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Reglamento de Afiliaciones y Renuncias

Asociacién Solidarista de Empleados de Corporacién Davivienda y Afines

INTRODUCCION

El formar parte de una asociacion solidarista representa una oportunidad para que los trabajadores
accedan a diversos beneficios que fortalezcan su bienestar financiero, social y profesional. Desde el
momento de su afiliacion, los asociados pueden disfrutar de ventajas como el acceso a planes de
ahorro, créditos en condiciones favorables, programas de capacitacion y actividades de bienestar,
entre otros. Ademas, algunos beneficios especificos requieren el cumplimiento de ciertos periodos de
afiliacién, garantizando asi la estabilidad y el crecimiento de los recursos administrados por la
asociacion.

El Solidarismo, basado en la cooperacién y la ayuda mutua, permite que los trabajadores tengan una
participacion activa en la gestion y desarrollo de la asociacién. La afiliacion no solo implica el acceso a
beneficios, sino también la oportunidad de contribuir con el fortalecimiento de una comunidad
solidaria dentro del entorno laboral, promoviendo valores como la equidad, la responsabilidad y la
transparencia.

Es importante recalcar que, conforme al articulo 7 de la Ley de Asociaciones Solidaristas No. 6970, la
afiliacion y desafiliaciéon a la asociacion es un derecho libre y voluntario de cada trabajador. La
asociacién garantiza que sus procesos de ingreso y renuncia se realicen de manera clara, justa y sin
restricciones indebidas, asegurando asi el respeto a la voluntad de cada persona.

El presente reglamento establece los lineamientos y requisitos para la afiliacién y renuncia de los
miembros, con el objetivo de brindar claridad en los procedimientos y garantizar la correcta
aplicacion de los derechos y deberes de los asociados. De esta manera, se fomenta un ambiente
organizacional transparente y alineado con los principios del Solidarismo.
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GLOSARIO

Asociacion: Asociacion Solidarista de empleados de Corporaciéon Davivienda Costa Rica, siglas
ASEDAVIVIENDA

Afiliacion: Accidn de afiliar o afiliarse a la Asociacion Solidarista de empleados de Corporacion
Davivienda Costa Rica

Aporte Patronal: Aporte que el patrono realiza mensualmente a todos los afiliados de la
Asociacién para el logro de objetivos solidaristas.

Aporte Personal Aporte que el colaborador debe realizar de manera obligatoria si desea formar
parte de la Asociacién Solidarista de empleados de Corporacién Davivienda Costa Rica. Este es
rebajado de planilla.

Desafiliacidon: Accién de desafiliar o desafiliarse de la Asociacién Solidarista de empleados de
Corporacion Davivienda Costa Rica

Liquidacién: Pago total de los recursos econdmicos que el asociado mantiene con
ASEDAVIVIENDA por renuncia o salida de la empresa.

Periodo De Carencia: Plazo de tiempo que debe transcurrir desde el momento de la afiliacion
para que el colaborador pueda acceder a la totalidad de los beneficios ofrecidos por la
Asociacion.

Renuncia Interna: Renuncia del colaborador a la Asociacién Solidarista de empleados de
Corporacion Davivienda Costa Rica por decision propia ya que aun mantiene la relacion laboral
con Banco Davivienda Costa Rica o sucursales.

Salida de la empresa: Cuando el asociado o ex asociado, finaliza la relacidn laboral entre este y

el patrono.
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CAPITULO 1. GENERALIDADES

ARTICULO No. 1 — Finalidad del reglamento

La finalidad del presente reglamento es delimitar el proceso de afiliacién y renuncia de la
Asociacién, con el fin de transmitir toda la informacién necesaria relacionada a dichos tramites,
la cual es esencial para la toma de decisiones de las personas que deseen formar parte o
abandonar la asociacién.

ARTICULO No. 2 — Libre afiliacién y desafiliacion

Respetando lo que se menciona en los articulos 5 y 7 de la Ley de Asociaciones Solidaristas No.
6970, se garantiza la libre afiliacion y desafiliacién a la asociacidn a todos los trabajadores de
Banco Davivienda Costa Rica o sucursales.

Todos los movimientos de afiliacion, renuncia y liquidacién, deben quedar debidamente
registrados en las actas de junta directiva todos los meses.

ARTICULO No. 3 — Responsabilidad sobre el reglamento

De conformidad con el articulo 49 de la Ley de Asociaciones Solidaristas No. 6970 este
reglamento esta revisado y aprobado por la Junta Directiva, quien tiene como objetivo
primordial regular los deberes y derechos de todos los miembros de la Asociacion Solidarista de
empleados de Corporacién Davivienda Costa Rica, ASEDAVIVIENDA.

CAPITULO 2. AFILIACIONES

ARTICULO No. 4 — Derecho a afiliarse

Podran afiliarse a ASEDAVIVIENDA segun se menciona en sus estatutos y en el articulo 14 de la
Ley de Asociaciones Solidaristas, todos los colaboradores de Corporacién Davivienda Costa Rica
y afines, que voluntariamente asi lo deseen.

https://docs.google.com/document/d/1-q1CL4yHTMacklpUgiGfy3sw8M>5rhsrj/edit 4/16



21/1/26, 16:23 REGLAMENTO - AFILIACIONES Y RENUNCIAS.docx - Documentos de Google

.y , . 2L AseDavivienda
Reglamento AﬁllaCIOneS y RenunCIaS de ASOCladOS ’) Asociacion Solidarista de Empleados de Davivienda

Asociacion Solidarista de empleados de DAVIVIENDA

ARTICULO No. 5 — Requisitos de afiliacion

Los requerimientos necesarios para afiliarse a la Asociacién son los siguientes:

a. Ser empleado por tiempo indefinido de Banco Davivienda Costa Rica o afines.
b. Completar el formulario respectivo para dicho proceso el cual se puede encontrar en la
pagina oficial de la asociacién:
e Link pagina web https://asedavivienda.co/
e Link directo al formulario de afiliacion https://asedavivienda.co/afiliaciones/
c. Autorizar a ASEDAVIVIENDA a realizar la deduccién del aporte obligatorio, el cual sera el 5%
del salario bruto, de conformidad con el articulo 18 de la ley No. 6970.

No se podra recibir formularios de afiliacion con fechas futuras, dichos tramites seran realizados
en la fecha que corresponda segun lo mencionado en el presente reglamento.

ARTICULO No. 6 — Informacién obligatoria en el formulario

En la informacién a completar en el formulario de afiliacion debe tomar en cuenta los siguientes
aspectos:

a. El correo electrénico para enviar informacién por parte de la asociacidén es Unicamente el
correo del Banco Davivienda

b. Se solicita el correo personal para casos de emergencia o validacidon en caso de vacaciones
del asociado; pero la informacidn confidencial serd enviada unicamente al correo oficial del
Banco Davivienda.

c. La cuenta bancaria para las transferencias se acepta uUnicamente cuentas de Banco
Davivienda.

d. La cuenta bancaria para depdsitos debe estar a nombre del asociado Unicamente, sin
excepcion.

ARTICULO No. 7 — Fechas de envio de las deducciones

Existen fechas de corte distintas cada mes para el envio de la informacién de las deducciones al
departamento de recursos humanos de Banco Davivienda, tanto para la | Quincena como para
la Il Quincena.

Por esta razon el tramite de afiliaciones, renuncias y activacién de deducciones de un asociado,
no depende de la fecha de ingreso del formulario sino de la fecha de corte del envio de la
informacién, por lo que se garantiza que las primeras deducciones se haran en la siguiente
guincena inmediata posible de acuerdo a las fechas de corte.
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Para efectos de aplicacidon de este articulo, se establece que el procesamiento de formularios
(afiliaciones o renuncias) estd sujeto a un periodo de cierre administrativo de 5 dias habiles
previos a la fecha de pago de la planilla.

Ejemplo: Si la fecha de pago de la planilla es el dia 15 y el cierre administrativo (5 dias habiles
antes) cae el dia 10, cualquier formulario recibido después del dia 10 no podra ser procesado
para esa quincena. Por lo tanto, si un formulario ingresa el dia 11, sus deducciones o tramites
iniciaran a partir de la siguiente quincena, ya que el reporte de deducciones para el periodo
actual ya habrd sido enviado a planilla conforme al plazo reglamentario.

Se hace constar que el cronograma oficial con las fechas de cierre y pago de planilla es
proporcionado por el patrono y se encuentra a disposicion de todos los colaboradores para su
consulta, asegurando asi el cumplimiento de los plazos de recepcion aqui establecidos.

ARTICULO No. 8 — Activacion Usuario Gestion en linea

Las deducciones de planilla quedan aplicadas entre 1 y 2 dias habiles posteriores al dia de pago
de la planilla por parte de Banco Davivienda.

Una vez que se aplique en el sistema la primera deduccion se activa el usuario personal de
GESTION EN LINEA. Para cada asociado el usuario de Gestién en linea corresponde a su niimero
de cédula.

Cuando el asociado ingresa por primera vez debe utilizar la opcidén recuperar contrasefia; por
seguridad la misma sera enviada automaticamente al correo del banco sin excepcion. En caso
de no recibir el correo electréonico puede contactar al area de servicio al cliente para entregarle
una contrasefa temporal.

ARTICULO No. 9 — Antigliedad

La antigliedad como asociado se va acumulando desde el dia 1 en que se ingresa el formulario
de afiliacién, por lo que cuando dicha afiliacién es tramitada en el sistema se debe tomar en
consideracidn la fecha de recepcién del formulario como fecha de afiliacion.

Por lo cual es importante aclarar que en caso de tramitar una renuncia interna aunque haya

reingreso inmediato el tiempo de afiliacién y antigliedad como asociado activo se reinicia con el
tramite de este proceso.
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ARTICULO No. 10 — Reingresos

Los ex asociados tienen derecho a afiliarse nuevamente cuando gusten, esto se conoce como
reingreso, y podran hacerlo incluso de manera inmediata luego de tramitar una renuncia.

En los casos de reingresos inmediatos no se considera la fecha de ingreso del formulario como
nueva fecha de afiliacién, en este por el tramite administrativo y legal que requieren las

renuncias, la nueva fecha de afiliacién corresponde a 1 dia habil posterior a la fecha de tramite
de renuncia en el sistema.

CAPITULO 3. DESAFILIACIONES

ARTICULO No. 11 — Formulario de Renuncia Interna

Para proceder con el tramite de renuncia interna, el asociado debera completar el formulario
respectivo para dicho proceso el cual se puede encontrar en la pagina oficial de la asociacion:

e Link pagina web https://asedavivienda.co/
e Link directo al formulario de renuncia https://asedavivienda.co/renuncias/

La fecha de corte para recepcién del formulario de renuncia serd dias 5 habiles antes de la fecha
del pago de planilla, los formularios que se reciban posteriormente se tramitaran para la
quincena siguiente.

Aplicacién exacta como indica el articulo 7 para las afiliaciones.
ARTICULO No. 12 — Aporte en Custodia

Cuando el asociado realice la solicitud de renuncia a la asociacion y siga prestando sus servicios
a Banco Davivienda Costa Rica S.A o afines, el Aporte Patronal que tenga el mismo quedara bajo
custodia de ASEDAVIVIENDA vy pasara a un producto llamado Aporte en Custodia.

Este aporte en custodia solo se liquidara hasta que el trabajador rompa su relacion laboral con
el patrono segun el articulo 21 de la ley No. 6970.
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En caso de que el ex asociado reingrese nuevamente a la asociacidon, cambiando su condicion de
asociado activo, este aporte en custodia se trasladard nuevamente al Aporte Patronal, por lo
gue el asociado iniciara con el mismo saldo que tenia al momento de la renuncia.

ARTICULO No. 13 - Liquidacién de productos

Cuando el asociado realiza el proceso de renuncia interna a la asociacion, tal como se indica en
articulos anteriores no se liquidara el Aporte Patronal, pero si se deben liquidar el resto de
productos.

En la liquidacion se retira el total del aporte personal y excedentes capitalizados sin excepcion,
no es permitido realizar retiros parciales, el proceso de renuncia involucra liquidar el 100% de
estos 2 productos.

Dentro del proceso de renuncia también se deben liquidar el 100% del resto de productos que
el asociado tenga a su favor, sin embargo, si y soélo si el asociado manifiesta su interés de
afiliarse inmediatamente y completa dicho formulario (formulario de afiliaciéon) tiene la
posibilidad de no incluir en esta liquidacién los ahorros voluntarios tales como, ahorro
navidefio, marchamo, Asedavi JR, entre otros.

Es decir, si no hay una reincorporacidon inmediata es obligacion liquidar el total de productos
gue el asociado tenga en su estado de cuenta.

ARTICULO No. 14 — Prioridad de cancelacién en la liquidacion

Cuando se realiza el proceso de liquidacion de productos este dinero debe ser reintegrado al
asociado en su cuenta bancaria, sin embargo antes de realizar el depdsito la asociacion tiene
derecho a cancelar antes todas las obligaciones que el asociado tenga activas, esto aplica
independientemente si las dichas obligaciones se encuentran al dia.

Dicho en otra forma, se utilizaran los aportes y ahorros del asociado para cancelar todas las
deudas activas hasta donde alcancen los saldos de los productos, en caso de existir remanente a
favor del asociado sera depositado en su cuenta bancaria y en caso de quedar saldos
pendientes de cancelar se procedera con lo que indiquen los reglamentos aplicables segun sea
el caso.

La prioridad de cancelacién de deudas u obligaciones con la asociacidn sera la siguiente:

a. Créditos Garantia Personal (Garantizados por el aporte personal)
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b. Créditos de Servicios
c. Créditos Extraordinarios (Créditos con cualquier otra garantia)
d. Otros créditos u obligaciones pendientes

Si después de aplicar el aporte personal a los créditos que tenga el colaborador alguno quedé
con saldo, las cuotas correspondientes serdn rebajadas de planilla de manera normal, sin
distincién si es asociado activo o no.

ARTICULO No. 15 — Periodos de carencia

Para acceder a algunos de los servicios o beneficios ofrecidos por la Asociacidn; los asociados
deben cumplir con periodos de carencia o tiempo de antigliedad para tener derecho a dichos
servicios/beneficios.

Por lo que en caso de renuncia se debe informar al asociado sobre los beneficios que pierde de
manera inmediata al desafiliarse y/o posibles perjuicios a futuro si se mantiene desafiliado para
los casos de renuncia interna.

Serd responsabilidad del asociado si pierde un beneficio por renuncia, pues la misma se solicita
de forma voluntaria.

Si bien los beneficios o servicios pueden variar, estas advertencias generales deben formar parte
de la informacién incluida en el formulario de renuncia.

Articulo 15 bis - Periodo de carencia para reafiliacion

El asociado que solicite y haga efectiva su renuncia voluntaria a la Asociacién (Renuncia
Interna), deberd cumplir con un periodo de carencia obligatoria de tres (3) meses calendario,
contados a partir de la fecha en firme de su desafiliacion, para solicitar una nueva afiliacion
(reingreso).

Este plazo es necesario para completar el ciclo administrativo de liquidacion, la formalizacién en
las actas de Junta Directiva y asegurar la estabilidad del patrimonio social.

Asimismo, se establece que ante un eventual reingreso una vez cumplido el periodo de

carencia, el asociado iniciara su relacidn con la Asociacidn sin reconocimiento de antigliedad
previa. Por lo tanto, el conteo de tiempo para calculo de excedentes, beneficios sociales,
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programas de bienestar o cualquier otro beneficio sujeto a permanencia, comenzara a regir
desde cero a partir de la fecha de la nueva afiliacion.

Esta medida se fundamenta en los siguientes principios:

Cierre del Ciclo Administrativo y Contable: La renuncia de un asociado no es inmediata a nivel
contable. Implica el cdlculo de excedentes proporcionales, la liquidacion de ahorros y la
compensacién de saldos de créditos. Un reingreso antes de los 3 meses generaria
inconsistencias en los estados financieros y una carga administrativa doble (liquidar y volver a
abrir expedientes) en un periodo muy corto.

Formalidad Juridica y Actas: Toda renuncia y afiliaciéon debe ser ratificada por la Junta Directiva
y asentada en el Libro de Actas legalizado. El periodo de 3 meses garantiza que el tracto
sucesivo de las actas sea coherente, permitiendo que en un mes se conozca la renuncia, en el
siguiente se formalice el cierre y en el tercero quede el registro limpio para una eventual nueva
gestidn de afiliacién.

Garantia de integridad en la aplicacion de recursos: Evita que los asociados renuncien
Unicamente para retirar sus ahorros con el fin de solventar una urgencia inmediata y se vuelvan
a afiliar al dia siguiente. Esto protege la liquidez de la Asociaciéon. Las asociaciones solidaristas
se basan en el ahorro a largo plazo; permitir entradas y salidas constantes desvirtia la
naturaleza de auxilio y estabilidad del sector.

Principio de Equidad y Estabilidad de Costos: Cada proceso de afiliacién y desafiliacién conlleva
costos operativos (papeleria, tiempo de personal, comisiones bancarias por transferencias de
fondos). La restriccién asegura que los recursos de la asociacion (que pertenecen a todos los
asociados) no se malgasten en procesar movimientos repetitivos de una misma persona en un
solo trimestre.

ARTICULO No. 16 — Cancelacién de proceso de renuncia

En caso de que el asociado haya realizado el proceso de renuncia y quiera desistir de este
solamente podra revertirlo si:

a. No hafinalizado el mes en el que completo el formulario de desafiliacidn.
b. No se ha realizado el respectivo depésito.
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CAPITULO 3. SALIDA DE LA EMPRESA

ARTICULO No. 17 — Desafiliacidn por salida de la empresa

El proceso de desafiliacién por finalizacién del vinculo laboral inicia con el correo enviado por el
area de Talento Humano de Banco Davivienda, por lo que el ex empleado no requiere realizar
ningun proceso o solicitud de desafiliacidn, sino que se tramita de oficio con dicho correo.

Las salidas por liquidacion se tramitan hasta la uUltima quincena del mes en que estuvo el
trabajador independientemente de la fecha de salida; esto con el fin de considerar posibles
deducciones correspondientes a los Ultimos dias laborados, por lo que el tramite se realiza una
vez aplicadas las deducciones de la Il quincena.

Si el correo de salida de la empresa llega posterior al corte de las deducciones de la Il Quincena,
el trdmite de liquidacion se realizarad hasta el mes siguiente.

ARTICULO No. 18 — Liquidacién de Aporte Patronal
De conformidad con el articulo 21 de la ley No. 6970, en caso de finalizar la relacién laboral

entre el colaborador y el patrono se procederd a realizar la liquidacion total del aporte patronal
o aporte en custodia en caso de que el colaborador no esté como afiliado activo a la asociacidn.

ARTICULO No. 19 — Saldos en caso de liquidacion
Si después de aplicar todos los productos a los créditos activos que tenia la persona estos
guedan con saldo, se procedera a aplicar las tasas correspondientes a los ex asociados y dichas

cuotas deberan ser canceladas por cuenta propia a las cuentas que la asociacién destine para
este fin.

CAPITULO 4. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO No. 20 — Pago de liquidaciones

Las liquidaciones, ya sea por finalizacién de vinculo laboral o por decisidn del trabajador, seran
depositadas el Gltimo viernes de cada mes.
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En caso de que el colaborador ingrese su renuncia a la asociacion después de la fecha de corte
de la Il quincena, el tramite sera realizado en la | quincena del siguiente mes y depositada el
ultimo viernes del mes respectivo tal como se indica en el parrafo anterior.
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HISTORIAL DE REVISIONES

Version Fecha de Revision Descripcion

1.0 ABR 2025 Publicacidn Original

Articulo 7
Se elimina este parrafo

Para ejemplificar este articulo, si la fecha de envio de las
deducciones de la 1Q es el 10 del mes, y el dia 11 ingresa
una nueva afiliacién, se puede interpretar que deben
aplicar inmediatamente en la IQ, pero en este caso sus
primeras deducciones serdn a partir de la 1IQ pues la
fecha para enviar las deducciones de la 1Q ya habia
pasado cuando se ingresé el formulario de afiliacion.

Se sustituye por estos parrafos:

Para efectos de aplicacion de este articulo, se establece
que el procesamiento de formularios (afiliaciones o
renuncias) estda sujeto a un periodo de cierre
administrativo de 5 dias habiles previos a la fecha de
11 pago de la planilla.

Ejemplo: Si la fecha de pago de la planilla es el dia 15y
el cierre administrativo (5 dias habiles antes) cae el dia
10, cualquier formulario recibido después del dia 10 no
podra ser procesado para esa quincena. Por lo tanto, si
un formulario ingresa el dia 11, sus deducciones o
tramites iniciaran a partir de la siguiente quincena, ya
que el reporte de deducciones para el periodo actual ya
habra sido enviado a planilla conforme al plazo
reglamentario.

Se hace constar que el cronograma oficial con las fechas
de cierre y pago de planilla es proporcionado por el
patrono y se encuentra a disposicion de todos los
colaboradores para su consulta, asegurando asi el
cumplimiento de los plazos de recepcion aqui
establecidos.
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Modificacidn Articulo 11
Se agrega parrafo:

La fecha de corte para recepcién del formulario de
renuncia sera dias 5 habiles antes de la fecha del pago
de planilla, los formularios que se reciban
posteriormente se tramitaran para la quincena
siguiente.

Se incluye el articulo

Articulo 15 bis - Periodo de carencia para
reafiliacion

El asociado que solicite y haga efectiva su
renuncia voluntaria a la Asociacion (Renuncia
Interna), deberd cumplir con un periodo de
carencia obligatoria de tres (3) meses
calendario, contados a partir de la fecha en
firme de su desafiliacidn, para solicitar una
Sesion # 716 nueva afiliacién (reingreso).

1.2 20-01-2026
Este plazo es necesario para completar el ciclo
administrativo de liquidacion, la formalizacion
en las actas de Junta Directiva y asegurar la
estabilidad del patrimonio social.

Asimismo, se establece que ante un eventual
reingreso una vez cumplido el periodo de
carencia, el asociado iniciara su relacién con la
Asociacion sin reconocimiento de antigiiedad
previa. Por lo tanto, el conteo de tiempo para
cdlculo de excedentes, beneficios sociales,
programas de bienestar o cualquier otro

beneficio sujeto a permanencia, comenzard a
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regir desde cero a partir de la fecha de la
nueva afiliacién.

Esta medida se fundamenta en los siguientes
principios:

Cierre del Ciclo Administrativo y Contable: La
renuncia de un asociado no es inmediata a
nivel contable. Implica el calculo de excedentes
proporcionales, la liquidacion de ahorros y la
compensacion de saldos de créditos. Un
reingreso antes de los 3 meses generaria
inconsistencias en los estados financieros y
una carga administrativa doble (liquidar y
volver a abrir expedientes) en un periodo muy
corto.

Formalidad Juridica y Actas: Toda renuncia y
afiliacién debe ser ratificada por la Junta
Directiva y asentada en el Libro de Actas
legalizado. El periodo de 3 meses garantiza que
el tracto sucesivo de las actas sea coherente,
permitiendo que en un mes se conozca la
renuncia, en el siguiente se formalice el cierre
y en el tercero quede el registro limpio para
una eventual nueva gestién de afiliacidn.

Garantia de integridad en la aplicaciéon de
recursos: Evita que los asociados renuncien
Unicamente para retirar sus ahorros con el fin
de solventar una urgencia inmediata y se
vuelvan a afiliar al dia siguiente. Esto protege
la liquidez de la Asociacidon. Las asociaciones
solidaristas se basan en el ahorro a largo plazo;
permitir entradas vy salidas constantes
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desvirtua la naturaleza de auxilio y estabilidad
del sector.

Principio de Equidad y Estabilidad de Costos:
Cada proceso de afiliacién y desafiliacion
conlleva costos operativos (papeleria, tiempo
de personal, comisiones bancarias por
transferencias de fondos). La restriccion
asegura que los recursos de la asociacion (que
pertenecen a todos los asociados) no se
malgasten en procesar movimientos
repetitivos de una misma persona en un solo
trimestre.
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