificacién préactica

La investigacion puso a prueba los cimientos teoricos del estudiante
universitario en el campo laboral, permitiendo el adecuado desenvolvimiento técnico
de su especialidad dentro del Almacén, de esta manera, se buscd un diagndstico
critico que favorezca la situacién actual; mediante una opinidén profesional que

resuelva su gestiobn administrativa y financiera.
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1.1.6. Delimitacién temporal, espacial y empresarial

En este apartado se delimita en qué lugar se desarroll6 el estudio y el tiempo
de la investigacion.

1.1.6.1. Delimitaciéon temporal
Con respecto a la delimitacion temporal, el periodo que abarca la

investigacion 2015 — 2018, se eligié para analizar el comportamiento financiero del

Almacén, principalmente, en las partidas de mayor relevancia.

1.1.6.2. Delimitacién Espacial e Institucional

El presente trabajo se realiz6 concretamente en el Almacén Agro-veterinario
del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, ubicado: 50 metros sur del Colegio
Técnico Profesional, en Jicaral.

A continuacion, se explica en el esquema N°1, la delimitacién temporal,

espacial y empresarial.

Esquema N°1. Delimitacion temporal, espacial y empresarial.

Delimitacidn espacial

Delimitacion empresarial Delimitacion temporal
‘ Puntarenas, Sede
Almacén Agro- Jicaral
veterinario del Centro 2015 - 2018

Agricola Cantonal

Fuente: Elaboracion propia, 2018.
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1.2. Objetivos de lainvestigacion

Seguidamente se detalla los objetivos de la investigacion:

1.2.1. Objetivo general

Analizar la gestion administrativa y financiera del Almacén Agro-veterinario
del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ) para el disefio

de una propuesta orientada a la mejora de su desempeiio.

1.2.2. Objetivos especificos

1. Identificar el cumplimiento de los requerimientos legales del Almacén Agro-
veterinario del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
(CACPJ).

2. Reuvisar la estructura organizacional del Almacén Agro-veterinario del Centro
Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

3. Evaluar el control interno del Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

4. Examinar la estructura financiera del Almacén Agro-veterinario del Centro
Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ) comprobando que
se encuentre de acuerdo con las Normas Internacionales de la Informacion

Financiera (NIIF).

5. Estudiar el comportamiento financiero del Almacén Agro-veterinario del
Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ) en los
periodos 2015 — 2018.
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1.3. Modelo de analisis

El trabajo tuvo como bases cuatro variables distintas, identificadas como:
Aspecto Legal, Aspecto Organizacional, Aspecto de Control Interno y Aspecto
Financiero; estas representan el modelo de andlisis, ya que las mismas reunen y
conforman el logro de los objetivos especificos, gracias al resultado y producto del
andlisis correspondiente de cada una permitié alcanzar el objetivo principal y asi
responder al cuestionamiento del problema. En el esquema N°2, se puede visualizar

lo mencionado.

Esquema N°2. Modelo de andlisis

Aspecto de
Aspecto Aspecto
Aspecto Legal Oreanizaci Control Aspec
rganizacional Financiero
Interno

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

1.3.1. Conceptualizacion, operacionalizacién e instrumentalizacion de las
variables

En este apartado se detalla la tabla N°1, esta representa la ruta de trabajo de
la préactica, donde se parte desde los objetivos y variables identificadas, para

establecer la operacionalizacion e instrumentalizacion que se llevara a cabo.

Tabla N°1. Conceptualizacion, operacionalizacion e instrumentalizacion de las
variables
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Objetivos Especificos

1. Identificar el cumplimiento de
los requerimientos legales del
Almacén Agro-veterinario del
Centro Agricola Cantonal de

Puntarenas, Sede Jicaral
(CACPJ)

2. Revisar la estructura
organizacional del Almacén
Agro-veterinario del Centro
Agricola Cantonal de
Puntarenas, Sede Jicaral
(CACPJ)

3. Evaluar el control interno del
Almacén Agro-veterinario del
Centro Agricola Cantonal de

Puntarenas, Sede Jicaral
(CACPJ).
4. Examinar la estructura

financiera del Almacén Agro-
veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede
Jicaral (CACPJ) comprobando
que se encuentre de acuerdo
con las Normas Internacionales
de la Informaci6on Financiera
(NIIF).

5. Estudiar el comportamiento
financiero del Almacén Agro-
veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede
Jicaral (CACPJ) en los periodos
2015 - 2018.

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

Variables
Independientes

Aspecto Legal

Aspecto
Organizacional

Aspecto de
Control Interno

Aspecto
Financiero

Aspecto
Financiero

Variables
Dependientes

Requerimientos Legales

Proceso de Planificacion

Proceso de Recursos
Humanos

Control Interno

Informacién Financiera

Informacién Financiera

Indicadores

1-Tributacién Directa
2-Permisos municipales
3-Cargas Sociales
4-Permisos Sanitarios de
Funcionamiento

1- Plan Estratégico
2- Plan Operativo

1- Estructura Organizacional
2- Descripcion de Puestos
3-Proceso de Seleccion

1-Contabilidad

2-Ingresos, Caja Chica y
Fondo de Caja Permanente
3-Cuentas por Cobrar
4-Inventario

1-NIIF

1-Inventario
2-Cuentas por cobrar
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Instrumentalizacion

1-Entrevista
2-Lista de chequeo
3-Observacion

1-Revisiéon documental
2-Observacion

1-Lista de chequeo
2-Revisién documental
3-Observacion

1-Entrevista
2-Revisiéon documental
3-Observacion

1- Entrevista
2- Indices financieros
3- Observacién

Fuentes de Informacion

Fuentes primarias:

1. Coordinador del Almacén
2.Contador o responsable de los pagos del
CACPJ
Fuentes secundarias:

1. Documentacion
2. Publicaciones y noticias
3. Sitios web oficiales de las instituciones
Fuentes primarias:

1. Gerente o Directora del CACPJ o
Coordinador del Almacén
Fuentes secundarias:

1. Documentacién
2. Publicaciones y noticias
3. Sitios web oficiales de las instituciones

Fuentes primarias:
1. Contador o responsable de la contabilidad del
CACPJ
2.Coordinador y trabajadores del Almacén
Fuentes secundarias:
1. Documentacién
2. Publicaciones y noticias
3. Sitios web oficiales de las instituciones

Fuentes primarias:

1. Contador o responsable de elaborar los
Estados Financieros del CACPJ
Fuentes secundarias:

1. Documentacion
2. Publicaciones y noticias
3. Sitios web oficiales de las instituciones

Fuentes primarias:
1. Contador o responsable de los Estados
Financieros del CACPJ
Fuentes secundarias:
1. Documentacion
2. Publicaciones y noticias
3. Sitios web oficiales de las instituciones



1.4. Estrategia de investigacion aplicada

En el presente apartado se detalla la estrategia del trabajo que se requirio en

la ejecucién del trabajo.

1.4.1. Tipo de investigacion

La investigacion demostr6é aspectos tanto cualitativos como cuantitativos, es

decir, el enfoque fue mixto, porque:

Representa un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos
de investigacion e implican la recoleccion y el analisis de datos
cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y discusion
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacion
recabada (meta inferencias) y lograr un mayor entendimiento del
fendbmeno bajo estudio. (Hernandez, Mendoza, 2008, citado en

Hernandez, Fernandez, y Baptista, 2008, pag. 546)

El enfoque mixto permite abordar de una manera concreta el problema de
estudio, permitiendo realizar el andlisis estadistico como interpretativo de la
informacion recopilada mediante la aplicacion de los instrumentos a los trabajadores
del Almacén Agro-veterinario.

1.4.2. Fuentes de investigacién

Es preciso definir cuales son las fuentes necesarias para llevar a cabo una
investigacion, pues las fuentes de investigacion brindan informacion que se
“constituye en la materia prima de la investigacion, de manera tal que cuando es de
calidad y confiable por el modo que como se obtiene, los resultados de la

investigacion seran igualmente validos y confiables.” (Méndez, 2007, p4g. 146)
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De esta manera el estudio utilizé diversos tipos de fuentes, las cuales se

mencionan a continuacion:

1.4.2.1. Fuentes primarias

Las fuentes primarias de informacion aportan datos importantes para la

investigacion, las mismas:

Proporcionan datos de primera mano, pues se trata de documentos
gue contiene los resultados de estudios, como libros, antologias,
articulos, monografias, tesis y disertaciones, documentos oficiales,
reportes de asociaciones, trabajos presentados en conferencias o
seminarios, articulos periodisticos, testimonios de expertos,
documentales, videocintas en diferentes formatos, foros y paginas en
internet, entre otros. (Hernandez, Fernandez, y Baptista, 2006, pag.
66)

Es decir que, mediante la aplicacion de las entrevistas, listas de chequeos y
observacion a los trabajadores del Almacén, se obtuvo datos directos relacionados

con los objetivos de la investigacion.

1.4.2.2. Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias son aquellos datos obtenidos por medio de expertos
gue realizaron un estudio y lo impregnaron en informes, libros o en sitios webs,
porque “se refiere a la informacion obtenida de datos generados con anterioridad,
es decir, no se llega directamente a los hechos, sino que se les estudia a través de

lo que otros han escrito.” (Cid, Méndez, y Sandoval, 2011, pags.85-86)
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Por consiguiente, durante la ejecucion de la investigacion, se realiz
consultas directas a libros, datos brindados por el CACPJ, normativas, leyes,

reglamentos, paginas web y estudios previos.

1.4.3. Recopilacion de los datos

La recopilacion de los datos se realiz6 por medio de cuatro diferentes tipos
de instrumentos, los cuales se completaron por medio de fuentes primarias y

secundarias que eran datos sustanciales para el desarrollo del trabajo.
Seguidamente se detalla los tipos de instrumentos utilizados:

1. Entrevistas: permiten mantener una comunicacion directa entre dos o mas
personas sobre un tema de interés, las entrevistas “se define como una
reunion para intercambiar informacién entre una persona (el entrevistador) y
otra (el entrevistado) u otras (entrevistados).” (Hernandez, Fernandez, y
Baptista, 2006, pag. 597)

De esta manera, las entrevistas se aplicaron tanto a los trabajadores del
Almacén: Coordinador Administrativo, Regente Agronomo, Cajera, Dependientes
como los funcionarios del Centro Agricola: Gerente, Contadora. Siendo un total de

8 personas entrevistadas.

Las mismas fueron semiestructuradas, ya que permiten contar con una guia
de las preguntas por tratar, por lo tanto, este instrumento al ser una herramienta
directa por aplicar con el sujeto de estudio, permitié una linea flexible, lo cual fue

beneficioso para la formulacién de nuevas preguntas durante el desarrollo.

2. Lista de chequeo, lista de controles, lista de verificacion o “check list”:
permiten constatar la realizacién de las actividades pertenecientes a un

proceso,

Siendo formatos generados para realizar actividades repetitivas,
controlar el cumplimiento de un listado de requisitos o recolectar datos

ordenadamente y de manera sistematica. Se utilizan para hacer
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comprobaciones  sisteméticas de actividades o productos
asegurandose de que el trabajador o inspector no se olvida de nada
importante. (ISOTOOLS, 2018)
Por lo tanto, la lista de chequeo se ejecutd de forma estratégica en el estudio
del Control Interno del Almacén en Contabilidad General; Ingresos, Caja Chica y

Fondo de Caja Permanente; Cuentas por Cobrar; Inventario.

3. Guia de revisibn documental: permite abordar documentos, informes,
reportes 0 normativas institucionales que respaldan los procedimientos
realizados en la empresa, porque expresan una fuente muy valiosa de los
datos y le sirve al investigador cualitativo conocer los antecedentes de un
ambiente, las experiencias, vivencias o situaciones y su funcionamiento

cotidiano. (Hernandez, Fernandez, y Baptista, 2006, pag. 614)

Es asi que la guia de revisién documental, consistio en el estudio directo de
los libros, normativas, leyes, reglamentos, entre otra documentacion que se vinculd
con la investigacion; tales como: Plan Estratégico 2016-2019, Manual de Procesos
2018, Manual de Puestos 2018, Dictamen del Auditor sobre los Estados Financieros
2018, Libros Contables: Diario, Mayor e Inventarios y Balances. También se
consulté paginas webs oficiales del Ministerio de Hacienda, Caja Costarricense de

Seguro Social, Instituto Nacional de Seguros, Centro Agricola.

4. Observacion: permite identificar elementos presentes en el entorno del
trabajo en campo, elementos que una persona externa puede identificar

facilmente a comparacién de las personas que conviven ahi todos los dias.

Los seres humanos observamos todo el tiempo que estamos
despiertos y conscientes: desde que vamos a la iglesia o al trabajo,
cuando comemos o nos divertimos, pero la mayoria de lo que vemos
lo olvidamos (...) en la investigaciéon cualitativa necesitamos estar

entrenados para observar y es diferente de simplemente ver (lo cual
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hacemos cotidianamente). Es cuestion de grado. Y “la observacion
investigativa” no se limita al sentido de la vista, implica todos los

sentidos. (Hernandez, Fernandez, y Baptista, 2006, pag. 588)

Por ello, la observacion jugbé en todo momento un papel importante en la

investigacion, ya que permite obtener informacion que no es manifestada

directamente por los involucrados ni se encuentra en documentos existentes, pero

gue manifiestan la realidad de la practica cotidiana en el Almaceén.

1.4.4. Analisis e interpretacion de la informacion

Es importante destacar que el trabajo de investigacion presenté algunos

alcances y limitaciones para su desarrollo. Por lo que es relevante mencionar y

explicar cada uno de ellos:

1.4.4.1. Alcances

Disponibilidad de tiempo por parte de la investigadora: La investigadora conté
con disponibilidad de tiempo para dedicarle al trabajo en las distintas fases.
Movilidad al campo: Al ubicarse el Almacén Agro-veterinario del CACPJ
sobre la carretera principal en Jicaral, la movilidad al campo no fue una
limitante porque se logra acceder a las instalaciones facilmente, utilizando
cualquier medio de transporte.

Acceso a la documentacion interna del CACPJ: La Gerencia facilitd la
documentacion interna del Centro Agricola y del Almacén, sin ningun
inconveniente.

Personal dispuesto a colaborar: Los trabajadores del Almacén estuvieron
dispuesto en todo momento a colaborar para la ejecucion del trabajo.
Informacién por medios electronicos: Se accedi6 a las plataformas
electronicas del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral y

otras instancias relevantes para la investigacion.
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1.4.4.2. Limitaciones

e La manera de registrar la contabilidad: La contabilidad del Centro Agricola y
sSus programas se registran en una sola unidad, por lo tanto, al realizar el

estudio financiero no se pudo indagar a profundidad.

El esquema N.°3, expone los alcances y limitaciones de la investigacion.
Como se puede observar, se contd con mas alcances que restricciones, lo cual

evidencia que el presente trabajo era viable para su ejecucion.

Esquema N°3. Alcances y limitaciones

/ N\ Alcances
) N

- \\ - Disponibilidad de tiempo
- Movilidad de campo
4 N p o
- Acceso a la documentacién interna
‘ - Personal dispuesto a colaborar

‘ Limitaciones

v - La manera de registrar la contabilidad

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

Segun lo expresado en el capitulo anterior, se logré identificar diferentes
aspectos que permiten tener un panorama claro del procedimiento por seguir
durante el desarrollo de la investigacion. Permitio asi, tener un conocimiento previo
de los objetivos, los sujetos de estudio y la instrumentalizacion por emplear para la
recopilacion de la informacion que permite dar respuesta a las interrogantes

planteadas.
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CAPITULO Il
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El presente apartado correspondiente al marco de referencia, se detalla la
informacion transcendental al contexto general, social e histérico del estudio, en
este caso la informacion corresponde tanto al Centro Agricola Cantonal de
Puntarenas, Sede Jicaral, como al Almacén Agro-veterinario. De igual manera se
especifica la legislacion relevante para ampliar las bases de la investigacion, misma
que se debe tomar en consideracion durante el desarrollo del trabajo de
investigacion, debido a la dependencia del Almacén con el Centro Agricola por ser

uno de sus programas.

2.1. Generalidad de la institucion, empresa y/u organizacion, y

desarrollo especifico del area o departamento de investigacion
2.1.1. Generalidades de la institucion, empresa y/u organizacién

Seguidamente se detalla informacion acerca de la Organizacion, tales como:
nombre, cédula juridica, nombre y cédula del representante legal, logotipo, mision,

vision, valores y la estructura organizacional.

¢ Nombre: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas
e Cédulajuridica: 3-007-051101

e Representante legal y cédula: Alejandro Rodriguez Quirds, 6-052-250

e Logotipo:
,;3

e Mision: Somos una organizacion social de enfoque agropecuario, con

(C_

influencia en el Cantdn central de Puntarenas, que brinda servicios de
financiamiento, comercializacién, vivienda, proteccion de los recursos

naturales y otros, en procura de una produccién sostenible, mejor calidad de
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vida de la poblacion y solidez econdmica de la organizacion. (Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, 2019).

Vision: Ser un centro agricola lider y modelo en la prestacién de servicios y
productos que generen desarrollo econdmico, social y ambiental, mejorando
la calidad de vida de la poblacién y manteniendo la solidez econdmica de la
organizacion. Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, 2019).
Valores: Calidad, transparencia, eficiencia, cooperacion, sensibilidad,
tolerancia, cuidado y proteccion del medio ambiente.

Estructura organizacional: En el esquema N°4 puede visualizarse la

estructura organizacional del CACPJ.

Esquema N°4. Estructura Organizacional

Asamblea de
Afiliados
T
Junta
Directiva
Auditoria
Externa
Gerencia
Comité de Asesoria
Riesgos Juridica
| 1 o | - 1 1
Crédito y macen Comercializa -
- Agroveterina ! ; Servicios
Contabilidad Cobro rio cion Agricola
Almacén Reforestacion
Vivienda . Agronegocios = vy Proteccién
Jicaral
de Bosque
, Programa de
Almacén ‘ Abastecimiento = n Seguro
Paquera Institucional Colectivo
Mercado Comercializa
Fuente: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, 2018. Me.lyor.eo o = cionde
Liberia ganado
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2.1.2. Generalidades del area/ departamento o programa

Con el propésito de abordar de una mejor manera la temética, es
fundamental presentar una breve resefia del sujeto de estudio, el Almacén de
insumos surge en 1988 y fue el primer proyecto que impulso el Centro Agricola con

la compra y distribucidn de insumos agropecuarios,

En respuesta a una necesidad percibida por los productores ya que en
Jicaral solamente habia un distribuidor de estos productos, lo que
implicaba un monopolio que los productores consideraban les
afectaba. En su inicio los productos se traian contra pedido, de
acuerdo a lo que cada productor necesitaba; los productos se
almacenaban en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia de Jicaral,
donde los productores los retiraban. La actividad se fortalecié al
negociarse con la Camara de Ganaderos de Jicaral, un local que habia
sido construido como recibidor de leche, pero que ya no estaba en
uso. Al arrancar con este proyecto se contraté (en principio ad
honoren) al Sr. Benito Villegas Lopez como administrador. (Centro

Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, s.f., pag. 3)

Con el paso del tiempo este programa se consolidé y cambia su nombre

por: Almacén Agro-veterinario.

2.1 Aspectos legales/ legislacién que afecta la investigacion en

forma directa y/o indirectamente

A continuacién, se menciona algunos aspectos legales relevantes que afecta

la investigacion de forma directa:

2.2.1 Reforma Integral de la Ley de Centros Agricolas Cantonales del MAG.

Ley N°7932.
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Para el presente trabajo es importante comprender qué son los Centros
Agricolas Cantonales (CAC), y cudles son las caracteristicas que deben cumplir

para su formalizacion, tal como determina el articulo N°2 de la ley N°7932:

Los Centros Agricolas son organizaciones de productores, sujetas al
Derecho Privado, sin fines de lucro, con personalidad juridica y
patrimonio propios, con las siguientes caracteristicas:
a) Estaran integrados por personas fisicas o juridicas
b) Su objeto sera fomentar la participacion de los productores y la
poblacion local para el mejoramiento de las actividades
agropecuarias, agroforestales, pesqueras y de conservacion de
los recursos naturales, asi como para el ofrecimiento de la
debida capacitacion, créditos, transferencia tecnolégica y otros
beneficios que contribuyan para el desempefio de su actividad
productiva
c) Garantizar a sus afiliados la libre adhesion, el retiro voluntario,
el derecho a voz y el derecho a un voto por afiliado. (Ministerio

de Agricultura y Ganaderia, 1999, Cap. I., Titulo. I, parr.1)

Entonces, los CAC son organizaciones sin fines de lucro, sujetas al Derecho
Privado, con personalidad juridica y con patrimonio propio, donde el patrimonio debe
estar conformado por aportes de socios, donaciones, ventas de bienes y retribucién
de servicios, entre otros, asi como detalla el articulo N°10:

- El patrimonio de los Centros Agricolas estara compuesto por los

siguientes recursos:

a) Las cuotas aportadas por los miembros afiliados y los
cooperadores del centro agricola

b) Las donaciones, los legados, los privilegios y las subvenciones
que reciban de personas fisicas o juridicas, privadas o de
entidades publicas

c) Los bienes muebles o inmuebles que ingresen a su patrimonio

por cualquiera de las causas de adquisicion
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d) Los fondos por las ventas de sus bienes y las retribuciones de
Sus servicios

e) Los préstamos que adquieran con entidades financieras
nacionales o internacionales

d) Los fondos que, en presupuestos de la Republica producto de
convenios con las instituciones del Estado, se destinen al
financiamiento de obras y servicios especificos. (Ministerio de

Agricultura y Ganaderia, 1999, Cap. I., Titulo. II, parr.1)

De acuerdo con el alcance de la presente investigacion, el estudio gira
alrededor del inciso d, dado que, Almacén Agro-veterinario es el servicio que genera

fondos al CACPJ bajo esta modalidad, por ser un negocio comercial que distribuye

la compra — venta de insumos Yy servicios a los productores agropecuarios de la
zona peninsular: Lepanto, Paquera y Cdébano, dando como resultado el

financiamiento para la sostenibilidad de la Organizacion.

Por lo tanto, se comprende que los CAC son organizaciones sin fines de lucro
gue nacen para cubrir las necesidades de un segmento especifico, llamado:
productores agricolas y ganaderos. Ademas, estas organizaciones deberan cumplir
con los componentes establecidos por la ley para la captacién de fondos propios,
siendo, el Almacén Agro-veterinario un servicio o programa comercial del CACPJ
gue se encarga de la distribucion de insumos y servicios agropecuarios, un negocio

gue brinda ingresos al CACPJ.

El capitulo anterior, es trascendental ya que permite comprender el aspecto
general, histérico y social, en el cual estd inmersa la investigacion que se pretende
realizar. Al tener tales conocimientos se tiene un escenario concreto de la direccion

de la investigacion.
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El sustento tedrico para el abordaje de las principales variables de
investigacion vinculadas a gestion administrativa y financiera se abordan a

continuacion:

El CACPJ es una organizacion sin fines de lucro cuya razon principal de
gestion es la satisfaccion de necesidades sociales, ambientales, econémicas sin

buscar el lucro econémico para sus socios.

Se utiliza el término "organizaciones sin fines de lucro” (OSFL) para
abarcar una serie de entes muy diversos entre si, cuyo Unico aspecto
en comun, desde el punto de vista juridico, es que no persiguen un fin
lucrativo, en contraposicion a las sociedades mercantiles, cuyo

principal objetivo es el lucro de sus socios. (Antezana, s.f.).
Sin embargo,

En los tiempos actuales ya no se puede administrar y dirigir las
Organizaciones sin Fines de Lucro con la sola buena voluntad de
quienes la integran. Se deben tener presente muchos de los aspectos
comerciales de las empresas con fines de lucro, porque en definitiva
ésta es también una empresa. Se debe «competir» con otras
organizaciones. «Posicionarse» como organizacion. Se debera luchar
por la obtencién de recursos, cada vez mas escasos, para que ellos
lleguen y no se dilapiden en otros objetivos o caigan en manos de otras
organizaciones con las que se esta “compitiendo". (Maglieri, s.f., pag.
102)

Bajo este argumento, existen leyes que permiten que las organizaciones sin
fines de lucro realicen actividades econdmicas, siempre y cuando conserven su
razén social y los ingresos permitan consolidar su patrimonio, a continuacion, se

citan tres articulos de dos distintas leyes que refuerzan lo mencionado:
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e Articulo N°7 de la “Ley de Fundaciones, N°5338”:
‘Las fundaciones no tienen finalidades comerciales. Sin embargo,
podran realizar operaciones de esa indole para aumentar su
patrimonio, pero los ingresos que obtengan deberan destinarlos
exclusivamente a la realizacion de sus propios objetivos.” (La
Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2010, Cap. |.,
Titulo. I, parr.1)

e Articulos N°2 y N°10 de la Reforma Integral de la Ley de Centros Agricolas
Cantonales del MAG, N°7932, anteriormente mencionados en el Marco de
Referencia, donde autoriza a los CAC a buscar ingresos para crear sus

propios patrimonios y consolidarse en el mercado nacional.

Por lo tanto, el Almacén Agro veterinario es una pequefia empresa del
CACPJ dedicada al sector comercio y servicio agropecuario, que brinda sus
productos al consumidor final, en este caso al ganadero o agricultor de la zona.

Ademas, proporciona servicios profesionales de veterinaria y agronomia.

3.1. Aspecto legal

3.1.1. Requerimientos legales

Si bien el comercio no tiene restricciones para la creacion de nuevas
empresas, si deben ser reguladas desde el inicio, ya que “trae consigo el
cumplimiento de una serie de gestionesy obligaciones, dentro de ellas las
tributarias.” (Nelson, 2015, parr.1l); mediante “leyes, decretos, resoluciones,
reglamentos, estatutos, entre otros, que son avalados por el Congreso de la
Republica, por los Ministerios o por Departamentos Administrativos.” (Safetya.co.,
2017).

Es decir, las empresas, desde que comienzan a formalizarse, estan sujetas
a los requerimientos legales y durante su periodo de funcionamiento deben informar

aguellas modificaciones que surjan de las actividades, hacer los pagos
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correspondientes o bien, rendir cuenta de sus operaciones en determinados

periodos que la ley establezca.

En el caso de esta variable, se identifica cuatro distintos grupos de
requerimientos legales, los cuales son: Tributacion Directa, Permisos Municipales,
Cargas Sociales y Permisos Sanitarios de funcionamiento. Por lo tanto, estos seran
los parametros de evaluacion para el Aspecto Legal.

3.2. Aspecto Organizacional

3.2.1. Proceso de Planificacién

La planeacién o planificacion es un éarea funcional de la gestion
administrativa, en ella se define estrategias de accion, donde se delimita el
entorno externo e interno del negocio con el propésito de concretar los recursos
con los que se cuenta, para asi establecer estrategias visionarias, orientadas a

metas especificas y obtener resultados. Debido a que la planificacion es:

Un término que define un conjunto de acciones orientadas al logro
de un resultado claramente definido, siempre y cuando se posea un
alto nivel de certidumbre sobre la situaciébn en que éstas van a
llevarse a cabo, y un elevado control de los factores que permitiran

gue se alcance el resultado perseguido. (Matilla, 2008, pag. 17)

Ademas, el proceso de planificacién permite establecer la ruta de trabajo

por medio de controles y responsables para el logro de las metas.

Un proceso sistematico y permanente en el que se sefialan los
grandes logros a obtener, los cursos de accion a seguir, los medios,
los responsables y los controles. Es un ejercicio racional producto
de saber orientarse, entendiendo por esto ultimo el proceso que nos
permite saber dénde estamos y hacia dénde nos dirigimos.
(Puentes, 2013, pag. 8)
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De esta manera, el proceso de planificacion se evaluara en orden
jerarquico, de acuerdo con el esquema de la organizacion, primero el Plan
Estratégico del Centro Agricola y segundo el Plan Operativo Anual del AlImaceén;

para ver si estos son funcionales.

3.2.1.1. Plan estratégico

El Plan Estratégico, conocido también como Planificacion Estratégica o
Plan a Largo Plazo, se realiza con una proyeccion mayor de cinco afios. “No se
trata unicamente de adaptarse al entorno, si no de crear un “futuro deseado”,
cOmo quiero que sea el mundo y qué tipo de organizacién es la mas idénea para

actuar en ese nuevo entorno.” (Navajo, 2009, pag. 28)
En otras palabras, la Planificacion Estratégica (PE) es,

Una herramienta de gestion que permite apoyar la toma de
decisiones de las organizaciones en torno al quehacer actual y al
camino que deben recorrer en el futuro para adecuarse a los
cambios y a las demandas que les impone el entorno. (Armijo, 2009,
pag. 5). Asimismo, la planificacién estratégica sirve como mapa, un
itinerario para ayudar a que la organizacion descubra como llegar
hasta donde necesita. El proceso incluye el analisis de los puntos
fuertes, debilidades, oportunidades y amenazas, asi como también,
la planificacion de las operaciones futuras de una forma prioritaria

y realista. (Pacheco, 2017)

El PE facilita la toma de decisiones porque es una herramienta que reune
diferentes parametros relevantes del negocio, busca la eficiencia de este a largo
plazo, estableciendo su mision, vision, objetivos, valores, politicas y estrategias,

como también sus fortalezas y debilidades.

Segun (Navajo, 2009) las fases de la planificacion estratégica son:
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1. Organizacioén del proceso. ¢ Quiénes somos? ¢ Qué hacemos? Tomar
la decision de planificar. Se trata de tener la percepcion de la necesidad
de planificar y de organizar el proceso, Identidad de la organizacion. 2.
Andlisis estratégico. ¢Donde estamos? Andlisis de los grupos de
interés, Andlisis de los valores, Andlisis interno y externo, Identificacién
de los elementos estratégicos. 3. Formulacion estratégica. ¢Donde
queremos llegar? ¢Qué tenemos que hacer para lograrlo? Vision,
Mision, Definicion de objetivos, Definicion de estrategias, Redaccion del
Plan Estratégico. 4. Implantacion de estrategias. ¢Qué tenemos que
hacer para aplicarlo? 5. Control estratégico. ¢ Qué estamos haciendo?
(pags. 39-40)

La ilustracion N°1, describe las fases que conlleva la elaboracién del Plan

Estratégico:
llustracion N°1.Fases de la planificacidén estratégica

1 2 3 4 5
ORGANIZACION ANALISIS FormuLacion .
. IMPLANTACION (CONTROL
DEL PROCESD ESTRATEGIOD ESTRATEGICA
Identidad de
|G;1I upas 3
!-’" |.1_ Wiskin
de interés
I
Lol Andlisis de 3B
decisidn de ) L
~ los valores Riisicin 3E
L L Redaccion =
lari I im S— Conbrol
I ded Plan plantacion anbro
Identidad Andlisis 3.0 Estratégice
de la indermo y Drefinicicn
o Eanizacicn extermno de objetivos
|
Icdertificacidn 3D
de los Drefinicion
elementos de
esiratégicos estrategias

Fuente: Navajo, 2009.
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3.2.1.2. Plan Operativo Anual

A diferencia del PE, el Plan Operativo Anual (POA) o la Planificacion
Operativa se proyecta de forma anual, se puede considerar como las segregaciones
del PE, en extractos anuales. Cada afio se confecciona como el negocio va a operar,
sin afectar la direccidn visualizada. En este se detalla los pasos de las actividades
de ventas y servicios que se requieren, asi mismo se puede comparar con los

Estados Financieros para ver si los objetivos planteados del POA se cumplieron.

“El Plan Operativo Anual (POA) es el plan de corto plazo que busca la
eficiencia y eficacia articulado a los recursos financieros, humanos y tecnolégicos.”

(Universidad Estatal a Distancia, 2019) Como también,

El POA pone por escrito las estrategias que han ideado los directivos
para cumplir con los objetivos y que suponen las directrices a seguir
por los empleados y subordinados en el trabajo cotidiano. (...) Es decir
gue, un plan operativo es un documento donde se pone por escrito
cudles seran los pasos a realizar por la compaifiia y las acciones que
deberan desempefar quienes participan en la actividad de produccion
y venta de servicios, asi como también los objetivos que se desean

alcanzar al finalizar una determinada etapa. (Definicion.de., 2018)

3.2.2. Proceso de Recursos Humanos

Recursos Humanos (RRHH) es un éarea funcional de la gestion
administrativa, aplicado entre la estrategia de la direccion y de las necesidades del
personal, buscando la efectividad del desempefio de la empresa, ya que es, “el
proceso administrativo aplicado al incremento y preservacién del esfuerzo, las
practicas, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
estructura, en beneficio de un sujeto, de la propia organizacion y del pais en

general.” (deGerencia.com, 2019, parr. 1)
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Asimismo,

Es el enlace entre las estrategias de la direccion y las necesidades del
personal. Asi cuando los ejecutivos toman decisiones fundamentales
que afectan a la organizacion y a su gente, el area de recursos
humanos est4 presente para expresar el punto de vista de los
trabajadores. (Flores, 2014, pag. 10)

Siendo asi que este proceso se debera considerar, debido a que se encarga
de la administracion de un recurso importante como es el recurso humano, por lo
tanto, es fundamental el estudio de este para ver si es funcional en tres distintas
areas: estructura organizacional, descripcidn de puestos y proceso de seleccion del

personal vinculado con el Almacén.
3.2.2.1. Estructura organizacional

La estructura organizacional tiene que ver con los elementos de la empresa,
como esta organizada internamente en: departamentos, distribucion jerarquica
(horizontal o vertical), personal administrativo y operativo y horarios de trabajo. En

otras palabras, comprende el organigrama y sus dependencias.

El organigrama es el esqueleto del negocio, la representacion grafica de
cdmo se encuentra organizado, ya que detalla especificamente los niveles
jerarquicos de cada una de los departamentos o unidades de trabajo que dan
solidez al Almacén o cualquier otra organizacion, tal como lo indica (Benjamin y
Fincowsky, 2009):

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica
de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la
composicion de las unidades administrativas que la integran, sus
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,

lineas de autoridad, supervisién y asesoria (pag. 124).
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3.2.2.2. Descripcion de puestos

La descripcion de puestos cumple un rol relevante en el area de RRHH, ya
que desglosa puntualmente la informacion competente para cada uno de los
puestos o trabajos del negocio, tales como el nombre, requisitos, obligaciones y
objetivos del puesto por desempeiiar, igualmente del tiempo para ejecutarlo y quién

lo supervisa y debe supervisar. Debido a que la descripcién de puestos,

Es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace
el ocupante), la periodicidad de su realizaciéon (cuando lo hace), los
métodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por qué lo
hace). (Chiavenato, 2007. pags. 226—-227).

Porque, “basicamente es un listado de los aspectos significativos del
puesto, asi como de los deberes y las responsabilidades que le corresponden.”
(Flores, 2014, pag. 40)

La descripcion de puesto,

Sirve de guia para los empleados, ya que les aclara cuédles son las
funciones y responsabilidades del puesto de trabajo que ocupan y les
permite conocer los aspectos en los que se tienen que desarrollar (...)
Ademas, a los responsables les permite tener sistematizados los flujos
de trabajo de su departamento, facilitando asi el que los puedan

optimizar. (Cruz, 2014, pag. 29)

Es decir, que la descripcidén de puestos es el resumen de lo que la empresa

requiere en una funcion especifica de trabajo formando un perfil.
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3.2.2.3. Proceso de Seleccién

Si el recurso humano es un elemento importante en una empresa u
organizacion, se debe reclutar y seleccionar conforme a sus cualidades y
habilidades para que de esta manera se asegure la productividad de la empresa, el
proceso de seleccidon es “un ordenamiento de candidatos para elegir al mas
adecuado. Su fin principal es determinar cual de todos es el mejor y puede entrar a

trabajar en la empresa.” (Carvajal y Lopez, 2016, pag. 12).

La seleccién de personal se inicia con el lanzamiento de la convocatoria
donde se anuncia el o los puestos de trabajo disponibles. A partir de
esto se reciben los CV de los candidatos. El proceso de seleccion de
personal permite elegir entre los postulantes a aquellos que mas se
ajusten a las demandas del puesto laboral, para luego pasar al siguiente

paso: la entrevista. (ManpowerGroup, 2015, parr. 2).

Durante este proceso, se cumple las siguientes fases:

1. Deteccion de necesidades: ¢ Qué puestos tenemos que cubrir dentro
de la empresa? 2.Definicion del perfil del candidato: ¢Qué cualidades
debe tener el candidato? 3.Convocatoria 0 busqueda: ¢Qué tipo de
reclutamiento vamos a utilizar? 4.Preseleccion: Primera seleccion,
donde se escoge los candidatos potenciales. 5.Seleccién: Se convoca
a una entrevista. 6.Informe de Candidatos: Informe de Pros y contras
de los candidatos. 7.Toma de decisiones: Se escoge al mejor candidato
para el puesto. 8.Contratacion: En él se determinan todas las
condiciones: cargo que ocupara en la empresa, funciones a realizar,
remuneracion, el tiempo que trabajara en la compaiia, etc. 9.
Incorporacion al puesto: Proceso de formalizacion, se presenta el nuevo
colaborador. 10.Formacién: La empresa busca estrategias para que el
nuevo colaborador se adapte lo méas rapido. 11.Seguimiento: Brindar

seguimiento a mediano y largo plazo. (EmprendePyme.net, 2016).
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3.3. Aspecto de Control Interno

3.3.1. Control interno

El Control interno se encarga de revisar y examinar las normas, métodos,
procedimientos, manuales y politicas de los procesos, por lo tanto, se puede definir
como el proceso omnipresente que controla la efectividad del negocio, propiciando
la seguridad. Debido a que el control interno se puede definir como, “el conjunto de
normas, metodos, procedimientos, manuales y politicas coordinadas, que efectia
la mas alta direccion —gobierno corporativo—, encaminado a proporcionar
seguridad razonable.” (Montafio, 2013, pag. 55) y “el proceso a través del cual las
actividades de una organizacion se adaptan a un plan de accion deseado y el plan

se acopla a las actividades de la organizacion.” (Granada, 2011, pag. 112).

El control interno “debera orientarse al examen y evaluacion de la forma
como se utilizan los recursos de que dispone una organizacion para cumplir su
mision y del grado en que dicho cumplimiento se esté logrando”. (Granada, 2011,
pag. 108). Como también, buscar la mejora continua de sus areas. En la ilustracién
N°2 se presenta la estructura del Sistema de Control Interno.

llustracion N°2. Estructura del Sistema de Control Interno
SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

Procedi
‘ @ @ ‘

| conTROL ADMINISTR&TNO | CONTROL C.ONTAE!-LE |
I I
‘Alcanzar eficacia y Welar por al ?;T:,:_I:Cu;: Salvaguardar los
eficiencia en las cumplimiento de contabla recursos propios
operaciones leyes y disposic. fidedigna y de terceros

Fuente: Montafio, 2013.

Por consiguiente, el estudio de esta variable se enfocara en evaluar el control
interno del Almacén en: Contabilidad General; Ingresos, Caja Chica y Fondo de

Caja; Cuentas por Cobrar; y Aprovisionamiento.
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3.3.1.1. Contabilidad General

La contabilidad se encarga de registrar el flujo de dinero que se da dentro de

la organizacion, ya que es:

Un recurso del que se dispone para  administrar
los gastos e ingresos de una compafiia. Cualquier empresa en el
desarrollo de su actividad realiza operaciones de compra, venta,
financiacion como consecuencia de esas actividades su patrimonio

varia y obtiene un beneficio o una pérdida. (Gil, 2019, parr.2).

De esta manera, se evaluara la Contabilidad General del Centro Agricola

vinculado con el Almacén, para ver si esta es eficiente.

3.3.1.2. Ingresos, Caja Chicay Fondo de Caja Permanente

Los ingresos economicos representan el valor tangible de cualquier
organizacion, negocio o comercio que lucra, debido al intercambio de un producto
0 servicio, porque, “la empresa en su actividad comercial recibe dinero por prestar
sus servicios o vender sus productos. De esta manera, se incrementa el patrimonio

empresarial.” (Debitoor.es., s.f., parr.6).

Por otro lado, la caja chica “se define como un fondo de una cantidad
determinada del cual se extraen los fondos para los gastos de pequefias cuantias.
También se le denomina caja menor.” Sage.com (2019) y

Toda empresa suele asignar mensualmente, semanalmente o
diariamente determinadas sumas de dinero para solventar gastos
pequenos pero necesarios para continuar con su actividad, por ejemplo
puede tratarse de suministros como papel, tinta, lapices, lapiceros,
copias e incluso pueden asignarse a articulos de limpieza como jabdn
y papel sanitario para los empleados, café y té, bombillas, articulos de

iluminacién y todo aquello que se requiera para que la actividad del
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negocio no se vea interrumpida, también se puede asignar estos gastos
a los viaticos de empleados y siempre son gastos que se pagan en
efectivo, no se usan cheques u otros medios de pago. Del mismo modo
el empleado responsable de la caja chica debe justificar todos los
gastos realizados a diario, por menor que haya sido, debe justificarse
con un comprobante de pago, boleta o factura, dichos documentos son
entregados posteriormente a sus superiores quienes se encargaran de
hacer un balance general de los gastos del mes. (Inversian.com, 2019,
parr. 2.)

Y un Fondo de Caja Permanente es,

Simplemente el dinero que queda en una caja registradora o registro
desde el inicio de la jornada laboral hasta el final de la misma. La
principal motivacién para un fondo de caja es para asegurar que haya
una cantidad adecuada de cambio para los clientes. Si no hubiera
dinero al contado en la caja, entonces los primeros clientes podrian no
tener cabida, ya que no habria ningin cambio que darles si compraron
un bien o servicio con dinero en efectivo. (Green, 2018, parr.2)

De esta manera, estos tres aspectos se visualizardn de manera conjunta, ya

gue su gestion se realiza, propiamente, en la caja registradora del Almacén.

3.3.1.3. Cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar son las cuentas pendientes de cobro de un
compromiso adquirido por el cliente, el cual, se compromete a cancelar en un

determinado tiempo.

Por lo tanto, las cuentas por cobrar: “otorgan el derecho a la organizacion de
exigir a los suscriptores de los titulos de créditos el pago de la deuda documentada.
Se trata de un beneficio futuro que acredita el titular de la cuenta.” Definicion. de.,

2019, parr. 2). Ademas, “proporcionan informacion cuantificada referente al monto
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total de recuperaciones pendientes de cobro a terceras personas naturales y/o
juridicas por operaciones normalmente del giro especifico de una empresa.
“(Chambi, 2011, parr. 3)

Es asi, que se evaluara el proceso de cuentas por cobrar de las ventas a

crédito del Almacén Agro-veterinario.

3.3.1.4. Aprovisionamiento

El aprovisionamiento es el proceso de compras, almacenamiento y gestion

de inventario, porque consiste en:

Comprar y almacenar los materiales necesarios para la actividad de la
empresa, tanto para la produccion como para la venta de bienes y
servicios. (...) La funcion de aprovisionamiento se compone de tres
aspectos fundamentales: compras, almacenamiento y gestion de

inventarios. (Valdemoro, 2012, pag. 42)

El aprovisionamiento permite “obtener del exterior a la empresa, los
materiales, productos y/o servicios que necesite para su funcionamiento, en las
cantidades y plazos establecidos, con los niveles de calidad necesarios y al menor

precio que permita el mercado.” (Martinez, 2012, pag. 17).
El proceso de Aprovisionamiento de las empresas comerciales cumple un

ciclo sencillo, ya que se desarrolla dos tareas fundamentales como la compra y la

venta. En la ilustracion N°3 se puede observar lo mencionado.
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llustracion N°3.Ciclo de Aprovisionamiento en una empresa comercial

Fuente: Valdemoro, 2012.

Por lo tanto, se evaluard el Aprovisionamiento del Almacén, es decir, en

su proceso de Compras, Almacenamiento y Gestion de Inventario.

3.4. Aspecto Financiero

3.4.1. Informacién Financiera

La informacion financiera tiene un papel muy importante en las empresas,
debido que, por medio de esta, se logra comunicar el desempefo de las
operaciones del negocio en un tiempo establecido de manera medible y veraz, tal y
como lo indica (Andrade y Guajardo, 2008) que “La informacién financiera tiene
como objetivo generar y comunicar informacién til de tipo cuantitativo para la
oportuna toma de decisiones de los diferentes usuarios externos de una

organizacion econémica.” (pag.34).

Las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) vienen a
salvaguardar la informacion financiera, ya que son: “un conjunto de normas
legalmente exigibles y globalmente aceptadas, basadas en principios claramente
definidos, que hacen que se vuelvan parte integral de todos los colaboradores de la

empresa.” (Chopra y Saint, 2016). Ademas, son:
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Estandares contables de aplicacion mundial orientados a asemejar las
practicas contables entre las empresas de los distintos paises. Estas
normas establecen aquellas obligaciones que tienen relacion con el
reconocimiento de los hechos econdmicos y las transacciones que son
importantes para la preparacion de los estados financieros. (Estupifian,
2012, pag. 7)

Algunos beneficios de las NIIF son: 1. Mejora del acceso crediticio:
Apoya los préstamos sobre la base de estados financieros, los
vendedores evallan las finanzas de los compradores, préstamos y
proveedores extranjeros. 2. Mejora del acceso al capital de trabajo:
Inversionistas no gerenciales y capital de fuente extranjera. 3.
Estandariza la educacién y capacitacion. 4. Optimiza la eficiencia en las
auditorias. 5.Facilita la carga donde no se requieren las NIIF completas.
(Mendoza y Ortiz, 2016, pags. 23-24)

De esta manera, es relevante examinar la informacion financiera del Centro

Agricola, si su presentacion esta de acuerdo con las NIIF y evaluar el

comportamiento financiero del Almacén.

3.4.2. Estados financieros

Los Estados Financieros basicos expresan de manera resumida y detallada,

informacion cuantitativa de las operaciones de la empresa durante un periodo de

operacion, porque, “constituyen una representacion estructurada de la situacion

financiera y del rendimiento financiero de la entidad.” (Norma Internacional de
Contabilidad N°1., NIC N°1, 2006, pag.2) y porque,

Son aquellos informes que las sociedades andnimas abiertas deben
poner en conocimiento del publico. Es por ello por lo que los estados

financieros basicos se acompafian con explicaciones o Notas y son
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revisados por firmas de auditoria externa, quienes emiten un Dictamen.
(Irarrazabal, 2010, pag. 62)

Segun la Norma Internacional de Contabilidad N°1., NIC N°1, 2006, los
Estados Financieros basicos son: Balance General, Estado de Resultado, Estado
de Flujo de Efectivo, Estado Cambio de Patrimonio Neto, ademas de las notas
complementarias. Cada uno de ellos suministra informacion puntualizada que
convierte la toma de decisiones en una labor sencilla, a continuacion, se explica

brevemente cada uno de ellos:

e Estado de Situacion o Balance General: Segun (Andrade y Guajardo, 2008)
el balance general,
Presenta informacion til para la toma de decisiones en cuanto a la
inversion y el financiamiento. En €l se muestra el monto del activo,
pasivo y capital contable en una fecha especifica, es decir, se
presentan los recursos con que cuenta la empresa, lo que debe a sus
acreedores y el capital aportado por los duefios. (pag. 151)

Este primer informe es la fotografia de la empresa, ya que refleja la situacion
real en tres distintos ambitos: activos, pasivos y capital. En otras palabras, permite
visualizar los recursos tangibles y no tangibles con los que se cuenta, el

endeudamiento y el patrimonio que respalda las operaciones.

e Estado de Resultados: El Estado de Resultados es el segundo informe
financiero en el cual se proyecta la ganancia o pérdida del negocio, en pocas
palabras, indica la rentabilidad de la empresa en un tiempo establecido. Dado
que,

El estado de resultados, también conocido como estado de ganancias
y pérdidas esun reporte financiero que en base a un periodo
determinado muestra de manera detallada los ingresos obtenidos, los
gastos en el momento en que se producen y como consecuencia, el

beneficio o pérdida que ha generado la empresa en dicho periodo de
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tiempo para analizar esta informaciébn y en base a esto, tomar

decisiones de negocio. (Castro, 2015, parr. 5)

e Estado de flujo de efectivo: El tercer estado financiero basico tiene relacion
con el flujo efectivo, los movimientos del dinero dados en un periodo
establecido, es decir que, los “Flujos de Efectivo son las entradas y salidas
de efectivo y equivalentes al efectivo.” (Norma Internacional de Contabilidad
N°7, NIC N°7, 1997, pag.4) Por lo tanto,

La finalidad del estado de flujo de efectivo es presentar, en forma
condensada y comprensible, informacién sobre el manejo de efectivo
(...) el estado de flujo de efectivo se diseifla para explicar los
movimientos de efectivo provenientes de la operaciéon normal del
negocio, la venta de activos no circulantes, la obtencion de préstamos,
la aportacion de los accionistas y otras transacciones que incluyan
disposiciones de efectivo, como compra de activos no circulantes,
pago de pasivos y pago de dividendos. (Andrade y Guajardo, 2008,
pag.517)

e Estado de Cambio de Patrimonio Neto: Es el cuarto estado basico, este
“‘muestra y explica la variacion en cada una de las cuentas del patrimonio de

un ente econdémico durante un periodo.” (Carvalho, 2009, pag. 250)

e Notas de los Estados Financieros: Finalmente, las notas de los estados
financieros son el complemento de los estados anteriores, puesto que “Las
notas suelen describir cada elemento en el balance de situacion, cuenta de
resultados y el estado de flujos de efectivo con mayor detalle y son parte

integrante de los estados financieros.” (Enciclopedia financiera, 2018).

En el capitulo anterior se desarrolld la teoria de las variables y la ruta de

trabajo que se plantea desarrollar a lo largo del estudio.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE
LOS RESULTADOS
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El presente capitulo detalla los hallazgos obtenidos durante el desarrollo del
trabajo, mediante la utilizacién de instrumentos previamente establecidos, los
cuales se aplican estratégicamente a los trabajadores del Centro Agricola: Gerente,
Contadora, Coordinador del Almacén, Regente Agronomo, Cajera y Dependientes.
Ademas, se complementa la informacion con la revision de documentos legales e
institucionales, consultas a la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), el
Ministerio de Hacienda (MH), el Instituto Nacional de Seguros (INS) y al Concejo

Municipal del Distrito de Lepanto.

4.1. Aspecto Legal

4.1.1. Tributacién Directa

El Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, cumple con el
requisito de estar inscrito con el N°1405183067757 en la Direccion General de
Tributacion, desde el 15 de diciembre del 2009, bajo el régimen tradicional en las

actividades econdmicas:

e Venta al por menor, articulos de ferreteria pinturas y maderas, con el cédigo:
523402

e Venta al por menor y mayor de productos e insumos agropecuarios, con el
codigo: 523912

El documento de este requerimiento legal debe ser visible, en el caso del
Centro Agricola, est4 ubicado en el ventanal de la caja registradora del Almacén

Agro-veterinario.

Adicionalmente, con la nueva reforma tributaria, la organizacion tuvo que
cambiar su método de facturacion a factura electronica (emisor — receptor
electronico) desde 31 de agosto del 2018. La factura electrénica se genera, siempre
y cuando el cliente lo solicite, por ello, existen algunos letreros en el establecimiento

con la siguiente leyenda:
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“Si necesita la FACTURA ELECTRONICA favor comunicarlo al vendedor.
IMPORTANTE CONTAR CON LOS DATOS NECESARIOS.”

Es asi que, el Centro Agricola continla dando facturas en fisico en el
Almacén y no cuenta con el permiso de Tributacidon para generarlas. Si bien indican
gque es una politica interna entregar en fisico las facturas a los clientes, la
Organizacion se esta arriesgando a una multa emitida por Tributacion porque no
emite factura electrdnica o tiquete electrénico. Por lo tanto, no se cumple a cabalidad

con el requerimiento.
Con respecto a los impuestos de renta y venta:

e Impuesto sobre la Renta, Ley N°7092: La Organizacion esta exonerada del
impuesto, amparada al inciso g) del articulo N°3 de la Ley de Impuesto sobre
la Renta, que exime a las asociaciones civiles que agremien a pequefios y
medianos productores agropecuarios

e Impuesto General Sobre las Ventas, Decreto N°14082-H: La Organizacion

esta al dia con las declaraciones mensuales del Impuesto

Seguidamente se consulta la situacion tributaria del Centro Agricola en el
(Ministerio de Hacienda, 2019) y no se encuentra, por el momento, morosa ni omisa
en relacion con los impuestos tributarios. Asi que cumple con ambos requisitos. (Ver

anexo N°8)

4.1.2. Permisos Municipales

El Centro Agricola esta exento del pago de la patente municipal, segun el

oficio N°63-2001 del Concejo Municipal del Distrito de Lepanto. (Ver anexo N°9)

El documento de patente municipal que debe estar visible en el
establecimiento como uno de los requisitos, en este caso no aplica, debido a que el

Concejo no genera el certificado.
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En relacién con los pagos municipales se consulta directamente al Concejo
Municipal del Distrito de Lepanto:

e El pago de recoleccion de basura es mensual, el Centro Agricola no esta al
dia, ya que solo esta cancelado el mes de enero, la cancelacion fue el 25 de
febrero de afio en curso

e El pago del impuesto de bienes inmuebles, Ley N°7509 es trimestral, la
Organizacion no esta al dia, debido a que solo un trimestre del presente afio

han cancelado (enero, febrero y marzo)

De esta manera, el Centro Agricola no cumple con los pagos municipales. En

el anexo N°10 esta el estado de cuenta.

4.1.3. Cargas sociales

En cuanto a las obligaciones patronales, el pago se realiza de forma mensual
y segun la (Caja Costarricense de Seguro Social, 2019), el Centro Agricola se

encuentra al dia, asi que cumple con el requerimiento. (Ver anexo N°11).

Las cargas sociales estan compuestas por los siguientes rubros:
e Aporte Patrén Banco Popular
e Asignaciones familia
e Cuota Patrén Banco Popular
e Cuota de pensiones de Invalidez Vejez y Muerte (IVM) Patronal
e Fondo Capital Laboral
e INS
e Aporte Trabajador Banco Popular
¢ Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS)
e Fondo Pensiones Complementarias Obligatorio
¢ Incapacidad por Seguro de enfermedad y maternidad (SEM) Obrero
e [VM Obrero
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Por otro lado, el Centro Agricola debe pagar el seguro obligatorio de riesgo
de trabajo al INS, de manera trimestral y este se encuentra al dia (mayo, junio, julio),

por ende, cumple con el requisito. (Ver anexo N°12)

Asimismo, el tipo de pdliza que se paga es RT- General, el cual “son pélizas
permanentes o de periodo corto, adquiridas por personas fisicas o juridicas en su
condicion de patronos, para asegurar a sus trabajadores” (Instituto Nacional de

Sequro, s.f., pag. 13).

Y este tipo de pdliza responde a lo dispuesto por los articulos 218° y 219°
del Cbdigo de Trabajo. En la tabla N°2 se puede visualizar las prestaciones que

cubre este tipo de pdliza:

Tabla N°2. Alcance de la cobertura

PRESTACIONES
MEDICAS EN DINERO
-Asistencia médico-quirurgica -Subsidio por incapacidad temporal
-Hospitalaria -Rentas por incapacidad permanente
-Farmacéutica -Rentas por muerte del trabajador
-Rehabilitacion -Gastos de traslado
-Prétesis y aparatos ortopédicos -Gastos de funeral
-Readaptacidn, reubicacion y rehabilitacion -Gastos de hospedaje y alimentacion
laboral

Fuente: Instituto Nacional de Seguros, s.f.

4.1.4. Permisos Sanitarios de Funcionamiento

La Organizacién cumple con el “Permiso Sanitario de Funcionamiento del
Ministerio de Salud”, N°PC-ARS-PE-092-16, para la actividad “Distribucién y venta
de agroquimicos” del Almacén Agro-veterinario. Como requisito legal el certificado
debe estar visible, y el Centro Agricola lo tiene ubicado en el ventanal de la caja

registradora del Almacén. Dicho documento se renueva cada 5 afios.
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De la misma manera, cumple con el Certificado de Veterinaria de Operacion
(CVO), otorgado para la Clase de “Comercializacion al por menor de animales y
productos para animales”, Sub clase “Farmacias veterinarias” del Almacén. Como
requisito, el certificado debe estar visible, asi que se encuentra en el ventanal de la
caja registradora del Almacén. Dicho documento se renueva cada afio.

En cuanto al Registro de Establecimientos Agropecuarios del Colegio de
Ingenieros Agronomos, el Centro Agricola cumple con estar incorporado segun el
acuerdo de Junta Directiva en sesion N°23 — 1988, categoria CAT — A, desde 1988.
Del mismo modo, el documento debe estar visible en el establecimiento, este se

encuentra en el ventanal de la caja registradora del Almacén.

Debido a los servicios que presta el Almaceén, el establecimiento debe contar

con dos regentes:

o Regente Agronomo: Bachiller Agricola. Ramén Luis Chavarria Espinoza,
Colegiado N°8978. Cumple con el certificado de regencia emitido por el
Colegio de Ingenieros Agronomos. El certificado se encuentra al dia y esta
visible en el ventanal de la caja registradora del Almacén. Dicho certificado
debe renovarse cada afio

e Regente Veterinario: Doctor. Jorge Cubero Alvarado, Colegiado N°011398,
cumple con el certificado de regencia emitido por el Colegio de Médicos
Veterinarios. El certificado se encuentra visible en un tablero informativo,
diagonal de la caja. De la misma manera, el certificado debe ser renovado
cada afio

De esta manera, la Organizacién cumple con los dos regentes debidamente

autorizados por los Colegios respectivos para el Almacén Agro-veterinario.

Otro permiso que debe pagar la institucion es el CANON del establecimiento,

el permiso se paga al Colegio de Ingenieros Agronomos. Cada afo debe ser
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renovado y el Centro Agricola cumple con ello porque se pago en el mes de marzo

del presente afio.

A continuacion, se resume el estado de cumplimiento de los requisitos
legales en la tabla N°3:

Tabla N°3. Aspectos Legales

ftem Requerimiento legal Estado Observaciones

1 Inscripciébn en la Direccion General de Cumple
Tributacion

2 Cambio al método de facturacion: factura | Incumple | Aln generan facturas fisicas a los

electrénica clientes

3 Pago del Impuesto sobre la Renta No aplica | La Organizacién esta exonerada
4 Declaracién del Impuesto sobre las ventas Cumple

5 Pago de Patente Municipal No aplica | La Organizacién esta exonerada
6 Pago del Impuesto de Recoleccién de Basura Incumple | La Organizacion esta atrasada
7 Pago del Impuesto de Inmuebles Incumple | La Organizacion esté atrasada
8 Pago de las Obligaciones Obrero-Patronal Cumple

9 Pago de las Pdlizas de Seguro de Riesgo de Cumple

Trabajo, INS

10 Certificado con el Permiso Sanitario de Cumple
Funcionamiento del Ministerio de Salud

11 Certificado de Veterinaria de Operacién (CVO) Cumple

12 | Inscripcién en el Registro de Establecimientos Cumple
Agropecuarios del Colegio de Ingenieros

Agrénomos
13 | Pago de Regencia Agronoma Cumple
14 | Pago de Regencia Veterinaria Cumple
15 | Pago de CANON Cumple

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Aspecto Organizacional

4.2.1. Proceso de Planificaciéon

El Centro Agricola no tiene la costumbre de realizar planes estratégicos, sin
embargo, elaboraron el “Plan Estratégico 2016-2019” para una proyeccion de cuatro

anos, el cual vence este afo.

El Plan Estratégico (PE) cumple con el marco filoséfico: mision, vision y
valores institucionales; ademas, se califica en funcion a sus areas estratégicas:
A. Almaceén Agro-veterinario
Crédito y vivienda

B
C. Comercializacion agricola
D. Plataforma de servicios

E

. Gestion

Y cada area estratégica, programa o proyecto tiene: objetivos estratégicos,
metas y un desglose de actividades que se deben realizar por afio, junto con sus
respectivos responsables. Eso es todo lo que hay.

Referente al Plan Operativo Anual (POA), se disefia un cuadro con un
desglose de actividades, similar al PE, pero este se disefia para el afio en curso. Se
realiza un cuadro para cada de una de las areas estratégicas en la primera
encerrona y en la segunda encerrona se evalla el resultado del primer periodo. En
la siguiente encerrona se evalla el segundo periodo de ese afio, y el ciclo vuelve a
iniciar. Las encerronas son reuniones que la Junta Directiva del Centro Agricola

realiza cada seis meses (2 al afio). Eso es todo lo que hay en relacién con el POA.

El método para evaluar el desempefio de las actividades consiste en calificar
el estado de la actividad en tres categorias: “ejecutado” de color verde, “en proceso
o iniciando” en celeste, o si “no esta ejecutada” en color amarillo. Tal y como lo

representa la ilustracion N°4.
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llustracion N°4.Escala de medicion

Fuente: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, 2018.

Pero, con este método es muy dificil evaluar si no se fijan limites o elementos

para medir el nivel de eficiencia.

De esta manera, tanto el PE como el POA les falta en sus cuadros de
actividades:
¢ Indicadores que especifiquen cantidades o porcentajes que se proyectan por
cada actividad
e Recursos necesarios en términos monetarios
¢ Plazos establecidos de ejecucion, distribuidos en el afio

¢ Resultados esperados

Al no existir estos criterios, no se puede evaluar el desempefio de cada uno

de los programas. Ademas, los responsables deben ser claros y consensuados.

4.2.2. Proceso de Recursos Humanos

Actualmente, el Centro Agricola cuenta, oficialmente, con 10 trabajadores en
el Almacén Agro-veterinario, en los puestos conocidos como:
e Coordinador o jefe del Almacén Agro-veterinario
e Cajero (a)
e Regentes agricola y veterinario

e Bodeguero
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e Dependientes
e Mecanico

e Asistente de taller

Como se puede observar, el puesto “Coordinador o jefe del Almacén
Agro-veterinario” es ambiguo porque no se logra comprender si se trabaja con
coordinacion administrativa o jefatura o simplemente coordinacion. Un aspecto muy
importante, ya que es el puesto lider del Almacén que se encarga de funciones

administrativas y debe ser claro, tanto para él como para el personal.

También, el puesto “Regentes agricola y veterinario” mezcla dos perfiles en
una sola descripcién de puesto, y no deberia ser asi, porque ambos son diferentes

y retnen distintas tareas.

En el Departamento Contable (departamento con vinculacion directa) laboran
cuatro personas, pero solo tres tienen establecido el perfil de puesto, los cuales son:
e Contador (a)
e Asistente Contable

e Auxiliar Contable

El perfil pendiente por definir trabaja medio tiempo en el Almacén al recibir,
verificar y registrar la entrada de insumos a la bodega, ademas, reemplaza a la
cajera titular en la hora de almuerzo y los dias sdbados. El otro tiempo es en el
Departamento Contable con la facturacion electronica de los proveedores y ayudar
en alguna otra actividad que se le indique.

En el “Manual de puestos, 2018” se detalla la informacion de cada uno de los
puestos anteriormente mencionados, de la siguiente manera: nombre del puesto;
naturaleza; requisitos: formacion académica, experiencia, otros requerimientos del

puesto; supervisado por; personal a cargo; funciones del puesto. Nada mas.
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Sin embargo, en algunos puestos, en cuanto a la formacién académica, el

requisito no es especifico, por ejemplo:

e En “Regente agricola y veterinario” menciona que debe: Poseer el
grado profesional que la normativa establece. ¢ Cual normativa?, no
especifica

e En “Coordinador o jefe del Almacén Agro-veterinario” menciona que
debe tener: Grado profesional en el area Administrativa o

Agropecuaria. ¢,Cuél grado?, no especifica

Es importante ser especifico en los manuales de puestos para salvaguardar

el manejo del recurso humano y reducir el riesgo en esta materia.

Eso es todo lo que hay en relacion con el proceso de Recursos Humanos.

Falta:

e En las descripciones de puestos: “Condiciones ambientales vy
organizacionales”, “nivel ocupacional”, “ubicacion del cargo”, “tipo de proceso
que participa” y “disponibilidad”.

e Control de entrada y salida del personal en el Almacén.

e Estructura organizacional del Almacén, donde se detalle: el organigrama,
cuales son los departamentos, distribucion jerarquica (horizontal o vertical),
especificaciones de los procesos, las relaciones que tiene uno con otro y
personal correspondiente para cada departamento, FODA...

e Proceso de seleccion del recurso humano, donde se especifique: perfil del
postulante: experiencia, habilidades, conocimientos técnicos, valores;
proceso de busqueda o convocatoria; evaluacién: entrevista preliminar,
prueba de conocimiento, prueba psicoldgica, entrevista final; seleccion, entre
otros...

e Plan de capacitacion del personal para el mejoramiento en el puesto,

presupuesto designado o como se debe ejecutar.
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e Procedimiento de controles para monitorear lo establecido en el recurso

humano como sus sanciones.

Al carecer de estos elementos, no se cuenta con controles que garanticen la

eficiencia de la estructura organizacional del Almacén.

4.3. Aspecto de Control Interno
4.3.1. Contabilidad General

La contabilidad esté estructurada, principalmente, por los programas. A final
de cada mes se obtiene un balance de comprobacién que registra todos los
movimientos contables del Centro Agricola y sus programas.

Las cuentas de mayor relevancia son transcritas de manera consolidada a

los libros contables: Diario y Mayor.

En el caso del Diario, el libro no esta al dia, porque el ultimo mes registrado
es noviembre del 2018 (ver anexo N°13), la actualizacion de la hoja se escribe bajo
el nombre “asiento resumen” junto con el mes que reportan del afio, no identifican
el dia corte de cada mes en el libro. El desglose del catalogo de cuentas es el

siguiente:

e Caja

e Banco

e Cuentas por cobrar

e Documentos por cobrar
e Productos Acumulados por cobrar
e Gastos pre pagados

e Inventarios

e Activos Fijos

e Otros activos

e Cuentas por pagar

e Obligaciones por pagar
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e Provisiones por pagar

¢ Intereses Acumuladas por pagar
e Provisiones para incobrables

e Documentos por pagar LP

e Otros pasivos

e Superdvit por revaluacion

e excedentesy pérdidas

e Ingresos

e Compras

e Gastos Administrativos Fijos

e Gastos Administrativos Variables
e Gasto programa Seguro colectivo
e Almacén de insumos

e Proyecto crédito

e Proyecto forestal

e Proyecto PAI

e Ferias

e Gasto Proyecto PNUD

e Costo de Almacén

e Costo de Almacén Paquera

e Sumas iguales

Asimismo, el Mayor no estd al dia (ver anexo N°14), pues el Ultimo mes
anotado es noviembre del 2018, debiendo estar al mes de abril del 2019. En este
libro, si identifican el dia de corte, el cual es a final de cada mes. En las primeras

‘iI'

hojas se escribe el “indice de las cuentas Mayor”. Las cuentas coinciden con las
cuentas anteriormente mencionadas del Diario como los folios, meses y montos del

libro Diario coinciden con los datos del Mayor.

En conjunto, existe un tercer libro contable, llamado: Inventarios y Balances,

gue no esta al dia, debido a que la ultima informacion que se reporta fue la del 2017.
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En este se anota los periodos anuales del Estado de Situacion Financiera y
el Estado de Resultado de Pérdidas y Ganancias, y no estan firmados. Eso es todo

lo que hay. (Ver anexo N°15 y N°16).

Y segun los articulos N°255 y N°258 del Cddigo de Comercio, debe
registrarse en este: el nuevo inventario de cada fin de afio fiscal y sucesivamente
los Balances de comprobacion, Estado de ganancias y pérdidas, Balance general
de situacion, Estado de superavit o aplicacion de sobrantes, en caso de sociedades;
de forma anual. Ademas, dichos balances deben estar firmados por el duefio o

presidente de la Junta Directiva. (Procuraduria General de la Republica, s.f).

Adicionalmente, el libro se encuentra en mal estado, algunas hojas se estan

soltando.

A continuacion, se resume el estado de los libros contables: Diario, Mayor e

Inventarios y Balances en la tabla N°4:

Tabla N°4. Libros Contables

Libro contable Estado Observaciones
Diario Atrasado Al noviembre 2018
Mayor Atrasado Al noviembre 2018
Inventarios y Balances Atrasado Al 2017

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Al no estar los libros al dia y al estar excediendo el tiempo de tres meses de
atraso, tiempo que Tributacion tolera, el Centro Agricola podria, segun los articulos
N°82 y N°88 del Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios, recibir una multa
equivalente a un salario base. (Procuraduria General de la Republica, s.f.). Ademas,

se toman las decisiones con informacion no confirmada en los libros contables.
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En cuanto a la custodia de los libros contables, estos estan en un estante

dentro del Departamento Contable. (ver anexo N°17)

Del libro Mayor, el Centro Agricola presenta en el estante el libro N°2, ya que
el primero se completd, este se abrid con base en el acuerdo N°3 de la Junta
Directiva, en su sesion N°587, celebrada el 22 de agosto del 2011. Y asi lo refleja
la pagina N°2 del libro (ver anexo N°18). En ningln momento se menciona en el
libro que Tributacion autoriza la apertura, tampoco se encuentra su sello en las

primeras hojas. Por lo tanto, este libro no esta debidamente legalizado.

Asimismo, no se logra revisar el primer libro, ya que este no esta en el estante
y tampoco se logra comprobar que se encuentra en el lugar que indica la Contadora,
ya que no se accede.

Por otro lado, las actividades del Departamento Contable no solamente se
centran en Contabilidad, sino que también en Tesoreria, Recursos Humanos y

Control Interno, en el esquema N°5 se detalla lo mencionado:

Esquema N°5. Actividades de Contabilidad

Tesoreria

Control

Interno

Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Por lo tanto, el Departamento Contable maneja dinero debido a que son los
encargados de:
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e Realizar los reintegros de cada una de las Cajas Chicas de los
programas

e Recibir el dinero que ingresa, debido a los Seguros Colectivos al final
del dia

e Efectuar los depésitos bancarios de los ingresos del Almacén

Agro-veterinario

Esto no debe ocurrir en control interno, las personas encargadas de registrar

los flujos de efectivo no pueden manipular dinero.

En relacion con el proceso de Contabilidad, el Departamento Contable
cuenta con el “Manual de Procesos 2018” donde detalla procedimientos para el
control interno de algunas actividades, tales como: procedimiento para el control del
efectivo, procedimiento para el control de caja chica, procedimiento para el control

de cuentas por cobrar, entre otros.

4.3.2. Ingresos, Caja Chicay Fondo de Caja Permanente

4.3.2.1. Ingresos

En el Almacén Agro-veterinario, existe una caja Unica, ubicada en un cubiculo
de 1 metro y 50 centimetros cuadrados, cerrado con llave, a mano derecha de la

entrada principal, y en la parte interna hay una camara de seguridad.

En el cubiculo, introducen objetos personales, cédmo bolsos y carteras (Ver
anexo N°19), lo cual no debe ocurrir, ademas, solo debe tener acceso la cajera en

servicio por temas de control.

En esta caja se facturan ventas de los insumos y servicios del negocio, tanto
a contado como a crédito. Ambas facturas se generan en fisico y presentan leves
diferencias, tales como: la factura de la venta a crédito reune todos los datos
personales del deudor y en este debe firmar en el pie del documento, en la factura

de la venta a contado, esto no es requisito. (Ver anexo N°20).
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Esta segregada la funcién de la caja con el manejo de los libros contables:

Mayor, Diario e Inventario y Balances.

En relacion con la entrega y depdsito del dinero, existe un control interno del
efectivo en el “Manual de Procesos 2018”, los ingresos se entregan el mismo dia o
el dia siguiente habil, pero se labora de lunes a sdbado, y los dias establecidos para
recoger el dinero, segun el Departamento Contable, son: lunes, miércoles y viernes.
Quedando un tiempo muerto entre sabado y lunes. El dinero se puede ver

comprometido, es un riesgo alto.

Y el proceso del depodsito bancario, lo efectia una funcionaria de
Contabilidad. Este proceso es un mal ejemplo de control interno, no puede participar
ningun funcionario del Departamento Contable en el manejo de dinero, porque ellos
son los encargados del registro contable.

Antes de efectuar el depdésito, la cajera titular prepara el cheque bancario y
el fondo mediante la utilizacion de un machote montado en un documento Excel,
estructurado en cinco partes: ventas de contado, recuperacion de cuentas por
cobrar, Sub-total por depositar, ventas brutas de crédito y asiento contable.
Finalmente, es firmado por la Cajera y por la persona de Contabilidad que recibe el
dinero. No se logra constatar si dicha documentacion es firmada tal como se indica

y si se conservan en archivo, ya que no se logra acceder.

En conjunto, este procedimiento se considera como los informes diarios de
los ingresos que se presentan y a su vez, todo movimiento contable queda
registrado en el Software, denominado: “PC SAI”. Este sistema se utiliza para llevar
el control del inventario, asi que se utiliza para facturar, donde las funcionarias de

Contabilidad tienen acceso.

A continuacion, en la ilustracion N°5, se presenta el documento Excel

utilizado para los reportes diarios del ingreso o para el fondo de depésito.
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llustracion N°5. Fondo de depdsito

"u"eht.as de contado

Wentas brutas de contado |

Descuento sobre ventas

Wentas netas de contado

Recuperaciones de cuentas x cobrar
Intereses monatarios

Impuestos de wentas de contado

Flete

Sobranmnie caja

Otras wentas de contado

Recarga Telefdnica

Intereses corrientesy wventas financieras

Ctros ingresos

SUB-TOTAL & DEPOSITAR

Menos compras de contado

MEMOS: Pagos con TARIETA/Recibos

MEMOS: Pago Recibos wventas fimanciadas

MEMOS- Pagos con DEPOSITOSRecibos

PMEMOS: Pagos con DEPOSITOS/ventas de contado
TOTAL NMETO A DEPOSITAR

wWentas brutas de crédito
wentas credito financiada

Descuento sobre ventas

Impuestos de ventas de credito

Flete

Total wventas netas de credito

ASIENTO COMTAEBLE
CODIGEC

mno Tocar

no Tocar

CoCca

mno Tocar

CUEMTA DEBE
100102010200 Banco
200101020100 Compras de contado
1001030202300 CHC a clientes {(wenta de credita)
400201050000 Descuentos sobre ventas
100101020900 Recibos por aplicar
100101031400 Recibos wentas financiadas
100101021000 Wentas de contado por aplicar
400201020000 YWentas de credito
400202020000  INTEreses MOoratorios
400201010000 Otras wentas de contado
400202050000 COtros ingresos
100104020800 Recarga Telefdonica
400202040000  Intereses corrientes
400202020000 Flete
200101020700 Impuesto por pagar

| no Tocar

HAEER

Hecho por

Fuente: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, 2018.
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No se realizan arqueos sorpresa semanales o mensuales, para asi evitar el
uso inadecuado de los fondos, se puede decir, que este proceso funciona bajo un
acto de fe. Al no existir estos controles, no se logra conocer si todos los ingresos

que se reportan son ciertos.

4.3.2.2. Caja Chica

El Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola cuenta con un fondo de caja

chica de €120,000.00 para realizar los siguientes pagos:

e Comisiones del banco por cambiar monedas
e Transportes pequefios de mercaderia

e Compra de cinta o de rotulos

e Viaticos

e Copias

e Libros de regencia

e Servicios terceros

e Oftros

La persona encargada de custodiar y manipular la Caja Chica es la Cajera
titular. Cuando realiza el reintegro de la caja, aunque existe un procedimiento para
el control de la Caja Chica en el “Manual de puestos 2018”, no existe registro de un
formulario, denominado “solicitud de reintegro de la caja chica” el cual expresan,
debe llenarse y firmarse, por lo tanto, no existe registro de este movimiento en la

Contabilidad ni en la Caja.

Del mismo modo, no se realizan arqueos sorpresa semanales o mensuales
para evitar el uso inadecuado de los fondos, se puede decir, que este proceso
funciona bajo un acto de buena fe.

Finalmente, la caja chica se mantiene en un estante sin llave, dentro del
cubiculo de la caja registradora, aunque este cubiculo se conserva con llave cuando

esta solo, en algunas ocasiones, cuando se opera ingresan mas personas de lo
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debido. Al persistir el asunto, se ve comprometido el uso de la Caja Chica para lo

gue originalmente se disefio.

4.3.2.3. Fondo de Caja Permanente

Existe dos diferentes Fondos de Caja, porque, recientemente, el Almacén
tiene dos cajeras, una titular (Cajera 1) y otra de reemplazo (Cajera 2) proveniente
del Departamento Contable (aun no tiene establecido un perfil de puesto), lo cual
en el Control Interno no es aceptable porque el Departamento Contable no debe

vincularse con los ingresos, ya que ellos son los encargados de los registros.
Los montos de los Fondos de Caja se detallan a continuacion en la tabla N°5:

Tabla N°5. Detalle de Fondo de Caja

Cajera Cantidad de monto
Cajera 1l ¢130,000.00
Cajera 2 €¢75,000.00

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Cada una, en teoria, custodia su propio fondo, sin embargo, ambos
permanecen en las gavetas de un estante dentro del cubiculo de la caja
registradora, estas gavetas no cuentan con llave, ya que los llavines estan dafiados.

Un problema de control interno.
Falta:
¢ Procedimiento para el control interno de Fondo de Caja

Al no existir esto, puede darse una fuga de dinero y pérdida del fondo de caja
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4.3.3. Cuentas por Cobrar

El Almacén ofrece tres lineas distintas de crédito, las cuales funcionan de

manera distinta:

La Linea Comercial es para financiar la compra de un equipo, se necesita un
fiador y un pagaré. El plazo varia, puede ser de tres, seis meses o un afo.
La tasa anual es fija de 30 % y por mes es de 2,5 %

Esta linea no tiene nombre, pero en este caso, se identificara como Linea
Empresarial. La linea es para los representantes de fincas, que normalmente,
requieren quimicos para sus cultivos. No se solicita un fiador ni pagaré
porque son clientes frecuentes. El plazo es mas corto, es de 45 dias y la tasa
es mas alta de 4 %

La linea personal es para clientes que requieren hacer una compra menotr,
esta ronda alrededor de 50.000,00 colones a 100.000,00 colones. Se

necesita un pagaré. El plazo es de 30 dias y la tasa es de 4 %

A continuacion, se detalla un resumen de lo anteriormente citado en la tabla

Tabla N°6. Tipos de créditos

Crédito Requiere Plazo Tasa
Comercial Fiador / Pagaré 3y 6 meses 2,5%
1 afio
Empresarial - 45 dias 4 %
Personal Pagaré 30 dias 4 %

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Los limites de crédito no estan establecidos, sin embargo, el Software

Interno: PC SAI permite editar los limites de crédito por cliente y si estan atrasados,

permite bloquearlos hasta que estén al dia.
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En relacion con los criterios de otorgamiento, no se realizan estudios del
historial crediticio de la persona solicitante, la aprobacion del crédito es de manera
subjetiva, ya que depende del criterio de la persona responsable en autorizar, en
este caso, el Coordinador o jefe del Almacén Agro-veterinario, al decidir si el fiador
del crédito es solvente, es decir, que tenga propiedades a su nhombre, basicamente,
ya que en el pueblo “todos se conocen”. Cuando se autoriza, sea cual sea el tipo
de crédito, se debe verificar el historial crediticio, porque la empresa o negocio debe

garantizar el retorno de la deuda, al no realizarse el riesgo aumenta.

Una vez autorizado, cualquiera de estos créditos, la persona acreedora, debe

llenar un formulario, titulado: “Solicitud de crédito”, con la siguiente informacion:

e Nombre de cliente

e Direccion

e Teléfono

e Numero de cédula

e Actividades realizadas

e Monto de crédito

e Forma de pago: (45 dias () 30 dias

e Garantia mediante pagaré

e Personas que autoriza firmar facturas

e Firma del cliente

e Cédula

e Fecha

Como se puede observar, el formulario no esta disefiado para la linea de

crédito comercial.

Adicionalmente, estos formularios deben estar firmados por la persona
solicitante y por el que autoriza en nombre del Centro Agricola, sin embargo, este
altimo no frecuenta firmar en algunas ocasiones. Ademas, dichos formularios deben

tener una numeracion correspondiente consecutiva y no la tienen. (Ver anexo N°21)
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En caso de requerir un pagaré, el solicitante debe llenar un documento, cuyo
pagaré tiene en la parte inferior las lineas de firma, tanto para el cliente como para
el fiador, y en algunas ocasiones, dependiendo del cliente, el Coordinador exime la
firma del fiador en el pagaré (ver anexo N°22). Es asi que, no se respetan los
lineamientos internos del Centro Agricola en la informacion requerida para reducir

el riesgo del crédito.

Y muestra de ello, también es la manera que custodian dicha documentacion,
pues, desde que se emigro a la factura electronica, no se realizan expedientes
personalizados. Y las solicitudes y pagarés se custodian por un lapso corto. Lo

importante son las facturas.

Bajo este argumento, se conserva las facturas originales de la venta a crédito
y se guardan en un portafolio, segun la inicial del nombre. Una vez cancelada la

deuda se devuelve la factura con sello de cancelado.

Dias previos de las reuniones semestrales con la Junta Directiva, los reportes
mensuales de las cuentas por cobrar se revisan y analizan entre el Coordinador o
Jefe del Almacén y la Gerente. Los informes que se deben presentar son

preparados por el Departamento Contable.

Sin embargo, cada semana se revisan las cuentas atrasadas y se le envia al
cliente un comunicado por texto, donde se le informa cancelar, esto se realiza por
medio de un software llamado “CREDID, SU RECORD PERSONAL.” (ver anexo
N°23). También se llama a la persona y en caso muy especial, dependiendo del
monto, se hace visitas para hacer algun arreglo de pago, ya que se hace todo lo
posible para recuperar las cuentas para no incurrir a los cobros judiciales. Sin

embargo, si el caso lo amerita, se procede a realizar los cobros judiciales.

Por otro lado, cada dos afos se presenta a la Junta Directiva las cuentas que

se reportan como irrecuperables para que ellos las declaren como incobrables. La
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Junta emite un acuerdo en sesion donde expresa que se agotaron todas las vias
legales y que por tanto el monto es incobrable. En casos como estos, el Centro

Agricola realiza una provision del 1 % sobre las cuentas por cobrar.

Aunque existe un procedimiento de control interno para las cuentas por
cobrar en el “Manual 2018”, este no se aplica, y un ejemplo de ello es que no se
realizan arqueos fisicos mensuales de los documentos que respaldan las partidas

pendientes de cobro.

Falta:

e Politicas de crédito: Registro de la informacion, Criterios de otorgamiento de
un crédito, Tipos de créditos, Tiempo de respuesta, Plazo de crédito,
Garantias, Montos minimos y maximos, Descuentos por pronto pago, Politica
de devoluciones, Riesgos, Procedimientos de recaudacion, Cobro judicial,
Recuperacién de las cuentas por cobrar, controles de seguimiento, cada
cuanto presentar informes a la gerencia.

e Procedimiento para el crédito del Almacén.

Al continuar de esta manera, el riesgo en el crédito continuard aumentando

y podria perjudicar la recuperacion de las cuentas por cobrar del Almacén.

4.3.4. Aprovisionamiento

En relacion con el aprovisionamiento del Almacén, las compras se realizan
de acuerdo con la rotacién de cada producto. Los encargados de efectuar las
compras, directamente, son los responsables de “cada departamento”. Las compras
no requieren de la aprobacion del responsable del inventario, en este caso el

Coordinador o jefe del Almacén. No existe limites establecidos para las compras.

Los departamentos no estan establecidos, pero estos son los que identifican:

e Veterinaria
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e Ferreteria y pintura
e Tallery reparacion de equipo

e Agro quimicos y concentrados

La compra la recibe el responsable de cada departamento, junto con el
Bodeguero, ellos verifican el producto y llevan la factura firmada y sellada (ver anexo

N°24) a registrar.

La persona encarga de revisar las entradas con las 6rdenes de compras y
registrar las compras, es la misma persona que realiza la funcidén de reemplazo en
la caja registradora que proviene del Departamento Contable (aun sin perfil de

puesto establecido).

El registro de las compras se lleva en el sistema PC SAI (ver anexo N°25) y

en fisico (ver anexo N°26).

Cuando se efectia una venta, el Dependiente registra la venta en una de las
computadoras para facturar (hay tres computadoras), en el sistema PC SAl (todo
referente a inventario se utiliza este sistema), después de cancelar, el cliente

regresa con la copia amarilla para retirar su articulo o insumo.

Los recuentos del inventario dependen del movimiento que tenga la linea
familiar de productos, el promedio ronda los cuatro meses. Sin embargo, la linea de
concentrados, agricola y fertilizantes se realiza cada semana por la demanda que

estos tienen.

Y normalmente, el recuento lo realizan dos personas, uno cuenta y otro
apunta, ellos deben firmar y poner la fecha en las hojas del levantamiento de
inventario y ajustes (anexo N°27) y estas hojas son custodiadas en un archivo del
Departamento Contable (anexo N°28). También, se hace un levantamiento de cierre

fiscal a finales de cada afio.
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Cuando un producto tiene una baja rotacion o esté vencido, los Regentes o
el Coordinador lo retiran y si este todavia puede ser de uso son donados a los

agricultores.

El método de valoracion del inventario es Ponderado y la manera de calcular
los costos del inventario es por la adquision, transporte y producto. El impuesto no

es parte del costo.

En relacion con la fiscalizacion del Colegio de Ingenieros Agrénomos, en
teoria, realizan sin previo aviso tres visitas al afio, sin embargo, en este afio no se
ha realizado ninguna. La ultima fue en el mes de noviembre del afio pasado. (anexo
N°29)

El fiscal del Colegio evalia aspectos legales, como: permiso de
funcionamiento para la venta de agroquimicos y certificado de inscripcion del
establecimiento y Regente; localizacion- edificio; control y almacenamiento de

producto; higiene y seguridad personal; desempefio del Regente.

Por otro lado, la fiscalizacion del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)
fiscaliza dos aspectos: la parte de Servicios Fitosanitarios del Estado y la parte de
Servicio Nacional de Salud Animal (SENASA). De la misma manera, en este afio no
ha realizado ninguna revision por parte del MAG. No se evidencia el ultimo reporte,

ya que ambas regencias cambiaron.

En la parte de servicios fitosanitarios del Estado, se encargan de verificar que
los productos no estén en mal estado, vencidos o que la etiqueta no se vea dafiada
y que la bithcora este al dia. La bitacora se lleva para los productos de etiqueta
amarilla o roja, aca deben anotarse todos los vendidos y estos deben coincidir con

el sistema y las recetas. (anexo N°30)
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En la parte de SENASA, evalua todo lo referente a la parte animal.

Falta:

e Realizacion del Plan Anual de Compras

e Procedimiento de aprovisionamiento para el Almacén en relaciébn con los
pedidos, recepcion de articulos, verificacion de facturas y su pago, tipos de
proveedores y sus perfiles, almacenamiento y distribucidén del inventario

e Pdlizas de seguro para los activos del Almacén

Al continuar de esta manera, el riesgo de pérdida o dafio del inventario puede

aumentar.

4.5. Aspecto Financiero

4.5.1. Normas Internacionales de Informacidn Financiera

El Departamento Contable prepara para la Junta Directiva dos diferentes
tipos de Estado de Resultado para los reportes mensuales y estos los llaman:
e Estado de Resultado Consolidado.

e Estado de Resultado Operativo por cada programa.

El Estado de Resultado Consolidado cumple con la estructura de ingresos y
gastos del Centro Agricola y sus programas. En la parte de ingresos no hay totales.
En este estado identifican en el encabezado:

e El nombre de la organizacion como “CENTRO AGRICOLA
CANTONAL DE PUNTARENAS”
e Eltipo de estado que presenta

e La fecha de estudio

Pero no menciona, en ninguna parte del estado, el tipo de moneda de
presentacion ni el grado de redondeo practicado al presentar las cifras. Y tampoco
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tienen un espacio en especifico para ser firmado. En la ilustracion N°6 se muestra

el machote de trabajo que utiliza la contadora:

llustracion N°6. Estado de Resultado Consolidado del Centro Agricola

CENTRO AGRICOLA CANTOMNAL PUNTARENAS
Estado de Resultado Consolidado
Del dia de mes aiio al dia de mes afio

Crédito - Crédito- Centro
Almacén Cartera Operacional  Servicios Agronegocios PAI Total

INGRESOS

GASTOS
Gastos operacionales

Utilidad operacional

Gastos financieros
Gastos administrativos
Gastos organizacionales
Total de gastos

Utilidad 6 Pérdida del mes | |

Utilidad sin el fondo de crédito

Fuente: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, 2019.

En cambio, el Estado de Resultado Operativo por cada programa se
estructura de forma distinta, se registran, Unicamente, los gastos. Ademas, su
presentacion es de forma histérica, donde se realiza un desglose de los

movimientos contables por meses.

La presentacion de este estado no deberia registrar Unicamente los gastos,
ya que cada uno de los programas generan ingresos y es un mal ejemplo de
elaboracion de Estado de Resultado, porque estos deben cumplir con una estructura

de ingresos y egresos.

En este caso, el Estado de Resultado Operativo del Almacén
Agro-veterinario, carece de encabezado, donde identifique el tipo de estado que

presentan, el nombre de la organizacion, el tipo de moneda o el grado de redondeo
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practicado al presentar las cifras de los estados. Tampoco tiene un espacio en
especifico para ser firmado. Ademas, escriben “Almacén de insumos” cuando el
nombre del programa, actualmente, es Almacén Agro-veterinario. Al inicio redne un
desglose de partidas y son sumadas como gastos operacionales, cuando no tiene
identificado este tipo de grupo como “gastos operacionales” y menciona “utilidad de
pérdida operativa” cuando el Estado de Resultado Consolidado arriba lo identifica
como “utilidad operacional” no hay congruencia. No hay ingresos. En la ilustracion
N°7 se detalla el machote de trabajo de la Contadora:

llustracion N°7. Estado de Resultado Operativo por cada programa

Almacén de INSUMas | En!ml Febrero | Marzo | Abril | Maya | ,unll}l ,ullol Ag{:sml ‘Septiembra | ochubra | Noulembne | Diclembre | Acumuiaca

Sastos de segurk‘lau
Recalecclin de basura

Incantva 3 los EI'I"IPEEHCIE
Permiza de funclonamilento
Gastos f2rla agricala

Matariales COnEURCTO watarinario

Tatal de gasios operathvos

Utilidad pérdida operativa

GASTOE ADMINISTRATIWVGS
Gastos adminlst. fjos
Fastos agmanist. WVarnabies

Tatal de gasiocs administ

GASTOE FINARCIERGS
Inlereses @ proveedores
Comislones bancarlas
Interés a craoho

Intereses a Boo. Pogular
Tatal, de gastos financieros

GASTOE TOTALES

Ullidad o perdida g2l mes

Perodo 5o

Fuente: Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, 2019.

Para las encerronas que se realizan cada seis meses por la Junta Directiva,
el Departamento Contable prepara tres distintos documentos, denominados:
e Estado de Resultado Consolidado
e Estado de Situacion Financiera

e Estado de Resultado Proyectado

El Estado de Resultado Consolidado, en comparaciéon con el anterior

explicado, varia Unicamente en dos aspectos: (ver anexo N°31)
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1. Donde menciona “Utilidad o pérdida del mes” cambian la palabra “mes” por
“periodo”.
2. Agregan dos filas al final con los siguientes apartados:
e Utilidad Total/ Periodo afio

e Utilidad sin el fondo de crédito

El Estado de Situacién financiera cumple con la estructura: activos, pasivos
y patrimonio, y el desglose de las partidas de los activos se clasifica en dos grupos:
activos circulantes y activos fijos. Igualmente, el desglose de las partidas de los
pasivos se clasifica en dos grupos: pasivos circulantes y pasivos a largo plazo, por
lo tanto, no hay concordancia. Ademas, la presentacion de los datos no se presenta
en orden. Este documento si tiene espacio designado para ser firmado por el
presidente de la Junta y la Contadora, y sin embargo, solo esta firmado por la
Contadora (ver anexo N°32).

Segun el inciso N°51 de la Norma Internacional de Contabilidad N°1 (NIC 1),
los activos se clasifican en activos corrientes y en activos no corrientes y los pasivos
se clasifican en pasivos corrientes y pasivos no corrientes. Lo cual no sucede en

este caso.

En relacion con la identificacion de este estado esta:
e Elnombre de la Organizaciéon: “CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE
PUNTARENAS-SEDE JICARAL”
e Eltipo de estado que presenta
e Lafecha de estudio en el encabezado

e La nota de pie el tipo de moneda de presentacion

Pero no menciona el grado de redondeo practicado al presentar las cifras del
estado.
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Y el Estado de Resultado Proyectado, programa Unicamente los gastos:
operacionales, administrativos, financieros y organizacionales de cada una de las
areas estratégicas. Y los encabezados no son los mismos, ni tienen un espacio en

especifico para ser firmados. (ver anexo N°33)

En cuanto a las rendiciones de cuentas que se realizan de forma anual, en el
mes de marzo, el Departamento Contable prepara Unicamente, para la Asamblea
de Afiliados dos documentos del dltimo periodo anual: Estado de Resultado
Consolidado y Estado de Resultado Operativo de cada programa. Sin embargo, no

se accede a dicha documentacion.

El Departamento Contable no frecuenta realizar andlisis vertical ni analisis
horizontal en los Estados Financieros, dado que, el andlisis vertical presenta un
andlisis integral de las cifras para determinar aquellas cuentas de importancia
relativas y el andlisis horizontal pretende analizar cada una de las partidas para
determinar los crecimientos o decrecimientos de cada una de ellas, de acuerdo con
el Plan Estratégico de la Organizacién o de la competencia. Al no realizarse, los

Estados Financieros no cobran sentido de su funcion.

Como se puede observar, el Departamento Contable no prepara para el
Centro Agricola los cuatro Estados Financieros que las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) demanda, limitandose a dos Estados Financieros:
Estado de Situacion Financiera y el Estado de Resultado Consolidado y estos no
cumplen con la NIC 1 porgque su presentacion es inconsistente, por ejemplo:

e Algunos Estados les colocan encabezado y en otros no.

e No definen el nombre de la organizaciéon, en uno dice “CENTRO
AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS” y en otro “CENTRO
AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS-SEDE JICARAL”.

¢ No identifican el tipo de moneda de presentacion en todos los Estados

de Resultados que preparan.
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¢ No identifican el grado de redondeo practicado al presentar las cifras
de los estados.

¢ No frecuentan firmar los Estados Financieros que preparan.

e Clasifican los activos del Estado de Situacion Financiera en activos
circulantes vy fijos.

e Clasifican los pasivos del Estado de Situacion Financiera en pasivos
circulantes y a largo plazo.

e Los datos del Estado de Situacion Financiera no se presentan de
manera ordenada.

e Entre otros...

Cuando contratan auditorias externas, el Departamento Contable prepara
tres: Cambio de Patrimonio de manera consolidada y el Auditor del periodo 2018 se
limitd a revisar las cuentas (ver anexo N°34), pero, no analiza la NIC 1°,
exactamente, y algunos errores son presentes aca, por ejemplo: (ver anexo
N°35, N°36 y N°37).

e Las presentaciones de las fechas de los tres Estados varian, porque el
“Balance de Situacion” y “Estado de Cambio Patrimonial” tienen la fecha “AL
31 DE DICIEMBRE DEL 2018” y el “Estado de Pérdidas y Ganancias” tiene
la fecha “DEL 01 ENERO 2018 AL 31 DICIEMBRE DEL 2018”.

e Los tres Estados no identifican el grado de redondeo practicado al presentar
las cifras.

¢ Principalmente, el Estado de Situacion Financiera y de Resultados combinan
letras mayusculas y minusculas.

e El Estado de Situacion Financiera lo identifican como “BALANCE DE
SITUACION”. No hay consistencia porque preparan a nivel interno el estado
como Estado de Situacion Financiera y para las auditorias les colocan otro
nombre.

e No estan firmados los Estados Financieros.

e Clasifican los activos del Estado de Situacion Financiera en activos

circulantes y fijos.
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e Clasifican los pasivos del Estado de Situacion Financiera en pasivos
circulantes y a largo plazo.

e Los datos del Estado de Situacion Financiera no se presentan de manera
ordenada.

e El Estado de Resultado lo identifican como “ESTADO DE PERDIDAS Y
GANANCIAS”. No hay consistencia porque preparan a nivel interno el estado
como Estado de Resultado Consolidado y para la auditorias les colocan otro
nombre, ademas lo presentan de manera distinta.

e El Estado de Pérdidas y Ganancias no clasifica debidamente sus partidas en
ingresos y egresos, porque solo agrupa los ingresos con su respectivo total
y en “gastos y costos” agrupa con el total de gastos.

¢ Referente a la utilidad de la venta brutas o la utilidad de operacién, gastos de
ventas no se visualizan en el Estado de Pérdidas y Ganancias.

Ya que el Departamento Contable del Centro Agricola no prepara para la
Auditoria el Estado de Flujo de Efectivo, el Auditor lo elabora y lo identifica como
“ESTADO DE CAMBIO DE LA SITUACION FINANCIERA” (ver anexo N°38). Es
importante destacar que, la responsabilidad de un Auditor, como su palabra lo

dice, audita, no se encarga de preparar Estados Financieros.

Es asi que el Centro Agricola y sus respectivos programas no cuenta con
una estructura financiera de acuerdo con las Normas Internacionales de Informacién

Financiera (NIIF), principalmente con la NIC 1.

4.5.2. Comportamiento financiero

En vista de que los Estados Financieros (Estado de Situacion Financiera y el
Estado de Resultado) del Centro Agricola de los cuatro afios, 2015-2018, no estan
firmados, se procede a compararlos con las Declaraciones Juradas del Impuesto

sobre la Renta de estos respectivos periodos, pero estos no calzaron.
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Por lo tanto, se procede a trabajar con los Estados escritos en el libro
contable Inventarios y Balances, sin embargo, este, al estar atrasado y no registrar
el 2018, se trabaja este periodo con los primeros documentos, ya que la
presentacion de los estados en la ultima Auditoria presentan diferencias. Por
ejemplo, en el “Balance de Situacion” escriben una partida “Cuentas por cobrar
neta”, aca no se puede evaluar las cuentas del Almacén porque no hacen el

desglose de este comportamiento contable, siendo una limitante para el estudio.

Al revisar los Estados de Situacion Financiera y los Estados de Resultados
en comparacién con las Declaraciones Juradas del Impuesto sobre la Renta de los
periodos en estudio, los principales hallazgos son los siguientes: (ver anexo N°39 y
N°40)

e Los “efectivos, bancos, inversiones transitorias, documentos y cuentas por
cobrar” no coinciden.

e Los “inventarios” realizados coinciden.

e Los “activos fijos” coinciden, excepto en el periodo 2017, que reportan
¢22,465,704.00 de mas.

e Los “totales de activos netos” coinciden, excepto en el 2018, con una
diferencia de €1 menos.

e Los “totales de pasivos” coinciden.

e Los “capitales netos” coinciden, excepto por 2017 y 2018, cada uno con una
diferencia de ¢1.

e Las “ventas de bienes y servicios, excepto los servicios profesionales” no
coinciden porque los valores son menores, y no registran valores en los
“servicios profesionales”.

e No existen las partidas en los estados: “comisiones”; “intereses y
rendimientos”; “total de renta bruta”, asi que no se logra ver la procedencia
de estos valores que reportan.

e Los “costos de ventas” coinciden, excepto en el periodo 2016 y 2018, cada

uno con reporte de valores mayores.

e Los “intereses y gastos financieros” coinciden.
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¢ No existen las partidas de “gastos de ventas” en los estados, asi que no se
logra ver la procedencia de estos valores que reportan en “gastos de ventas
y administrativos”.

e Los “totales costos, gastos y deducciones permitidos por la ley” coinciden,
excepto por 2016 con una diferencia de ¢7,357,992.00 de mas.

De esta manera, las Declaraciones Juradas del Impuesto Sobre la Renta no
concuerdan en su totalidad con el libro contable: Inventarios y Balances, y de
conformidad con Tributacion Directa, se somete a sancion equivalente de uno a tres
salarios bases “Quien colabore en la alteracion o en la inscripcion de cuentas,
asientos o datos falsos en la contabilidad o en los documentos que se expidan.”
(Ministerio de Hacienda, 2018, pag. 2.)

Por otro lado, se resume en la ilustracion N°8 el Estado de Situacion
Financiera Consolidado del Centro Agricola de los periodos 2015-2018 y en la
ilustracion N°9 el Estado de Resultado Consolidado de la organizacion de los
periodos 2015-2018.
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Centro Agricola Cantonal de Puntarenas - Sede licaral
Estado de Situacion Financiera Consolidado

ACTIVOS
Activo circulants

Efectivo
Cuentas por Cobrar a otros

A cliente del Almacén
Documentos por cobrar

Cartera de crédito

Provision para incobrable
Documentos por cobrar netos
Intereses acumulados por cobrar
Inventarios

Gastos pagados por anticipado

Total activo circulante
ACTIVO FILIO
FROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPC

Inmueble, maguinaria y equipo neto
Inversiones permanentes
Documentos por cobrar en cobro
Jjudicial

Total de activos fijos

OTROS ACTIVOS

Derechos y patentes

Total otros activos

TOTAL ACTIVOS
PASIVO ¥ PATRIMOMNIO
PASINVO CIRCULANTE

Cuentas por pagar
Obligaciones por pagar
Inst. Acum. Por pagar
Doc. Por pagar C:P

Total pasivo circulante

PASIVO A LARGO PLAZO
Documentos por pagar a otros

Total Pasivo a largo pazo
OTROS PASIVOS

Reservas para prestaciones legales
Total otros pasivos

TOTAL DE PASIVOS
PATRIMONIO

Capital por Donaciones
Utilidad o Ferdida acumuladas
Superavit por reevaluaciones
Utilidad del periodo

Total patrimonio

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

2015

182,200,365.00
5,293 715.00

34_343,450.00

£25,083,037.00
(68,432,108.00)

2016

162,881,752.00
2,734.720.00

35_112,005.00

1,005,266,405.00

(21,166,004.00)

2017

154,753,435 00
71,245 688 00

38.164,453.00

1,053,289,932.00

(22,655,007.00)

llustracion N°8. Estado de Situacién Financiera del Centro Agricola, periodo 2015-
2018

2018

120,159,204.00
84,082,010.00

41,385,319.00

949 629,027_00
(81,602,759.00)

756,544 929.00
25.470,363.00
100,799,923 00

917.630.00

924,099,411.00

20,502,300.00

107,463,904 00
688.964.00

964,634,834 00
19,735,862 00
132,627,342_00

373.051.00

868,026,269 00
23,176,4228.00
139,870,244 00

2,588.457.00

1,105,660,375.00

282 443 737.00
150,038, 78200

75,552 423.00

1,253,483,057.00

202,320,157.00
154,862,035.00

55.961,765.00

1,281,534,665.00 1.288,287,032.00

436,307,253.00
160,279,227.00
49.674,325.00

211,024,982 00
160,197,492_.00

72,249 53400

508,034,948 00

27.370,250.00

513,203,955.00

24 769,278.00

646,260,806.00

22 465,704.00

1,043,482,015.00

24.273,019.00

27.370,850.00

1,641,066,173.00

140,611,471.00
3,604,826.00
1,539.207.00

13.250,000.00

24 769,275.00

1,791,456,291.00

133,353,427 00
4,992 202 .00
2,073,663.00
2,165.500.00

22 465,704.00

24 2T5,019.00

2.050,261,175.00 2 356,047,966 00

150,551,443 00
5,243 854.00
2,367,632.00

1,690,500.00

160,205,985 00
5,407.441.00
3,010,202.00

115,690,500.00

159,005,504 .00

93,037 431.00

142,584,791.00

160,637 ,054.00

159,853,429.00

292 353,116.00

284,914,128.00

370,433 143 00

93,037.431.00

29,560,857.00

160,637,054.00

36,396,662.00

292 .363,116.00

44,064,089.00

370,433,143 00

45,761,824 00

29.560,857.00
281,603,792.00

393, 417,208.00
857,801,928 00
13,547 ,228.00

94,696,013.00

36,396,662.00
230,618,507.00

293,417,208.00
952,947,943 00
13,547 ,228.00
91,8925 406.00

44_064,089.00
496,220,634.00

408,198, 968.00
1,046,020,157_00
13,547,228.00
86,214,188.00

45 761,824.00
701,109,095 00

414,742 536.00
1,132,234, 345 00
13,547,228.00
94,414, 763.00

1,359,452,381.00
1,641,066,173.00

1,451,837,784.00
1,791,456,291.00

1,553,980,540.00
2.050,261,175.00

1,654,938,871.00
2,356,047 ,966.00

—Cifras expresadas en Colones Costarricense (@)

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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llustracion N°9. Estado de Resultado Consolidado del Centro Agricola, periodo
2015-2018

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas - Sede Jicaral|

INGRESOS

Ventas de insumos
Intermediacién Financiera
Centro de Agro negocios
Ferias del Agricultor
Programa de servicios
Programa PAl

Programa de adaptacion
Programa Comercializacion

TOTAL DE INGRESOS
COSTOS Y GASTOS

Costos de ventas
Gastos Operativos
Gastos Administrativos
Gastos Financieros
Gasto de organizacion
TOTAL DE GASTOS

EXCEDENTE O PERDIDA DEL
FPERIODO

Estado de Resultado Consolidado

2015

641,584,283.00

159,577,902.00

71,951,875.00

287,322,439.00

1,160,436,499.00

2016

726,256,833.00
154,372,664.00
73,307,786.00
41,430,675.00
20,954,797.00
242 957 554.00

1,259.280,310.00

2017

§73,589,520.00
152,817,912.00

84,318,056.00

50,664,255.00

961,380,743.00

2018

758,650,053.00
153,738,257.00
85,840,526.00
50,443,415.00

51,139,000.00

1,009,816,250.00

530,513,862.00

451.461,183.00
66,705,553.00
11,401,396.00
5,658,477.00

1.065.740,481.00

597.704,315.00

473,508,549.00
T7,763,254.00
13,752,004.00
4,626,782.00

1,167,354 904.00

547, 412,754.00
224,427 565.00
79,578,633.00
20,339,548.00
3,416,754.00

875 175.554.00

612,138,684.00
273.781,301.00
83,876,716.00
30,096,291.00
5,508,496.00

1.005,401,485.00

94,696,013.00

91,825,406.00

86,214 138.00

94 414 763.00

-Cifras expresadas en Colones Costamricense (@)

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Las posibilidades de evaluar el comportamiento financiero del Almacén

Agro-veterinario son limitadas, debido a la manera que el Centro Agricola registra

su informacién contable. Sin embargo, se procede a analizar los recursos

existentes, en este caso la rotacion del inventario, el periodo medio del inventario,

la rotacion de las cuentas por cobrar y el periodo medio de cobro del Almacén.
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La Rotacién del Inventario del Almacén en el periodo 2016, fue la rotacién
mas eficiente en comparacion con los otros periodos, ya que la rotacion del
inventario para convertirse en ventas reales fue de 5,74 veces al afo, lo que indica
que la mercaderia permanecié menos tiempo en el Almacén, la administracion tuvo

un buen desempefio en su gestion.

Pero en el siguiente periodo 2017, se dio un declive de 1,18 y en el 2018 de
0,05. Siendo, el periodo 2018 mas bajo en comparacion con los otros periodos, ya
que este tuvo un incremento significativo en el inventario inicial, por ello, la rotacién
del inventario para convertirse en ventas reales fue de 4,51 veces. Esto indica que
este afio, el inventario permanecié mas tiempo en bodega sin utilizacion, tuvo una
capacidad ociosa. Se compré mercaderia mas de lo debido. En el grafico N°1 se

puede visualizar el comportamiento anteriormente mencionado.

Grafico N°1. Jicaral: Rotacion del Inventario del Almacén Agro-veterinario del

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, periodos 2015-2018

5.46 5.74

‘ ‘ 4.56 451

2015 2016 2017 2018

@ Veces

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Referente al Periodo Medio de Inventario, el 2016 es el periodo en que la
tardanza para convertir el inventario en ventas fue mas rapida, este periodo
evidencia que el inventario tardé 63 dias para buscar nuevamente insumos
agropecuarios, y con el paso del tiempo este fue incrementado, ya que en el periodo

2017, aumentd 16 dias y en el 2018, un dia mas. Siendo el 2018, el periodo con
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mayor tardanza en comparacion con los otros, con un tiempo de 80 dias. Lo cual,
es una preocupante, dado que cuanto mas dure el abastecimiento en bodega, la
inversion posterior sera mas elevada. En el grafico N°2 se puede observar lo

comentado.

Grafico N°2. Jicaral: Periodo Medio de Inventario del Almacén Agro-veterinario del

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, periodos 2015-2018

79 80
66 63 . ’

2015 2016 2017 2018
@ Dias

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Las cuentas por cobrar, tuvieron una eficiente recaudacion en el 2016 en
comparacién con los otros periodos o bien vendié mas en ese periodo a contado,
porque la rotacién de las cuentas por cobrar fue 20,91 veces. Sin embargo, la
recaudacion de las cuentas por cobrar present6 un declive en el 2017, con una
diferencia de 2,53 veces, por lo que se alude que las politicas de cobro son flexibles
y tienen problemas en el proceso de retorno, por lo que necesita mejorar sus
cobranzas. Si bien, en el ultimo periodo de estudio 2018, estas mejoraron su
rotacién en comparacién con el afio anterior, con una diferencia 0,69 veces. Se debe
poner atencién a este comportamiento, ya que el riesgo aumenta al no contar con
activos liquidos para afrontar sus obligaciones. En el grafico N°3 se puede ver lo

expresado.
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Grafico N°3. Jicaral: Rotacion de Cuentas por Cobrar del Almacén Agro-veterinario

del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, periodos 2015-2018

18.47

2091

18.38

19.07

2015

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

2016 2017

®—Veces

2018

En el Periodo Medio de Cobro, destaca el afio 2016, debido a que tuvo una

recuperacion mas pronta en comparacion con los otros periodos, ya que tardé 17

dias. Pero para el 2017, aumenté la tardanza de recuperacion de las cuentas para

tres dias méas y aunque el siguiente periodo 2018, mejord al disminuir un dia, se

debe poner atencion a esta cuenta de mayor importancia del Almacén.

Grafico N°4. Jicaral: Periodo Medio de Cobro del Almacén Agro-veterinario del

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, periodos 2015-2018
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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En este capitulo se presenta puntualmente los hallazgos obtenidos a raiz del
analisis de la informacion mediante la aplicacion de los instrumentos, con el
propésito de dar respuesta a los objetivos del trabajo y posterior a ello, se brinda
recomendaciones que se ajusten a las necesidades identificadas en el Almacén

Agro-veterinario.

5.1. Conclusiones

5.1.1. Aspecto Legal

El Centro Agricola Cantonal, Sede Jicaral (CACPJ) no cumple con los
requerimientos legales establecidos para el Almacén Agro-veterinario, por las

siguientes razones:

1. Emite facturas en fisico a los clientes y emite las facturas electronicas cuando
estos se lo solicitan, aun estando inscrito en Tributacion Directa como “emisor
— receptor electrénico” desde el afio pasado; donde todas las facturas deben
por caracter obligatoria generarse en facturas electronicas o tiquetes

electrénicos

2. No estan al dia con el pago municipal de recoleccion de basura, ya que enero

fue el Gltimo mes cancelado del afio en curso

3. No estan al dia con el pago municipal de bienes inmuebles, Ley N°7509, en

este afio solo se ha cancelado el primer trimestre (enero, febrero y marzo)
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5.1.2. Aspecto Organizacional

La estructura organizacional del Almacén Agro-veterinario no es funcional,
porque presenta ciertas falencias en el Proceso de Planificacion y en el Proceso de
Recursos Humanos del Centro Agricola, a continuacion, se detallan:

1. Tanto el Plan Estratégico como el Plan Operativo carecen de indicadores que
especifiqguen cantidades o porcentajes que se proyectan por cada actividad,
recursos necesarios en términos monetarios, plazos establecidos de
ejecucion distribuidos en el afio, resultados esperados; lo cual limita a la
Junta Directiva evaluar en sus “Informes de resultados” la eficiencia de cada

uno de sus programas de acuerdo con lo proyectado

2. El Centro Agricola no cuenta con un proceso de seleccion o lineamientos
para capacitar al personal, mucho menos tiene establecido un procedimiento
de controles para monitorear el recurso humano como sus sanciones, esto

limita al Almacén

3. El Centro Agricola no tiene establecido en su “Manual de puestos 2018”,
condiciones ambientales y organizacionales, nivel ocupacional, ubicacién del
cargo, tipo de proceso que participa, disponibilidad. Tampoco son especificos
en cuanto a los requerimientos de los puestos. Por otro lado, tienen el puesto
de Regentes: Agricola y Veterinario juntos en un solo perfil. No son claros
en cuanto al nombre del Coordinador o jefe del Almacén Agro-veterinario.

Ademas, falta un puesto del Departamento Contable por definir

4. El Almacén no tiene una estructura organizacional establecida, por lo tanto,
no tiene claridad de los departamentos que lo conforma, ni la distribucién
jerarquica. No tiene FODA. Tampoco se lleva un control del personal

referente a entradas y salidas
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5.1.3. Aspecto de Control Interno

En cuanto al control interno del Centro Agricola vinculado con el Almacén,
este no es eficiente, ya que los Procesos de: Contabilidad; Ingresos, Caja Chica 'y
Fondo de Caja Permanente; Cuentas por Cobrar y Aprovisionamiento del Almacén

evidencian deficiencias, tales como:

1. Los libros contables: Diario, Mayor e Inventarios y Balances estan atrasados
mas de los tres meses que tolera Tributacién.

2. Ellibro contable: Inventarios y Balances no registra el inventario de cada afio
fiscal, tampoco, registra el balance de comprobacién y el estado de superavit
o aplicacion de sobrantes, en caso de sociedades. Ni los balances estan
debidamente firmados por el presidente de la Junta Directiva; segun indican
los articulos N°255 y N°258 del Codigo de Comercio.

3. Ellibro contable: Inventarios y Balances se encuentra en mal estado, ya que

algunas hojas se estan soltando.

4. El libro contable: Mayor 2 no esta legalizado por Tributacion y el libro

contable: Mayor 1 no se logr6 acceder.

5. El Departamento Contable manipula efectivo, los encargados de registrar la

contabilidad no deben manipular fondos.

6. Enrelacion con los Ingresos del Almacén, no existe controles para la entrada
del cubiculo de la caja registradora, por lo tanto, ingresan objetos personales,
lo cual no debe ocurrir ya que, aparte de la cajera, en servicio no debe

ingresar nada ni nadie, aun si tienen camaras de seguridad.

7. Si bien es cierto que existe un procedimiento de control interno del efectivo
en el “Manual de Procesos 2018”, este no se aplica de manera idonea, pues
la persona encargada de realizar los depdsitos bancarios es un funcionario
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del Departamento Contable. Como también, no se realizan arqueos sorpresa

semanales o mensuales, para evitar el uso inadecuado de los fondos.

8. Cuando realiza el reintegro de la caja chica del Almacén, el Departamento
Contable no genera el formulario, titulado: “solicitud de reintegro de la caja
chica” que sefnala el “Manual de puestos 2018”, asi que el acto es mas que

un acuerdo verbal entre la cajera titular y una funcionaria de departamento.

9. No se realizan arqueos semanales o mensuales para evitar el uso

inadecuado de la Caja Chica del Almacén.

10. La Caja Chica del Almacén se mantiene en un estante sin llave, dentro del

cubiculo de la caja registradora, porque el llavin se encuentra dafiado.

11.La cajera reemplazo del Alimacén proviene del Departamento Contable.

12.No existe controles para el uso de los Fondos de Caja Permanente del
Almacén, por ello, cada una de las cajeras guardan los fondos en las gavetas
de un estante dentro del cubiculo de la caja registradora, estas gavetas no

cuentan con llave, ya que los llavines estan dafiados.

13. Falta un procedimiento para el control de los Fondos de Caja Permanente

del Almacén.

14. El Almacén no tiene establecido sus politicas de crédito, todo este proceso
se trabaja de acuerdo con la experiencia acumulada, es asi que no se tiene
establecido oficialmente el nombre de los diferentes créditos ni los limites
maximos y minimos de ellos, tampoco se realizan estudios del historial

crediticio, por lo que la aprobacion es completamente subjetiva.

15.El Almacén no tiene establecido el procedimiento de crédito.
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16. Antes de otorgar el crédito, el solicitante debe llenar un formulario, el cual no
responde a ningln numero consecutivo para el control y en algunas

ocasiones no son firmados por la persona que lo autoriza.

17.El formulario de solicitud de crédito no esté disefiado para linea comercial y

aun asi lo llenan para esta linea.

18.El Coordinador o jefe del AlImacén, dependiendo el caso, exime a los fiadores
de firmar los pagarés, es asi que no se respeta este lineamiento para reducir

el riesgo.

19.No se conservan las solicitudes y los pagarés en fisico, los que al poco tiempo

son desechados.

20.No existen limites establecidos ni supervision de las compras del Almacén.

21. La persona encargada de revisar y registrar las compras, no tiene su perfil

de puesto establecido, asi que sus responsabilidades no estan claras.

22.El inventario del Almacén no cuenta con pélizas de seguro, lo cual es una

preocupante en materia de control.

23.No se elabora Plan de Compras Anual.

24.No existe un procedimiento de aprovisionamiento escrito para el Almacén en
relacion con los pedidos, recepcion de articulos, verificacion de facturas y su
pago, tipos de proveedores y sus perfiles, almacenamiento y distribucion del

inventario.
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5.1.5. Aspecto Financiero

5.1.5.1. Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

El Centro Agricola y sus respectivos programas, entre ellos, el Almacén
Agro-veterinario, presenta la Informacion Financiera, excepto por el siguiente

desglose de aspectos no cumple con las NIIF, principalmente NIC 1:

1. El Departamento Contable presentan a la Junta Directiva, Unicamente, dos
Estados de Resultados para ver el desempefio de sus operaciones de
manera mensual

a. El Estado de Resultado Consolidado no identifica la moneda de
presentacion ni el grado de redondeo practicado al presentar las cifras
del documento. No tiene un espacio en especifico para ser firmado,
por ende, no se firma. Tampoco identifica el total de ingresos.

b. El Estado de Resultado Operativo por cada programa, en este caso,
el Almacén Agro veterinario registra, inicamente, los gastos de forma
histérica por meses. No registra nada referente a los ingresos.
Ademas, el estado no cuenta con encabezado, donde identifique el
tipo de estado que presentan, el nombre de la organizacion, el tipo de
moneda o el grado de redondeo practicado al presentar las cifras. No
tiene un espacio en especifico para ser firmado, por ende, no se firma.
Y escriben “Almacén de insumos” cuando el nhombre del programa,

actualmente, es Almacén Agro-veterinario.

Se reune un desglose de partidas y las suma como gastos
operacionales, cuando no tiene identificado este tipo de grupo “gastos
operacionales” y menciona “utilidad de pérdida operativa” cuando el
Estado de Resultado Consolidado lo identifica como “utilidad

operacional” no hay congruencia.
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2. El Departamento Contable prepara un informe de resultado con tres distintos
documentos para las encerronas que se realizan por la Junta Directiva cada
seis meses: Estado de Resultado Consolidado, Estado de Situacion
Financiera y el Estado de Resultado Proyectado.

a. El Estado de Situacion clasifica los activos en corrientes y fijos, y los
pasivos en circulantes y a largo plazo. No hay concordancia. Ademas,
la presentacién de los datos no se da en forma ordenada. El
encabezado de este documento no se anota el grado de redondeo
practicado al presentar las cifras. Este documento si tiene un espacio
especifico para ser firmado por el presidente de la Junta y la
Contadora, pero solo la Contadora lo firmé.

b. El Estado de Resultado Proyectado, programa Unicamente los gastos:
operacionales, administrativos, financieros y organizacionales de cada
una de las areas estratégicas. Y los encabezados no son los mismos.

No tiene un espacio en especifico para ser firmados.

3. El Departamento Contable no frecuenta realizar andlisis vertical ni analisis

horizontal en los Estados Financieros.

4. El Departamento Contable no elabora los cuatro Estados Financieros que la
Norma Internacional de Contabilidad N°1 (NIC 1) dictamina, limitandose a
tres estados: Estado de Situacién Financiera, Estado de Resultados y Estado
de Cambio de Patrimonio Neto. Y esto Unicamente se da, cuando se contrata
una auditoria externa. El Estado de Flujo de Efectivo lo prepara el Auditor.

5. La presentacion de estos documentos preparados por el Departamento
Contable presenta algunas inconsistencias, tales como:

a. Las presentaciones de las fechas de los tres Estados varian, porque

el “Balance de Situacion” y “Estado de Cambio Patrimonial” tienen la

fecha “AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2018” y el “Estado de Pérdidas y
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Ganancias” tiene la fecha “DEL 01 ENERO 2018 AL 31 DICIEMBRE
DEL 2018”.

. Los tres Estados no identifican el grado de redondeo practicado al
presentar las cifras.

Principalmente, el Estado de Situacion Financiera y de Resultados

combinan letras mayusculas y minusculas.

. El Estado de Situaciéon Financiera lo identifican como “BALANCE DE

SITUACION” no hay consistencia porque preparan a nivel interno el
estado como Estado de Situacion Financiera y para la auditorias les

colocan otro nombre.

. No estan firmados los Estados Financieros.

En el Estado de Situaciobn Financiera clasifican los activos en
circulantes y fijos y los pasivos en circulantes y a largo plazo.

. Los datos del Estado de Situacion Financiera no se presentan de
manera ordenada.

. El Estado de Resultado lo identifican como “ESTADO DE PERDIDAS
Y GANANCIAS” no hay consistencia porque preparan a nivel interno
el estado como Estado de Resultado Consolidado y para las
auditorias, les colocan otro nombre, ademas, lo presentan de manera
distinta.

El Estado de Pérdidas y Ganancias no clasifica debidamente sus
partidas en ingresos y egresos, porque solo agrupa los ingresos con
Su respectivo total y agrupa gastos y costos con su respectivo total de
gastos.

Referente a la utilidad de la venta brutas o la utilidad de operacion no

se visualizan en el Estado de Pérdidas y Ganancias.

107



5.1.5.2. Comportamiento Financiero del Almacén Agro veterinario

Debido al registro de la contabilidad que realiza el Departamento Contable
del Centro Agricola, las posibilidades de estudiar el comportamiento financiero del
Almacén Agro-veterinario son limitadas, sin embargo, se procede a trabajar con los

recursos existentes, a continuacion, se mencionan los principales hallazgos:

1. Las declaraciones Juradas del Impuesto Sobre la Renta del Centro Agricola
en los periodos 2015-2018 no coinciden en su mayoria con las cuentas de

los Estados Financieros anotados en el libro Inventarios y Balances.

2. El periodo 2016, fue el afio méas eficiente en comparacion con los otros
periodos, con una rotacion del Inventario de 5,74 veces al afio y el periodo
2018, fue el méas bajo en comparacion con los otros periodos con 4,51 veces

al ano.

3. El periodo 2016, fue el afio en que el Periodo Medio de Inventario tardd
menos en comparacion con los otros periodos en estudio, con 63 dias, y el
periodo 2018, fue el afio en que tardé mas el inventario en moverse y buscar

nuevamente los insumos agro pecuarios con 80 dias.

4. El periodo 2016, fue el afio en que la rotacion de las cuentas por cobrar fue
eficiente, ya que rotd 20,91 veces y el periodo 2017, fue el afio en que roto

menos con 18,38 veces.

5. El periodo 2016 destaca en el Periodo Medio de Cobro en comparacion con
los otros periodos, ya que tardé 17 dias de recuperacion de las cuentas y el

periodo que tardé mas, fue el afio 2017, con 20 dias.
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5.2. Recomendaciones

5.2.1. Aspecto Legal

Apegarse a lo establecido en la resolucién, denominada: “Obligatoriedad
General para el Uso de los Comprobantes Electronicos”, N°DGT-R-012-2018

de la Direccion General de Tributacion, para no ser sancionado.

Cancelar los pagos municipales pendientes de recoleccién de basura y de

bienes inmuebles para ponerse al dia y no tener contratiempos.

5.2.2. Aspecto Organizacional

Agregar cuatro columnas, denominadas: indicadores, recursos designados,
resultados, cronograma; al cuadro de actividades de cada una de las areas
estratégicas del nuevo Plan Estratégico con el propésito de crear pardmetros
donde se pueda medir el desempefio.

Agregar cuatro columnas, denominadas: indicadores, recursos designados,
producto y meta de indicador (I SEMESTRE, Il SEMESTRE, ANUAL) en el
Plan Operativo Anual de cada una de las areas estratégicas, con el propésito

de crear parametros donde se pueda medir el desempefio.

Elaborar los procedimientos: reclutamiento, seleccion, capacitacion o

sanciones del recurso humano.

Comprar un sistema de control de horario para el personal del Almacén,
puede ser un sistema de control mediante tarjeta o sistema de control
biométrico. O bien, llevar el control de manera manual por medio de hojas de

firmas.
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Incorporar las condiciones ambientales y organizacionales, nivel
ocupacional, ubicacion del cargo, tipo de proceso que participa,
disponibilidad en las descripciones de puestos.

Segregar la descripcion de puesto, titulado: “Regentes agricola y veterinario”

porque son dos distintos puestos.

Clarificar el nombre idoneo de trabajo para el “Coordinador o jefe del AlImacén

Agro-veterinario”.

Definir el perfil del puesto de la cuarta trabajadora del Departamento
Contable.

Elaborar un organigrama del Almacén y establecer cuales son los
departamentos, las relaciones que tiene uno con otro y distribucién jerarquica

(horizontal o vertical).

Elaborar un FODA del Almacén.

5.2.3. Aspecto de Control Interno

Actualizar los tres libros contables: Diario, Mayor e Inventarios y Balances

para evitar sanciones por Tributacion Directa.

Llevar el registro del libro contable: Inventarios y Balances, segun lo indica
los articulos N°255 y N°258 del Codigo de Comercio.

Reparar el libro contable Inventarios y Balances ya que se encuentra en mal

estado.

Legalizar el libro contable: Mayor 2.
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Segregar la funcidn de contabilidad con el manejo de efectivo.

Elaborar un procedimiento para el control del ingreso al cubiculo de la caja

registradora del Almaceén.

Aplicar el control interno del efectivo que tienen escrito en el “Manual de

Procesos 2018” en el Almaceén.

Segregar el manejo del efectivo con el Departamento Contable, presente en

el caso del depésito bancario de los ingresos del Almacén.

Asignar una tercera persona, ajena al proceso de ingreso y registro del

efectivo del Almacén, para que efectué el depdsito bancario.

Aplicar el procedimiento para el control de la Caja Chica en el “Manual de

Procesos 2018” en el Almacén.

Disenar el formulario, denominado “solicitud de reintegro de la caja chica”
para llevar el debido control del procedimiento en una carpeta o portafolio en

el Departamento Contable.

Arreglar los llavines de las gavetas donde se guarda la Caja Chica y los

Fondos de Caja Permanente del Almacén.

Segregar la funcién de la cajera reemplazo con el Departamento Contable.

Elaborar un procedimiento de control para el uso de los Fondos de Caja

Permanente del Almacén.

Elaborar las Politicas internas de crédito para el Almacén: Registro de la
informacion, Criterios de otorgamiento de un crédito, Tipos de créditos,
Tiempo de respuesta, Plazo de crédito, Garantias, Montos minimos y

maximos, Descuentos por pronto pago, Politica de devoluciones, Riesgos,
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Procedimientos de recaudacién, Cobro judicial, Recuperacion de las cuentas
por cobrar, controles de seguimiento, cada cuanto presentar informes a la

gerencia.

Elaborar un procedimiento de crédito para el Almaceén.

Aplicar el procedimiento para el control interno de cuentas por cobrar en el

“Manual de Procesos 2018”.

Elaborar el Plan Anual de Compras para el préximo afio.

Elaborar el procedimiento de aprovisionamiento establecido para el Almacén
en relacion con los pedidos, recepcion de articulos, verificacion de facturas y
su pago, tipos de proveedores y sus perfiles, almacenamiento y distribucion

del inventario.

Asegurar el inventario

5.2.5. Aspecto Financiero

5.2.5.1. Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)

Apegarse a lo establecido en la Norma Internacional de Contabilidad N°1.

Realizar andlisis vertical y andlisis horizontal a los Estados Financieros para

ver el desempefio de cada cuenta de forma periodica.

5.2.5.1. Comportamiento Financiero del Almacén Agro veterinario

Apegarse a todo lo establecido legalmente referente a Tributacion Directa,

para no recibir sancion alguna.
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e Si bien, llevan la contabilidad consolidada, se debe realizar los Estados e
informes respectivos de cada uno de los programas para poder realizar el
estudio del comportamiento financiero por medio de las razones financieras

de forma periddica.
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CAPITULO VI
PROPUESTA
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Seguidamente se disefia una propuesta orientada a la mejora del desempeifio del
Almacén Agro-veterinario del Centro Agricola, gracias al resultado obtenido como
resultado del analisis del negocio, con el propésito de concretar el objetivo principal

del presente trabajo.

En este apartado se aborda los aspectos mas significativos que se considera
pueden contribuir a mejorar las actividades desarrolladas en la parte:
Organizacional, Control Interno y Financiero. Ya que la parte Legal es basicamente
cumplir con los requerimientos legales, por ello, se brinda un modelo concreto para

la gestion administrativa y financiera del Almaceén.
6. Modelo para la gestion administrativa y financiera del Almacén Agro-
veterinario del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral.

6.1. Aspecto Organizacional

6.1.1. Plan Estratégico de la Organizacion

Q CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
G O Documento: Plan Estratégico 2020-2024

@ Cédigo: CACPJ-PE-2019
Version: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Se recomienda:

e Conservar el marco filosoéfico del Centro Agricola en el documento.

e Elaborar un FODA de la Organizacion.

e Agregar el organigrama de la Organizacion.

e Conservar el desglose de las areas estratégicas en el documento.

e Designar los objetivos y metas de cada area estratégica de acuerdo con la
mision del Centro Agricola.

e Proyectar los objetivos y metas de cada area estratégica en cuatro pilares:
perspectiva de los clientes y socios (cOmo aumentar la cartera de clientes),

perspectiva financiera (como aumentar el patrimonio), perspectiva de
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procesos internos (cOmo mejorar el proceso interno), perspectiva de

aprendizaje y crecimiento (coOmo mejorar el aprendizaje).

Con base en esos objetivos y metas desarrollar el cuadro de actividades de

cada area estratégica.

Cambiar el cuadro de actividades de cada area estratégica por el siguiente:

Cuadro de Actividades:

Tabla N°7. Cuadro de Actividades del PE

item Actividades || Indicador Recursos Resultado Cronograma Responsable
econ6émicos
designados Afol | Afo2 | Afio3 | Afio4 | Afo5
1 Deben Porcentaje Monto en Lo que se X X X X X Asignar 102
cumplir con (%) o nimero colones (¢) proyecta personas como
lo (#) que se obtener maximo. Los
establecido espera responsables
enlos obtener deben claros y
objetivos y como consensuados
metas resultado
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.1.2. Plan Operativo Anual del Almacén Agro-veterinario 2020

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
Q@Q Documento: Plan Operativo Anual del Almacén Agro-veterinario 2020

@ Cédigo: CACPJ-PE-POA-AA-2019
Version: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Aspectos estratégicos:

Mision, vision y valores del Centro Agricola:

e Misidon: Somos una organizaciéon social de enfoque agropecuario, con

influencia en el canton central de Puntarenas que brinda servicios de

financiamiento, comercializacion, vivienda, proteccion de los recursos naturales

y otros, en procura de una produccion sostenible, mejor calidad de vida de la

poblacién y solidez econdmica de la organizacion.

e Visidn: Ser un centro agricola lider y modelo en la prestacién de servicios y

productos que generen desarrollo econémico, social y ambiental, mejorando la

calidad de vida de la poblacién y manteniendo la solidez econémica de la

organizacion.

e Valores: Calidad, transparencia, eficiencia, cooperacion, sensibilidad,

tolerancia, cuidar y proteger el medio ambiente.
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Perfil estratégico del Almacén Agro-veterinario:

Esquema N°6. Organigrama del Almacén Agro-veterinario

CACPJ

Servicios

Crédito y
vivienda

Tramtes de pago
de servicios
ambientales

Almacén Agro-

veterinario

Coordinacién
Administrativa

Feria del
Agricultor

Seguro Colectivo

Comercializacién
de ganado

Regencia Regencia
Agrénomo Veterinario
1 1 1 1 1 1
Ferreterla y Agroquimicos y Bodegay Facturacién Veterinaria Taller_}{
pintura concentrados despacho reparacion

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

Analisis del contexto del Almacén Agro-veterinario: FODA

Fortalezas:

e El establecimiento y la bodega para el uso del Almacén Agro-veterinario son

propiedad del Centro Agricola.

El Almacén cubre las necesidades agropecuarias presentes en el cono sur de

la Peninsula de Nicoya.

El Almacén cuenta con las 2 regencias requeridas para funcionar: agronoma y

veterinaria.

El Centro Agricola cuenta con exoneraciones tales como: Impuesto sobre la

Renta y la Patente Municipal para el Almacén.

Los programas del Centro Agricola estan vinculados estratégicamente para

obtener ganancias, ya que cada uno responde a las necesidades de su gremio.
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Debilidades:

e No se cuenta con indicadores para medir el desempefio de las actividades
programadas del Almacén Agro-veterinario.

e Los controles internos del Almacén son deficientes.

e No existe un registro individualizado del movimiento contable del Almacén, lo

que limita estudiar el comportamiento financiero.

Oportunidades:

o Cierre del establecimiento “La peninsula” que fue una competencia directa por
varios anos.

¢ Alianzas estratégicas con empresas comerciales para adquirir mejores precios,
entre ellas: La Cooperativa de Productores de Leche R.L “Dos Pinos”.

e La zona permite que los agricultores y ganaderos puedan desarrollarse acorde

con la linea del negocio.

Amenazas:

e La Cooperativa de Productores de Leche R.L “Dos Pinos” vende agroquimicos
en la zona con precios similares.

e La Clinica Veterinaria Don José amenaza la parte veterinaria.

e Por el dafio ambiental puede que las personas decidan no comprar

agroquimicos y use productos naturales.
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Programacién operativa del Almacén Agro-veterinario:

Tabla N°8.Cuadro de actividades del POA

Item | Actividades Indicador Recurso Producto Meta de indicador Responsable
economico | SEM I SEM | ANUAL
designado
1
Asignar 10 2
Deben cumplir con Porcentaje Monto en Lo que X X X personas como
lo establecido en los (%) o colones (@) proyecta maximo. Los
objetivos namero (#) obtener responsables
estratégicos y metas deben ser
claros 'y
consensuados
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

Fuente: Elaboracién propia, 2019.
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6.1.3. Manual de puestos para el Almacén Agro-veterinario

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
ALMACEN AGRO-VETERINARIO: MANUAL DE PUESTOS

6.1.3.1. Coordinador/a Administrativo/a

Nombre del cargo: Coordinador/a Administrativo
Q Nivel Ocupacional: Coordinacion Administrativa
G @ Ubicacién del cargo: Almacén Agro-veterinario

@ Tipo de proceso: Sustantivo
Cdédigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-01-2019
Versién: 02

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Planear, organizar, dirigir y controlar la operacion y
funcionamiento del Almacén Agro-veterinario, manteniendo los niveles apropiados

de inventarios, la eficiencia en la operacion y un servicio de calidad.

Linea de reporte y supervisién del cargo:
Reporta a: Gerencia
Supervisa a:

= Cajero (a)

= Regentes

= Bodegueros (as)

= Dependientes (as)

= Mecdénicos (as)

= Asistente de taller
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Principales funciones y responsabilidades:

1. Brindar un servicio de calidad a los productores (as) y clientes (as) del
Almacén Agro-veterinario.

2. Supervisar que el personal del Almacén Agro-veterinario cumpla con cada
una de sus funciones y responsabilidades.

3. Velar por el uso correcto de la existencia del inventario: volumen, orden,
diversidad, disponibilidad, entre otros.

4. Velar por el cumplimiento de los protocolos y procedimientos de venta,
atencion al cliente, atencion a proveedores, entre otros.

5. Velar que las instalaciones y el personal cumplan con la normativa vigente
en cuanto a seguridad ocupacional y manejo de productos.

6. Gestionar y negociar las compras del Almacén Agro-veterinario, procurando
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y plazo.

7. Apoyar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativo-
contables del Almacén Agro-veterinario.

8. Analizar y resolver las solicitudes de crédito que presenten los clientes.
Llevar control de las cuentas por cobrar, planificar, gestionar y realizar las
acciones gue garanticen la recuperaciéon de las mismas.

10.Coordinar y participar en la realizacion de los inventarios fisicos, procurando
que los mismos se realicen con la frecuencia y dimensién acorde con las
existencias.

11.Promover y resolver las fallas en el manejo del inventario afin de reducir las
pérdidas al minimo.

12.Apoyar a las y los productores y promover el vinculo con la organizacioén por
medio de visitas a fincas y diferentes eventos como ferias, capacitaciones,
asesorias, entre otros.

13.Elaborar informes sobre el desempefio y resultados del Almacén
Agro-veterinario con la periodicidad que le sean solicitados.

14. Participar en la evaluacion anual del Almacén Agro-veterinario e implementar

las acciones de mejora y eficiencia que se deduzcan de dicha evaluacion.
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15.Formular el plan operativo anual del Almacén Agro-veterinario, participar y
apoyar en la formulacibn de los objetivos estratégicos del Almacén
Agro-veterinario y de la organizacion.

16.Procurar el logro de las metas del Almacén Agro-veterinario, asi como sus
objetivos estratégicos y los de la organizacion.

17.Velar por el alcance y la aplicacion de las politicas e indices de tolerancia en
materia de gestion de riesgos.

18.Velar y custodiar los activos del programa: planta fisica, inventario, equipos,
software, entre otros.

19.Cualquier otra funcién atingente a su cargo, que le fuera asignada por su

superior.

Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervision recibida: El puesto se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre la Gerencia. Del mismo modo, debe rendir
cuentas del desempeiio de las actividades que se realizan dentro del
Almacén Agro-veterinario, cuando se lo solicite el superior inmediato.

2. Supervision ejercida: Le corresponde coordinar con todo el personal
sustantivo y operativo del Almacén Agro-veterinario, por lo tanto, es
responsable de brindar una supervision constante en los distintos
procedimientos que se deben desarrollar para el logro de los objetivos.

3. Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar que las
actividades que realice propias de su funcién, cumplan con las normas de
calidad, las expectativas de los socios del Centro Agricola y los clientes del
Almacén Agro-veterinario, segun los procedimientos establecidos por la
Organizacion, asimismo, es necesario que apligue los conocimientos y
experiencia en su campo de trabajo, para resolver diversos asuntos de le

gestion administrativa y financiera en el cual se encuentra ubicado el puesto.
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Ademas, maneja informacion de tipo confidencial, por lo tanto, es necesario
cumplir con las disposiciones establecidas por la Ley de proteccion de la
persona frente al tratamiento de sus datos personales, Ley N.°8968.
Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcion genera
relaciones con superiores, compafieros, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecion, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sdbados
7:00am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es
oportuno coordinar con la Gerencia del Centro Agricola y tomar las
previsiones del caso para el reconocimiento de la jornada extraordinaria.

El trabajo demanda la capacidad de analizar informacion y tomar decisiones
al respecto, eventualmente, de acuerdo con la demanda, se puede dar
situaciones de estrés por lo que se requiere que la persona sea proactiva y
comprometida en el quehacer.

Consecuencia a  error: Los errores conllevan  respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio de cada proceso

desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.
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Competencias bases asociadas al cargo:

1. Planificacién y Organizacion

2. Liderazgo
Servicio al cliente
Trabajo en equipo
Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresion verbal y corporal
Negociacién y Solucion de Conflictos

© 0 N o 0o b~ W

Compromiso y calidad organizacional

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas
en relacion con el puesto, asi como desarrollar destrezas competentes para
garantizar su posicion permanente, por cuanto su trabajo exige una actitud proactiva
y de servicio. Asimismo, debe estar actualizado en:

1. Normas institucionales y externas: reglamentos, directrices y otros que

regulan su accionar.

2. Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.

Requisitos del cargo:

1. Formacién académica y experiencia: Bachillerato de Educacion Media o
bien, titulo equivalente, certificado o constancia que demuestre que el
candidato posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo y
minimo dos afios de experiencia en labores relacionadas con el area
administrativa y agropecuaria.

2. Requisitos legales y otros: Licencia de Conducir B1, ya que el puesto

demanda movilizarse fuera del establecimiento en algunas ocasiones.
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6.1.3.2. Cajero/a

Nombre del cargo: Cajero/a

Nivel Ocupacional: Facturacion

Ubicacion del cargo: Almacén Agro-veterinario
Tipo de proceso: Operativo

Cddigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-02-2019
Version: 02

A
G®@

y

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Ejecutar labores de recepcién, custodia y control de dinero

en efectivo, cheques, giros y demas documentos producto de las ventas.

Linea de reporte y supervision del cargo:
Reporta a:
» Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario

» Departamento Contable

Supervisa a: No aplica.

Principales funciones y responsabilidades:

1. Cobrar las facturas y recibir el dinero productos de las ventas diarias.

2. Control y custodia del dinero en sus diferentes presentaciones.

3. Archivar y llevar el control de la cartera de cuentas por cobrar del Almacén
Agro-veterinario.

4. Responsable de la caja chica del Almacén Agro-veterinario.
Preparar diaria y mensualmente los informes propios de su actividad: de caja,
de ventas, entre otros.

6. Mantener el orden, limpieza y presentacion de su area de trabajo.

Realizar otras tareas relacionadas con las funciones de la unidad de trabajo.
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Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervision recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo
modo, debe presentar informes de los ingresos de las ventas diarias al
Departamento Contable.

2.Supervision ejercida: No tienen personal a cargo

3. Responsabilidades por funciones: Es responsable del manejo de todos los
ingresos monetarios del Almacén Agro-veterinario y de archivar y custodiar
los expedientes de las cuentas por cobrar. Ademas, maneja informacion de
tipo confidencial, por lo tanto, es necesario cumplir con las disposiciones
establecidas por la Ley de proteccién de la persona frente al tratamiento de
sus datos personales, Ley N.°8968.

4. Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcibn genera
relaciones con superiores, compaferos, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecion, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

5. Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

6. Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sabados
7:00am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es

oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
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Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de
la jornada extraordinaria.

Consecuencia a error: Los errores conllevan respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio del proceso

desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.

Competencias bases asociadas al cargo:

1.

N o g~ WD

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresion verbal y corporal
Compromiso y calidad organizacional
Dispuesto a trabajar bajo presion

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas

en relacion con el puesto, asi como desarrollar destrezas competentes para

garantizar su posicion permanente, por cuanto su trabajo exige una actitud proactiva

y de servicio. Asimismo, debe estar actualizado en:

1.

Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.

Requisitos del cargo:

1.

2.

Formacion académica y experiencia: Bachillerato de Educaciéon Media o
bien titulo equivalente, certificado o constancia que demuestre que el
candidato posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo y
minimo seis meses de experiencia en labores de caja y manejo de efectivo

Requisitos legales u otros: No aplica.

128



6.1.3.3. Regente Agricola

@ Nombre del cargo: Regente Agricola
e 0 Nivel Ocupacional: Regencia Agrénoma

@ Ubicacion del cargo: Almacén Agro-veterinario
Tipo de proceso: Sustantivo
Cddigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-03-2019

Version: 02

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Dirigir, controlar y supervisar que las actividades de manejo,
almacenamiento, transporte y comercializaciéon de insumos agricolas se realicen
conforme a la normativa vigente en la materia, en atencién a las necesidades de las

y los productores y el buen resultado del Almacén Agro-veterinario.

Linea de reporte y supervision del cargo:
Reporta a:
= Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario
= Gerencia
Supervisa a:
= Cajero (a)
= Regentes
= Bodegueros (as)
= Dependientes (as)
= Mecanicos (as)
» Asistente de taller

Principales funciones y responsabilidades:
1. Supervisar, velar y garantizar el cumplimiento de todos los requisitos y
normas establecidas en la legislacion vigente para el manejo,

almacenamiento, transporte y comercializacion de insumos agricolas.
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Garantizar que todos los productos que se comercialicen en el
establecimiento cumplan con la normativa vigente, y que el manejo de los
mismos sea consecuente con dicha normativa.

Supervisar y garantizar que el personal que labora en el Almaceén
Agro-veterinario cumpla con las condiciones de seguridad y demas normas
vigentes para el manejo de productos agroquimicos.

Promover y apoyar el desarrollo de eventos de formacion, capacitacion y
asesoria a productores, asi como al equipo de trabajo del Almaceén
Agro-veterinario.

Asesorar a los clientes sobre el uso de los insumos agricolas, asi como sobre
la apropiada disposicién de los desechos.

Cumplir con informes, control de inventarios, recetas y demas requerimientos
en materia de la regencia a su cargo.

Velar por que el establecimiento cumpla y mantenga al dia permisos y demas
requerimientos propios de la materia.

Atender las supervisiones y control de las autoridades competentes en la
materia, asi como resolver las acciones inherentes a la funcién regencial que
pudieran interponer dichas autoridades.

Acatar y ajustarse a las politicas del Almacén Agro-veterinario en materia de

manejo y control de inventarios, cuestiones laborales, entre otros.

10.Mantener y promover la limpieza y apropiada presentacion de las areas de

trabajo bajo su responsabilidad (bodega de agroquimicos).

11.En la medida de sus posibilidades, apoyar y contribuir con el desempefio y

resultados del Almacén Agro-veterinario.

12.Realizar otras actividades inherentes al cargo, que le sean asignadas por su

superior inmediato o las autoridades competentes en la materia.
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Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervision recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo modo,
debe rendir cuentas del desempefio de las actividades que se realizan bajo
su responsabilidad, cuando lo solicite el superior inmediato.

2. Supervision ejercida: Le corresponde coordinar con todo el personal
operativo del Almacén Agro-veterinario, en cuanto a garantizar que se
cumpla con las condiciones de seguridad y demas normas vigentes para el
manejo de productos agroquimicos, por lo tanto, es responsable de brindar
una supervision constante en los distintos procedimientos que se deben
desarrollar.

3. Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar que las
actividades que realice, propias de su funcién, cumplan con las normas de
calidad, normas vinculantes con la regencia y las expectativas de socios
(as) del Centro Agricola y clientes del Almacén Agro-veterinario, segun los
procedimientos establecidos por la organizacion, asimismo, es hecesario
gue aplique los conocimientos y experiencia en su campo de trabajo, para
resolver diversos asuntos en el cual se encuentra ubicado el puesto.

1. Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcibn genera
relaciones con superiores, compafieros, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecion, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

2. Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, utiles y materiales

necesarios para realizar el trabajo.
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3.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a miércoles de 7:00 am a 12:00 pm y de 1:00
pm a 4pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la jornada
ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es
oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de
la jornada extraordinaria.

Consecuencia a error: Los errores conllevan  respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio de cada proceso

desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.

Competencias bases asociadas al cargo:

1.
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Planificacion y Organizacion

Liderazgo

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresién verbal y corporal
Negociacién y Solucion de Conflictos

Compromiso y calidad organizacional

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas

en relacion con el puesto, asi como desarrollar destrezas competentes para

garantizar su posicion permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva

y de servicio. Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental

gue conozca sobre:
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1. Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica

2. Reglamento de Regencias Agropecuarias del Colegio de Ingenieros
Agrénomos de Costa Rica, N°26503-MAG
Asimismo, debe estar actualizado en:

1. Normas institucionales y externas: reglamentos, directrices y otros que
regulan su accionar

2. Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.

Requisitos del cargo:
1. Formaciébn académica y experiencia: Bachillerato Universitario de
Ingenieria Agrondmica y minimo 1 afio de experiencia en labores relacionadas
con el area agropecuaria.
2. Requisitos legales y otros: Estar incorporado al Colegio de Ingenieros

Agrénomos de Costa Rica.

6.1.3.4. Regente Veterinario

Nombre del cargo: Regente Veterinario

Nivel Ocupacional: Regencia Veterinaria
Ubicacién del cargo: Almacén Agro-veterinario
Tipo de proceso: Sustantivo

Cdédigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-04-2019
Version: 02

Aprobado por: en sesién Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Dirigir, controlar y supervisar que las actividades de manejo,
almacenamiento, transporte y comercializacion de insumos veterinarios se realicen
conforme a la normativa vigente en la materia, en atencion a las necesidades de las

y los productores y el buen resultado del Almacén Agro-veterinario.
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Linea de reporte y supervision del cargo:

Reporta a:

= Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario

=  Gerencia

Supervisa a:

= Cajero (a)

= Regentes

= Bodegueros (as)

= Dependientes (as)
= Mecanicos (as)

= Asistente de taller

Principales funciones y responsabilidades:

1.

Supervisar, velar y garantizar el cumplimiento de todos los requisitos y
normas establecidas en la legislacibn vigente para el manejo,
almacenamiento, transporte y comercializacion de insumos veterinarios.
Garantizar que todos los productos que se comercialicen en el
establecimiento cumplan con la normativa vigente, y que el manejo de los
mismos sea consecuente con dicha normativa.

Supervisar y garantizar que el personal que labora en el Almacén
Agro-veterinario cumpla con las condiciones de seguridad y deméas normas
vigentes para el manejo de productos veterinarios.

Promover y apoyar el desarrollo de eventos de formacion, capacitacion y
asesoria a productores, asi como al equipo de trabajo del Almacén
Agro-veterinario.

Asesorar a los clientes sobre el uso de los insumos veterinarios, asi como
sobre la apropiada disposicion de los desechos.

Cumplir con informes, control de inventarios, recetas y demas requerimientos

en materia de la regencia a su cargo.
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7. Velar por que el establecimiento cumpla y mantenga al dia permisos y demas
requerimientos propios de la materia.

8. Atender las supervisiones y control de las autoridades competentes en la
materia, asi como resolver las acciones inherentes a la funcién regencial que
pudieran interponer dichas autoridades.

9. Acatar y ajustarse a las politicas del Almacén Agro-veterinario en materia de
manejo y control de inventarios, cuestiones laborales, entre otros.

10.Mantener y promover la limpieza y apropiada presentacion de las areas de
trabajo bajo su responsabilidad (consultorio y farmacia veterinaria).

11.En la medida de sus posibilidades apoyar y contribuir con el desempefio y
resultados del Almacén Agro-veterinario.

12.Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su

superior inmediato o las autoridades competentes en la materia.

Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervision recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo modo,
debe rendir cuentas del desempefio de las actividades que se realizan bajo
su responsabilidad, cuando lo solicite el superior inmediato.

2. Supervision ejercida: Le corresponde coordinar con todo el personal
operativo del Almacén Agro-veterinario, en cuanto a garantizar que se
cumpla con las condiciones de seguridad y demas normas vigentes para el
manejo de productos veterinarios, por lo tanto, es responsable de brindar una
supervision constante en los distintos procedimientos que se deben
desarrollar.

3. Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar porque que
las actividades que realice, propias de su funcién, cumplan con las normas
de calidad, normas vinculantes con la regencia y las expectativas de socios
(as) del Centro Agricola y clientes (as) del Almacén Agro-veterinario, segun

los procedimientos establecidos por la organizacion, asimismo, es necesario

135



gue apligue los conocimientos y experiencia en su campo de trabajo, para
resolver diversos asuntos en el cual se encuentra ubicado el puesto.
Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcidbn genera
relaciones con superiores, compafieros, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecidon, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a miércoles de 7:00 am a 5:00 pm y sdbados
de 7:00 am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de
la jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten.
Es oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de
la jornada extraordinaria.

Consecuencia a error: Los errores conllevan respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio de cada proceso

desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.
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Competencias bases asociadas al cargo:
1. Planificacién y Organizacion
2. Liderazgo
Servicio al cliente
Trabajo en equipo
Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas

Facilidad de expresion verbal y corporal

© N o g kW

Compromiso y calidad organizacional

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas
en relaciébn con el cargo, asi como desarrollar destrezas competentes para
garantizar su posicion permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva
y de servicio. Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental
que conozca sobre:
1. Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica
2. Reglamento de Regencias Agropecuarias del Colegio de Ingenieros
Agrénomos de Costa Rica, N°26503-MAG
Asimismo, debe estar actualizado en:
1. Normas institucionales y externas: reglamentos, directrices y otros que
regulan su accionar
2. Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.

Requisitos del cargo:
1. Formacion académicay experiencia: Bachillerato Universitario de Medicina
y Cirugia Veterinaria y minimo un afio de experiencia en labores relacionadas
con el area pecuaria
2. Requisitos legales y otros: Estar incorporado al Colegio de Médicos

Veterinarios de Costa Rica.
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6.1.3.5. Bodeguero/a

Nombre del cargo: Bodeguero/a

Nivel Ocupacional: Bodega y despacho
Ubicacion del cargo: Almacén Agro-veterinario
Tipo de proceso: Operativo

Cddigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-05-2019
Version: 02

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Controlar, custodiar el adecuado almacenamiento y

conservacion de los productos, materiales e inventario del &rea a su cargo.

Linea de reporte y supervisiéon del cargo:

Reportaa: Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario

Supervisa a: No aplica.

Principales funciones y responsabilidades:

1.
2.

Registrar y controlar el ingreso y salida de productos.

Recibir y chequear la mercaderia en su ingreso, asi como disponerla para la
venta: registro, etiquetado, ordenamiento, entre otros.

Despachar y entregar mercaderia, siguiendo el protocolo y procedimientos
establecidos: chequear contra factura, sellar factura, entre otros.

Brindar una atencién esmerada en la entrega de los productos a los clientes
o0 bien a otros funcionarios del Almacén Agro-veterinario.

Mantener apropiado orden y limpieza de la bodega.

Llevar control de las existencias, realizar y/o participar en la realizacion de
pruebas e inventarios parciales y totales.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el orden 'y
manejo del inventario por parte de los demas trabajadores del Almacén
Agro-veterinario, reportando a su superior inmediato las malas practicas u

observaciones.
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8. Apoyar en la medida de sus posibilidades a los demés trabajadores del
Almacén, en las diferentes labores de ventas, control y otros.
9. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo, que le sean asignadas

por su superior inmediato.

Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervision recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo modo,
debe rendir cuentas del desempefio de las actividades que se realizan bajo
su responsabilidad cuando lo solicite el superior inmediato.

2. Supervision ejercida: No tienen personal a cargo.

Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar que las
actividades que realice propias de su funcion, cumplan con las normas de
calidad, normas vinculantes con la regencia y las expectativas de socios (as)
y clientes del Almacén Agro-veterinario, segun los procedimientos
establecidos por el Centro Agricola, asimismo, es necesario que aplique los
conocimientos y experiencia en su campo de trabajo, para resolver diversos
asuntos en el cual se encuentra ubicado el puesto

4. Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcibn genera
relaciones con superiores, compaferos, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecién, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

5. Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, utiles y materiales

necesarios para realizar el trabajo.
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6.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sadbados
7:00am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es
oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de
la jornada extraordinaria.

Consecuencia a error: Los errores conllevan  respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio de cada proceso
desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.

Competencias bases asociadas al cargo:

1.
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Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresion verbal y corporal
Compromiso y calidad organizacional

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas

en relaciébn con el cargo, asi como desarrollar destrezas competentes para

garantizar su posicién permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva

y de servicio. Asimismo, debe estar actualizado en:

1.

Normas institucionales y externas:. reglamentos, directrices y otros que
regulan su accionar.
Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.
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Requisitos del cargo:
1. Formacion académica y experiencia: Bachillerato en Educacion media y
minimo un afio de experiencia en labores relacionadas con el area de bodega y
despacho
2. Requisitos legales y otros: No aplica.

6.1.3.6. Dependiente

Nombre del cargo: Dependiente
GQ e Nivel Ocupacional: General/ (definir departamento)

@ Ubicacién del cargo: Almacén Agro-veterinario
Tipo de proceso: Operativo
Cddigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-06-2019

Version: 02

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Atender a clientes y vender productos

Linea de reporte y supervision del cargo:
Reportaa: Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario

Supervisa a: No aplica.

Principales funciones y responsabilidades:

1. Atender a los clientes, promover, llevar a buen término y concluir el proceso
de la venta.

2. Conocer de los productos en general o en su area de trabajo para brindar
apoyo técnico a los clientes y resolver sus dudas sobre los productos y
servicios ofrecidos.

3. Empacar, chequear contra factura y entregar la mercaderia a los clientes
(cuando no puede hacerlo el bodeguero) cumpliendo los procedimientos de

control y atencion al cliente.
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4. Participar activamente en el control del inventario: cumplir los protocolos de
ventas y realizar o participar en la realizacion de pruebas parciales y totales,
entre otros.

5. Estar atento a las existencias del inventario en general y en especial en su
area de trabajo, procurando mantener el volumen 6ptimo de los productos en
funcién de las ventas y la rotacion maxima. En este sentido reportar o hacer
pedidos, segun se le haya instruido.

6. Participar y/o apoyar las demas labores relativas al inventario: registro,
etiquetado, ordenamiento de productos, entre otros.

Mantener la limpieza y orden de los productos y en el almacén en general.

8. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas

por su superior inmediato.

Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervision recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo modo,
debe rendir cuentas del desempefio de las actividades que se realizan bajo
su responsabilidad, cuando se lo solicite el superior inmediato.

2. Supervision ejercida: No tiene personal a cargo.

Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar que las
actividades que realice, propias de su funcién, cumplan con las normas de
calidad, normas vinculantes con la regencia y las expectativas de socios (as)
del Centro Agricola y clientes del Almacén Agro-veterinario, segun los
procedimientos establecidos por la organizacion, asimismo, es necesario que
apliqgue los conocimientos y experiencia en su campo de trabajo, para
resolver diversos asuntos en el cual se encuentra ubicado el puesto.

4. Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcibn genera
relaciones con superiores, compaferos, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales

deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecién, cortesia y
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amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sadbados
7:00am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es
oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de
la jornada extraordinaria.

Consecuencia a error: Los errores conllevan respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio de cada proceso
desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.

Competencias bases asociadas al cargo:

1.
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Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresion verbal y corporal

Compromiso y calidad organizacional
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Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas
en relacion con el cargo, asi como desarrollar destrezas competentes para
garantizar su posicion permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva
y de servicio. Asimismo, debe estar actualizado en:
1. Normas institucionales y externas: reglamentos, directrices y otros que
regulan su accionar.
2. Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.

Requisitos del cargo:
1. Formacion académica y experiencia: Bachillerato en Educacion media y
minimo un afio de experiencia en labores relacionadas con el &rea de bodega y
despacho

2. Requisitos legales y otros: No aplica

6.1.3.7. Mecanico

Nombre del cargo: Mecéanico

GQ 0 Nivel Ocupacional: Taller y Reparacion
Ubicacion del cargo: Almacén Agro-veterinario

@ Tipo de proceso: Operativo
Cdédigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-07-2019

Version: 02

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Reparar equipos y realizar labores que alli se realizan.
Linea de reporte y supervisiéon del cargo:

Reportaa: Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario

Supervisa a: Asistente de taller.
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Principales funciones y responsabilidades:

1.

Atender a los clientes con esmero; realizando las labores de reparacion y
mantenimiento de los equipos con eficiencia, calidad y en el menor plazo
posible.

Responsable del inventario del taller, tanto de equipos y repuestos para la
venta como de herramientas, materiales y equipos necesarios para las
labores propias del taller.

Velar por la apropiada disponibilidad de productos (inventario) en el taller,
procurando mantener el volumen éptimo de los productos en funcion de las
ventas y la rotacion maxima.

Asesorar a los clientes en materia de operacion, capacidad y mantenimiento
de los equipos.

Promover acciones de capacitacion a los clientes, individual, grupales,
talleres de capacitacion, giras de campo, entre otros.

Mantener el area del taller limpio y ordenado, procurando ademas una
adecuada presentacion para los clientes y publico en general.

Asegurar la utilizacién adecuada de los recursos a su cargo, evitando dafios
o pérdidas.

Realizar labores de empaque de mercaderia y entrega a los clientes,
siguiendo para ello el protocolo y procedimientos establecidos.

Coordinar con los proveedores la disponibilidad de repuestos y equipos y

promover una relacion comercial positiva con ellos.

10.Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo, que le sean asignadas

por su superior inmediato.

Condiciones ambientales y organizacionales:

1.

Supervision recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo modo,
debe rendir cuentas del desempefio de las actividades que se realizan bajo

su responsabilidad, cuando se lo solicite el superior inmediato.
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Supervision ejercida: Le corresponde coordinar con el asistente de taller,
todo lo referente al taller, por lo tanto, es responsable de brindar una
supervision constante en las distintas actividades que se deben desarrollar
para el logro de los objetivos.

Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar que las
actividades que realice propias de su funcién, cumplan con las normas de
calidad y las expectativas de socios (as) del Centro Agricola y clientes del
Almacén Agro-veterinario, segun los procedimientos establecidos por la
organizacion, asimismo, es necesario que aplique los conocimientos y
experiencia en su campo de trabajo, para resolver diversos asuntos en el cual
se encuentra ubicado el puesto

Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcién genera
relaciones con superiores, compafieros, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecion, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del
negocio, en un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sabados
7:00am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es
oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de

la jornada extraordinaria.
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7.

Consecuencia aerror: Los errores conllevan respectivas responsabilidades,
ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la Legislacion
Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con ética,
transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores pueden ser
identificados en el estudio del desempefio de cada proceso desarrollado en

el Almacén Agro-veterinario.

Competencias bases asociadas al cargo:

1.
2.

3
4.
5
6

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresion verbal y corporal

Compromiso y calidad organizacional

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas

en relacién con el cargo, asi como desarrollar destrezas competentes para

garantizar su posicién permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva

y de servicio. Asimismo, debe estar actualizado en:

1.
2.

Conocimientos en mecanica.

Normas institucionales y externas: reglamentos, directrices y otros que
regulan su accionar.

Conocimientos de informética a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet.

Requisitos del cargo:

1. Formacion académica y experiencia: Bachillerato en Educacion media y

minimo un afo de experiencia en labores relacionadas con el area mecanica

2. Requisitos legales y otros: Licencia de conducir B1, ya que el puesto

demanda movilizarse fuera del establecimiento
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6.1.3.8. Asistente de Taller

Nombre del cargo: Asistente de Taller
GQ o Nivel Ocupacional: Taller y Reparacion
Ubicacion del cargo: Almacén Agro-veterinario

@ Tipo de proceso: Operativo
Cdédigo: CACPJ-RRHH-MP-AA-08-2019

Version: 02

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Naturaleza del cargo: Apoyar al mecanico y en general el apropiado

funcionamiento del Taller.

Linea de reporte y supervisiéon del cargo:
Reportaa: Mecéanico

Supervisa a: No aplica

Principales funciones y responsabilidades:

1. Atender a los clientes con esmero: recepcion de equipos, diagnosticos,
presupuesto de reparacion, facturacion, entrega de producto reparado, etc.

2. Conocer los productos y servicios del taller para brindar apoyo técnico a los
clientes y resolver sus dudas.

Mantener la limpieza y orden del Taller.

4. Apoyar las labores de control y manejo de inventario: disponibilidad de
productos, inventarios, registro, etiquetado, ordenamiento, entre otros.

5. Estar atento a las existencias del inventario en su area de trabajo, procurando
mantener el volumen 6ptimo de los productos en funcion de las ventas y la
rotacion maxima. En este sentido reportar o hacer pedidos, segun se le haya
instruido.

6. Ejecutar labores de mantenimiento y reparacion de equipos.

Apoyar la labor de coordinacién y la relaciébn comercial con las compafias

proveedoras.
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8. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas

por su superior inmediato.

Condiciones ambientales y organizacionales:

1. Supervisién recibida: El trabajo se ejecuta bajo las normativas
institucionales, procedimientos, protocolos, reglamentos y otras
disposiciones que le suministre sus superiores jerarquicos. Del mismo modo,
debe rendir cuentas del desempefio de las actividades que se realizan bajo
su responsabilidad, cuando lo solicite el superior inmediato.

Supervision ejercida: No tienen personal a cargo.

3. Responsabilidades por funciones: Es responsable por velar que las
actividades que realice propias de su funcién, cumplan con las normas de
calidad y las expectativas de socios (as) del Centro Agricola y clientes (as)
del Almacén Agro-veterinario, segun los procedimientos establecidos por la
organizacién, asimismo, es necesario que aplique los conocimientos y
experiencia en su campo de trabajo, para resolver diversos asuntos en el
cual se encuentra ubicado el puesto.

4. Responsabilidades por relaciones de trabajo: Su funcion genera
relaciones con superiores, compaferos, productores agricolas y pecuarios,
instituciones publicas, empresas privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con un trato personalizado, discrecion, cortesia y
amabilidad, fomentando asi relaciones armoniosas y una alta calidad en el
servicio.

5. Responsabilidades por equipo, materiales y valores: Es responsable por
el adecuado empleo, mantenimiento y uso racional del equipo y los
materiales que se le han asignado para el logro de los objetivos que se
encuentra a su cargo. Del mismo modo, le corresponde, cuando sea
necesario, brindar informes sobre el estado del equipo, Utiles y materiales
necesarios para realizar el trabajo.

6. Condiciones de trabajo: El trabajo se realiza dentro de las instalaciones del

negocio, en un horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sabados
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7:00am a 12:00 pm, sin embargo, le puede corresponder laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las necesidades de la organizacion lo ameriten. Es
oportuno coordinar con el Coordinador Administrativo del Almacén
Agro-veterinario y tomar las previsiones del caso para el reconocimiento de
la jornada extraordinaria.

Consecuencia a error: Los errores conllevan respectivas
responsabilidades, ya sea: institucionales, penales, civiles o que dictamine la
Legislacion Nacional, por ello, el quehacer de su cargo debe realizarse con
ética, transparencia y compromiso. No obstante, la mayoria de errores
pueden ser identificados en el estudio del desempefio de cada proceso

desarrollado en el Almacén Agro-veterinario.

Competencias bases asociadas al cargo:

1.

o gk WD

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Flexibilidad para adaptarse al cambio
Excelentes relaciones humanas
Facilidad de expresién verbal y corporal

Compromiso y calidad organizacional

Conocimientos técnicos y/o especificos: Debe tener conocimientos y técnicas

en relacién con el cargo, asi como desarrollar destrezas competentes para

garantizar su posicién permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva

y de servicio. Asimismo, debe estar actualizado en:

1.
2.

Conocimientos en mecanica.

Normas institucionales y externas:. reglamentos, directrices y otros que
regulan su accionar.

Conocimientos de informatica a nivel de usuario de los programas Word,

Excel, Power point e Internet
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Requisitos del cargo:
1. Formacion académica y experiencia: Bachillerato en Educacion media y
minimo un afio de experiencia en labores relacionadas con el area mecanica
2. Requisitos legales y otros: Licencia de conducir B1, ya que el puesto

demanda movilizarse fuera del establecimiento.

6.2. Aspecto Control Interno
6.2.3. Medidas reglamentarias para el control interno vinculado con el

Almacén Agro-veterinario

Q CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
G Q Documento: Medidas reglamentarias para el control interno vinculado con el
® Almacén Agro-veterinario
k J Cédigo: CACPJ-Cl- MR-AA-2019
Versién: 01
Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

l. Disposiciones generales:

El presente manual de politicas internas es de fiel cumplimiento en el Centro
Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ), y tienen por objeto regular

todo lo relacionado con el control interno del Almacén Agro-veterinario:

e Registro de los libros contables de la Organizacion y sus distintos programas
¢ Ingreso, Caja Chica y Fondo de Caja Permanente
e Cuentas por Cobrar

e Aprovisionamiento

Il. Politicas internas para el registro de los libros contables:

Definiciones:

A. Libros Contables: Son aquellos documentos debidamente legalizados por

Tributacion Directa, donde se lleva el archivo de cada uno de los
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movimientos contables realizados por la Organizacién y por sus programas
en determinados periodos. Dichos documentos siempre deben ser firmados

por el/la presidente de la Junta Directiva y por el/la Contador/a.

Existen tres tipos de libros contables, denominados: Diario, Mayor, Inventario y

Balances. A continuacion, se detallan:

1.

Diario: Este es el primer libro contable, aqui se registra en forma cronolégica
los movimientos contables segun se vayan presentando por las operaciones
de la Organizacion y sus programas durante un mes. Al final de mes se
totalizan en registros de debe o haber y se trasladan al Mayor. El Diario tiene
la siguiente estructura:

e Lafecha completa del dia en el cual se realizé el movimiento

e El detalle de la cuenta

e El parcial que representa el movimiento contable de la cuenta

e La totalidad del movimiento y si este fue en debe o haber de la cuenta

Mayor: Es el segundo libro contable, y retne la misma informacién
econdémica que el Diario, sin embargo, su presentacion varia, ya que en este
hay informacién concreta, donde hay movimientos especificos de cada una
de las cuentas, teniendo un control de las entradas y salidas del dinero. La
informacion que se encuentra aqui es:

e Lacuenta

e Numero de folio que coincide con cada uno de montos del Diario

e Saldos anteriores de cada una de las cuentas

e El movimiento de debe o haber de la cuenta

e Las operaciones mensuales

e Saldos finales para los Estados Financieros

Inventario y Balances: Tercero y ultimo libro contable, y no menos importante,
en este libro se lleva el archivo de los movimientos econdémicos de la

empresa, una vez al afio. Lo ideal en este documento es dar a conocer de
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forma clara, detallada y completa la situacion de la Organizacion. Este
documento esta conformado por:

¢ Inventario Fiscal

e Balance de Comprobacion

e Estado de Flujo de Efectivo

e Estado de Cambio de Patrimonio
Exposicion de la politica:

1. El/la Contador/a es ellla encargo/a de autorizar cualquier registro en los
libros contables.

2. Se puede llevar el balance de comprobacién de las cuentas en un
documento Excel de manera consolidada, pero debe estar por separado el
registro de cada uno de los programas.

3. En el momento de registrar los montos en los libros contables, si bien es
cierto se presenta de forma consolidada, deben existir montos parciales
para ver el comportamiento de cada uno de los programas.

4. Los libros contables: Diario y Mayor deben ser actualizados el ultimo dia
de cada mes.

5. Todos los encabezados del Diario deben tener el nombre de la
Organizacion, tipo de moneda, dia, mes y afio que reportan, de la siguiente

manera:

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
En colones costarricenses
Al 31 de mes del afio
6. El Inventario y Balances debe ser actualizado cada afio, en la primera
quincena del mes de enero a mas tardar. Aca se registra el periodo
concluido del afio anterior.
7. Todos los encabezados del Inventario y Balances deben tener el nombre
de la Organizacion, tipo de moneda, el estado que reportan, dia, mes y afio

gue reportan, de la siguiente forma:
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Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
nombre del Estado
En colones costarricenses
Al 31 de mes del afio

8. La contabilidad se debe llevar segun afio natural, es decir del 01 de enero

al 31 de diciembre.

1. Politicas internas para el Ingreso, Caja Chica y Fondo de Caja

Permanente:
Definiciones:

A. Cajero/a: Es la persona encargada de ejecutar labores de recepcion,
custodia y control de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos
producto de las ventas.

B. Caja Chica: Es un fondo de efectivo, determinado para cubrir gastos
menores de un negocio. La Caja Chica del Almacén Agro-veterinario es
120.000 colones

C. Fondo de Caja Permanente: Es el dinero que custodia el/la Cajero/a para
asegurar que haya cantidad suficiente de cambio para los clientes. Este
dinero se usa para abrir la caja registradora de la jornada laboral hasta el

final de la misma.

El Centro Agricola tiene designado dos Fondos de Cajas Permanentes con los

siguientes valores monetarios:

e 130.000,00 colones
e 75.000,00 colones

Exposicién de la politica:

1. El ingreso al cubiculo de la caja registradora es restringido, Unicamente
puede acceder el/la Cajero/a en jornada laboral o personal autorizado.
2. Esta prohibido el ingreso de objetos personales al cubiculo, tales como:

bolsos, carteras, mochilas, salveques, entre otros...
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3. Cada ingreso de efectivo a la caja debe ser respaldado con un documento
gue lo justifique (recibos, facturas, etc.), este documento respaldo debe ser
pre numerado, original y con sus copias necesarias.

4. Los ingresos de efectivo deberan depositar diariamente o a més tardar al
dia hébil siguiente, en forma integra, para evitar el uso inadecuado de los
fondos.

5. La Gerencia designa a la persona responsable de custodiar la Caja Chica
del Almacén Agro-veterinario.

6. El/la Cajero/a o responsable de custodiar los Fondos de Caja Permanente
o Caja Chica no puede ejercer funciones en relacion con el registro de la
contabilidad.

7. El monto establecido para el Fondo de Caja Permanente y Caja Chica
deberan ser razonables, de acuerdo con las necesidades de la
Organizacion y aprobado por la Gerencia.

8. Los/las Cajeros/as son responsables de custodiar su propio fondo de caja
permanente.

9. El Departamento Contable debera arquear la Caja General y la Caja Chica,
de manera sorpresiva, cada 15 dias.

10.El Departamento Contable llevara un expediente de los arqueos realizados
por cada Cajero/a.

11.En caso de faltar dinero en la Caja General o en la Caja Chica, el/la Cajero/a
debe reponerlo. Cuentan con un mes habil después de la realizacion del
arqueo.

12.El Departamento Contable retirara inmediatamente el dinero sobrante
identificado en el arqueo.

13.Cuando se deba retirar dinero, el Departamento Contable debe dar una
factura al responsable del fondo. Debe ser firmado por ambos.

14.La hoja de arqueo debe ser firmada por: responsable del fondo y el
representante del Departamento Contable.

15.El Fondo de Caja Permanente y Caja Chica deben permanecer con llave

dentro de una gaveta con llave, dentro del cubiculo de la caja registradora.
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16.Cuando el responsable de Caja Chica vaya a entregar dinero al personal
para giras, compras u otros, se debera llenar el Vale Provisional de Caja
Chica.

17.El Fondo de Caja Permanente y Caja Chica no podran salir del cubiculo de
caja registradora. Excepto se lo indique el jefe inmediato o el Departamento
de Contabilidad.

18.Los vales provisionales de Caja Chica deben ser liquidados con un maximo
de tres dias.

19.Los justificantes de Caja Chica deben estar enumerados, su presentacion
debe ser nitida (o sea sin tachones, ni borrones) firmados por la persona
responsable del fondo.

20.Los justificantes de Caja Chica deben sellarse con el sello de cancelado,
indicando el nimero de cheque o de transferencia bancaria y fecha, para
que no se vuelvan a usar.

21.La Solicitud de Reintegro de Caja Chica debe ser aprobado por el jefe
inmediato del responsable del fondo, antes de ir al Departamento Contable.

22.Para el reintegro de caja chica se debe utilizar un formulario denominado

“solicitud de reintegro de caja chica”.

V. Politicas internas para las Cuentas por Cobrar:
Definiciones:

A. Antigiedad de Saldos: Se clasifican las cuentas por cobrar en cuatro
distintas categorias, donde la cuenta presentan mora, es decir, atraso. Las
categorias son: 0-30 dias, 31-60 dias y 61-90 dias y 91 dias en adelante.
Cuanto mas tiempo presenta inactividad, la cuenta se va convirtiendo en
incobrable

B. Crédito: Es una operacion comercial en el cual el Almacén proporciona el
derecho de insumos, equipo o servicios al cliente y este ultimo se
compromete a cancelar de forma oportuna en un determinado plazo, bajo los

lineamientos del establecimiento.
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C. Cuentas por Cobrar: Son los ingresos pendientes de cobro por causa de los

créditos brindados. Se deben recuperar en los periodos establecidos de

forma armoniosa, asimismo requieren de seguimiento y control, pues este

tipo de ingreso adquieren un nivel de riesgo alto.

D. Incobrables: Son las cuentas por cobrar que exceden los 24 meses y que

no lograron recuperarse debido a que las cuentas no presentaron

movimientos.

E. Sujetos de Créditos: Son las personas mayores de 18 afios, que a titulo

fisico o juridico adquiere un crédito para la actividad agropecuaria. Estas

personas deben reunir los siguientes requisitos:

1.
2.

o 0 bk w

Tener cédula fisica a mano y vigente

Razdn social y cédula juridica de la empresa (en caso de ser un crédito

para una finca o empresa)

Traer fiador (es)

Dar un pagaré como garantia

Tener un historial de crédito limpio

Proporcionar datos fisicos o juridicos: teléfonos, direccion, correos, entre

otros datos que se le solicite
F. Tipos de Créditos:

1. Linea Comercial:

Naturaleza: Esta linea de crédito consiste en financiar la compra de
equipo de trabajo, como moto guadafas, entre otros.

Requisitos: Original y copia de cédula vigente de la persona fisica o
representante legal de la finca o empresa, 1 o 2 fiadores y pagareé.
Plazo: 3 meses, 6 meses y 1 afio.

Tasa: 2,5% mensual.

Limite de compra: 2,500,000.00 colones.

Linea Empresarial:

Naturaleza: Esta linea de crédito consiste en financiar toda compra
agricola para las fincas de los productores, tales como: agroquimicos

para sus cultivos, entre otros.
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e Requisitos: Original y copia de cédula vigente de la persona fisica o
representante legal de la finca o empresa, 1 o 2 fiadores y pagaré. (si
€s por primera vez).

e Plazo: 45 dias

e Tasa: 4%

e Limite de compra: 5,000,000.00 colones

Linea Personal:

e Naturaleza: Esta linea de crédito consiste en financiar una compra
menor, ya sea para la adquisicion de insumos o de servicios
profesionales.

¢ Requisitos: Original y copia de cédula vigente de la persona fisica o
representante legal de la finca o empresa, 1 o 2 fiadores y pagaré.

e Plazo: 30 dias

e Tasa: 4%

e Limite de compra: 150,000.00 colones

Exposicion de la politica:

1.

La persona encargada de analizar y aprobar las solicitudes de crédito es
el/la Coordinador/a Administrativo/a del Almacén Agro-veterinario.

El/la Coordinador/a Administrativo/a debe designar la tarea de analizar y
aprobar las solicitudes de crédito cuando no esté en el establecimiento.
Esta designacion debe ser por escrito y aprobado por la Gerencia del
Centro Agricola.

El formulario denominado “Solicitud de crédito” por obligatoriedad deben
ser firmado por el/la cliente y por las personas que autoriza firmar a su
nombre.

Para garantizarse el crédito el Almacén Agro-veterinario utilizara los
instrumentos establecidos por el Codigo de Comercio, tales como:
pagaré, letra de cambio, entre otros.

El formulario denominado “Solicitud de crédito” por obligatoriedad deber

ser firmado por el/la Coordinador/a Administrativo/a, una vez que es
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aprobada la solicitud. Si dicha solicitud es aprobada sin firmar, la
responsabilidad cae en el/la Coordinador/a Administrativo/a o Cajero/a,
dependiendo del caso.

6. Los pagarés deben ser debidamente firmados por ellla cliente y sus
fiadores.

7. Todos los datos fisicos o juridicos deben estar incorporados en la base
de datos o sistema PC-SAI.

8. Todas las facturas de las ventas a crédito deben ser por medio de factura
electrénica.

9. La custodia de los expedientes se conserva en fisico (solicitudes y
anexos) dentro del archivo presente en el cubiculo de la caja registradora
por un plazo de mayor de dos afios.

10.La persona de custodiar los expedientes es el cajero/a titular.

11.Cada ocho dias se debe estar revisando el estado de las cuentas por
cobrar. En caso que las cuentas estén en mora, se debe contactar al
cliente para recordar el pendiente de la cuenta.

12.Se debe agotar todo el proceso de seguimiento de las cuentas por cobrar,
establecido para recuperar las cuentas en mora.

13.Se declara incobrables las cuentas que exceden los 24 meses de mora y
que por medio de las vias legales no se lograron recuperar. La Junta
Directiva analiza y toma acuerdo para liberar las cuentas. Estos acuerdos
son firmados por el presidente de la Junta Directiva de la Organizacion.

14.Se reserva el 1 % de las cuentas por cobrar para los incobrables.

V. Politicas internas para el Aprovisionamiento

Definiciones:

A. Aprovisionamiento: Es el proceso de: compras, almacenamiento y
distribucion del inventario.

B. Inventario: Representa la existencia de mercaderia dentro del negocio.
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Exposicién de la politica:

1. La Gerencia debera nombrar una persona como responsable de la
existencia fisica del inventario.

2. Se deben segregar las funciones de autorizacion, custodia y registro en
cuanto a las compras, recepcion y despacho de mercaderia.

3. El responsable de recibir la mercaderia, deberd chequear en forma
cuidadosa la mercancia que ingrese para verificar su estado, numero de
unidades y presentacion de los articulos, contra la factura
correspondiente. Ademas, debe sellar cada factura con un sello que
indique “mercaderia recibida”, con fecha y firma de quien la recibe.

4. La mercaderia que ingrese debera ser registrada en forma inmediata y
oportuna en el sistema PC-SAI.

5. La adquisicion de la mercaderia debe estar amparada con la respectiva
factura del proveedor y con la orden de compra.

6. Toda salida de inventario debe estar respaldada por sus respectivos
documentos como: factura de venta, nota de crédito por devolucion o
cambio de mercaderia, etc.

7. Toda la mercaderia debe estar debidamente marcada con precio y
codigo.

8. Verificar los calculos de los costos de la mercaderia para establecer los
precios de acuerdo con los porcentajes de utilidad acordados por la
Gerencia.

9. Verificacién de los porcentajes de utilidad en forma perioddica sobre los
productos, para evitar posibles errores en la asignacion de los mismos.

10.Se deben hacer inventarios fisicos cada cuatro meses, de tal forma que
todo el inventario se revise al menos tres veces al afio. Estas pruebas
deben ser realizadas por dos personas diferentes a las que tienen relacion
con el manejo y custodia de los inventarios.

11.La toma fisica que se realiza al final del periodo contable, debe ser

supervisada por una persona autorizada.
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12.Deben quedar por escrito los resultados de la toma fisica, donde se refleje
la evidencia de los faltantes o sobrantes de mercaderia.

13.Revisar los resultados finales de la toma fisica, con el fin de determinar
las diferencias y proceder con los respectivos ajustes, asi como mantener
un archivo de los inventarios periddicos que se llevan a cabo.

14.Investigar las diferencias de inventario que pueden surgir como resultado
de las pruebas selectivas e inventario final, e informar a la Gerencia para
gue se tomen las medidas del caso.

15.El resultado del inventario fiscal debe estar registrado en el libro contable:
Inventarios y Balances segun lo indica el Cédigo de Comercio.

16.Revisar y analizar la rotacion de los productos, para determinar los
productos de poca rotacién, dafiados u obsoletos, para que la Gerencia 'y
responsables del inventario tomen las decisiones sobre dichos articulos.
Asimismo, considerar aquellos productos que son de rotacién lenta para
buscar las estrategias para sacarlos.

17.La mercaderia debe estar ubicada en el lugar mas adecuado, de acuerdo
con las caracteristicas de cada producto, en forma ordenada y aseada.

18.En la entrega de productos se deben considerar los articulos mas
antiguos.

19.Se debe realizar un corte contable para ventas y compras, previo a la
realizacion del inventario fisico.

20.El método para valuacion de inventario debe ser utilizado en forma
uniforme.

21.Se deben establecer las cantidades maximas y minimas de existencia del
inventario para mantener un control adecuado y evitar el exceso de
mercaderia o la falta de mercaderia para la venta.

22.Cada mes se deben comparar los datos del registro auxiliar con la cuenta
de mayor para conciliar los saldos y poder asi determinar la exactitud o
eventualmente las diferencias para ser ajustadas.

23.Se debe contar con una poliza de seguro contra incendios y robos, para

los inventarios, con una cobertura equivalente al valor del inventario total,
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también el local donde esté ubicado el inventario debe ser seguro para la
proteccion de dicho inventario.
24.Todos los registros de ingreso de mercaderia deben tener la boleta de

entrada que se imprime del sistema de inventario.

6.2.4. Manual de procesos para el control interno vinculado con el

Almacén Agro-veterinario

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL

Gee Documento: Manual de procesos para el control interno vinculado con el
® Almacén Agro-veterinario
K J Cédigo: CACPJ-CI-MP-AA-2019
Version: 01
Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Il. Disposiciones generales:

El presente manual es de fiel cumplimiento en el Centro Agricola Cantonal de
Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ), y tienen por objeto regular todo lo relacionado

con los procesos del Alimacén Agro-veterinario:

Registro de los libros contables de la organizacion y sus distintos programas.

Cuentas por Cobrar.

Aprovisionamiento.

II. Procedimiento de registro en los libros contables:
1) Descripcion del procedimiento de registro en el libro contable: Diario
1. El/la Contador/a imprime el balance de comprobacién del mes que lleva
en un documento Excel en su computadora de trabajo, donde estan todos
los movimientos contables de la organizacion y sus programas.
2. El/la Contador/a revisa y aprueba las cuentas para su debido registro en

el libro. Cuando una cuenta no cierra debidamente y haya presente
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alguna eventualidad que impida continuar, se debe solucionar el asunto y
hacer las correcciones respectivas.

3. El/la Contador/a entrega el documento con las cuentas a la Asistente
Contable para que continte con el procedimiento.

4. El/la Asistente Contable realiza la sumatoria de las cuentas por aparte, ya
gue la informacion en el libro contable se presenta de forma consolidada.

5. El/la Asistente verifica que tanto el debe como el haber sean resultados
iguales.

6. El/la Asistente busca el libro contable: Diario e identifica la hoja siguiente
en la que corresponde trabajar y escribe el encabezado. Asimismo, el
detalle de la cuenta, el nimero de folio que coincide con el libro contable:
Mayor, el monto tanto en el parcial como en el debe o en el haber.

7. Ellla Asistente hace el cierre del asiento trazando una linea de cierre para
el asiento desde donde inicia la columna de detalle hasta el final de la

misma fila

e Diagrama del procedimiento de registro en el libro contable: Diario

llustracion N°10.Diagrama del procedimiento de registro en el libro contable: Diario

Contadora Asistente Contable
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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2) Descripcion del procedimiento de registro en el libro contable: Mayor

1. El/la Asistente Contable le entrega el libro contable: Diario al Auxiliar
Contable para que realice las anotaciones correspondientes en el libro
contable: Mayor.

2. El/la Auxiliar Contable revisa las cuentas que debe de anotar de acuerdo
con el mes de registro.

3. El/la Auxiliar busca el libro contable: Mayor y la hoja siguiente que
corresponde trabajar y anota el encabezado. Asimismo, transcribe las
cuentas junto con sus montos del libro contable: Diario al libro contable:
Mayor, el detalle de la cuenta, el nimero de folio que coincide con el libro
contable: Diario y los montos tanto en el parcial como en el debe o en el

haber.

e Diagrama del procedimiento de registro en el libro contable: Mayor

llustracion N°11.Diagrama del procedimiento de registro en el libro contable:
Mayor

Asistente Contable Auxiliar Contable

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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3) Descripcién del procedimiento de registro en el libro contable:

Inventarios y Balances

1.

10.

11.

12.

El/la Contador/a le da el aval a ellla Asistente Contable o el/la Auxiliar
Contable para realizar los registros correspondientes en el libro contable:
Inventario y Balances del periodo que finalizo.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable toma el libro de
Inventario y Balances y busca la hoja en blanco correspondiente para dar
inicio al registro.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable registra el inventario
fiscal de ese periodo anual.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable verifica que la
informacion anotada esté correcta. En caso que las cuentas no calcen se
le comunica a el/la contador/a para su respectiva verificacion y correccion.
El/la Contador/a analiza la cuenta y realiza el ajuste para que se realice
el cambio en el registro del libro.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable realizar el cambio en el
registro del libro.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable registra el Estado de
Situacion Financiera de ese periodo.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable verifica que la
informacién anotada esté correcta. En caso que las cuentas no calcen, se
le comunica a el/la contador/a para su respectiva verificacion y correccion.
El/la Contador/a analiza la cuenta y realiza el ajuste para que se realice
el cambio en el registro del libro

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable realizar el cambio en el
registro del libro.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable registra el Estado de
Resultados de ese periodo.

El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable verifica que la
informacion anotada esté correcta. En caso que las cuentas no calcen, se

le comunica a el/la contador/a para su respectiva verificacion y correccion.
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13.El/la Contador/a analiza la cuenta y realiza el ajuste para que se realice
el cambio en el registro del libro.

14.El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable realiza el cambio en el
registro del libro.

15.El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable registra el Estado de
Cambio de Patrimonio de ese periodo.

16.El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable verifica que la
informacion anotada esté correcta. En caso que las cuentas no calcen se
le comunica a el/la contador/a para su respectiva verificacion y correccion.

17.El/la Contador/a analiza la cuenta y realiza el ajuste para que se realice
el cambio en el registro del libro.

18.El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable realizar el cambio en el
registro del libro.

19. El/la Asistente Contable o el/la Auxiliar Contable hace el cierre del registro
de ese periodo, trazando una linea de cierre para el Gltimo asiento, desde

donde inicio la columna de detalle, hasta el final de la misma fila.
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o Diagramadel procedimiento de registro en el libro contable: Inventarios

y Balances

llustracion N°12.Diagrama del procedimiento de registro en el libro contable:
Inventarios y Balances

Contadora Aziztente Condable o Auxiliar Contable
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Procedimiento de Cuentas por Cobrar:

1) Descripcion del procedimiento de Solicitud de Crédito

1.

El/la Cliente se presenta en el Almacén para realizar la compra del insumo
0 servicio a crédito.

Un dependiente o el/la veterinario atiende al cliente con sus consultas de
compra, tales como el detalle (precio, cantidad, entre otros) y el tipo de
compra.

El/la Dependiente o el/la Veterinario le indica al cliente que debe hablar
personalmente con el/la Coordinador/a Administrativo/a del Almacén,
para realizar la solicitud de crédito.

El/la Cliente habla con el Coordinador/a Administrativo/a acerca de los
INSUMOS 0 servicios y montos que requiere.

El/la Coordinador/a le explica los requisitos para el crédito.

El/la Cliente decide continuar o bien retirarse, porque no reune los
requisitos en ese momento.

Si el/la Cliente decide continuar con la solicitud, debe llenar un formulario,
denominado: “Solicitud de crédito”.

Una vez completado el formulario, el/la Cliente entrega el documento al
Coordinador/a.

El/la Coordinador/a debe realizar el estudio respectivo de la solicitud.
(El/ella cuenta con un periodo de 30 a 45 minutos para resolver.)

10.De acuerdo con los resultados del estudio, el/la Coordinador/a debe

decidir aprobar o rechazar la solicitud. Si el/la Coordinador/a rechaza la

solicitud le debe indicar las razones al cliente.

11.Si la solicitud es aprobada, el/la Coordinador/a firma el documento

autorizando el crédito y se lo entrega al Cajero/a del Almacén para realizar

la formalizacion de crédito.
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e Diagrama del procedimiento de Solicitud de Crédito

llustracion N°13.Diagrama del procedimiento de solicitud de crédito

Cliente Drependients o Coordinadori/a
veterimario Administrativoda
1 - 2

L
[ ]

| |

MO =l

4 o
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.

2) Descripcion del procedimiento para formalizar el crédito

1.

El/la Cajero/a del Aimacén le indica al cliente la aprobacion del crédito y

sus términos: firmar el pagaré, realizar la compra, emitir la factura y retiro

de insumo o equipo.

El/la Cliente y el (los) Fiador (es) firman el pagaré de formalizacion para

el crédito.

El/la Cliente se dirige donde el/la Dependiente o el/la Veterinario a

efectuar la compra del insumo o servicio.
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El/la Dependiente registra la compra de insumos en el sistema PC-SAI.
En caso de ser un servicio veterinario, el/la doctor/a realiza la consulta y
extiende la factura en el sistema.

Una vez completado el registro, el/la Dependiente o el/la Veterinario le
indica al cliente regresar donde el/la cajero/a para emitir la factura
electronica.

El/la Cliente regresa donde el/la Cajero/a.

El/la Cajero/a emite la factura electrénica de la venta a crédito. Para ello,
requiere de todos los datos personales del cliente.

El/la Cajero/a le indica al cliente ir donde el/lla Dependiente o ellla
veterinario o el/la Bodeguero para retirar el insumo o equipo.

El/la Cliente va donde el/la Dependiente o el/lla Veterinario o ellla
Bodeguero para retirar el insumo o equipo que adquiri6.

10.Dependiendo de la compra, el/la Dependiente, el/la Veterinario o el/la

Bodeguero entrega el insumo o equipo agropecuario.

Diagrama del procedimiento para formalizar el crédito

llustracion N°14.Diagrama del procedimiento para formalizar el crédito

Cajero/a Cliente y fiador Cliente Dependiente o Bodeguero/a
les veterinario
- O I O
E ; 5
T
8 9 10
10 l’

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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3) Descripcién del procedimiento para la gestién de crédito (recuperacion)

1.

El/la Dependiente designado para realizar el seguimiento identifica las
cuentas atrasadas. (Se considera cuentas atrasadas aquellas que llevan
igual o mas de 5 dias de atraso).

El/la Dependiente escribe cada semana los nimeros telefonicos en el
sistema CREDID, SU RECORD PERSONAL y envia los mensajes de
textos para recordarles a los clientes pendiente de pago que deben
cancelar oportunamente.

El/la Cliente decide ir a cancelar o no el cobro pendiente en el Almacén.
Si decide cancelar finaliza el proceso e inicia el proceso de pago de la
cuenta por cobrar. En caso de no cancelar, el procedimiento vuelve a
iniciar.

En caso de que el procedimiento vuelve a iniciar por cuarta vez (30 dias),
donde el/la Cliente no ha cancelado, el/la Coordinador/a Administrativo/a
llama al cliente para recordarle que tiene varios dias de atraso y que es
importante la cancelacion.

El/la Cliente decide cancelar o no el cobro pendiente en el Almacén. Si
decide cancelar finaliza el proceso e inicia otro denominado: proceso de
pago de la cuenta por cobrar.

En caso de no cancelar, el/la Dependiente asignado identifica la cuenta
pendiente y la incluye en el sistema.

El/la Dependiente asignado envia recordatorios al cliente por mensajes
de textos a traves del sistema CREDID, SU RECORD PERSONAL.

El/la Cliente decide cancelar o no el cobro pendiente en el Almacén. Si
decide cancelar finaliza el proceso e inicia otro denominado: proceso de
pago de la cuenta por cobrar. En caso de no cancelar, se repite la
actividad 6.

Cuando la cuenta supera las 8 vueltas entre la actividad 6 y 7, es decir,
excede los 90 dias, el riesgo de incobrables es seguro, por lo tanto, el/la
Coordinador/a del Almacén debe negociar directamente con el/la Cliente

y buscar un arreglo de pago.
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10. El/la Cliente decide negociar o no con el/la Coordinador/a. Si acepta el
arreglo de pago finaliza el proceso.

11.Sino se llegan a un arreglo de pago, el/la Coordinador/a Administrativo/a
traslada la cuenta junto con el pagaré al Abogado/a de la Organizacion
para proceder a las vias legales con el cobro judicial.

12.El/la Abogado/a gestiona la via legal de cobro judicial.

e Diagrama del procedimiento para la gestién de crédito (recuperacion)

llustracion N°15.Diagrama del procedimiento para la gestion de crédito
(recuperacion)

Dependienta Chenfe Coordinador’a Abogadola
responsabla Administrativo'a
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L

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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llustracion N°16.Continuacion de diagrama del procedimiento para la gestion de

crédito (recuperacion)

Dependiente Cliente Coordinador Abogado
responsable Administrativo
v
NO
I 11 12
Sl 1

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

4) Descripcion del procedimiento parala gestion de cobro de la cuenta por

cobrar

1.
2.

El/la Cliente se presenta en la caja registradora del Almacén.

El/la Cliente le indica al cajero/a del Almacén que va a amortizar la cuenta
que esta bajo su nombre. Eliminar factura en fisico

El/la Cajero/a del Almacén busca la factura de la venta a crédito en el
sistema.

El/la Cajero/a le indica el monto pendiente de pago.

El/la Cliente entrega el dinero al cajero/a para cancelar el monto.

El/la Cajero/a le recuerda la cantidad de pagos que faltan para cancelar
la deuda y envia la factura electrénica al correo del cliente. En caso de
ser el ultimo pago de la deuda, el sistema automaticamente cancela e

informa al cliente mediante la factura electronica.
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e Diagrama del procedimiento para la gestion de pago de la cuenta por
cobrar

llustracion N°17. Diagrama del procedimiento para la gestiéon de pago de la cuenta

por cobrar
Cliente Cajero/a

1
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.

5) Descripcién del procedimiento para declarar incobrable una cuenta por
cobrar

1. El/la Abogado/a elabora un documento donde detalla cuédles cuentas por
cobrar del Almacén no se lograron recuperar por la via legal. (Las cuentas
por cobrar que no se lograron recuperar son las que superan los 24
meses.)

2. El/ Abogado/a entrega el documento al Gerente del Centro Agricola.
Ellla Gerente del Centro Agricola convoca al Coordinador/a
Administrativo/a del Almacén a reunion.

4. El/ la Gerente junto con el/la Coordinador/a Administrativo/a del Almacén

hablan sobre el temay elaboran un documento con la lista de las cuentas
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por cobrar que no se lograron recuperar, solicitando declarar esas
cuentas como incobrables a la Junta Directiva.

5. El/la Gerente entrega a la Junta Directiva el informe con la solicitud de
declarar esas cuentas como incobrables.

6. La Junta Directiva analiza el informe de las cuentas por cobrar que no se
pudieron recuperar.

7. La Junta Directiva toma en sesion el acuerdo que declara las cuentas

como incobrables, debido a que se agot6 todas las vias legales.

o Diagrama del procedimiento para declarar incobrable una cuenta por
cobrar

llustracion N°18. Diagrama del procedimiento para declarar incobrable una cuenta
por cobrar

Abogado/a Gerente Gerente y Coordinador/a Junta Directiva
Administrativo/a

l
1

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Procedimiento de Aprovisionamiento:

1) Descripcion del procedimiento de compras

1.

El/la Regente Agronomo o el/la Regente Veterinario o el/la Dependiente
identifica las necesidades de compra para una o varias lineas de
productos.

El/la Regente Agronomo o el/la Regente Veterinario o el/la Dependiente
realiza las cotizaciones para la compra en las distintas casas comerciales.
(Busca la mejor opcion).

El/la Regente Agronomo o el/la Regente Veterinario o el/la Dependiente
le comunica al Coordinador/a Administrativo/a acerca del agotamiento de
existencia de insumos y de las cotizaciones.

El/la Coordinador/a Administrativo/a debe decidir si autoriza o no la
compra.

Si autoriza la compra, el Coordinador/a Administrativo/a le indica al
Regente Agrénomo o Regente Veterinario o Dependiente los limites de
compra y cantidades que se puede realizar.

El/la Regente Agronomo o el/la Regente Veterinario o el/la Dependiente
efectlda la orden de compra.

La casa comercial toma la orden de compra y se compromete a enviar los

insumos en un plazo no mayor de ocho dias.
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e Diagrama del procedimiento de compras

llustracion N°19. Diagrama del procedimiento de compras

Regente agronomo o Regente
veterinario o Dependiente

Coordinador
Administrativo

Casa Comercial
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.

2) Descripcion del procedimiento de ingreso de mercaderia

1.
2.

La Casa Comercial envia la mercaderia al Almacén.
El/la Bodeguero/a junto con el/la Regente Agronomo o el/la Regente

Veterinario o el/la Dependiente reciben y chequean la mercaderia en su

ingreso al Almacén.

El/la Bodeguero/a junto con el/la Regente Agronomo o el/la Regente
Veterinario o el/la Dependiente deciden si acepta o no la mercaderia, ya

que esta puede presentarse dafiada, vencida o no esta sujeta a los

detalles de la orden de compra.

Si la mercaderia es aceptada, el/la Bodeguero se encarga del registro en

el sistema PC-SAI.

Ellla Bodeguero/a se encarga de distribuir la mercaderia en los

departamentos o estantes correspondientes.
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6. El/la Bodeguero/a entrega las facturas fisicas al Departamento Contable
para que se proceda con el procedimiento de pago electrénico a la casa
comercial.

e Diagrama del procedimiento de ingreso de mercaderia

llustracion N°20. Diagrama del procedimiento de ingreso de mercaderia

Casa Comercial Bodeguero/a y Regente Bodeguero/a
agronomo o Regente veterinario
o Dependiente

1
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L

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

3) Descripcién del procedimiento de venta a contado

1. El/la Cliente se presenta en el Almacén para realizar la compra del insumo
0 servicio a contado.

2. Un Dependiente o el/la Veterinario atiende al cliente con sus consultas de
compra, tales como el detalle (precio, cantidad, entre otros) y el tipo de
compra.

3. El/la Dependiente o el/la Veterinario registra en el Sistema PC-SAI la
venta del insumo, la cantidad y/o servicio.

4. El/la Dependiente o el/la Veterinario toma los datos del cliente para la
factura electronica.

5. El/la Dependiente o el/la Veterinario le indica al cliente que debe cancelar

la compra con el/la Cajero/a.

178



6. El/la Cliente cancela en caja el insumo o servicio.

7. El/la Cajero/a le indica retirar el insumo con el/la Dependiente o el/la

Veterinario o con el/la bodeguero, segun la venta.

8. El/la Cliente va aretirar el insumo con el/la Dependiente o el/la Veterinario

o con el/la Bodeguero, segun la venta.
9. El/la Dependiente o el/la Veterinario o el/la Bodeguero entrega el insumo,

segun la venta.

o Diagrama del procedimiento de venta a contado

llustracion N°21. Diagrama del procedimiento de venta a contado
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Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.2.5. Hoja de arqueo para la Caja General

Tabla N°9. Hoja de arqueo para la Caja General

GQ oy CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
Documento: Arqueo para la Caja General (En colones costarricenses)

KQH Co6digo: CACPJ-DC-ACG-2019
Versién: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Fecha: Hora inicio: Hora final:

Efectivo

Cantidad Denominacion | Monto Cantidad Denominacion | Monto
¢500.00 ¢50,000.00
¢100.00 ¢20,000.00
¢50.00 ¢10,000.00
¢25.00 ¢5,000.00
¢10.00 ¢2,000.00
¢5.00 ¢1,000.00

Sub total monedas i Subtotal billetes (i)

Cheques y transacciones

Fecha NO° Cheque | Banco Concepto Importe

Sub total cheques y transacciones ¢

Resumen

Saldo segun libro

Total arqueado

Diferencia

Sobrante

iSRS IESIE=TE =T

Faltante

CERTIFICACION: Declaro que el monto , representa el fondo total que
tengo en mi poder que es propiedad del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede
Jicaral; fueron contados en mi presencia y fueron devueltos a mi entera satisfaccion.

FIRMAS**

Responsable del fondo Contabilidad
*Las firmas son obligatorias

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.2.6. Solicitud de reintegro de Caja Chica

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL

LA
G@e Documento: Solicitud de reintegro de Caja Chica (En colones costarricenses)
K J Cdodigo: CACPJ-DC-SRCC-2019

Version: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:
Fecha: N° solicitud: CACPJ- AA-001-19
Responsable del fondo:

Fecha N° Concepto Nombre Caodigo Monto
documento proveedor Contable

Total de reembolso

Efectivo

Cheques provisionales

Total del fondo

FIRMAS**

Responsable del fondo Jefe inmediato Contabilidad
*Las firmas son obligatorias

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.2.7. Hoja de arqueo para la Caja Chica

Tabla N°10. Hoja de arqueo para la Caja Chica

o®o

KQH Codigo: CACPJ-DC-ACC-2019
Versién: 01

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
Documento: Arqueo de Caja Chica (En colones costarricenses)

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:
Fecha: Hora inicio: Hora final:
Efectivo
Cantidad Denominacion | Monto Cantidad Denominacion | Monto
¢500.00 ¢50,000.00
¢100.00 ¢20,000.00
¢50.00 ¢10,000.00
¢25.00 ¢5,000.00
¢10.00 ¢2,000.00
¢5.00 ¢1,000.00
Sub total monedas ¢ Subtotal billetes (i)
Documentos
Fecha Tipo Factura | N° Factura Concepto Importe
Sub total documentos (i)

Resumen

Saldo segun libro

Total arqueado

Diferencia

Sobrante

Faltante

iSRS IESIE=TE =T

CERTIFICACION: Declaro que el monto
en mi poder que es propiedad del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral,
fueron contados en mi presencia y fueron devueltos a mi entera satisfaccion.

Responsable del fondo

, representa el fondo total que tengo

FIRMAS**

Contabilidad

*Las firmas son obligatorias

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.2.8. Vale provisional de Caja Chica

llustracion N°22. Vale provisional de Caja Chica

-

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL \

Documento: Vale provisional de Caja Chica (En colones costarricenses)

(A
©0°0
!sg J Cédigo: CACPJ-DC-VPCC-2019
Version: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

Importe (en letra)

/ CONCEPTO \

Fecha: Autorizado por: Recibido por:

Me comprometo liquidar este vale en tiempo méaximo tres dias habiles

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.2.9. Formulario: “Solicitud de crédito” en el Almacén Agro-veterinario

Tabla N°11. Formulario "Solicitud de crédito” en el Almacén Agro-veterinario,
parte 1

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL

o®o

Documento: Solicitud de crédito en el Almacén Agro-veterinario

@ Cdédigo: CACPJ-AA-CxC-SC-2019
Version: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

NUmero de solicitud: 001-19

Monto: Fecha:

Tipo de crédito: Plazo:

1.Datos fisicos o juridicos

Nombre completo N° cédula
Domicilio

Provincia Cantén Distrito
Teléfono Celular Fax
Correo electrénico Giro de negocio

2. Personas que autoriza a firmar facturas

Firma (no salirse del cuadro)
Nombre completo:

Cédula:

Teléfono:

Correo:

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°12. Formulario " Solicitud de crédito" en el Almacén Agro-veterinario,

parte 2

Nombre completo:

Cédula:

Teléfono:

Correo:

Firma (no salirse del cuadro)

Nombre completo:

Cédula:

Teléfono:

Correo:

Firma (no salirse del cuadro)

*Las firmas son obligatorias

Me/Nos comprometo/os a pagar por las operaciones que realicen a mi/nuestro nombre las
personas que firman arriba y a comunicar por escrito con acuse de recibo, cualquier
cambio que se efectué.

Firmay cédula

3.Referencias comerciales y bancarias

Principales proveedores
** En caso de ser una empresa

PROVEEDOR DIRECCION TELEFONO MONTO PLAZO
Bancos con los que opera
** En caso de ser una empresa
BANCO NO. DE CUENTA NOMBRE DEL EJECUTIVO TELEFONO

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°13. Formulario " Solicitud de crédito" en el Almacén Agro-veterinario,
parte 3

Declaro bajo protesta legal de decir verdad que los datos proporcionados en la presente
Solicitud de Crédito son veridicos y propios de la persona moral que represento, por lo que
no se tiene inconveniente alguno en que el Almacén Agro veterinario Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral, realice la verificacion de los datos proporcionados
por el suscrito.

Firmay cédula

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
AUTORIZA

Firma y cédula

Documentos anexos
**xk% Copia de cédula del solicitante
**x*x Copia de cédula de las personas que autoriza a firmar

ok Pagaré
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6.2.10. Plan Anual de Compras

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS, SEDE JICARAL
Documento: Plan Anual de Compras

® C6digo: CACPJ-AA-PAC-2019
Version: 01

Aprobado por: en sesion Rige a partir de:

PRESUPUESTO
PERIODO

TOTAL COMPRAS
DINERO DISPONIBLE

Tabla N°14. Plan Anual de Compras

ITEM | CONCEPTO CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL | % PRESUPUESTO

Cantidad x| Subtotal / total de
precio compras previstas

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.3. Aspecto Financiero

El formato de los Estados Financieros debe contar con el detalle de las cuentas,
notas y el aflo de presentacidon en comparacion con el anterior. Sin olvidar el
encabezado donde registre el nombre de la Organizacion, el tipo de estado, fecha

de corte y el tipo de moneda. Ademas, estos deben ser firmados al pie de la pagina.

Las notas son de suma importancia, se escriben después del Estado Financiero
presentado, porque reflejan la procedencia de las cuentas en mencién, permitiendo

una mejor interpretacion de los movimientos contables.

Una entidad normalmente presentara las notas en el siguiente orden, para ayudar
a los usuarios a comprender los Estados Financieros y compararlos con los

presentados por otras entidades:

(a) una declaracion de cumplimiento con las NIIF (véase el parrafo 16);
(b) un resumen de las politicas contables significativas aplicadas
(véase el parrafo 117); (c) informacion de respaldo para las partidas
presentadas en los estados de situacion financiera y del resultado
integral, en el estado de resultados separado (cuando se lo presenta),
y en los estados de cambios en el patrimonio y de flujos de efectivo,
en el orden en que se presenta cada estado y cada partida; y (d) otra
informacion por revelar, incluyendo: (i) pasivos contingentes (véase la
NIC 37) y compromisos contractuales no reconocidos; y (ii)
revelaciones de informacion no financiera, por ejemplo los objetivos y
politicas de gestién del riesgo financiero (véase la NIIF 7). (Norma
Internacional de Contabilidad N°1., NIC N°1, 2006, pag.22)

De esta manera, se presentan los formatos correspondientes para la Organizacion:
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6.3.1. Formato para los Estados Financieros Consolidados
e Estado de Situacion Financiera Consolidado

Tabla N°15. Estado de Situacion Financiera Consolidado, parte 1

(A Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
GQO Estado de Situacién Financiera Consolidado

ﬁﬁ J Al 31 de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

CUENTA NOTAS| ANO1

Activos

Activos Corrientes

Efectivo y Equivalentes

Cuentas por Cobrar

Documentos por Cobrar

Cartera de Crédito

Provisiéon para Incobrable

Documentos por Cobrar Netos

Intereses acumulados por cobrar

Inventarios

Gastos Pagados por Anticipado

Adelantos a Proveedores

Total Activos Corrientes

Activos No Corrientes

Propiedad, Planta y Equipo Neto

Depreciacion Acumulada

Inversiones Permanentes

Documentos por Cobrar en Cobro Judicial

Total Activos No Corrientes

Otros Activos

Derechos y Patentes

Total Otros Activos

Total Activos

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°16. Estado de Situacion Financiera Consolidado, parte 2

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
[ CJ Estado de Situacién Financiera Consolidado
J Al 31 de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

LA
GBGD

\

NOTAS |ANO1 |[ANO2
CUENTA

Pasivo y Patrimonio

Pasivos Corrientes

Cuentas por Pagar

Obligaciones por Pagar

Inst. Acum. por Pagar

Documentos por Pagar a Corto Plazo

Total Pasivo Corrientes

Pasivos no corrientes

Documentos por Pagar a Otros

Total pasivos No Corrientes

Otros Pasivos

Reservas para Prestaciones Legales

Total Otros Pasivos

Total Pasivos

Patrimonio

Capital por Donaciones

Utilidad o Perdida Acumuladas

Superavit por Reevaluaciones

Utilidad del Periodo

Total Patrimonio

Total Pasivo y Patrimonio

Alejandro Rodriguez Quirds Leda Rivas Sirias
Presidente Junta Directiva Contadora interna

**[_as notas adjuntas son parte integral de los Estados Financieros**

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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e Estado de Resultados Consolidado

Tabla N°17. Estado de Resultados Consolidado

¥ @J Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
Estado de Resultados Consolidado

CUENTA

| NOTA | ANO1

| ANO 2

Ingresos

Ventas de Insumos Netas

Intermediacion Financiera Neta

Centro de Agronegocios Neto

Ferias del Agricultor Neto

Programa de Servicios Neto

Programa PAI Neto

Programa de Adaptacion Neto

Programa Comercializacién Neto

Total Ingresos

Costos de Mercaderia Vendida

Utilidad Bruta en Ventas

Gastos

Gastos Operativos Netos

Gastos Administrativos Netos

Gastos de ventas Netos

Gastos Financieros Netos

Gasto de Organizacion Netos

Total de Gastos

Utilidad Neta

Alejandro Rodriguez Quiros

Presidente Junta Directiva

Leda Rivas Sirias
Contadora interna

**[_as notas adjuntas son parte integral de los Estados Financieros**

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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e Estado de Cambios en el Patrimonio Consolidado

Tabla N°18. Estado de Cambios en el Patrimonio Consolidado

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
Estado de Cambio en el Patrimonio Consolidado

Al 31 de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

CUENTA NOTA | ANO1

Utilidades Retenidas

Utilidad del Periodo

Capitalizacion XXXX

Utilidades Retenidas

Alejandro Rodriguez Quirds Leda Rivas Sirias
Presidente Junta Directiva Contadora interna

**Las notas adjuntas son parte integral de los Estados Financieros**

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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e Estado de Flujo de Efectivo Consolidado

Tabla N°19. Estado de Flujo de Efectivo Consolidado

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral

Po3adc Estado de Flujo de Efectivo Consolidado

h @ ly Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses

CUENTA

NOTA ANO 1

Actividades de Operacién

Resultado del Ejercicio

Operacion

Aumento Extraordinario Utilidades Acumuladas

Reserva de Prestaciones Legales

Subtotal

Aumento en Cuentas por Cobrar

Disminucion de Cuentas por Cobrar

Aumento de Intereses Acumulados

Aumento Documento por Cobro Judicial

Aumento de Inventario

Aumento en Pagos Anticipados

Aumento en Otras Cuentas por Pagar

Aumento Intereses Acumulados por Pagar

Aumento en Cuentas por Pagar

Aumento Documento por Pagar a Corto Plazo

Aumento en Documento por Pagar

Inversién

Recursos Generados en Actividades de Operacién

Aumento en Activos Fijos

Disminucién en Inversiones Permanentes

Aumento en Otros Activos

Recursos Generados en Actividades de Inversion

Aumento en Caja, Bancos

Saldo Inicial en Caja, Banco, Fondos

Saldo Final de Caja y Banco (fecha)

Alejandro Rodriguez Quiros
Presidente Junta Directiva

Leda Rivas Sirias
Contadora interna

**[_as notas adjuntas son parte integral de los Estados Financieros**

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.3.2. Formato para los Estados Financieros Consolidados con anélisis

vertical y horizontal

El andlisis vertical y horizontal permite una mejor vision del comportamiento de las
cuentas. Esta herramienta es de suma importancia y no debe ser omisa en los

Estados Financieros.
A continuacion, se presenta los formatos que debe aplicar la organizacion:

e Estado de Situacion Financiera Consolidado con analisis vertical y
horizontal

Tabla N°20. Estado de Situacion Financiera Consolidado con analisis vertical y
horizontal, parte 1

PA) Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
{C Bl C Estado de Situaciéon Financiera Consolidado
® Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses
Analisis vertical Analisis horizontal
Cuenta Afo 1 % Afo 2 % Absoluto Relativo

Activos

Activos Corrientes

Efectivo y Equivalentes

Cuentas por Cobrar

Documentos por Cobrar

Cartera de Crédito
Provision para Incobrable

Documentos por Cobrar Netos

Intereses Acumulados por Cobrar

Inventarios

Gastos Pagados por Anticipado

Adelantos a Proveedores

Total Activos Corrientes

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°21. Estado de Situacion Financiera Consolidado con andlisis vertical y
horizontal, parte 2

LA
0®0

.

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
Estado de Situacién Financiera Consolidado
Iy Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses

Cuenta

Andlisis vertical

Andlisis horizontal

Afio 1

% Afo 2

%

Absoluto Relativo

Activos No Corrientes

Propiedad, Planta y Equipo Neto

Depreciacion Acumulada

Inversiones Permanentes

Documentos por Cobrar en
Cobro Judicial

Total Activos No Corrientes

Otros Activos

Derechos y Patentes

Total Otros Activos

Total Activos

Pasivo y Patrimonio

Pasivos Corrientes

Cuentas por Pagar

Obligaciones por Pagar

Inst. Acum. por Pagar

Documentos por Pagar a Corto
Plazo

Total Pasivo Corrientes

Pasivos no corrientes

Documentos por Pagar a Otros

Total pasivos No Corrientes

Otros Pasivos

Reservas para Prestaciones
Legales

Total Otros Pasivos

Total Pasivos

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°22. Estado de Situacion Financiera Consolidado con analisis vertical y
horizontal, parte 3

o Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
©" 0 Estado de Situacién Financiera Consolidado
7 ® BJ) A1 31de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

Andlisis vertical Andlisis horizontal

Cuenta Afno 1 % Afo 2 % Absoluto Relativo

Patrimonio

Capital por Donaciones

Utilidad o Perdida Acumuladas

Superdvit por Reevaluaciones

Utilidad del Periodo

Total Patrimonio

Total Pasivo y Patrimonio

Alejandro Rodriguez Quiros Leda Rivas Sirias
Presidente Junta Directiva Contadora interna

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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e Estado de Resultados Consolidado con andlisis vertical y horizontal

Tabla N°23. Estado de Resultados Consolidado con analisis vertical y horizontal

GQ [C) Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral

& Estado de Resultados Consolidado
Al 31 de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

Analisis vertical Analisis horizontal
Cuenta Ao 1 ” % ” Ao 2 ” % | Absoluto H Relativo

Ingresos

Ventas de Insumos Netas

Intermediacidn Financiera Neta

Centro de Agronegocios Neto

Ferias del Agricultor Neto

Programa de Servicios Neto

Programa PAI Neto

Programa de Adaptacion Neto

Programa Comercializacién Neto

Total Ingresos

Costos de Mercaderia Vendida

Utilidad Bruta en Ventas

Gastos

Gastos Operativos Netos

Gastos Administrativos Netos

Gastos de ventas Netos

Gastos Financieros Netos

Gasto de Organizacion Netos

Total de Gastos

Utilidad Neta

Alejandro Rodriguez Quirés Leda Rivas Sirias
Presidente Junta Directiva Contadora interna

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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e Estado de Cambios en el Patrimonio Consolidado con analisis vertical y
horizontal

Tabla N°24. Estado de Cambios en el Patrimonio Consolidado con analisis vertical

y horizontal
o@ o Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
® Estado de Cambios en el Patrimonio Consolidado
K Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses
Analisis vertical Analisis horizontal
Cuenta Anol | % | Afo2 % | Absoluto Relativo

Utilidades Retenidas
Utilidad del Periodo
Capitalizacion XXXX
Utilidades Retenidas

Alejandro Rodriguez Quiros Leda Rivas Sirias

Presidente Junta Directiva Contadora interna

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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e Estado de Flujo de Efectivo Consolidado con analisis vertical y horizontal

Tabla N°25. Estado de Flujo de Efectivo Consolidado con analisis vertical y
horizontal, parte 1

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
® Estado de Flujo de Efectivo Consolidado
K J Al 31 de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

Andlisis vertical Andlisis horizontal

Cuenta Ano 1 % Afo 2 % | Absoluto| Relativo

Actividades de Operacion

Resultado del Ejercicio

Operacion

Aumento Extraordinario Utilidades
Acumuladas

Reserva de Prestaciones Legales

Subtotal

Aumento en Cuentas por Cobrar

Disminucidn de Cuentas por Cobrar

Aumento de Intereses Acumulados

Aumento Documento por Cobro
Judicial

Aumento de Inventario

Aumento en Pagos Anticipados

Aumento en Otras Cuentas por Pagar

Aumento Intereses Acumulados por
Pagar

Aumento en Cuentas por Pagar

Aumento Documento por Pagar a
Corto Plazo

Aumento en Documento por Pagar

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°26. Estado de Flujo de Efectivo Consolidado con andlisis vertical y
horizontal, parte 2

® Estado de Flujo de Efectivo Consolidado
K J Al 31 de diciembre del 20XX

En colones costarricenses

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral

Andlisis vertical

Andlisis horizontal

Cuenta

Ano 1

% Ao 2

% |Absoluto| Relativo

Inversion

Recursos Generados en Actividades de
Operacién

Aumento en Activos Fijos

Disminucidn en Inversiones
Permanentes

Aumento en Otros Activos

Recursos Generados en Actividades de
Inversion

Aumento en Caja, Bancos

Saldo Inicial en Caja, Banco, Fondos

Saldo Final de Caja y Banco (fecha)

Alejandro Rodriguez Quiros
Presidente Junta Directiva

Leda Rivas Sirias
Contadora interna

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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6.3.3. Formato para el Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario

Debido al giro de negocio del Almacén Agro veterinario, se debe llevar por separado

el Estado de Resultados y de esta manera, ver su rentabilidad en materia financiera.

Tabla N°27. Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario, parte 1

(CJ
Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses

LA
G@

.

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario

CUENTA

NOTAS

Ventas Brutas

Devoluciones y Descuentos

Ventas Netas

Inventario Inicial

Compras

Inventario Final

Costo Mercaderia Vendida

Utilidad Bruta

Gastos de Operacion

Gastos Generales y Administrativos

Gastos de Ventas

Gastos de Mantenimiento

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°28. Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario, parte 2

(CJ
Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses

LA
e@

"

Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario

CUENTA

NOTAS ANO 1

Total Gastos Operacion

UAII

Gastos Financieros

UAIR

Impuesto Renta

Utilidad por Distribuir

Alejandro Rodriguez Quiros
Presidente Junta Directiva

Leda Rivas Sirias
Contadora interna

**|_as notas adjuntas son parte integral de los Estados Financieros**
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6.3.4. Formato para el Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario

con analisis vertical y horizontal

Tabla N°29. Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario con analisis
vertical y horizontal, parte 1

PA) Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
©~ 0 Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario
® Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses
Andlisis vertical Analisis horizontal
Cuenta Aol | % | Aio2 | % |Absoluto | Relativo

Ventas Brutas

Devoluciones y Descuentos

Ventas Netas

Inventario Inicial

Compras

Inventario Final

Costo Mercaderia Vendida

Utilidad Bruta

Gastos de Operacion

Gastos Generales y Administrativos

Gastos de Ventas

Gastos de Mantenimiento

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Tabla N°30. Estado de Resultados para el Almacéen Agro-veterinario con analisis
vertical y horizontal, parte 2

PAY Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral
©- 0 Estado de Resultados para el Almacén Agro-veterinario
® Al 31 de diciembre del 20XX
En colones costarricenses
Analisis vertical Analisis horizontal
Cuenta Afol | % | Aio2 | % |Absoluto | Relativo
Total Gastos Operacion
UAII
Gastos Financieros
UAIR
Impuesto Renta
Utilidad por Distribuir
Alejandro Rodriguez Quiros Leda Rivas Sirias
Presidente Junta Directiva Contadora interna

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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Anexos

Anexo N°1. Lista de chequeo. Aspecto Legal. Requerimientos legales para el

Instrumentos

funcionamiento del Almacén Agro veterinario

Objetivo: Identificar el cumplimiento de los requerimientos legales del Almacén Agro

LISTA DE CHEQUEO:
REQUERIMIENTOS LEGALES

01-2019

Numero de instrumento

veterinario del Centro Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Auditado: Puesto:
o ¢Cumple? )
ITEM Requerimientos Legales o No Observaciones
1 JEl Centro Agricola esta inscripto en la Direccion General de Tributacion? (Regimen:
tradicional/simplificado)
) El Cenfro Agricola esta inscripto en el metodo de facturacion electronica (emisor — receptor
elecironico)?
3 ;El Centro Agricola esta registrado como declarante fributario? (declara los 15 de cada mes) Art. 9°
del Reglamento a I3 ley de Impuesto General sobre la Ventas. Decrefo N.° 14082 -H. Y
4 || ;El Centro Agricola esta al dia con las obligaciones tributarias? (Impuesto de Renta / Venta)
ZEl Almacen Agro veterinario cuenta con los permisos del Ministerio de Salud? (por cuanta tiempo,
5 lo han renovado o modificada). Art. 9°, 127 y 32° del Reglamento General para Autorizaciones y
Permisos Sanitarios de Funcicnamiento Otorgados por el Ministerio de Salud N° 39472-5
6 ;Estan al dia con los pagos de =us obligaciones obrero patronales de la Caja Costamricense de
Sequros Social (CCS5)7?
7 ;Estan al dia con el pago de los seguros obligatorios de riesgo de frabajo del Insfituto Nacional de
Seguros (INS)? Art. 193 del Codigo de Trabajo
8 ;Estan al dia con los pagos de la patente municipal de funcionamiento del Concejo Municipal del
Distrito Lepante? (cuales permisos pagan: vender/ producir u ofro) (cada cuanto pagan)
g ; Estan al dia con el pago de recoleccion de basura del Concejo Municipal del Distrito Lepanto? (cada
cuanto pagan)
10 ;5i €l local es propio, estan al dia con los pagos del impuesto de bienes inmuebles del Concejo
Municipal del Distrito Lepanto? (cada cuanto pagan)
1 ;El almacén esta inscripto en el registro de Servicio Fitosanitario del Ministerio de Agriculiura y
Ganaderia (MAG)? Art. 25 de la Ley de Profeccion Fitosanitaria L° 7664
12 ;Cuenta el almacen con los semvicios de un profesional en ciencias agricolas, incorporado al Colegio
de Ingenieros Agronomos? Art. 27 de la Ley de Proteccion Fitosanitaria L® 7664
9 ;Cuenta el almacén con los servicios de un profesional en veterinaria incorporado al Colegio de
Médicos Veterinarios?
14 || Ofros
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Anexo N°2. Guia de revision documental. Aspecto Organizacional. Planificacién y

Recursos Humanos del Centro Agricola, Almacén Agro veterinario
02-2019

GUIA DE REVISION DOCUMENTAL Numero de instrumento
ASPECTO ORGANIZACIONAL

Objetivo: Revisar la estructura organizacional del Almacén Agro veterinario del Centro
Agricola Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Auditado: Puesto:
item Criterio Situacion actual
& | ¢Hay Plan Estratégico? (PE) (misin, vision, valores, objetivos, estrategias y plan
E de accidn, FODA) (Responde a las necesidades, estan claras y consensuadas)
2]
E i Hay Plan Operativo? (PAQ) {resultado a lograr, actividades y metas, indicadores,
& | estrategias, plazo de ejecucion, recursos, responsables, fiempo)

i Cudl es |a estructura organizacional del Almacén Agro veterinario? (organigrama
o mapa de procesos, departamentos/ responsables, horario atencion, #
colaboradores: bodega, logistica, atencion, flujogramas)

i Existe descripcion de puestos en todos los distintos departamentos? (objetivos
del puesto, descripcion de tareas, relaciones con ofros deparfamentos,
disponibilidad, documentacion necesaria, condiciones del ambiente de trabajo,
riesgo, dedicacion, integracidn, a quien responde y quien supervisa)

i Existe un proceso establecido de reclutamiento y seleccion de personal? (perfil
del postulante: experiencia, habilidades, conocimientos t&cnicos, valores, proceso
de busqueda o convocatoria, evaluacion: entrevista preliminar, prueba de
conocimiento, prueba psicoldgica, entrevista final, seleccidn)

Recursos Humanos

i Existe un plan de capacitacidn del personal para el mejoramiento en el puesto?
(cuenta con presupuesto, como se ejecuta)

¢ Como monitorean el cumplimiento de lo establecido en Planificacion y RRHH?

Control
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Anexo N°3. Lista de chequeo. Aspecto de Control Interno. Contabilidad General del

Centro Agricola, Almacén Agro veterinario
03-2019

LISTA DE CHEQUEO:
CONTABILIDAD

Numero de instrumento

Objetivo: Evaluar el control interno del Almacén Agro veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Auditado: Puesto:
¢Emplea el
ITEM Procedimientos procedimiento? Observaciones
Sl | NO| NIA
1 i.5e mantienen al dia los libros de contabilidad mayor, diario e

inventarios?

9 i5e concilian mensualmente los libros: mayor, diario e
inventarios con el Balance?

3 iHequieren los asientos de diario la aprobacion de un
funcionario capacitado al efecto?

4 i.5e segregan las funciones del manejo de la contabilidad con
el control de activos? (corrientes o no corrientes)

i Existe un catalogo de cuentas? (cuales son las cuentas, son
5 suficientes para registrar las actividades) (verificar que la
actividad que trabajo la registro en la partida correspondiente)
(esta al dia)

6 i Existe un manual de puestos de la contabilidad?

ilas tareas gue se realizan en contabilidad estan reflejados en
el manual de puestos de contabilidad?

3 i El almacén le concede préstamos personales deducibles del
salario a sus funcionarios? (control)

9 i Estan protegidos fisicamente los registros contables?

10 | ¢5¢ preparan oportunamente los informes financieros y
operacion? (cierre de cada mes)

1 # Cuentan con un empleado respansable para revisar y aprobar
la distribucion contable vy el pago?
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Anexo N° 4. Lista de chequeo. Aspecto de Control Interno. Ingresos, Caja chica y
Fondo de Caja Permanente del Almacén Agro veterinario

04-2019
LISTA DE CHEQUEO:

INGRESOS, CAJA CHICA Numero de instrumento
Y FONDO DE CAJA PERMANENTE

Objetivo: Evaluar el control interno del Almacén Agro veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Auditado: Puesto:
e,EmpIgﬂ el
ITEM Procedimientos procedimiento? Observaciones
Sl NO | NIA
1 iSerevisan las facturas o comprobantes de ingreso con los reportes
de ventas?
2 ¢ Contienen los recibos toda |a informacion necesaria para identificar
claramente Ia transaccion?
3 ¢ Existe garantia de que todos los ingresos ganados se perciban
realmente?
4 iSe preparan recibos de caja y se adjuntan los datos pertinentes?
4] i 5e asientan en los libros los ingresos intactos diariamente?
6 ¢ Existen controles sobre los ingresos de caja? (cuales)
7 ¢ Esta segregada la funcion de caja general del manejo de los libros:
mayar, diario e inventario?
3 &50n pasadas las facturas directamente a |a contabilidad v selladas

las copias con la palabra "duplicado"?

g Al procesar la factura: ;Se comparan los datos contra las copias
aprobadas de orden de compra?

10 iLa persona encargada de recibir el dinero es la misma que deposita
el dinero en el banco?

1 ¢5e tiene un fondo fijo con un monto especifico para abrir la caja?
(cudnto)

12 ila encargada de |a caja reporta los ingresos v los enfregan?

13 £ Como custodian el fondo de caja?

14 ¢ 5e realizan arqueos periddicos del fondo de caja?
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Anexo N°5. Lista de chequeo. Aspecto de Control Interno. Cuentas por Cobrar del

Almaceén Agro veterinario.

LISTA DE CHEQUEO:
CUENTAS POR COBRAR

05-2019

Numero de instrumento

Objetivo: Evaluar el control interno del Almacén Agro veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacién:
Auditado: Puesto:
<Emplea el
ITEM Procedimientos procedimiento? Observaciones
S| NO| WA
;Existen polticas de credifo? ((Registro de la informacion, Criterios de
otorgamiento de un crédito, Tipos de créditos, Tiempo de respuesta, Plazo de
crédito, Garantias, Montos minimos y maximos, Descuentos por pronto pago,
1 Politica de devoluciones, Riesgos, Procedimientos de recaudacion, Cobro
judicial, Recuperacion de las cuentas por cobrar, controles de seguimiento,
Brindan informes a la gerencia)
2 :5e mantienen registros individualizados para cada cliente? (expedientes)
3 :5e concilian mensualmente los saldos del regisfro de las cuentas por cobrar
con la cuenta de mayor?
4 iSe efectia periodicamente el analisis por anfigliedad de =saldos? (qué
seguimiento le dan)
5 ¢ Le dan tratamiento a los incobrables? (cual es)
§ iEstan autorizadas las cancelaciones de los incobrables? (con base en que
criterio)
7 :5e mantienen provisiones para los incobrables?
3 :La persona encargada de recibir el efective de las cuentas por cobrar es la
misma persona en elaborar y revisar los estados de las cuentas?
] i Se respefan los limites de créditos establecidos?
10 :5e agfienden oportunamente las observaciones de los clienfes respecto a sus
estados de cuenta? (tiempo de respuesta)
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Anexo N°6. Lista de chequeo. Aspecto de Control Interno. Aprovisionamiento del

Almaceén Agro veterinario
06-2019

LISTA DE CHEQUEQO: Ndmero de instrumento
APROVISIONAMIENTO

Objetivo: Evaluar el control interno del Almacén Agro veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Auditado: Puesto:
sEmplea el
ITEM Procedimientos procedimiento? | Observaciones
S| NO | NA

1 || ¢Han sido las compras debidamente autorizadas?

5 | éLas compras de inventario estan de acuerdo con el plan anual de compras
(PAOY?

¢Existe un sistema de aprovisionamiento establecido en relacion con los
3 [ pedides, la recepcion de articulos, la verificacion de facturas v su pago?
(planificacion de compras {proveedores), almacenamiento v distribucion del
inventario)

4 || ;Estan todas las existencias bajo el confrol de un responsable?

5 ¢5e realizan periodicamente recuentos de la mercaderia, que permitan
comprobar las cantidades en existencia segun los registros? {cual periodo)

6 ¢Se conservan archivadas las hojas originales de los levantamientos fisicos
de inventarios?

7 ¢5e verfica, por parte de algin responsable, que mercaderias tiene poco
movimiento? (que decisiones se toman en este caso)

3 || ;i 5Se verifica la valoracion de inventario? (PEPS/ USPE / ponderado)

9 || ¢ Cuentan con pdlizas los activos?

10 || ;5e encuentran las bodegas en buenas condiciones fisicas?

1" i Existe un sistema de autorizaciones para realizar ajustes a las cuentas por
pagar?

12 || ;5e concilian mensualmente los libros: diario, mayor?

13 || 75e reciben periddicaments los estados de cuenta de los acresdores?
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Anexo N°7. Lista de chequeo. Aspecto Financiero. Normas Internacionales de
Informacién Financiera del Centro Agricola, Almacén Agro veterinario
07-2019

ENTREVISTA Numero de instrumento

Objetivo: Examinar la estructura financiera del Almacén Agro veterinario del Centro Agricola
Cantonal de Puntarenas, Sede Jicaral (CACPJ) comprobando que se encuentre de acuerdo
con las Normas Internacionales de la Informacion Financiera (NIIF).

Fecha:
Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Entrevistado: Puesto:

1. ¢Cuadles estados financieros preparan?

2. ¢Cual estructura utilizan para preparar los estados? (Activos, pasivos, patrimonio)

3. ¢Realizan informes de rendimiento de cuentas, politicas y de fuentes de inversién?
(como los elaboran)

4. ¢Cbémo identifican los Estados financieros? (el nombre de la entidad, asi como los
cambios relativos a dicha informacién desde el final del periodo precedente; si los
estados financieros pertenecen a una entidad individual o a un grupo de entidades;
la fecha del cierre del periodo; la moneda de presentacion, y el grado de redondeo
practicado al presentar las cifras de los estados.)

5. ¢Cudles son los tiempos para presentar los estados financieros y por qué?

(trimestral, semestral, anual)

¢A quién se le presentan los estados financieros?

¢ Presentan estados comparativos y como los elaboran?

¢, Cudles son las partidas incluidas en los estados financieros?

L o N o

¢,Como calculan los costos de inventario? (Costo adquision: compra, aranceles,
impuestos, almacenamiento; costo de produccion por servicios; técnicas de
medicién: minorista o estandar; Célculos: FIFO o costo promedio ponderado; valor
neto realizable)

10. ¢Cémo estructuran los estados de flujo de efectivo? (operacion, inversion vy
financiamiento) (qué actividades como partidas)

11. ¢ Realizan algun tipo de analisis sobre los estados financieros? ¢ cuéles?
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e Evidencia

Anexo N°10. Estado de cuenta

° . .,
Anexo N°8. Consulta Situacion
Tributaria
300705110118 Estado Tibutario: Inscrito e Oficn. 2
Nombre yio Razén Social: (CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE PUNTARENAS Domicilia Fiscal: REGISTRADO
Nombre Comercial: — Es Moroso: N
|Administracicn: Punizrenas Es Omiso; 0
Facha de Inscripcion:
Fechade
Fecha de Actualizacion:

Actividaes Econdmicas

Nombre Actividad

Cdigo
Actidad

VENTA AL POR MENOR ARTICULOS DE FERRETERIA PINTURAS MADERA Y MATERIALES PARA LA
CONSTRUCCION

530

Facha

Estado Fecha Fin

Inicio

A 15122009

VENTA AL POR MENOR Y MAYOR DE PRODUCTOS E INSUMOS AGROPECUARIOS

[ mn | A [

COMITES CANTONALES DE DEPORTES Y RECREACION a1 20672010 141272016
Obligaciones Tributarias
Wodelo Descripeion Fechadelniclo FechadeFin  Clasficacion  Estado Regimen
il Impuesio sobre 2 Renia 15122008 CONTRIBUYENTE | A | Régimen Tradiciona
18 Refenciones en la Fuente 02014 CONTRIBUYENTE ‘ A | Régimen Tradicional
104 | Impuesto General sobre las venias 01997 CONTRIBUYENTE | A | Régimen Tradiciona

Anexo N°9. Exoneracion de la patente

municipal

Anexo N°11. Consulta Morosidad

Patrono

Biisqueda de Patrono por Identiicacion

Tipo ldentfieién ~ CEDULAJURIICA '

Nimeroencacen 00740 0

PATRONO/TI/AV AL DIA

NONERE CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE FUNTARENAS
LUGAR DE PAGD JICARAL

SITUACION

Consula reaizada & fecha 220572019
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Anexo N°12. Ultimo pago al INS Anexo N°14. Libro contable: Mayor

Anexo N°15. Libro contable:

Inventarios y Balances 1

Anexo N°13. Libro contable: Diario
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Anexo N°16. Libro contable:

Inventarios y Balances 2 _
Anexo N°18. Libro Contable: Mayor 2

[ i i
- =

Anexo N°17. Estante Anexo N°19. Bolsos en el cubiculo

: .\
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Anexo N°20. Facturas

Anexo N°22. Pagaré

Acontado A crédito

Anexo N°21. Solicitud de crédito
Anexo N°23. CREDID. SU RECORD
PERSONAL

o

L)
! ngreso 1 su cuenta

VA
|
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Anexo N°24. Facturas de compra
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0 100 102 148 1332 |

Vet New:
RS

SR
s ey e, o

Anexo N°26. Boleta de entrada a

bodega

Anexo N°27. Hoja de recuento
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Anexo N°28. Archivo Anexo N°30. Bitacora para la Unidad

de fiscalizacion de Agroquimicos

Anexo N°31. Estado de Resultado
AneXO N°29. HOJa de V|S|ta Conso“dado
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Anexo N°32. Estado de Situacién para Anexo N°34. Dictamen del auditor

la Junta Directiva

Anexo N°35. Estado de Situacion para
Anexo N°33. Estado de Resultado

Proyectado

Auditoria
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Anexo N°38. Estado de Flujo de
Efectivo

Anexo N°36. Estado de Resultado

Consolidado

Anexo N°37. Estado de Cambio de

Patrimonio .
Anexo N°39. Declaraciones Juradas

del Impuesto Sobre la Renta, periodo
2015-2016

223



Anexo N°40. Declaraciones Juradas

del Impuesto Sobre la Renta, periodo
2017 - 2018
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