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PRESENTACION

Los sindicatos surgen en las sociedades como grupos organizados que promueven
el didlogo entre patronos y trabajadores, con el fin de equilibrar las desigualdades
y buscar un orden mas justo y equitativo para la clase trabajadora, cuyo aporte es
de gran valor para el desarrollo social.

ESande
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El sector educativo no ha sido la excepcion. Alo largo del tiempo, se han conformado
diversos grupos sindicales, entre ellos el Sindicato de la Asociacién Nacional de
Educadores y Educadoras (ANDE), que naci6é a mediados del siglo XX como una
asociacion de docentes comprometidos con la defensa de sus condiciones laborales
y salariales. Su anhelo de justicia ha trascendido generaciones, enarbolando la
bandera de la dignidad y los derechos de las personas trabajadoras de la educacion
costarricense.

Como organizacion sindical consolidada, fuerte y respaldada por una historia de
luchas y aportes al sistema educativo, ANDE requiere de una dirigencia capaz de
liderar sus acciones en aras de mantener el equilibrio mencionado. Las juntas deben
estar integradas por personas con principios y objetivos comunes, orientadas hacia
la busqueda de la justicia social y la mejora constante de las condiciones laborales.
La metodologia de trabajo debe fundamentarse en la cooperacion, el liderazgo
compartido y la articulacion de esfuerzos, reuniendo la experiencia, la capacidad,
la versatilidad, la representatividad y el profesionalismo de sus miembros.

En su naturaleza juridica, consignada en la Ley Constitutiva, ANDE se establece
como una organizacion regida por principios democraticos, en plena armonia con
los fines definidos en dicha ley y ampliados en su Estatuto. Mas alla de atender
asuntos laborales, salariales o reivindicativos, ANDE impulsa una vision integral
que abarca el desarrollo cultural, econémico, educativo, profesional y social. Su
propésito es fortalecer el espiritu de cooperacion y solidaridad entre sus afiliados,
asi como promover la equidad frente a los sistemas opresivos que favorecen
intereses particulares y concentran el poder econémico y politico.

ANDE defiende valores como la lucha constante, la unidad de sus militantes,
la busqueda de mecanismos que dignifiquen la profesién docente y el justo
reconocimiento al trabajo educativo en todas sus esferas. Asimismo, promueve la
lealtad, la coherencia y la conviccion en cada una de sus luchas, sustentadas en
argumentos razonables y sensatos, conforme a los principios de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT) y sus diversos convenios.
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Fiel a estos principios, en 1983 se creo el Instituto de Capacitacién Gremial (IMEGA).
En 1996, este instituto adoptd el nombre de Escuela Gremial y, desde 2019, se
denomina Escuela Sindical. Su objetivo primordial es la programacion, coordinacién
y ejecucion de todas las actividades de educacion, formacién y capacitacion sindical
y gremial de la organizacion. Ademas, se encarga de coordinar investigaciones que
ANDE requiera para fortalecer sus propuestas profesionales, laborales y en otros
ambitos.

La Escuela Sindical paso a llamarse Profesor Fernando Cordero Madrigal y, segun
el articulo 61 del Estatuto, se reconoce con las siglas ESANDE, cuya representacion
grafica oficial es ESande. Su funcionamiento se rige por las politicas generales
emitidas por la Junta Directiva y las disposiciones especificas del Consejo Rector
de la ESANDE, conforme al articulo 12 de su reglamento.

En coherencia con su misién formativa, la ESANDE cre6 la serie de documentos
La Junta Directiva y sus funciones, coordinada por el profesor Guillermo Garcia
Segura, quien dirigio la escuela durante 17 afios hasta acogerse a su jubilacién.
Este material se disefid como una herramienta de apoyo para la capacitacion de
quienes integran las juntas directivas de los 6rganos de ANDE.

Ahora, bajo la direccion de Gabriela Sancho Mena, se publican nuevas ediciones
—ampliadas y revisadas— de esas primeras guias. Con este proyecto editorial
esperamos continuar fortaleciendo el liderazgo sindical mediante el conocimiento,
la transparencia y la accion responsable, pilares fundamentales del quehacer
democratico de nuestra institucion.

M. Sc. Gilda Montero Sanchez
Presidenta ANDE
2022-2025/2025-2028
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INTRODUCCION

La Tesoreria constituye una de las areas mas sensibles y estratégicas dentro de
toda organizacion filial. En ella recae la responsabilidad de administrar los recursos
economicos con transparencia, orden y rigor, garantizando el uso responsable de
los fondos que sostienen la labor sindical.
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La persona que asuma esta funcién debe distinguirse por su disciplina y su
compromiso ético. Ademas, debe conocer en detalle los reglamentos de las filiales
y el Reglamento de Administracion Financiera de ANDE. Por ello, la formacion de
quienes integran esta area es esencial para evitar el descontrol financiero que
tantas veces ha debilitado a otras organizaciones y para consolidar una gestion
transparente al servicio del bien comun.

En las proximas paginas se exponen las atribuciones y obligaciones de la Tesoreria,
la normativa a la que se apega su funcionamiento y la manera en la que se debe
distribuir y registrar el presupuesto. Asimismo, se ofrece una guia practica para la
tramitacion de facturas electronicas, el manejo de la caja chica, el control interno y
la confeccién de informes financieros.
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TESORERIA
FUNCIONES DE LA TESORERIA

El cargo de Tesoreria reviste una
enorme responsabilidad dentro de la
estructura organizativa de ANDE. El
tesorero o la tesorera no solo administra
recursos economicos de la filial, sino
que custodia la confianza depositada
por las personas afiliadas.

A continuacion, se detallan las
principales atribuciones y obligaciones
de este puesto. Se han distribuido en
subtemas, para fines didacticos.

a) Administracion y custodia de
fondos

» Custodiaryresponderconjuntamente
con la Presidencia y Vicepresidencia por los fondos y activos de la filial.

* Mantener los fondos ordinarios que se reciben de ANDE y depositar los fondos
extraordinarios o excedentes de cheques en la cuenta corriente a nombre de
la filial, en una entidad financiera del Sistema Bancario Nacional definida por el
Directorio de ANDE.

b) Control y registro contable

* Mantener al dia los libros de Tesoreria, asegurando la precisién y actualizacion
de los registros financieros.

« Llevar un inventario general de los activos de la filial, conforme a lo establecido
en el Reglamento de Administracion Financiera.

c) Elaboracion de informes financieros

» Informar semestralmente a la Tesoreria General de ANDE sobre el movimiento
financiero y economico de la filial, utilizando las férmulas oficiales suministradas
para este fin. Se debe adjuntar el estado de cuenta bancaria correspondiente al
semestre reportado, con corte al 30 de junio o al 31 de diciembre.

» Presentar los informes econdmicos del segundo semestre (con corte al 31
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de diciembre) a la Tesoreria General, a mas tardar el 28 de febrero de cada
ano. Esto se debe a que, segun los requerimientos de auditoria externa, la
informacion financiera de las filiales debe incorporarse a los informes de cierre
anual de ANDE. Los informes presentados después del 28 de febrero no tendran
tramite normal de pago de remesas, el cual se realiza diez dias habiles después
de la fecha de entrega del informe.

* Rendir informes mensuales de ingresos y egresos a su Junta Directiva y a la
Asamblea General en cada una de sus sesiones.

d) Ejecucion de pagos

* Hacer los pagos acordados por la Junta Directiva de la Filial o la Asamblea
General, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Administracion Financiera
de Filiales y de ANDE.

« Firmar conjuntamente con la Presidencia o Vicepresidencia, con previo acuerdo,
los cheques que se giren en la Filial Basica.

e) Otras funciones

« Cumplir aquellas otras funciones afines a su cargo que le asigne la Junta
Directiva o la Asamblea General.
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TESORERIA
REGLAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE FILIALES

Como se mencion6 anteriormente, es responsabilidad de la Tesoreria conocer y
cumplir con el Reglamento de Administracion Financiera de Filiales, cuyos articulos
se presentan en este capitulo.

Articulo 1.°: El periodo fiscal se
extendera del 1.° de enero al 31 de
diciembre de cada ano, y para ese
periodo debe emitirse el Presupuesto
Ordinario.

Articulo 2.°: El Presupuesto Ordinario
y sus modificaciones, asi como los
presupuestos extraordinarios que se
formulen, regiran durante el afio fiscal
respectivo, y fenecido estos caducaran
automaticamente las autorizaciones
para efectuar gastos con cargo a
partidas de dichos presupuestos, salvo
lo establecido en el articulo 38 del
Reglamento de Filiales Regionales.

Articulo 3.°: El Presupuesto Ordinario
comprendera todos los ingresos
ordinarios probables de la Filial durante
el ejercicio econdmico respectivo, sin
deducciones ni omisiones, asi como
todos los gastos ordinarios que se
autoricen.

Articulo 4.°: La Junta Directiva de
cada Filial debera tener aprobado el
proyecto de presupuesto y el plan de
trabajo para el afo fiscal siguiente, a
mas tardar el 31 de julio, para elevarlo
a conocimiento, discusion y aprobacién
de la Segunda Asamblea General.

Articulo 5.°2 Los presupuestos
ordinarios y extraordinarios se
confeccionaran de la forma mas
detallada posible, dentro de las normas
que la Junta Directiva de la Filial
considere apropiadas para obtener
una mayor claridad en la presentacion
y una adecuada concordancia con los
libros de contabilidad.

Articulo 6.°: El Presupuesto sera el
limite de accién de la Junta Directiva
de la Filial para el uso y disposicion
de sus recursos. Las partidas y los
gastos que lo constituyen no podran
ser excedidos por ningun concepto.

Articulo 7.°: Las modificaciones del
presupuesto y de los presupuestos
extraordinarios requieren el siguiente
tramite:

a. Discusiény aprobacion por la Junta
Directiva de la Filial.

b. Comunicacion a la
General de ANDE.

Tesoreria

Articulo 8.°: La Tesoreria de la
Filial llevara los libros, registros y
archivos necesarios para el control del
presupuesto de ingresos y egresos.
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Articulo 9.°: La correcta aplicacion
del presupuesto y la satisfaccién de
los pagos que dicha aplicacion supone
quedan bajo la responsabilidad de la
Tesoreria de la Filial.

Articulo 10.°: Es obligacién de la
Tesoreria cargartodas las erogaciones,
de conformidad con su naturaleza y
objeto, a la partida correspondiente,
y en ningun caso dara aprobacion a
comprobantes que hayan sido referidos
a renglones que no les correspondan.

Articulo 11.°: Las Filiales Regionales
de las personas pensionadas giraran
subsidios previa aprobacion de la
comisién respectiva, con base en
listas que deben ser refrendadas por la
Presidencia, la Fiscalia y la Tesoreria
de la Filial.

Articulo 12.°: Las reservas se giraran
por acuerdo de la Junta Directiva de la
Filial, y la orden de pago requerira la
firma de la Presidencia, de la Fiscalia 'y
de la Tesoreria, asi como la indicaciéon
del acuerdo que autorizo el pago.

Articulo 13.°: Las partidas de gastos
autorizadas por la Junta Directiva de la
Filial se pagaran con base en facturas
de materiales o servicios. Segun el
caso, el pago correspondiente requiere
el refrendo de la Fiscalia.

Articulo 14.°: Los fondos de la Filial

se depositaran en una cuenta corriente
del Sistema Bancario Nacional, que
estara a nombre de la respectiva Filial.

Articulo 15.°: La Tesoreria, cuando
se produzca el hecho de que se divida
su Filial Basica, constituyéndose
una nueva Filial, debera girarle a
esta los dineros que, por prorrateo,
le correspondan de los fondos que
en ese momento estén en la cuenta
bancaria de la Filial, de conformidad
con lo que establece el articulo 5.° del
Reglamento de Filiales Basicas.

Articulo 16.°: Las Filiales podran
establecer una caja chica de acuerdo
con las siguientes estipulaciones:

a. Filial Regional: hasta por un 50
% del salario minimo del sector
publico.

b. Filial Basica: hasta por un 25
% del salario minimo del sector
publico. La Filial podra solicitar a la
Comisién Financiera la aprobacion
de un monto superior, segun las
posibilidades 'y  necesidades.
Las cajas chicas se regiran por
las normas que las respectivas
directivas de Filiales dicten.

Articulo 17.°: Los cheques deben
ser firmados por la Tesoreria y la
Presidencia de la Filial o, en su lugar,
por otro integrante autorizado por la
Junta Directiva de la Regional o de la
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Basica, en cada caso.

Articulo 18.°: Las compras se haran

previa autorizacion de la Junta
Directiva de la Filial.
Articulo 19.°  Ninguna compra

de materiales o servicios puede
autorizarse si no existe partida en el
presupuesto, ni tendra validez si no se
han llenado los requisitos que exige el
presente reglamento.

Articulo 20.°: La Tesoreria debe llevar
un inventario general y permanente de
todos los bienes de propiedad de la
Filial y, por lo menos una vez al afo,
en el mes de marzo, debera realizar
una comprobacion de los mismos,
conjuntamente con la Fiscalia, de lo
cual se enviara copia a la Tesoreria
General de ANDE.

Articulo 21.°: La Tesoreria debe
presentar mensualmente un informe
pormenorizado a la Junta Directiva de
la Filial sobre los pagos realizados y
los autorizados, aunque no hayan sido
cancelados.

Articulo 22.°: La Tesoreria debe
informar semestralmente a la Tesoreria
General de ANDE del movimiento
economico de la Tesoreria a su cargo.
Mientras no se cumpla con lo anterior,
las Filiales no recibiran nuevas
remesas.

TESORERIA

Articlo 23.°: La Tesoreria y la Fiscalia
General de ANDE podran ordenar
auditoraje en las Filiales, asi como
solicitar los informes que consideren
convenientes sobre el movimiento
economico de las mismas.

Articulo 24.°: La Tesoreria y la Fiscalia
General de ANDE informaran al
Consejo Nacional de Representantes
sobre las anomalias o violaciones
a este reglamento que pudieran
comprobar, derivadas de los informes
recibidos de las Filiales y de las
inspecciones realizadas.

Articulo 25.°: Las personas integrantes
de las Filiales Regionales y Basicas
trabajaran ad honorem.
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DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LOS RECURSOS DE LA FILIAL

La distribucion porcentual del presupuesto
anual se encuentra claramente definida,
de manera que los fondos se orienten a
fortalecer la gestion sindical, promover la
participacion de las personas afiliadas vy 0
sostener el desarrollo organizativo de ANDE.

Este capitulo establece la forma en que deben o
asignarse los recursos de las filiales, con base

en los reglamentos vigentes.

FILIALES BASICAS

Los recursos del Presupuesto anual de la Filial Basica deberan distribuirse de la
siguiente forma, segun el articulo 29 del Reglamento de Filiales Basicas:

30 % para gastos generales, actividades sociales y culturales.

55 % para actividades sindicales.

10 % para signos externos para personas afiliadas a la filial.

5 % para apoyo y mantenimiento de Casas Regionales, Centros de Recreo y
otros gastos.

aoow

El 5 % del inciso d) se distribuira de la siguiente manera:

* 1,5 % para Casas Regionales.
* 1,5 % para Centros de Recreo.
» 2 % para otros gastos.

Si la regién no cuenta con Casas Regionales ni Centros de Recreo, utilizara el
monto para el pago de alquiler o para un aporte al lugar donde se realizan las
reuniones mensuales de la Junta Directiva, y el resto para otros gastos.

El 2 % para otros gastos se destinara a atender transporte, alimentacién, agua y
otros rubros relacionados con huelgas o marchas. Si durante el aio el monto no
se utiliza en estos conceptos, se acumulara para afios siguientes, con el fin de ser
utilizado en el mismo tipo de gastos.

h T .



T ™ 1
TESORERIA
FILIALES REGIONALES EN SERVICIO

El presupuesto anual de la Filial Regional, referente a los recursos ordinarios
contemplados en el inciso a) del articulo 32 del reglamento, debe distribuirse de la
siguiente forma:

a. 30 % para gastos generales.

b. 20 % para actividades sociales, culturales, sindicales y programas a nivel
regional en beneficio de las personas afiliadas.

c. 30 % para programas y actividades gremiales.

15 % para signos externos para personas afiliadas de la region.

e. 5 % para apoyo y mantenimiento de Casas Regionales, G

Centros de Recreo y otros gastos.

El 5 % del inciso d) se distribuira de la siguiente manera: O/

* 1,5 % para Casas Regionales.
* 1,5 % para Centros de Recreo.
* 2 % para otros gastos.

o

Si la regidn no cuenta con Casas Regionales ni Centros de Recreo, utilizara el
monto para el pago de alquiler o para un aporte al lugar donde se realizan las
reuniones mensuales de la Junta Directiva, y el resto para otros gastos.

El 2 % para otros gastos se destinara a atender transporte, alimentacién, agua y
otros rubros relacionados con huelgas o marchas. Si durante el aino el monto no
se utiliza en estos conceptos, se acumulara para afos siguientes, con el fin de ser
utilizado en el mismo tipo de gastos.

FILIALES REGIONALES DE JUBILADOS(AS) Y PENSIONADOS(AS)

El presupuesto anual de la Filial Regional de Jubilados(as) y Pensionados(as),
referente a los recursos ordinarios contemplados en el inciso a) del articulo 33 del
Reglamento de Filiales Basicas, debe distribuirse de la siguiente forma:

a. 25 % para gastos generales.

b. 20 % para actividades sociales, culturales, sindicales y programas a nivel
regional en beneficio de las personas afiliadas.
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c. 40 % para subsidios.

d. 10 % para signos externos para personas afiliadas de la region.

e. 5 % para apoyo y mantenimiento de Casas Regionales, Centros de Recreo y
otros gastos.

El 5 % del inciso d) se distribuira de la siguiente manera:

* 1,5 % para Casas Regionales.
* 1,5 % para Centros de recreo.
* 2 % para otros gastos.

Sila regién no cuenta con casas regionales ni Centros de Recreo, utilizara el monto
para el pago de alquiler o para un aporte al lugar donde se realizan las reuniones
mensuales de la Junta Directiva, y el resto para otros gastos.

El 2 % para otros gastos se destinara a transporte, alimentacion, agua y otros
rubros relacionados con huelgas o marchas. Si durante el afio el monto no se utiliza
en estos conceptos, se acumulara para anos siguientes, con el fin de ser utilizado
en el mismo tipo de gastos.

NATURALEZA Y REGISTRO DE GASTOS DE LAS FILIALES

Los gastos que la filial realice seran registrados, por su naturaleza, en los rubros
establecidos de la siguiente manera, segun el articulo 30 del Reglamento de Filiales
Basicas.

a. Gastos generales

Se incluyen, entre otros, los siguientes:

» Viaticos de reuniones de filiales de Junta Directiva, conforme al Reglamento de
Viaticos de Filiales.

» Sellos, papeleria y materiales de oficina.

* Articulos de limpieza y mantenimiento. - e

. Ser\{|0|o_s publicos. ’ Ei

» Refrigerios y cafeteria. - =x

+ Tributos y ayuda social. D =x

« Mobiliario y equipo. —= =
® 0 o
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* Actividades del Dia del Padre, Dia de la Madre y Dia del Nifo.
« Comisién bancaria, estados de cuenta, cobro de chequera, intereses, apertura
de caja chica y reintegro de caja chica.

b. Actividades sindicales

r
Se incluyen, entre otros, los siguientes: O _/
« Gastos de Asamblea (alimentacion, transporte, (\‘/I:P—‘

presentaciones artisticas, culturales o de decoracion).
« Seminarios, talleres y charlas (servicios profesionales).
* Reconocimiento por labor sindical.
* Fotocopias o material para la Asamblea.

c. Signos externos para personas afiliadas de la filial
Se incluyen, entre otros, los siguientes:

» Articulos que identifiquen a la filial, como llaveros, libretas, lapiceros, camisetas,
gorras, entre otros, determinados por la Junta Directiva de la filial de acuerdo
con los fondos asignados para este fin.

» Los signos externos deben comprender a la totalidad de las personas afiliadas
de la filial. La entrega de signos puede ser semestral o el monto se puede
acumular de un semestre a otro para realizar una entrega anual.

d. Apoyo y mantenimiento de Casas Regionales, Centros de Recreo y otros
gastos

Se distribuiran los fondos de la siguiente manera:

« Casas Regionales.

+ Centros de Recreo.

* Alquiler o aporte para el lugar de reuniones mensuales.
» Oftros gastos.

Las Casas Regionales y los Centros de Recreo utilizaran los recursos para gastos
administrativos, mejoras o reparaciones, asi como para aportes que contribuyan a
mantener las instalaciones en las mejores condiciones para uso de las personas
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afiliadas y conforme a los requerimientos legales. Las filiales recibiran un informe
economico por parte de los comités o juntas administrativas en las asambleas,
como parte del proceso de rendicidn de cuentas.

Los fondos destinados a otros gastos se utilizaran para atender transporte,
alimentacion, agua y otros rubros relacionados con huelgas o marchas. Si durante
el afo el monto no se utiliza en estos conceptos, se acumulara para ainos siguientes,
con el fin de ser utilizado en el mismo tipo de gastos.

Notas importantes:

De esta partida se debe mantener el saldo minimo requerido en la cuenta bancaria,
de al menos €5 000 (cinco mil colones), para evitar el cierre de la cuenta.

Si algun tipo de gasto no esta contemplado en la descripcion anterior, la Junta
Directiva de la filial podra acordar la clasificacion del gasto en alguno de los rubros
o realizar la consulta a la Tesoreria General de ANDE.

TRAMITACION DE FACTURAS ELECTRONICAS

La factura electrénica es un elemento esencial en la gestion administrativa y
contable de las filiales, ya que garantiza la transparencia, la trazabilidad de los
pagos y el cumplimiento de las disposiciones tributarias vigentes. Este capitulo
establece las normas que deben seguirse para la recepcion, emision y resguardo
de facturas electrénicas o de régimen simplificado, conforme a la normativa del
Ministerio de Hacienda y a las directrices de ANDE, con el propdsito de asegurar
una administracion responsable y prevenir sanciones por incumplimiento.

¢ Qué es un comprobante electrénico?

Los comprobantes electrénicos son
archivos generados y transmitidos en un
formato universal para documentos y datos
estructurados en Internet (XML). Con ellos se
evoluciona de la emision tradicional de facturas
preimpresas y tiquetes de caja (documentos
en papel) a un documento electronico con
su representacion grafica en formato PDF.
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Cumplen con los requisitos legales y reglamentarios establecidos por la Direccion
General de Tributacién, garantizando la autenticidad de su origen y la integridad de
su contenido.

¢ Cuales son los tipos de comprobantes electréonicos?

Existen diferentes tipos de comprobantes electrénicos, cada uno con una funcion
especifica dentro del proceso de registro y control de las transacciones comerciales.
A continuacion, se detallan los principales documentos autorizados por la Direccion
General de Tributacion en Costa Rica.

* Factura electrénica. Respalda la venta de bienes y la prestacién de servicios.

* Tiquete electréonico. Comprobante electronico que respalda la venta de bienes
y servicios, autorizado unicamente para operaciones con consumidores finales.

* Nota de crédito y nota de débito electrénicas. Permiten anular o modificar
efectos contables de la factura electronica o del tiquete electrénico, sin alterar
la informacién del documento de origen.

¢ Qué es el Régimen Simplificado?

El Régimen de Tributacion Simplificada fue creado

mediante el Decreto N.° 25514-H del 1.° de octubre

de 1996 de la Direccidon General de Tributacion

Directa. Este sistema esta disefiado para facilitar

el cumplimiento de las obligaciones fiscales de $
pequefios contribuyentes, al simplificar los procesos

de declaracion e informacion tributaria. Pueden

acogerse a este régimen negocios como floristerias,

sodas, restaurantes, estudios fotograficos, talleres de fabricacion artesanal y
otros comercios minoristas que cumplen con los requisitos establecidos por la
Administracion Tributaria.

NOTA IMPORTANTE:

El Régimen de Tributacién Simplificada constituye la unica excepcion para ciertas
empresas privadas que no estan obligadas a emitir factura electrénica. Sin
embargo, se debe considerar lo siguiente:

+ Si el cliente solicita la factura, el contribuyente tiene la obligacion de emitirla.

« En compras iguales o superiores a €25 000,00, la emision de la factura es
obligatoria.
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Requisitos para la emision de facturas a nombre de ANDE

Para la correcta emision de facturas electronicas a nombre de ANDE, se deben
tomar en cuenta los datos y directrices que se detallan a continuacion.

Datos para la factura

Todas las facturas deben incluir estos datos:

Nombre: Asociacion Nacional de Educadores y Educadoras (ANDE) Filial
Basica o Regional N.° .

Cédula juridica de ANDE: 3-011-045317.

Direccioén fisica: San José, avenida 5, calles 0 y 2, 100 norte y 50 oeste de
Correos.

Teléfono: 2257-9898.

Fax: 2233-1930.

Otras disposiciones

1.

Debe proporcionarse el correo electréonico de la persona tesorera de la Filial
Basica o Regional para que la factura sea enviada a esa direccién. En caso de
no contar con dicho correo, puede indicarse el correo de |la Presidencia o, en su
defecto, de algun miembro de la Junta Directiva.

Puede solicitarse la factura en forma fisica, pero necesariamente debe pedirse
gue sea enviada al correo indicado.

La normativa establece que algunos negocios bajo el Régimen de Tributacién
Simplificada estan exentos de emitir factura electrénica, por lo que emitiran una
factura impresa no electronica. Dicha factura debe tener membrete e indicar
al pie que pertenece al Régimen Simplificado; igualmente, debe ser emitida a
nombre de ANDE.

La persona tesorera, o quien reciba el correo con la factura electronica, debe
imprimirla y adjuntarla como comprobante del pago realizado, y reenviar el
correo obligatoriamente a facturaelectronicafiliales@ande.cr, incluyendo el
archivo en formato XML que se adjunta al correo, ya que con ese archivo ANDE
realiza la validacion ante el Ministerio de Hacienda.

Estos requisitos rigen para todas las compras de bienes y servicios y las
contrataciones que se realicen a partir del 30 de noviembre de 2018.
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El Departamento Financiero y la Auditoria Interna de ANDE estaran vigilantes del
cumplimiento de estas disposiciones, puesto que, al no contar con esta informacion,
ANDE podria ser acreedora de importantes multas, con la consecuente afectacion
economica para la organizacion.

MANEJO DE CAJA CHICA

Las Filiales Basicas y Regionales podran establecer
una caja chica, es decir, un fondo fijo de dinero en
efectivo destinado a cubrir gastos menores e inmediatos
relacionados con el funcionamiento cotidiano de
la filial. EI monto de la caja chica se fijara conforme
a lo dispuesto en el articulo 15 del Reglamento de
Administracion Financiera de Filiales. Seguidamente,
se detalla el procedimiento para su apertura y manejo.

Apertura de caja chica

La apertura de la caja chica de una Filial Basica o Regional debe ser autorizada
por la Junta Directiva mediante un acuerdo asentado en el libro de actas. El monto
maximo se establece en el Reglamento de Administracion Financiera de Filiales. La
caja chica se utiliza para atender gastos menores de las filiales que deben pagarse
en efectivo (por ejemplo, pagos de fotocopias, vajilla desechable para reuniones de
Junta Directiva y otros similares). Puede aprobarse un monto de caja chica inferior
al maximo autorizado en el reglamento anteriormente citado.

Con el acuerdo de la Junta Directiva como respaldo, se emite un cheque de apertura
de caja chica por el monto aprobado, a nombre de la persona designada para
su custodia. Este cheque no requiere facturas de respaldo, ya que su emision
corresponde a la apertura inicial para disponer de efectivo con el fin de cubrir los
gastos menores autorizados.

Reembolso de caja chica
Con el efectivo del cheque cambiado, la persona responsable de la caja chica realiza
los pagos en efectivo de las facturas correspondientes a los gastos menores. Una

vez gastado el 50 % del monto total de la caja chica, se debe preparar un informe
de reembolso, que indique el detalle del gasto, el numero de factura y el monto
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correspondiente a cada compra, asi como el total que debe reembolsarse.

Ejemplo de reembolso para una caja chica aprobada por la Junta Directiva,
por un monto maximo de ¢40 000

Detalle del gasto N.° de factura Monto

Fotocopias, informes, Junta Directiva 1535 ¢4 500

Vajilla plastica, reunion de Junta Directiva |[2513 €5 000

Papeleria y articulos de oficina 8624 6 500

Café y azucar 8723 ¢4 500

Total ©¢20 500
Preparado por: Revisado por:

Al resumen de reembolso de gastos de caja chica se le adjuntan las facturas
detalladas en el cuadro anterior y se entrega a Tesoreria para la emision del cheque
de reembolso, el cual, segun el ejemplo, seria por €20 500.

En el momento de la apertura no se realiza ningun registro en el libro de Tesoreria,
ya que aun no se han efectuado gastos. Posteriormente, cuando se realice el
reintegro por los gastos efectuados, estos deberan registrarse segun su naturaleza.
Es importante anotar en las observaciones del informe econémico el monto total de
la caja chica, pues dicho monto no aparecera reflejado en el saldo bancario.

Se debe considerar que la Fiscalia de la filial podra realizar arqueos sorpresivos
periédicos para comprobar la existencia del fondo (efectivo mas facturas de gastos
realizados) por el monto total aprobado por la Junta Directiva.

Con el informe de reembolso aprobado, se solicita el pago correspondiente. La
persona tesorera emite el cheque por el monto del reembolso (en el ejemplo,
€20 500), adjunta el informe firmado al comprobante de cheque y las respectivas
facturas o tiquetes de caja, generalmente provenientes de negocios bajo el Régimen
Simplificado.

El nuevo cheque de reembolso se entrega a la persona encargada de la caja chica.

Este procedimiento se repetira cada vez que se haya gastado el 50 % del monto
total aprobado, garantizando asi la operatividad continua del fondo.
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Articulo 16.°: Las filiales podran establecer una caja chica de acuerdo con las
siguientes estipulaciones:

* Filial Regional. Hasta por un 50 % del salario minimo del sector publico.
* Filial Basica. Hasta por un 25 % del salario minimo del sector publico.

La filial podra solicitar a la Comisién Financiera la aprobacion de un monto
superior, segun las posibilidades y necesidades.

Las cajas chicas se regiran por las normas que dicten las respectivas directivas
de filiales.

ELABORACION DE INFORMES ECONOMICOS
w La persona tesorera debe informar
z - semestralmente a la Tesoreria General de
{ ANDE sobre el movimiento econémico de la
filial. Los informes deben presentarse en la
= Férmula de informe econdémico disefada
por ANDE, en formato digital.

Periodos de los informes econdomicos
semestrales

* Primer semestre. Del 1.° de enero al 30 de junio. Se debe adjuntar el estado
de cuenta bancario en el cual se refleje el saldo al 30 de junio, y presentar el
informe en ANDE durante el mes de julio de cada ano.

 Segundo semestre. Del 1.° de julio al 31 de diciembre. Se debe adjuntar el
estado de cuenta bancario en el cual se refleje el saldo al 31 de diciembre, y
presentar el informe en ANDE durante el mes de enero de cada afo.

Forma de presentacion
El informe econdmico debe presentarse en las formulas oficiales disefiadas por la
Tesoreria General. Estas pueden solicitarse al correo informeeconomico@ande.cr

o descargarse desde la pagina web de ANDE.

Los informes econdmicos, debidamente firmados, deben enviarse al correo
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informeeconomico@ande.cr o presentarse directamente en la Tesoreria General
de ANDE. En todos los casos, se debe adjuntar el respectivo estado de cuenta
bancario.

Al preparar el informe, debe verificarse que los movimientos incluidos correspondan
exclusivamente al semestre que se informa. No se podran incluir ingresos o egresos
de meses posteriores a la fecha final del periodo; por ejemplo, un gasto realizado
en julio no podra incluirse en el informe del primer semestre.

Pasos para confeccionar el informe econémico semestral

A continuacién, se detalla paso a paso como completar la férmula digital del informe,
la cual se adjunta en los anexos de esta guia.

PASO 1. SALDO ANTERIOR. En el primer rengléon se debe anotar el saldo
anterior por rubro; la formula digital hara la sumatoria de forma automatica. Se
debe copiar exactamente igual al saldo actual del ultimo informe presentado
ante la Tesoreria General de ANDE y debe coincidir con lo registrado en el libro
de Tesoreria.

Si se trata de una filial nueva, el saldo anterior sera cero, pues este corresponde
al monto con el cual finalizé el semestre anterior y con el cual inicia el semestre
que se esta informando.

PASO 2. ENTRADAS (REMESA). Corresponde a la remesa depositada por
ANDE. En la férmula digital solo se debe ingresar el total de la remesa, ya que
el calculo de los porcentajes por cada rubro se realiza de forma automatica.

PASO 3. OTRAS ENTRADAS. Corresponde a otros ingresos por cualquier
otro concepto que haya tenido la filial. En la formula digital, la sumatoria del
saldo anterior y las entradas se realiza automaticamente y representa el saldo
disponible con el que cuenta la filial para sus gastos.

PASO 4. SALIDAS. En la casilla de salidas se debe anotar el total de los gastos
por cada uno de los rubros que tuvo la filial durante el semestre, tomando como
base los cheques girados y anotados en las partidas correspondientes, de
acuerdo con la naturaleza del gasto; es decir, si corresponde a gastos generales,
sindicales, signos externos o apoyo y mantenimiento de Casas Regionales y
otros gastos.

2h M T



I TESORERIA

* PASO5.SALDO ACTUAL. Se obtiene restando las salidas al total. En la formula
digital, este calculo se realiza automaticamente. Este saldo debe ser igual al
saldo registrado en el estado de cuenta del banco (que debe adjuntarse al
informe).

Ahora bien, el saldo del banco puede ser mayor en el caso de que existan
cheques pendientes de cambiar. Sin embargo, el saldo del banco nunca puede
ser menor al saldo actual en los libros de la filial.

* PASO 6. DETALLE DE ENTRADAS. Se debe registrar el detalle de las remesas
y otras entradas, indicando la fecha del depdsito, el numero y el monto
correspondiente.

* PASO 7. OBSERVACIONES. Podran anotarse los detalles de cheques
pendientes de cambio o cualquier referencia que se considere relevante para
efectos de aclarar alguna situacion relacionada con los movimientos del informe.
Estas observaciones ayudan a mantener la transparencia y facilitar la revisién
posterior.

* PASO 8. FIRMAS. El informe econémico debe ser firmado por las personas a
cargo de la Presidencia, la Tesoreria y la Fiscalia de la filial. Estas firmas deben
estar vigentes y debidamente registradas tanto en la Tesoreria de ANDE como
en la cuenta corriente del banco.

« PASO 9. VERIFICACION DE SALDOS. El saldo en la cuenta bancaria y el saldo
en libros deben ser iguales. Si el saldo bancario es mayor, puede deberse a
cheques girados por la filial que aun no han sido cambiados. Por el contrario,
si el saldo en banco es menor al saldo en libros, podria tratarse de un gasto
o erogacion que no fue registrada. En cualquier caso, la diferencia debera
investigarse y corregirse hasta igualar ambos saldos.

« PASO 10. ENVIO DEL INFORME. Una vez terminado el informe, debe enviarse
junto con el respectivo estado de cuenta del banco al correo de la Tesoreria
General (informeeconomico@ande.cr) o presentarse directamente en la
Tesoreria General de ANDE.

Después del envio, se recomienda consultar en la misma direccion de correo
para confirmar la correcta recepcion del informe y su estado de tramite.
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Razones frecuentes de devolucién del informe econémico semestral

El informe puede ser devuelto por las siguientes razones, lo que retrasa el depdsito

de la remesa correspondiente.

* No estd debidamente firmado por las personas autorizadas. Las personas
firmantes deben coincidir con las aprobadas en el Sistema de Juntas Directivas
de Gremiales.

* No se adjunta el respectivo estado de cuenta bancario.

* Los saldos iniciales no coinciden con los saldos finales del informe econémico
del semestre anterior presentado en ANDE.

« El saldo en banco es sustancialmente menor al saldo registrado en libros.

» Los periodos informados no coinciden con los establecidos por ANDE.

« ElI'monto de las entradas es menor al monto de la remesa depositada por ANDE.

« El informe o el estado de cuenta bancario se envian borrosos, ilegibles, con
tachones, corregidos con corrector o elaborados a lapiz.

« Se presenta en una férmula distinta a la disefiada por ANDE (no se utiliza el
formato digital oficial).

« Ladistribucion de la remesa no corresponde con la establecida por ANDE o las
sumas presentan errores.

Recomendaciones finales

Deben cumplirse correctamente los pasos y sugerencias indicadas para asegurar
el depdsito oportuno de la remesa correspondiente. Se recomienda realizar las
consultas sobre el estado del informe econémico presentado por medio del correo
electronico institucional.

PROCEDIMIENTOS PARA FILIALES NUEVAS Y CAMBIOS EN
INTEGRANTES DE LAS JUNTAS DIRECTIVAS

Las filiales nuevas deberan realizar la apertura de una cuenta corriente para recibir
el primer depdsito de remesa por parte de ANDE o de la filial madre, en caso de
separacion. También deberan solicitar un libro de Tesoreria para registrar todos los
movimientos economicos realizados y coordinar la capacitacion correspondiente
sobre su correcta utilizacion.

Si en algun momento la filial necesitara reponer el libro por pérdida, robo o deterioro,
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la Junta Directiva debera tomar el acuerdo respectivo y remitir a la Tesoreria General
de ANDE una copia del acta junto con una carta formal de solicitud de reposicién,
en la cual se indique claramente la razon del requerimiento.

Cuando la filial realice un cambio en su Junta Directiva, debera registrar las
modificaciones en el Sistema de Juntas Directivas, conforme al mecanismo
establecido por ANDE. Si los cambios incluyen a la Presidencia, Vicepresidencia
o Tesoreria, sera necesario realizar ademas el tramite de cambio y registro de
firmas bancarias. Posteriormente, la filial debera solicitar en la Tesoreria General el
documento oficial requerido por el banco para efectuar el cambio de firmas.

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS FILIALES
REGIONALES Y BASICAS

El control interno garantiza el manejo responsable, transparente y ordenado de
los recursos financieros y materiales de las filiales. Este capitulo establece las
medidas minimas que deben observarse para asegurar la correcta administracion
y fiscalizacién de las operaciones contables.

Libro de Tesoreria

El libro de Tesoreria (anexo 8) es el registro oficial de las transacciones realizadas
por cada filial. Es suministrado por la Tesoreria General de ANDE al momento de
crearse la filial. Debe estar debidamente foliado y contar con el sello de la Tesoreria
en cada folio. El libro sera entregado a la persona tesorera de la filial, quien sera
responsable de llevarlo en forma ordenada, sin tachones y utilizando boligrafo (no
se permite el uso de lapiz ni corrector).

Este libro debe mantenerse al dia, indicando para el caso de los depdsitos su
numero y la fecha del depésito (o transferencia). Para los cheques, debe indicarse
la fecha en que se confecciond, su numero, el nombre completo del beneficiario y
un detalle general de la transaccion.

Los saldos registrados en el libro de Tesoreria deben coincidir con los presentados
en los informes econdmicos enviados semestralmente a la Tesoreria General de
ANDE. La revisién periddica de este libro corresponde a la Fiscalia de la filial.
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Cheques y firmas autorizadas

Los cheques deben confeccionarse y firmarse de
forma conjunta: primero por la persona tesorera
y luego por la persona presidenta de la filial. En
caso de ausencia de esta ultima, podra hacerlo la
Vicepresidencia. No se deben firmar cheques en
blanco, y la firma del tesorero o tesorera no puede
ser sustituida en ningun caso.

Comprobantes de cheque

Al confeccionar un cheque, debe conservarse una copia con las caracteristicas del
documento emitido (anexo 5). Se recomienda utilizar el formulario de comprobante
de cheque (con papel carbon).

A cada comprobante se deben adjuntar los documentos de respaldo, como facturas
o recibos de dinero. Debe mantenerse un archivo ordenado de los comprobantes
de cheques emitidos, con sus respectivos respaldos, y conservarse por lo menos
durante un afio fiscal.

Documentos de respaldo

Los documentos que respaldan los cheques (facturas o recibos de dinero) deben
firmarse mediante un sello para evitar el uso doble o indebido de los mismos.
Se debe colocar el sello de “Cancelado con cheque N.° ” (anexo 6).

Registro de activos

Todas las filiales deben llevar un registro auxiliar de los
activos fijos (mobiliario, equipo de computo, etc.) que
adquieran. Este registro debe mantenerse actualizado
mediante el Formulario de inventario y control de activos
(anexo 7). Es responsabilidad de la persona encargada de
la tesoreria y de la fiscalia mantener el registro y control de
los activos.
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Cambios de directiva

Cuando haya un cambio de Junta Directiva, las personas encargadas de |la Tesoreria
y la Fiscalia saliente deberan entregar los activos y bienes bajo su custodia a la
nueva directiva. Esta entrega debe realizarse con un detalle de los bienes que
incluya chequeras, libros, archivos, inventarios, formularios y demas materiales.

El traspaso debe firmarse en el Formulario de entregay recibo de bienes y contar
con la firma de la persona fiscal saliente y la fiscal entrante. Cualquier observacion
qgue surja durante la revision de los bienes debera dejarse por escrito en el mismo
formulario, el cual sera remitido a la Tesoreria General de ANDE para su archivo y
control.

Presupuestos anuales de filiales

Las Juntas Directivas de las Filiales Basicas y Regionales deben presentar su plan
de trabajo y presupuesto (anexo 9) del ano siguiente en las asambleas ordinarias
correspondientes:

* Filiales Basicas. En la Asamblea de agosto.
* Filiales Regionales. En la Asamblea de setiembre.

Notas importantes:

Por ningun motivo se permitira el uso de las tarjetas de débito o crédito, ni retiros
en efectivo, a la persona que ejerza la Tesoreria ni a otro integrante de la Junta
Directiva o de la filial, para utilizar los recursos financieros de la organizacion.

Periodicamente, la Fiscalia General y la Auditoria Interna de ANDE, de acuerdo
con sus programas de trabajo, haran verificaciones del adecuado cumplimiento de
estas medidas minimas en las filiales.
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ANEX0S

1. Formato de informe mensual a la Junta Directiva

P | INFORME MENSUAL FILIAL BASICA ANO__ 2017 FILIALES BASICAS

_V PERIODO:_JUNIO A DICIEMBRE
GASTOS CASAS
GENERALES, SIGNOS |REGIONALES/CEN
Conceptos ACT, SOCIALES Y |ACTIVIDADES| EXTERNOS TROS TOTAL
GREMIALES | GREMIALES RECREQ/OTROS
30% 55% 10% 5%
SALDO ANTERIOR AL 30 DE JUNIO 2017 195,161,52 357,796,12 | 65.053,84 20.000,00 638.011,48
REMESA || SEMESTRE 24/7/ 2017 294.000,00 539.000,00 | 98.000,00 49.000,00 980,000,00
OTRAS ENTRADAS:
OTRAS ENTRADAS 0,00
TOTAL ENTRADAS 489,161,52 896.796,12 | 163.053,84 69.000,00 1,618.011,48
Menos: SALIDAS
10/7/2017 CHEQUE # 341 VIATICOS JUNTA DIRECTIVA 25.000,00 25.000,00
31/7 /2017 CHEQUE # 342 CELEBRACION DIA MADRE Y PADRE|  £0.000,00 £0.000,00
9/8/2017 CHEQUE # 343 ALIMENTACION ASAMBLEA 350.000,00 350.000,00
9/8/2017 CHEQUE # 344 SONIDO 40.000,00 40.000,00
9/8/2017 CHEQUE # 345 RIFAS ASAMBLEA 50.000,00 50.000,00
9/8/2017 CHEQUE # 346 NULO 0,00
6/8/2017 CHEQUE # 347 APORTE CASA REGIONAL 14.700,00 14,700,00
9/8/2017 CHEQUE # 348 APORTE CENTRO DE RECREO 14.700,00 14.700,00
1/10/2017 CARGOS BANCARIOS 3.010,00 3.010,00
8/12/2017 CHEQUE # 349 COMPRA SIGNOS EXTERNOS 160.000,00 160.000,00
15/12/2017 CHEQUE # 350 ACTIVIDAD NAVIDENA DE LA FILIAl  90.000,00 90.000,00
0,00

TOTAL SALIDAS 198.010,00 440.000,00 | 160.000,00 29.400,00 827.410,00
SALDO NETO (ENTRADAS MENOS SALIDAS) 291,151,52 456.796,12 | 3.053,84 39.600,00 790.601,48

SALDO EN BANCO 805.301,48
DIFERENCIA -14,700,00
Diferencia corresponde al cheque No. 348 por ¢14,700 que al 31 de diciembre no ha sido cambiado,
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2. Formato de informe semestral de Filiales Basicas

Tesoreria General

Asociacién Nacional de Educadores y Educadoras

Teléfono: 2257-9898/ Extension:130 /Fax Tesoreria:2233-3981

e-mail: informeeconomico@ande.cr

IMPRIMIR |

Filial Numero

Periodo del

Informe Semestral Filiales Basicas

INFORME ECONOMICO DEL

01 de enero al 30 de junio
B

SEMESTRE DEL
Fecha:

Lugar:

N° de Cuenta Corriente:

02/03/2021

1
1

TESORERIA

30% 10% 5%
Gastos Generales. 55% Signos externos Apoyo y mantenimiento de
Conceptos ° > | Actividades S| poyoy i TOTALES
Act.Sociales y Gremiales para (as) | Casas Centros
Culturales de la filial * de Recreo y Otros gastos
Saldo Anterior 0.00
Entradas Remesas 0.00 0.00 0.00 0.00
Otras Entradas 0.00
Saldo Anterior + 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Entradas
Salidas 0.00
Saldo Actual 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Detalle de Entradas Remesas y otras Entradas
.. Tes.Gral. -
Fecha # Depésito Monto ANDE Filial Otros
Total Entradas 0.00

Observaciones:

Nombre Presidente (a): Firma Teléfono

Nombre Tesorero (a): Firma Teléfono

Nombre Fiscal: Firma’ Teléfono

Correo Electrénico para notificaciones:

INDICACIONES

*Para signos externos, se puede acumular el monto de un semestre a otro y realizar una entrega anual.

Sello

Adjuntar estado de cuenta del banco del 30 de junio ( para el informe del primer semestre) y del 31 de diciembre ( para el informe del

segundo semestre).

El informe econdémico con corte 31 de diciembre debe ser presentado a la Tesoreria de ANDE, a mas tardar el 28 de febrero de cada afio.
El saldo de la cuenta del banco debera de ser igual al saldo en libros o podra ser mayor en caso de existir cheques pendientes

de cambio.

El correo electronico para notificaciones debe de ser preferiblemente el del Tesorero (a), para informarle en caso de algun error o inconsistencia

en el informe presentado.

Las personas que firman este informe deberan de estar debidamente registradas y acreditadas en el Departamento de Organizacion Gremial de la

ANDE.

Por reglamentacion bancaria, las filiales basicas y regionales deberan mantener un saldo en sus cuentas corrientes al menos de ¢5.000,00 (cinco mil
colones) y no dejar inactivas las cuentas por mas de 3 meses, esto con el fin de que las cuentas corrientes no la cierre el banco, por estar inactivas.
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3. Formato de informe semestral de Filiales Regionales en servicio

Asociacién Nacional deEducadores y Educadoras

Teléfono:2257-9898/ Extension:130 /Fax Tesoreria:2233-3981
e-mail: informeeconomico@ande.cr

Tesoreria General IMPRIMIR |

Informe Semestral Filiales Regionales en Servicio

SEMESTRE DEL (2019
INFORME ECONOMICO DEL
Fecha: 02/03/2021

01 de enero al 30 de junio

Banco:  |Banco Nacional

Filial Namero

Periodo del

Saldo en Cuenta Banco:

20% 30% 15% 5%
30% Act.Sociales,Gremiales, P ° Signos externos Apoyo y mantenimiento de S
Conceptns Gastos Generales | Culturales y programas . .rogramas ‘V, para afiliados (as) Casas Regionales, Centros TOTALE
. N actividades gremiales -
a nivel regional de la filial * de Recreo y Otros gastos
Saldo Anterior 0.00
Entradas Remesas 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Otras Entradas 0.00
Saldo Anterior +
Entradas 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Salidas 0.00
Saldo Actual 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Detalle de Entrada Remesas y Otras Entradas
N - Tes.Gral. e
Fecha # Depésito Monto ANDE Filial Otros
Total Entradas 0.00

Observaciones:

Nombre Presidente (a): Firma Teléfono

Nombre Tesorero (a): Firma Teléfono

Nombre Fiscal: Firma Teléfono

Correo Electrénico para notificaciones:

Sello
INDICACIONES

- *Para signos externos, se puede acumular el monto de un semestre a otro y realizar una entrega anual.

- Adjuntar estado de cuenta del banco del 30 de junio ( para el informe del primer semestre) y del 31 de diciembre ( para el informe del
segundo semestre).

- El informe econdmico con corte 31 de diciembre debe ser presentado a la Tesoreria de ANDE, a mas tardar el 28 de febrero de cada afo.

El saldo de la cuenta del banco debera de ser igual al saldo en libros o podra ser mayor en caso de existir cheques pendientes

de cambio.

El correo electronico para notificaciones debe de ser preferiblemente el del Tesorero (a), para informarle en caso de algin error o inconsistencia

en el informe presentado.

- Las personas que firman este informe deberan de estar debidamente registradas y acreditadas en el Departamento de Organizacion Gremial de la

ANDE.

Por reglamentacion bancaria, las filiales basicas y regionales deberan mantener un saldo en sus cuentas corrientes al menos de ¢5.000,00 (cinco mil

colones) y no dejar inactivas las cuentas por mas de 3 meses, esto con el fin de que las cuentas corrientes no la cierre el banco, por estar inactivas.




TESORERIA

4. Formato de informe semestral de Filiales Regionales de Jubilados(as) y

Pensionados(as)

Tesoreria General

Teléfono 2257-9898/ Extension:130 /Fax Tesoreria:2233-3981
e-mail: informeeconomico@ande.cr

IMPRIMIR |

Asociacién Nacional de Educadores y Educadoras

Informe Semestral Filiales Regionales Jubilados(as) y Pensionados(as)

INFORME ECONOMICO DEL

Filial Numero

Periodo del

Saldo en Cuenta Banco:

Saldo en Libros:

01 de enero al 30 de junio

SEMESTREDEL  [2019

N° de Cuenta Corriente:

Fecha:

Lugar:

Banco:

06/04/2021

20% 10% 5%
. . 40% . -
25% Act.Sociales,Gremiales, Subsidi Signos externos Apoyo y mantenimiento de
Conceptos Gastos Generales | Culturalesy programas ubsidios para afiliados (as) | Casas Regionales, Centros TOTALES
a nivel regional de la filial * de Recreo y Otros gastos
Saldo Anterior 0.00
Entradas Remesas 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Otras Entradas 0.00
for +
Saldo Anterior 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Entradas
Salidas 0.00
Saldo Actual 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Detalle de Entrada Remesas y Otras Entradas
- Tes.Gral. -
Fecha # Depésito Monto ANDE Filial Otros
Total Entradas 0.00

Observaciones:

Nombre Presidente (a): Firma Teléfono

Nombre Tesorero (a): Firma Teléfono

Nombre Fiscal: Firma Teléfono

Correo Electronico para notificaciones:

Sello
INDICACIONES

*Para signos externos, se puede acumular el monto de un semestre a otro y realizar una entrega anual.

Adjuntar estado de cuenta del banco del 30 de junio ( para el informe del primer semestre) y del 31 de diciembre ( para el informe del
segundo semestre).

El informe econdémico con corte 31 de diciembre debe ser presentado a la Tesoreria de ANDE, a mas tardar el 28 de febrero de cada afio.

El saldo de la cuenta del banco debera de ser igual al saldo en libros o podrd ser mayor en caso de existir cheques pendientes
de cambio.

El correo electronico para notificaciones debe de ser preferiblemente el del Tesorero (a), para informarle en caso de algin error o inconsistencia
en el informe presentado.

Las personas que firman este informe deberan de estar debidamente registradas y acreditadas en el Departamento de Organizacion Gremial de la
ANDE.

Por reglamentacion bancaria, las filiales basicas y regionales deberan mantener un saldo en sus cuentas corrientes al menos de ¢5.000,00 (cinco mil
colones) y no dejar inactivas las cuentas por mas de 3 meses, esto con el fin de que las cuentas corrientes no la cierre el banco, por estar inactivas.
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5. Formulario de comprobante de cheque

~
BANCO NACIONAL DE COSTA RICA
OFICINA PRINCIPAL
SAN JOSE
- ¢
Enlowas
1a suma de
Codnes
Fllial
gré\ FIRMA |5)
N
(Este cheque ha sido emitido en pago de &
RECIBIDO CONFORME CEDULA N*
At HECHO REVISADO APROBADO Cheque NO J

1000 NOVA Impresos TelFas. 2221.2608

6. Formato de sello para inutilizar facturas

FILIAL BASICA (REGIONAL):
CANCELADO CON CHEQUE:

La informacién anterior debe incluirse en un sello de la filial, cuyo tamafo sera de
6 cm de largo aproximadamente. Este sello debe colocarse a cada factura o recibo
que se adjunta al comprobante de cheque. El numero de cheque con el que se
cancelé la factura debe anotarse con lapicero.

Jo9 | TP



I TESORERIA

7. Formulario de control de inventario

Nimero de
M . Valor de Responsable o Numero de
Descripcién Niimero de serie cheque o Proveedor .
cheque documento custodio activo

Tesoreria:

Se hace constar que los activos descritos en el formulario anterior han sido vistos fisicamente en buen estado, verificado el nimero de serie, el nimero
de activos.

Visto bueno de la Fiscalia:

Fecha: Filial Bésica #: Filial Regional#: Casa Regional:




Escuela
Sindical
de ANDE

ESande

Prof. Fernando Cordero Madrigal

8. Formato de libro de Tesoreria

30% GASTOS GENERALES, ACT SOCIALES Y CULTURALES 2
FECHA CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDO
SALDO ANTERIOR 30 DE JUNIO 2017 195.161,52
Remesa24/7/ DctoNo._ (¢980.000x30%) 294.000,00 489.161,52
10/7/2017 CHEQUE #341 VIATICOS JUNTA DIRECTIVA 25.000,00| 464.161,52
31/7/2017 CHEQUE #342 CELEBRACION DIA MADRE/PADRE 80.000,00| 384.161,52
1/10/2017 CARGOS BANCARIOS 3.010,00| 381.151,52
8/12/2017 CHEQUE #350 CELEBRACION NAVIDENA 90.000,00| 291.151,52

55% GASTOS GREMIALES 70
FECHA CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDO
SALDO ANTERIOR 30 DE JUNIO 2017 357.796,12
Remesa24/7/2017 DctoNo.__(¢980.000x55%) 539.000,00 896.796,12
9/8/2017 CHEQUE 343 ALIMENTACION ASAMBLEA 350.000,00| 546.796,12
9/8/2017 CHEQUE 344 SONIDO 40.000,00| 506.796,12
9/8/2017 CHEQUE 345 RIFAS ASAMBLEA 50.000,00| 456.796,12
CHEQUE 346 NULO 0,00| 456.796,12
10% GASTOS EN SIGNOS EXTERNOS 140
FECHA CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDO
SALDO ANTERIOR 30 DE JUNIO 2017 65.053,84
Remesa 24/7/2017 DctoNo.___ (¢980.000x10%) 98.000,00 163.053,84
CHEQUE 349 COMPRA DE SIGNOS EXTERNOS 160.000,00 3.053,84
5% CASAS REGIONALES, CENTROS DE RECREO Y OTROS GASTOS 170
FECHA CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS SALDO
SALDO ANTERIOR 30 DE JUNIO 2017 20.000,00
Remesa 24/7/2017 DctoNo.___ (¢980.000x5%) 49.000,00 69.000,00
CASAS REGIONALES ¢14.700 (980.000x1.5%)
CENTROS DE RECREO ¢14.700 (980.000x1.5%)
OTROS GASTOS 19.600 (980.000x2%)
31/8/2017 CHEQUE #347 CASA REGIONAL 14.700,00| 54.300,00
31/8/2017 CHEQUE #348 CENTRO DE RECREO 14.700,00| 39.600,00

37




I TESORERIA

9. Formato de informe de presupuesto

PRESUPUESTO ANUAL FILIAL: ARO FILIALES BASICAS

P
S pesovo, =

Conceptos G:o‘:;ieyn:::;:? ‘G‘::"::;‘ Signos externas RE;»DR::;;/I(::R::S —
30% 55% 10% 5%
ENTRADAS
REMESA ANUAL (1)
OTRAS ENTRADAS: 2)
TOTAL ENTRADAS
Menos: SALIDAS (3)

Reuniones mensuales de Directiva:

Viaticos (12 reuniones x ¢ ¢/reunion)
Refrigerios (12 reuniones x ¢ c/reunidn|
Celebracion Dia Madre/ Padre

Papeleria, sellos, materiales de oficina
Fotocopias para reuniones

Celebracion Dia de la mujer

Convivio

Celebracion fin de afio

ASAMBLEAS

Alimentacion

Transporte

Sonido

Rifas

Presentacion cultural/ musical
Fotocopias

Papeleria

OTROS TALLERES / charlas

SIGNOS EXTERNOS (4)

PAGO A CASA REGIONAL Y CENTROS DE RECREO

TOTAL SALIDAS

SALDO NETO (ENTRADAS MENOS SALIDAS)
(1) La remesa anual se estima con la remesa del semestre | y Il del afio anterior ( |a suma de ambas remesas)

(2) Si durante el aio la filial recibe otros ingresos aparte de la remesa, los estima en este renglon y los coloca en el rubro que se usa, ya sea para gasto
(3) Estimar las actividades que la filial realiza regularmente , mas otras que estime realizar en el ailo siguiente, se colocan algunas actividades como ejemplo.

(4) Estimar la fecha en la que entregaran el signo externo

Aprobado en Junta Directiva fecha

Aprobado en Asamblea. AcuerdoNo. Fecha

P T 38
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HIMNO DE ANDE

Musica: Prof. Alcides Prado Quesada
Letra: Prof. Rafael Angel Solera Castro

Con calidas notas un himno entonemos,
vivaz paradigma de paz y de amor;
los brazos tendamos al fiel compafiero
y a todos brindemos un leal corazon.

En brega constante las mentes unidas,
tener por escudo la fuerza del bien;
hacer al maestro y al nifo la vida
mas placida y bella, mas digna también.

Al nifio eduquemos con fe y con carifio,
formémosle un nido de candido amor;
que busque en la escuela su calido asilo,
que mire en las aulas un temple de Dios.

Llevemos como armas decencia y trabajo,
tan solo con ellas juremos luchar,
y asi, cuando hayamos el triunfo alcanzado,
la faz con orgullo podremos alzar.

Escuela
Sindical

41



Escuela Sindical de ANDE

Q San Antonio de Belén, Heredia, Costa Rica 400 metros norte de la Municipalidad
© Escuela Sindical de ANDE
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