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INTRODUCCION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda., ubicada en el canton Guamote de
la Provincia de Chimborazo, en las calles 10 de Agosto y Riobamba esquina, brinda
servicios financieros populares bajo un marco de economia solidaria teadieejerar
las condiciones en las que viven las familias del canton Guamote, razén por la cual la
entidad pretende mejorar constantemente el control de sus operggmwoesdimientos
para la entrega de un servicio de calidad a sus usuarios, mas ealidattal no contar
con un manual de control intermo se puedenedir la efectividad de las operaciones
contablesni el manejo del flujo de efectivo en tesoreria, o que ocasiona riesgo en la
liquidez; mientras que en el area de créditos y cobranzasgargroblemas la mala
colocacién de créditos dando como resultado un porcentaje alta de morosidad, creando

desconfianza de los socios.

La presente investigacion es relevante porque permitira a la cooperativa contar con un
Manual de Control Interno paradggecucion de las operaciones contables con respecto al
area de tesoreria, en donde se contara con el formato adecuado de Flujo de Efectivo para
controlar el ingreso y salida de dinero, mientras que en el area de créditos y cobranzas se
espera minimizar eftiesgo de colocacion de crédito y disminuir el porcentaje de
morosidad de cartera, asegurando de esa manera calidad y veracidad de las operaciones
contables, asi como también evitar errores que se pudiesen cometer por la falta de

informacion de este tipo.

La principal motivacion para la elaboracion de este trabajo de investigacion es poner
en practica los conocimientos adquiridos durante la formacion profesional y ademas del

vinculo laboral que tiene el investigador con la cooperativa.

El objetivo geneal de la investigacion gsDi se far un manual de Con
la efectividad de las operaciones contables en el departamento de contabilidad de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda. (Matriz) ubicada en cantdon Guamote
provincia de Chimbomo en el primer semestre del afio 2017

El trabajo cuenta con la siguiente estructura que se encuentra detallada a continuacion:
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El capitulo I,abarcael marco referencial compuesto por la problematica encontrada,
los objetivos a conseguir y datos genesatomo los antecedentes, la resefia historica, la
ubicacion, las instalaciones, la mision, visior grganigrama de la Cooperativa, de esta
manera se obtuvo informacion preliminar de la entidad evidenciando la necesidad de

contar con un manual de contialerno de los procesos contables.

El capitulo Il, establee el Marco Tedrico que detalla conceptos basicomo:
Cooperativa de Ahorro y Crédito, Area contable, Contabilidad, control interno y
manuales de control, informacion importante plrageneradn de conocimiento
referente a los procedimientos necesarios para la elaboradignadeal de control

interna

El Capitulo 1ll, indica el Marco Metodologicp sobre elcual se desarrolla la
investigacion,aqui se describe el tipo de investigacidasi cono tambiénse hace
referencia a los instrumentos decoleccion de datos y técnicas de analisis de la

informacion empirica.

El Capitulo 1V, contiene el manual de control interno que se disefi6 sobre la evaluacion
de los procedimientos internos del areaa#abilidad mediante la entrevista y el uso del
FODA. Con la informacion obtenida se establece la estructura del manual de control
interno de las operaciones contables, el cual consta de introduccion, base legal, alcance,
objetivos principales, definiciose documentacién sustentadora, el plan de manejo de
riesgos y las operaciones a controlar, ademas se detal@pelasiones contablegsie se
desarrollan en el Departamento den€bilidad de la Cooperativde Ahorro y Crédito
Guamote Ltda.

Finalmente se encuentra las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos.
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion titulado: disefio de un manual de control interno
para la efectividad de las operaciones contalilesdesarrollado en el Departamento de
Contabilidad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda. (MATRIZ) ubicada
en el canton Guamote provincia de Chimbor&zroel primer semestre del afio 20EY
disefio del manual requiriGetlevantamiento de informacion mediargeaplicacion de
una entrevista a la contadora de la cooperativa, la realizacion del anélisis FEIDA y
didlogo con el personal responsable de las areas de Tesoreria, Crédito y Cobranzas con lo
gue saletermird las debilidades y falencias. Posteriormente se establecié un cronograma
de actividades en base a los requerimientos legales previstos en la Eegrienia
Popular y Solidaria, donde se dispone contar con un Manual de Control Interno para
determinar responsabilidades, por ello se seleccion6 un formato para la estructuracion del
manual, en donde se asigna godificaciéna las actividades propuest®esteriormente
se disefia el manual paso a paso conformado por los siguientes elemgnthsccion,
base legal, alcance, objetivos principales, definiciones, documentacion sustentadora, el
plan de manejo de riesgos y las operaciones a controlar. s¢enpeenvestigacion tendra
como resultado mejorar los procesos contables que desarrollara la entidad en los
Departamentos de Tesoreria, Crédito y Cobranzas, especialmente en los procedimientos
de registro de ingreso y egreso, el otorgamiento y desembelscdito, cartera por
cobrar y los pagos por cancelacion de cuotas con el proposito de alcanzar eficiencia,
eficacia, efectividad y economia en el uso de sus recursos, al aplicar el manual de control

interno disefiado en la entidad financiera.
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SUMMARY

This research work entitled: design of an internal control manual for the effectiveness
of accounting operations, was developed in the Accounting Department of the
Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda. (MATRIZ) located in the canton
Guamote provincef@Chimborazo, in the first semester of 2017. The design of the manual
required the gathering of information through the application of an interview with the
cooperative accountant, the conduct of the SWOT analysis and the dialogue with the
personnel respaible for the areas of Treasury, Credit and Collections with which the
weaknesses and weaknesses were determined. Subsequently, a schedule of activities was
established based on the legal requirements set forth in the Law of Popular and Solidarity
Economy,where there is an Internal Control Manual to determine responsibilities, so a
format for structuring the manual was selected, in where coding is assigned to the
proposed activities. Subsequently, the digystep manual is designed consisting of the
following elements: introduction, legal basis, scope, main objectives, definitions,
supporting documentation, the risk management plan and the operations to be controlled.
The present investigation will result in improving the accounting processes that the enti
will develop in the Treasury, Credit and Collections Departments, especially in the
procedures of registration of income and disbursement, the granting and disbursement of
credit, receivables and cancellation payments of quotas with the purpose ofrachie
efficiency, effectiveness, effectiveness and economy in the use of its resources, when

applying the internal control manual designed in the financial entity.
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CAPITULO |
1. GENERALIDADES



1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO GUAMOTE LTDA., tiene su matriz
en el canton Guamote en las calles 10adestoy Riobamba en la provincia de
Chimborazo, es una de las entidades financierasrepssentativas del canton con el
mismo nombre. Esta denominacién y el enfoque empresarial hacia la mejora eficaz de los
procesos ofertados, la han obligado a tomar acciones fortalecedoras. Una de las
estrategias para ello, es contrarrestar la inexistedeiun manual de procedimientos en
el departamento de contabilidad y asi considerar acciones con las areas con las que tiene
relacion sean estas de tesoreria, créditos y cobranzas, promoviendo asi el buen desempeiio

de los procesos contables.

Por tal motvo, se pretende realizar el disefio de un Manual de control interno para el
departamento de contabilidad en el primer semestre del afio 2017, que como principales
funciones tendrd, la determinacion y aplicacion de procesos satisfactorios que permitan a

la ertidad financiera confiar en que el desarrollo de sus operaciones contables.

La implementacién del proyecto representa un aporte valioso en el mejoramiento de
las actividades que se realizan internamente en el area contable. Asi como también aportar
al crecimiento interinstitucional, por lo cual existe todo el apoyo necesario para el logro
de los objetivos de la investigacion.

El documento servird como una guia para las otras areas de la Cooperativa y su
difusion sera importante para colaborar en el deamie nuevos conocimientos en sus

funcionarios.

1.2 JUSTIFICACION

El presente trabajo investigativo estd encaminado a la obtencion, utilizacion e
incremento de los recursos en el area contable de la COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO GUAMOTE LTDA, en un derminado tiempo por medio de un manual de

control interno.



La entidad desde su creacién no ha efectuado ningun tipo de andlisis e inspeccion
contable, por lo que amerita la realizacion de un manual de control interno, a fin de
detectar las debilidades qdeben ser corregidas, facilitando el cumplimiento de normas

legales y funcionales.

Enfoque legal

Las Cooperativas de ahorro y crédito son aquellas que reciben ahorros y depdésitos,
hacen descuentos y préstamos a sus socios Yy verifican pegoog por cuenta propia.
Art. 66.(Congreso Nacional del Ecuador, 2001)

Toda cooperativa estara sujeta, ademas de las disposiciones generales y especiales que
constan en la Ley de Cooperativas, en el Reglantg@aberal y en su respectivo estatuto,
siempre que este Ultimo no esté en conflicto con las disposiciones legales o reglamentarias

y con los principios cooperativos. Art. 1{&ongreso Nacional del Ecuador, 2001)

Enfoque documental

El Manual de Control Interno abarca la organizacion, metodologia, procedimientos y
el control eficaz de los documentos, procesos y demas recursos que posea el area contable
de la Cooperativa, a fin de proteger su patrimonio contra actividadeseppsarroneos.
Todos los antecedentes previamente analizados serviran para la toma de decisiones

apropiadas.

Enfoque econémico

El disefio del manual esta enfocado a describir los procedimientos llevados a cabo en
el area contable a fin de conocer residtagenerales. De esta manera se confirmaran
deficiencias, y asi se podran presentar alternativas innovadoras de modo que la
Cooperativa alcance eficiencia, eficacia y economia en los recursos contables que

administra.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 General

Disefiar un ranual de Control Interno para la efectividad de las operaciones contables
en el departamento de contabilidad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda.
(Matriz) ubicada en cantdbn Guamote provincia de Chimborazo en el primer semestre del
afio 2017

1.3.2 Especificos

1 Definir las generalidades de la Cooperativa Ahorro y crédito Guamote LTDA
mediante la recopilacién de informacién de la institucion.

1 Desarrollar el marco teérico que fundamente los conceptos necesarios para el disefio
de un Manual de Control Interno.

1 Establecer una metodologia adecuada para la indagacion andlisis, discusion y
desarrollo organizado de la investigacion.

1 Elaborar un manuale control interno para el area contable para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Guamote LTDA.

1.4 ANTECEDENTES

Dentro de los estudios realizados de acuerdo al tema planteado en la estructuracién de
un manual o sistema de control interno en cooperatiasatroy credito, severifican

los siguientes:

En su proyect@Ortega & Diaz, 2012)desarrolla un control interno a la cooperativa
de ahorro y cr®dito AEI Comercianteo | tda.,

el logro de los siguientes objetivos:

i Establecer las funciones de forma detallada de los funcionarios de la ceaperati
7 Disefiar un plan que estructure de manera organizada todos los métodos y

procedimientos



9 Documentar todos los procedimientos de capacitacion administracion y del area
financiera.

1 Definir la propuesta con los resultados obtenidos

Concluyendo que:

1 En la cooperativa por ser nueva en su creacion no cuenta con un organigrama
estructura y funciona, ademas de no contar con un manual de control interno por lo
cual es muy vulnerable al riesgo crediticio.

1 El Concejo de Administracion y I&omision de Vigilancia no cuentan con los
conocimientos precisos para la determinacion de procedimientos que promuevan la
efectividad y el control interno para salvaguardar sus activos y la obtencion de la
informacion financiera necesaria para la tomaefgsiones acertadas.

1 Actualmente, la cooperativa no cuenta con departamento de auditoria interna que sea
el vigilante y supervisor del seguimiento y uso del manual de control interno.

9 La propuesta se basé en el cumplimiento de los objetivos teniendoproroipal
finalidad el desarrollo de documentacion y la generaciéon de procedimientos que
permitan a la cooperativa tener una eficacia en la entrega de los servicios y de esta
manera enfocar a todo el personal hacia el logro de la visién y mision de usra man

alineada e incluyente con todos los actores.

Por otra parte,egun el estudio realizado p@imenez & Ortiz, 2015)escribe cuatro
objetivos para el logro de un sistema de control interno para la cooperatihardey
cr®dito ASanta Anitao, descritos como:

9 Desarrollar un diagnéstico situacional para la delimitacion de la problematica actual
9 Describir las bases tedricas necesaria para la estructuracion de la propuesta
9 Estructurar el sistema de control interno que pmada buena gestion de la entidad

1 Definir mediante los resultados los impactos conseguidos por el sistema.



Concluyendo que:

1 No existe un sistema de control interno que le ermita la evaluacién por niveles de
jerarquia, asi como también lpsocesos administrativos y financiera que posee la
cooperativa.

9 Después del analisis a los procesos se evidencia que los procedimiento, politicas y
transacciones que realiza el personal son acertados, sin embargo, se evidencia la
existencia de problemas éarea de caja, atencion al cliente, crédito y cartera.

1 Mediante el andlisis de los reglamentos, normas y leyes que rigen a una cooperativa y
los resultados obtenidos se vio necesario difundir este conocimiento a los empleados
para que estén alineados hdaiaonsecucion de los objetivos de la entidad.

1 El control de interno lo realiza mediante la organizacién de los procedimientos,
teniendo como una de las técnicas mas importantes un sistema informéatico

9 Con la informacién organizada el servicio hacia losau®s se pretende sea mas
eficiente y con la otorgacion de datos de forma inmediata mediante el seguimiento de

los procedimientos establecidos por el control interno realizado.

1.5 RESENA HISTORICA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
GUAMOTE LTDA.

Desde ss inicios el objetivo fundamental fue incentivar a la ciudadania a la cultura de
ahorro y crédito para crear una economia familiar sustentada en su propio desarrollo,
creando pequefias microempresas de comercializacién que permitan instaurar fuentes de
trabajo en cada una de las comunidades del canton y fuera de ella. Para el cumplimiento
de este objetivo impuls6 en la colectividad servicios financieros y sociales con
profesionalismo, responsabilidad y profundo sentido humano tanto en la oficina matriz

comoen sus agencias.

La vocacion de servicios inspirada en la filosofia cooperativista, ha hecho de esta
Cooperativa una auténtica alternativa a la hora de realizar transacciones financieras por
parte de quienes antes debian viajar a Riobamba para efeatigaxsds tramites.

Progresivamente se fueron ampliando la gama de servicios y el volumen de operaciones.



Empezaron 20 emprendedores entre profesionales, agricultores jornaleros y
estudiantes quienes suscribieron el acta como fundadores representantessos d

sectores geograficos del cantén.

Siendo una entidad enmarcada al desarrollo socioecondémico de la gente mas
necesitada, oprimida y dedicada a la produccion la Cooperativa Guamote Ltda.
Permanentemente la realidad social y econdmica con el fintdblez®r productos

financieros acorde a las necesidades de la poblacion.

En el afio 2003 se implementaron servicios sociales, cobros y pagos de los programas

y proyectos gubernamentales y no gubernamentales.

En enero del 2005 se cred la Agenblaranjito para dar estos servicios con los
migrantes, que se trasladaban a la costa para las actividades de zafra en los ingenios

azucareros.

Transcurriendo varios anos se vio la necesidad de abrir otra agencia, en la ciudadela

El Recreo del Cantén Durd@ooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda., 2017)

1.6 UBICACION

llustracién N°1: Ubicacién de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda.

raqio sensacion

GAD GUAMOTE @  Avgy,

Cay, o

a

Restaurant Asadero
Rincon Guamotefio

& Fogg Hotel La Giralda

IGLESIA EV. EJERCITO
DE SALVACION

Fuente https://www.google.com.ec/maps/@9334004.,78.7087755,17.83z
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay



La Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda., se encuentra en el cantén con el

mismo nombre en las calles 10 de agosto y Riobamba como seamrektrfigura 1.

1.7 INSTALACIONES

llustracién N°2: Instalaciones de la Cooperativa Guamote L
--rllllly”‘!'

GUAM

por la Superintendencia de la Economy

Fuente: COAUMHadG Guamot e
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay

1.8 MISION Y VISION

1.8.1 Misién

Inspirados en nuestro principio de solidaridad facilitamos servicios financieros y no
financieros innovadores y de calidad para satisfacer necesidades, servir a la sociedad,

generar emprendimientos y lograr el desarrollo integral de las familias.

1.8.2 Vision

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda., al aflo 2020 es una empresa
solidaria, sostenible, inclusiva y lider en sus localidades con beneficiarios y socios
cooperativistas, organizados y emprendedores, directivos comprometidos Yy

colaboradores espatizados, integros y eficientes que facilitan servicios innovadores a



través de sus agencias y corresponsales solidarios promoviendo cambios

socioecondmicos enfocados al bienestar de las familias y la comunidad.

1.9 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

1.9.1 Principios

Asociacion voluntaria y abierta.

Control democratico por los asociados.
Participacion econémica de los asociados.
Autonomia e independencia.

Educacion, capacitacion e informacion.

Cooperacion entre cooperativas.

= =2 A4 4 -4 -2 -9

Preocupacion por leomunidad.

1.9.2 Valores

Solidaridad

Respeto

Responsabilidad
Honradez y Transparencia
Equidad

= =/ =4 4 A A

Interculturalidad



1.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COOPERATIVA DE

AHORRO Y CREDITO GUAMOTE LTDA.

Gréfico N°1. Organigrama estructural

Comisién de Educacién

‘4

Asesoria Técnica

Departamento

|4

Contabilidad

|4

Tesoreria

P
Asamblea General de

*

Consejode

*L

Gerencia

r i

Consejo deVigilancia

Oficial de Cumplimiento /

Asesoria Juridica

Comite de Crédito

Departamento de

|4

Mantenimiento /

Coordinacion Matriz

Coordinaciéon Naranjito

Coordinacion Duran

Talento Humano

‘4

Contratacion

‘4

Seguimientos/

Megocios

‘4

Crédito

‘4

Capacitacion

‘4

Cobranza

|4

Promocion/

Operaciones

‘4

Atencion al Cliente

‘4

Cajas

|4

Servicios Generales

Fuente: ACOAC GUAMOTEDO
Elaborado porVictor Manuel Cajilema Gusfiay

Lt da.
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Las funciones de aquellas dignidades que se requieren para el presente estudio se

describen a continuacion

1 Asamblea general de socios

- Decisiones para incrementar nuevas agencias

- Planificacion de la cooperativa

- Verifica el estado de los recursos y finanzas de la institucién

- Realiza reuniones permanentes para promover sugerencias de mejora.

1 Consejo devigilancia
- Inspecciona el trabajo de todos los funcionarios de la institucién

- Valida la satisfaccion de los clientes segun la atencién recibida

1 Consejo de oficial de cumplimiento/crédito

- Analiza la cartera vencida existente

- Inspecciona pagos realizados

- Revisa los documentos habilitantes de crédito

- Estudia la posibilidad de expansion de créditos

1 Gerencia
- Planifica el presupuesto anual de la cooperativa
- Analiza balances e indices

- Organiza capacitaciones al personal

9 Departamento de contabilidad

- Verifica, controla y gestiona todos los procesos contables de la Cooperativa

1 Departamento de tesoreria

- Verifica, controla y gestiona el flujo de efectivo con el que cuenta la Cooperativa

1 Comité de crédito

- Analiza, verifica yaprueba los créditos antes de ser otorgados a los clientes
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO
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2.1 COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

2.1.1 Sectorcooperativo

El art 21 de la LEY ORGANICA DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA'Y
DEL SECTOR FINANCIERO POBLAR Y SOLIDARIO. Indica que, el sector
corporativo, se refiere al conjunto de cooperativas entendidas como sociedades de
personas que se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus necesidades
econdmicas, sociales y culturales en comun, mediantenpesa de propiedad conjunta
y de gestion democratica, con personalidad juridica de derecho privado e interés social.
Las cooperativas, en su actividad y relaciones, se sujetaran a los principios establecidos
en esta Ley y a los valores y principios wisales del cooperativismo y a las practicas
de Buen Gobierno Corporatiydsamblea General , 2011)

2.1.2 Objeto de lascooperativas

Segun el Art. 22, el objeto social principal de las cooperativas, sera concoetstgra
en su estatuto social y debera referirse a una sola actividad econémica, pudiendo incluir
el ejercicio de actividades complementarias ya sea de un grupo, sector o clase distinto,
mientras sean directamente relacionadas con dicho objeto Gdssahblea General |,
2011)

2.1.3 Grupo segun suactividad

1 Art. 23.- Grupos. - Las cooperativas, segun la actividad principal que vayan a
desarrollar, pertenecerdn a uno solo de los siguientes grupos: produccion, consumo,
vivienda, ahorro y crédito y servicios. En cada uno de estos grupos se podran organizar
diferentes clases de qoerativas, de conformidad con la clasificacién y disposiciones

que se establezcan en el Reglamento de est@Asaynblea General , 2011)

1 Art. 24.- Cooperativas deproduccion. - Son aquellas en las que sus socios se dedican
personalmente a actividades productivas licitas, en una sociedad de propiedad
colectiva y manejada en comun, tales como: agropecuarias, huertos familiares,

pesqueras, artesanales, industriales, teXtlsamblea General , 2011)
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1 Art. 25.- Cooperativas deconsumo.- Son aquellas que tienen por objeto abastecer a
sus socios de cualquier clase de bienes de libre comercializacion; tales como: de
consumo de articulos de primera necesidad, de abastecimiento de semillas, abonos y
heramientas, de venta de materiales y productos de artggesaimblea General ,

2011)

1 Art. 26.- Cooperativas devivienda. - Las cooperativas de vivienda tendran por objeto
la adquisicion de bienes inmuebles paradastruccion o remodelacion de viviendas
u oficinas o la ejecucion de obras de urbanizacién y mas actividades vinculadas con
éstas en beneficio de sus socios. En estas cooperativas la adjudicacion de los bienes
inmuebles se efectuara previo sorteo, en AdamGeneral, una vez concluidas las
obras de urbanizacion o construccién; y, se constituiran en patrimonio familiar. Los
conyuges o0 personas que mantienen union de hecho, no podran pertenecer a la misma
cooperativg Asamblea Genat , 2011)

1 Art. 27.- Cooperativas de ahorro ycrédito. - Estas cooperativas estardn a lo

dispuesto en el Titulo Ill de la presente Ley.

1 Art. 28.- Cooperativas deservicios.- Son las que se organizan con el fin de satisfacer
diversas necesidade®smunes de los socios o de la colectividad, los mismos que
podran tener la calidad de trabajadores, tales como: trabajo asociado, transporte,
vendedores autdnomos, educacioén y salud. En las cooperativas de trabajo asociado sus
integrantes tienen, simultaa@ente, la calidad de socios y trabajadores, por tanto, no

existe relacion de dependenthsamblea General , 2011)

1 Art. 80.- Disposicionessupletorias.- Las cooperativas de ahorro y crédito, entidades
asociativas o solidas, cajas y bancos comunales, y cajas de ahorro, en lo no previsto
en este Capitulo, se regiran en lo que corresponda segun su naturaleza por las
disposiciones establecidas en el Titulo Il de la presente Ley; con excepcion de la

intervencidon que sera sobara las cooperativas de ahorro y crédito.

14



2.2 DEPARTAMENTOS DE UNA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Grafico N°2. Departamentos de una Cooperativa de Ahorro y Crédito

© ESTRUCTURA ASOCIATIVA
ASAMBLEA GENERAL
CONSEJO Ci
A[MlNleJRA%lm VIGIL
© ESTRUCTURA EMPRESARIAL
-----------

GERENCIA GENERAL

GERENTE SUBROGANTE

ADMINISTRATIVO
2B T

OFICIAL DE AUXILIARES AUXILIAR DE §SUPERVISOR
CREDITOS CONTABLES SERVICIOS | SEBURIDAD

Fuente(COAC, "Sefior de Gir6n", 2013)
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay

2.2.1.1 Asambleageneral de socios

Es la seccion suprema de autoridad dentro de una Cooperativa, sus convenios y
resoluciones obligan a todos kxEcios a sujetarse a estas disposiciones, siempre que sean
aplicables al Sistema de Cooperativas de Ahorro y Créasmmblea General , 2011)
2.2.1.2 Consejo deadministracion

Esta formado por 5 vocales principales ydgales suplentes, su misidon es conocer,

proponer, determinar, y aprobar los Estatutos, Reglamentos, las Politicas institucionales

gue vigilaran el buen funcionamiento de una Cooperéfisamblea General , 2011)
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2.2.1.3 Consejo devigilancia

Es el miembro designado de inspeccionar e intervenir en el funcionamiento interno de
la Cooperativa en cuanto al cumplimiento de normativas, planificacion y presupuestos,
buscando satisfacer las necesidades de los socios velandsugpantereses en la

institucion(Asamblea General , 2011)

2.2.1.4 Gerentegeneral

Es la representante Legal de la Cooperativa, tiene a como obligacién la programacion,
direccion, coordinacion y control de todas dasividades que garanticen el cumpliendo
de los objetivos de la institucion, es responsable de la buena marcha de la Cooperativa en
el marco de las politicas y objetivos planteados por la Asamblea GéAsaahblea
General , 2011)

2.2.1.5 Departamentolegal

Es la unidad encargada de ofrecer asesoria en materia juridica a todas las dependencias
de la Cooperativa, asi como la coordinacion con el departamento de Créditos y Cobranzas
con el propoésito de ejecutar una adecuestauperacion de cartera, protegiendo los
intereses de la Instituci@samblea General , 2011)

2.2.1.6 Auditoria interna

Es el departamento técnico responsable de desarrollar el control interno de las
operaciones de la entidad, meatie la aplicacion de normas, procedimientos y
mecanismos sefialados en las leyes concernientes. Para mejorar las operaciones de la
Institucion, ademas brinda asesoria a las areas administrativas de la Cooperativa
(Asamblea General2011)
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2.2.1.7 Area administrativa financiera

Esta area esta encargada de permitir a los miembros del Directorio acojan decisiones
y formulen lineamientos para el accionar de la Cooperativa perfeccionando los recursos

economicogAsamblea General , 2011)

2.2.1.8 Areasde créditos y cobranzas

Es el encargado de efectuar los ordenamientos de crédito que nacen como necesidad
de los socios, liquidar las cuentas por cobrar y recuperar el dinero colocadmndela
liquidez de la Cooperativa al reinyectar de nuevo el capital invertido en las operaciones

crediticias(Asamblea General , 2011)
2.2.1.9 Area comercial

Tiene como interés instituir y controlar el impulsistribucién de los productos y
servicios financieros que ofrece la Cooperativa, proporcionando a los socios con
productos y servicios de calidad, con el fin de optimizar los recursos de la institucién
(Asamblea General , 2011)
2.2.1.10Area de soporte

El objetivo del Area de Soporte de una Cooperativa es inspeccionar apropiadamente
las transacciones realizadas en ventanilla por los socios y clientes, brindando una atencién
de calidagAsamblea General , 2011)
2.2.1.11Area desistemas
Tiene como proposito trazar, desenvolver, establecer y conservar los sistemas tanto

financiero como de informacién que requiera la Cooperativa, para brindar un 6ptimo

servicio a los socios y clientédsamblea General , 2011)
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2.3 FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE UNA COOPERATIVA

Unicamente las organizaciones que integran el Sector Financiero Popular y Solidario,
reconocidas por la ley y debidamente autorizadas p@ulaerintendencia, podran

efectuar funciones de operaciones financi€tasrea, 2012)

Mismas que podran efectuarse por medios electrénicos, Opticos, magnéticos,
inaldmbricos, electromagnéticos u otros similaresaudéyuier otra tecnologia, asi como
de sistemas automatizados de procesamiento de datos y redes de telecomunicaciones, que
se implementaran bajo 6ptimas medidas de seguridad y de conformidad con las

regulaciones que se dicten para el eféCmrrea, 2012)

Las cooperativas que desearen captar depdsitos a la vista, en una modalidad distinta a
la de ahorros, requeriran autorizacion de la Superintendencia, previo el cumplimiento de

los requisitos establecidos mediante regulacion.

Las cooperativas de ahorro y crédito podran realizar inversiones en las entidades de
integracion cooperativa hasta por el 10% de su patrimonio técnico y en servicios no
financieros legalmente autorizados, hasta por el 10% de su patrimonio tgooicen,

2012)

2.4 AREA CONTABLE

Suministra informacién econémica y social mediante los resultados de un proceso, que
se origina en datos econdmifinancieros de naturaleza cuantitativa, que se recogeny se
resumen en informes quersla base para la toma de decisiones.

Para ellos el area contable emplea las siguientes técnicas:

1 Registrar transacciones y acontecimientos relevantes para la contabilidad
1 Establecer reglas de medicidn capaces de asignar valores en una moneda
1 Analizar las transacciones empleando un procedimiento ordenado

1 Catalogar la informacion, incorporando los datos financieros a proceso logico y util
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9 La informacion financiera, previa recoleccion y clasificacion se debe presentar
periodicamente en estados igformes financieros, que se constituyen en los
instrumentos de comunicacion de la contabilidad

1 Interpretar la informacion contable, lo que implica la explicacion del proceso contable,

usos, significados y limitaciones de los inforniléejia, 2014)

2.5 CONTABILIDAD

Es un conjunto coherente de doctrinas y bases fundamentales, que proceden de una
teoria continua sobre los objetivos y cualidades que debe reunir la informacion financiera,
misma que orientan la operacion gebceso contable. Desde el reconocimiento de los

hechos hasta la manifestacion de informacion.

La teoria general de la contabilidad posee un marco amplio de referencia que
suministra guias para cumplir con el propdsito fundamental que es el de infojmar ba

contextos determinados para una adecuada toma de decisiones.

La medicion o cuantificacion contable no obedece a un modelo riguroso, pues sus
normas no proporcionan guias que resuelvan sin duda alguna cualquier alternativa que
pueda presentar su apldén, sino que requiere la utilizacion de un criterio general para
elegir entre alternativas que se presentan como equivalentes, tomando en consideracion
los elementos de juicio disponibles. Es asi, que el marco conceptual es susceptible a ser
modificado yadaptado cuando se considere que entorpece el avance de la contabilidad.
Desde la teoria general, se pueden concebir diversos sistemas contables, cada uno con su
marco conceptual propio, tal es el caso de la contabilidad financiera, la contabilidad

gerendal, la contabilidad tributaria y la contabilidad gubernameiiaijia, 2014)

2.5.1 Responsabilidad contable

Los estados financieros de las entidades del sistema financiero popular y solidario, con
corte al 31 deliciembre de cada afio, deberan ser suscritos por el representante legal y el
contador general de la entidad y contaran con la opiniéon de los auditores internos y
externos calificados por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, conforme

a lo esablecido en los articulos 219 y 220 del Cédigo Organico Monetario y Financiero.
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Es responsabilidad legal del contador general, el registro de las operaciones de las
instituciones, desde la elaboracion de los comprobantes, documentos, registros y archivos
de las transacciones, hasta la formulacion de estados financieros y demas informes para

su correspondiente analisis, interpretacion y consolidacion contable.

Estas labores se adelantaran por parte de una unidad administrativa especializada,

independiente de las areas operativas, que estaran a su cargo.

El contador general, debe acreditar titulo en el &area contable, con suficiente
entrenamiento, capacidad, experiencia y capacitacion constante. En las sucursales y
oficinas que tengan la calidale tales, la responsabilidad sera de los respectivos gerente

y contador.

Corresponde al contador el control del correcto funcionamiento de la unidad a su
cargo, la adecuada elaboracion y conservacion de los comprobantes de contabilidad y la
oportuna preentacion de los estados financieros e informes contables. El contador
desarrollard su actividad con sujecién a las Normativas de ética proféslejial 2014)

2.6 EL CONTROL INTERNO EMPRESARIAL

2.6.1 Definicién

Es el proceso integrado a las operaciones efectuado por la direccion y el resto del

personal de una entidad para proporcionar una seguradachableal logro de los

objetivos siguientes:

1 Confiabilidad de la informacién
1 Eficienciay eficacia de las oaiones
1 Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas

1 Control de los recursos, de todo tipo, a disposicion de la entidad
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2.6.2 Caracteristica del control interno

El control interno presenta las siguientes caracteristicas:

Es un medio para lograr un fin y no un fin en si mismo.

9 Lo desarrollan las personas dakoranen todos los niveles y no se trata solamente de
manuales de organizacion y procedimientos.

1 En cada departamento de la empresa, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los niveles de
autoridad establecidos; y en su desempefio intervienen todos los trabajadores de la
entidadindependientemente de su cargo ocupacional.

1 Contribuye una seguridad razonable, en correspondencia al logro de los objetivos
fijados.

Facilita el logro de objetivos en una 0 mas areas de la entidad.
Incentiva al logro del autocontrol, liderazgo, fortateiento de la autoridad y
responsabilidad de los colectivi@@el Toro, Fonteboa, Armada, & Santos , 2005)

2.6.3 Importancia del control interno

El Control Interno suministra una seguridad prudente. El término prudente pues se
reconoce que tiene restricciones inseparables; esto se entiende que jamas el directivo y
sus funcionarios deben pensar que, al crear el sistema de control interno, se han suprimido
las posibilidades de errores y estafas en la organizacion, que todosedive®lseran
alcanzados, ya que estarian obviando la posibilidad de que, asi estén determinados los
ordenamientos mas eficientes, se puedan cometer faltas por descuido, malas
interpretaciones, inexperiencia o distraccion del personal o sencillamenteggoasal

personas decidan cometer un hecho delictivo.

Por tanto, el disefio del sistema debe ir enfocado al personal, a las vias y métodos para

Su mejoramiento continuo.

El implementar un sistema de control es costoso, por ello, cada movimiento de control

gue se establezca en la entidad debe valorarseladiase de cuanto cuesta implantarlo
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y cudl es el beneficio que se obtendra de el en el corto plazo. No es viable instaurar
controles que suministren un resguardo incondicional del fraude y del desperdicio. Es
recomendable implantar inspecciones que geemtuna seguridad razonable por su
costo, al realizar un monitoreo, evaluando la eficacia de estos controles para poder
identificar, oportunamente, cuando dejan de ser nece¢8dasllana, 2015)
2.6.4 Objetivos del control interno
Algunos de los objetivos de control interno se describen a continuacion:
2.6.4.1 Objetivos de operaciones

Son los relacionados con la misién y vision de la entidad, se modifican en funcién de
las decisiones de la conduccion relacionadas con el modalpaiaciones, sea de la
industria y rendimiento, se dividen en suitjetivos para los distintos departamentos de
la estructura de la entidad y para finalizar se incluye el resguardo de activo.
2.6.4.2 Objetivos de reporte

1 Reportes financieros externos

V Estados contables

V Cuentas de inversion

1 Reportes financieros no externos

V Reportes de sustentabilidad
V Informacién al publico.

1 Reportes internos financieros y no financieros

V Ejecucién presupuestaria
V Informes sobre el nivel de la actividad
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2.6.4.3 Objetivos de cumplimento

1 Relacionados con el cumplimiento de las leyes y regulaciones

1 El cumplimento de las politicas y procedimientosadentidadSantillana, 2015)

2.7 ESTRUCTURA DEL PROCESO DECONTROL INTERNO

El control interno tiene la siguiente estructura.

Gréfico N°3. Estructura y componentes del control interno

| Estructura de la

! entidad
Ambiente de |
control |
'Manuales | Procedimientos -~ CONTROL = Evaluacién o
| de control , I ; -
\ INTERNO / : de riesgo ITecnoIngmsJ
H.L,_‘_‘___‘_“___'_Fﬂ_,_,‘-’
Vigilancia -
e ' Sistema de informacion y
AV ' comunicacion
Monitoreo

| Registrar informacion
|

| real

Fuente: (Santillana, 2015)
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay
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2.8 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

2.8.1 Ambiente de control

Es la base para el disefio del sistema de control interno; en él se manifiesta la
importancia 0 no que da la direccion al controeinb y el acontecimiento sobre los
movimientos y los resultados de la entidad. Es absurdo pgunsai los directores de la
organizacion no le dan la importancia al control interno, no se podra esperar que los

trabajadores lo tomen.

2.8.2 Evaluacion deriesgos

Ya establecido el ambiente de control se estd en circunstancias de originar una
evaluacién de logsesgos, pero, no se puede evaluar algo que anticipadamente no se haya
identificado; por lo tanto, el proceso de identificacion de los riesgos comienza con el
establecimiento del ambiente de control y del disefio de los canales de comunicacion e

informacionnecesarios a lo largo y ancho de la entidad.

Debido a que las situaciones econdmicas, industriales, normativas y operacionales se
modifican de forma continua, se hacen necesarios elementos para identificar, minimizar
los riesgos especificasociados con el cambio, por lo que cada vez es mayor la necesidad
de evaluar los riesgpgrevio al establecimiento de objetivos en cada nivel de la

organizacion.

2.8.3 Procedimientos decontrol

Luego de identificar, evaluar los riesgos se podré establesgrocedimientos de
control con la finalidad de disminuir la posibilidad de un efecto negativo que, para los

objetivos de la organizacién, tendrian si ocurrieran.

Cada procedimiento de control debe ser monitoreado con herramientas de supervision
eficaes (observaciones, cuestionarios, revisiones sorpresivas, etc.) realizados de forma
permanente por los directivos y los auditores internos, con el objetivo de garantizar que

el control interno funcione de forma adecuada.
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Esta etapa es cuando se observarayor claridad la naturaleza del control interno
con sus orientaciones de prevencion y auto control, donde la entidad sera capaz de

identificar sus puntos vulnerables y erradicarlos con oportunidad.

2.8.4 Sistema deinformacion y comunicacion

Se identifica recopila y comunica la informacién pertinente en forma y plazo que

permita cumplir a cada trabajador con sus responsabilidades.

Los sistemas informaticos producen informes que contienen informacion operativa,
financiera y datos sobre el cumplimientolds normas que permiten dirigir y controlar
la entidad de forma adecuada. Dichos sistemas no so6lo manejan datos generados
internamente, sino también informacion sobre acontecimientos externos, actividades y
condiciones relevantes para la toma de decisiothe gestion, asi como para la

presentacion de informes a terceros.

También debe haber una comunicacion eficaz en un sentido mas amplio, que fluya en
todas las direcciones a través de todos los ambitos de la organizacion, de arriba hacia
abajo y a la ingrsa. El mensaje por parte de la alta direccidén a todo el personal ha de ser

claro: las responsabilidades del control han de ejecutarse con responsabilidad.

Los funcionarios tienen que entender cual es su papel en el sistema de control interno

y como losprocedimientos estan relacionados con el trabajo de los demas.

2.8.5 Supervision ymonitoreo

Contiene actividades de inspeccién realizadas de manera permanente, directamente
por las distintas estructuras de direccién, o mediante un equipo de auditores jatsirn
como por el propio comité de control que debe llevar sus funciones a la prevencién de
hechos que generen pérdidas o incidentes costosos a la entidad desde el punto de vista

financiero y humano.
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Las valoraciones independientes o personales son procedimientos de monitoreo que se

realizan en forma no habitual, como las auditorias periodicas efectuadas por los auditores

internos.

La finalidad de esta norma es asegurar que el control interno senpifee

apropiadamente, a través de dos caracteristicas de supervision: actividades continuas o

evaluaciones puntuales.

En consecuencia, algunas de las cuestiones a tener en cuenta para ello son:

Constitucion del comité de control integrado, al menosupadirigente del maximo
nivel y el auditor interno. Su objetivo seria la vigilancia del adecuado funcionamiento
del sistema de control interno y su mejoramiento continuo.

En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de areaslderia interna con

suficiente grado de independencia y calificacion profesi@attillana, 2015)

2.9 CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO

Dentro de las principales caracteristicas del control interno se tiene:

= =2 =4 4 A4 -4 -5 -5 -2 -5 -2 -3 -9

Manifiestacompromiso con integridad y valores éticos
Establece estructuras de autoridad y responsabilidad
Indicacompromiso con competencia

Exige rendicion de cuentas

Evalla riesgo de fraude

Identifica y analiza cambios significativos

Selecciona ylesarrolla actividades de control
Selecciona y desarrolla controles generales de tecnologia
Despliega a través de politicas y procedimientos
Comunicaciones internas

Comunicaciones externas

Efectla evaluaciones concurrentes y separadas

Evalta ycomunica deficienciaSantillana, 2015)
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2.10 LIMITACIONES DEL CONTROL | NTERNO

La eficacia del control interno, siempre se vera limitada perrel de juiciode las
personas en el transcurso de toma de decisi&@sss decisiones, se tienen que tomar,
ademas del juicio humano, dentro de limites temporales, en base a la informacién
disponible y bajo la presion diaria del negocio, dentro de las limitacsaerscuentran

las siguientes:

1 Establecimiento de convenientes objetivos, como precondicion para el control interno.
1 La cordura humana en la toma de decisiones puede ser equivocado O sujeto a
parcialidades.

Faltas productos del error humano.

Posibilidad de aulacion de controles por la gerencia.

Probabilidad de burlar controles por la colusién entre distintos actores.

= =| =4

Factores externos mas alla del control de la en{iadtillana, 2015)
2.11 MANUAL DE FUNCIONES
2.11.1 Definicién

Es uninstrumento que especifica de manera clara requerimientos y lineamientos
necesarios para el desempefio de un cargo, precisando la operacion mutua que se puede
dar con otros procesos, tanto en el ejercicio de responsabilidades como de funciones.

Los manuals son uno de los excelentes instrumentos administrativos porque le admite
a cualquier organizacion sistematizar su operacion mediante la automatizaciéon de sus

procesos. La normativizacion es la plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el

desarollo de una organizacion, dandole estabilidad y soliBedriguez, 2012)
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2.11.2 Importancia

El Manual de funciones una empresa tiene una enorme relevancia al convertirse en
una herramienta de toma de decisiones y el ordentmémnla organizacion en sus

diferentes niveles jerarquicos.

También es muy importante mencionar que hoy en dia se hace mucho més necesario
tener este tipo de documentos, porgue todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS),
lo requieran, por swso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca
responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc. Ademas, es el componente
primordial para efectuar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluacion
de desempefio, esaalsalariales, lineas de carrera y otros. El Manual de funciones debe
estar en constante modificacion, actualizacién para adaptarse a los nuevos tiempos, esto
permite una mejor seleccién, desempefo del personal y la consolidacion de la cultura
organizacioal; actualmente esta herramienta viene siendo usada por grandes
corporaciones a nivel mundial basada en el nuevo enfoque en la gestién del talento

humano en las empres@odriguez, 2012)

2.11.3 Finalidad

La finalidad primordial d un manual de funciones es conservar permanentemente
informado a los funcionarios que tienen cargos de direccién y confianza, sobre los ajustes
de la estructura organizacional, los nuevos intereses y alcances incorporados desde la

direccion general de entidad.

Los manuales informan sobre toda disposicién, dando instruccion de los ajustes y la
aplicacion de los mismos. Los manuales administrativos se disefian para cumplir una
funcidn especifica, lo cual implica variedad de clasificacior#etgiles de acuerdo a los
requerimientos que éstos deban precisar; esta particularidad hace que los manuales

administrativos cumplan con los siguientes objetivos:

1 Comunicar y facultar al personal en los objetivos, sus logros y como alcanzarlos; las
funciones correspondientes al puesto de trabajo, su ejercicio y mejoramiento; las

relaciones de interdependencia laboral con otros puestos de trabajo y de integralidad
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personal; politicas generales de la empresa referentes a calidad e innovacion;
procedimientospara la rendicion de cuentas, informes y procesos productivos
globales; normas de comportamiento y desempeiio laboral, etc.

1 Definir funciones, desempefos y conexiones internas a cada unidad administrativa,
precisando las responsabilidades a sumir, la ediondm de posibilidades de repeticion
de tareas o procedimientos; el control de omisiones por descuido, inadvertencias u
otras situaciones.

1 Alinear con sentido de accion comprometida la ejecucion correcta de las labores
asignadas al personal, propiciando dstandarizacién con sentido de calidad y
mejoramiento laboral.

1 Suministrar la orientacion e incorporacion de funciones y procesos al personal recién
vinculado, adiestrandolo de manera proactiva y con sentido de servicio, posibilitando
su integracion conl @roceso y compaferos.

1 Abastecer informacion béasica para la planeacion e implantacion de reformas

administrativagRodriguez, 2012)

2.11.4 Utilidad de un manual de funciones

i Establece las funciones especificas de los cargos auyplimiento contribuye a
lograr que se cumplan los objetivos de las unidades organicas de cada departamento.

1 Suministra informacioén a los directivos y personal sobre sus funciones, ubicacién en
la estructura organica de la entidad.

1 Permite la reduccion administrativa, suministrando informacion sobre las funciones
que les corresponde desempefiar al personalypaotos cargos o puestos de trabajo,
que constituyen acciones de una etapa o pasoé en el flujo de procedimientos.

1 Distribuye el proceso de induccion, adiestramiento del personal nuevo y de orientacion
al personal en servicio, permitiéndoles conocer caridadd las funciones y
responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asi como la

aplicacion de programas de capacitagi®adriguez, 2012)
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2.11.5 Elaboracion de unmanual de funciones

Para la elaboracion de un manual de funciones se debe seguir directrices de un
protocolo, que es un documento que contempla una serie de normas, politicas,
procedimientos y sugerencias dirigidas a estandarizar, organizar las acciones planificadas

previamete, de tal manera que todos tengan conocimiento de las funciones asignadas.

Es indispensable que el proceso comunicativo sea fluido y se utlice medios
publicitarios para mantener al personal informado, ya sea fijando informacion en
carteleras ubicadagn sitios claves, o por folletos distribuidos segun estrategia
seleccionada; para esto se requiere organizar o fortalecer un equipo de trabajo en

comunicaciones.

El manual debe contemplar algunos contenidos como: generalidades de la empresa u
organizaciondescripcion y funciones de cada departamento, directrices a seguir en los
actos internos y externos que se programen, descripcion de las competencias del puesto,
manejos de las relaciones inter institucionales, de atencion al cliente, requisitos generale
para la seleccion del personal, documentacién del protocolo de la empresa u organizacion;
salidas de emergencia, control de incendios, inundaciones u otra eventualidad que se
presente; ademas, planear seguimiento y evaluacion de todo el a¢8loddaguez,

2012)

2.11.6 Ventajas de unmanual de funciones

Consigue y conserva un consistente plan de organizacion.

1 Afirma que todos los funcionarios tengan una adecuada comprensiéon del plan general
de sus propios papeleseglaciones pertinentes.
Suministra el estudio de los problemas de organizacion.
Reglamenta la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias
en la organizacion.

1 Ofrece como una guia eficaz para la preparacién, clasificacion y coecpenslel

personal clave.
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9 Establece el compromiso de cada puesto y su relaciébn con los demas de la
organizacion.
Impide conflictos internos y la oposicion de funciones.
Coloca en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

1 La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos, como medio de comprobacion del progreso de cada funcionario.

1 Conserva una buena base de experiencia administrativa de los funcionarios mas

antiguos.

2.12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.12.1 Definicién

Es un instrumento de apoyo que agrupa los procedimientos precisos con un objetivo
comun que describe en su secuencia légica las distintas actividades que se compone cada
uno de los procedimientos que lo integran sefialando generalmente quien, como, donde,
cuando y para qué han de realizafsgemasges ladescripcion clara de las etapas o pasos
gue deben cumplirse para ejecutar una funadalesson los soportes documentales y
gue autorizacion requiere. Bajo este rotulo podemos incorporar al manualedeasist

administrativos las normas, las instrucciones, los memorandos, etc.

2.12.2 Importancia

La importancia de los manuales de procedimientos reside en que ellos manifiestan de
forma minuciosa los procedimientos dentro de una empresa; mediante de ellos logramos
evitar grandes errores que se suelen cometerse dentro de las areas funcionales de la
empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la
duplicidad de proceso8demasson de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a
la organizacion ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia
histérica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los

procedimientos y tareas de determinado departamento.
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2.12.3 Finalidad

La finalidad fundamerdl de los manuales de procedentes es exponer en procesos
faciles el porqué de las decisiones gubernamentales, ministeriales o departamentales y el

cémo se deben aplicar en la practica.

Los manuales de procedimientos permiten alcanzar los siguientegasbjet

Mostrar una visién de conjunto de la entidad.
Fijar los procesos encomendados a cada &rea administrativa, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

1 Contribuir a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

1 Admitir el ahorro de tiempo, esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

9 Suministrar informacion basica para la planeacién e implementacion de medidas de
modernizacion administrativa.
Proveer el reclutaranto y seleccion del personal.
Usar como de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, que

facilite su incorporacion a las distintas unidades, entre otros.
2.12.4 Utilidad de un manual de procedimientos

El manual deorocedimientos es Util porque consiente conocer el trabajo interno de las
areas en lo que se refiere a la representacion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion.

El manual de procedimientos sirve para descrilsiblemente las etapas o pasos que

deben cumplirse para ejecutar una funcarglesson los soportes documentales y que

autorizacion requiere
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2.12.5 Elaboracion de un manual de procedimientos

Para elaborar un manual de procedimientos hay que segsiglosntes pasos:

Definir el contenido.

Recopilacion de informacion.

Estudio preliminar de las areas.

Elaboracion de inventario de procedimientos.
Integracién de la informacién.

Andlisis de la informacion.

Graficar los procedimientos.

Revision deobjetivos, ambito de accidn, politicas y areas responsables.

= =2 4 4 -4 A -5 -5 -2

Implantacién y recomendaciones para la simplificacion de los procedimientos
(Santillana, 2015)

2.12.6 Ventajas de un manual de procedimientos

Todo procedimiento involucra, al mismo tiempo actividades y tareas del personal, la
determinacién del tiempo de realizacién, el uso de recursos materiales, tecnolégico y
financiero, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y

eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:

Favorece al entrenamiento y preparacion del personal.
Apoyan en la induccion al puesto.

Describen en forma detallada las actividadesatla puesto.
Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

Exteriorizan las interrelaciones con otras areas de trabajo.

= =/ =4 4 -4 A

Accede que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para el
desarrollo de las actividades déima.
1 Aprueban una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de

la informacion.
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9 Perfeccionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

1 Ofrecen una vision integral de la empresa al personal.

1 Se establece como refeotsn documental para precisar las fallas, omisiones y
desemperios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

1 Son guias del trabajo a ejecutar.

2.13 MANUAL DE CONTROL INTERNO

2.13.1 Definicién

Es el detalle de los controlesjtocontroles que deben efectuarse en una institucion, la
misma que esta estructurada por el conocimiento, puesto en practica y verificacion de
normas de auditoria, en el cual se evallan todas las areas concernientes dentro de una
organizacion a fin de majar su desarrollo y crecimiento por medio de la evaluacién y
control adecuado para cada uno de ellos, apegados a una normativa legal vigente y

amparado en normas y procedimientos internos.

2.13.2 Importancia

Los manuales de procedimientos y funciones son gatteistema de control interno,
el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
gue contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de lasntiés operaciones o actividades que se

realizan en una organizaci@®antillana, 2015)
2.14 METODOS DE APLICACION PARA EL CONTROL INTERNO
2.14.1 Método descripcion

Consiste en la descripcidén de las actividades y procedimientos, en una incursion
procesal, que el personal desarrolla en el area administrativa, proceso o funcion sujeto a
un control interno; hace referencia, a los sistemas administrativos, de operdo®n, a

registros contables y archivos que intervienen. Esta delineacion debe hacerse de manera
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tal que siga el curso normal de las operaciones en todas las areas o unidades
administrativas participantes; nunca se ejercera en forma aislada o con subjeinalad,
teniendo en cuenta la operacion el area o unidad administrativa precedente o donde se
inicia, y su impacto en el area o unidad siguiente donde concluye, para la aplicacién de
este método se tiene el siguiente form@&@omisicn de Normas y Procedimientos de
Auditoria, 2010)

Gréfico N°4. Método de descripciomodelo 1

Funcion: Crédito y cobranzas procedimiento:
Procedimientos de operacion cobradores, recepcion y entrega
de cobranza

Inicia en: Termina:
La preparacicn del reporte de Al informar cada cobrador al jefe de
cobranzas por el auxiliar de cobranzas cobranzas el resultado de su gestion

Objetiva del procedimiento:
Confrolar la cobranza que se realiza via cobrador

Pruebas de cumplimiento.

Politicas y disposiciones de control .
ydisp Obsemwvaciones

* [|jefe de cobranzas debe planear 1as rutas de
cobro de los cobradares.

* F|reporte de cobranzas debe ser elaborado
con apoyoen la tecnologla de la informacian;
si se elabora manualmente, debe ser llemado
con tinta. Los renglones no utilizados deben ser
cancelados.

* El cobrador debe firmar de recibido por las
facturas que le entregan para cobro.

* [|cobrador diariamente debe regresar a las
oficinas de la entidad a rendir cuentas.

* E| cobrador debe recabar firmas y el sello
de recibido, tanto del cajero por el dinero
entregado, como del auxiliar de cobranzas por
las facturas no cobradas que le devuelve,

Forma | Fecha: Recopild: Revist: Fagina

Mum. 1 . lde 1

Fuente(Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria, 2010)
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay
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Gréfico N°5. Método de descripciomodelo 1

Famciin: Cedib y cobmaras

Procedimiesins de operacidn prcedimieni: cobmdors, recepcidn y eabega
[ ide cobraars
. Unidad g Freelas de campimienin.
W | detmbap | Actividad | Obsenaciones
1 Auziliar da Con basa an ks cobns deldia v bs

cobramzas ruts de cobmo previamenta dafinidas
poral jofe d= cobranzas, prepam un
reportedecobrams (originaly dos
copias) para cada cobrador,

2 Entrega al cobrador bs factuas
rebcionadas en al reporte, asl como
el original y primeana copia dal memc,
recaba b firma de recibidoen B
sepunda copia, mEMma que corsana.

3 Cobrador Sakea cobrar, anobndo an el
reporte 2l res ultado de su gestion.
Sicobm, enfraga bis) factumals)
cormes pondientels )y anola congqua
sa ke @po. 5inocobm, anola 1=
razones de alio.

4 Alfimalizar el di, acude a beajp da
b empresa dondeantrega el dinem
cobrado junio con el repore da
cobramzas origimal.

5 Cajg Recib= el dectivo cobradoanexo al
reportedecobrames origiml, 2l cual
corsena. Firma y selb de recibido
en b primama copia del reporte.

-] Cob radaor Acude con & auxiliar de cobrarzas
a quian devuelve Bs facturas no
cobradas.

7 Auxiliar da Recibz bs facturas no cobradas.

cobramzas Firma y s2lla derecibidoen b copia

dal raporta.

8 Cobrador Acude a informar al gl da

| | cobrameas el resultado de su gestion. .
9 ldada Obtiznz una Iotocopia dz b primena

cobramas copia del reporte de cobranzas,
MEMma quacorsand para su contml,

Forma | Fecha: Recopika: Reviso: Fagina
Mom. 2 ldel

Fuente(Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria, 2010)
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay

2.14.1.1Método grafico

Es el método a través del cual se observa, por medio de cuadros o esquemas, el flujo
de los ordenamientos a través de los puestos o lugares de trabajo donde se encuentran
establecidas las medila acciones de control para su ejecucién. Consiste en detectar con

mayor facilidad los riesgos o aspectos donde se encuentren debilidades de control; aun
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reconociendo que el auditor requerird invertir mas tiempo en la elaboracion de los
flujogramas, y hahdad para desarrollarlo€Comision de Normas y Procedimientos de
Auditoria, 2010)

Gréfico N°6. Método gréfico

| R : Crédio y oolbraneras
Frooods nbos de operaoiin prooed i Fnic: oobradones , necepoicn
y eninega de oobrarera
Mamil o che ook nears Colbwador Caj Hllh
[
-
Remrinde | o
' o bra nzas | ‘| Repore do
L_' :l EI]I][EI'I.I!EE_
'[—' _ i ]I. __."
- i FEElI”EE
: Fal:lura5 Vo T,
a
-
S Cobm? &
, e .-__.- 1
= &
|—|
| Factums Ropori do
o ' cobranzas
e Ropork do Clydimn___
Repori do I Jrimo |
L :uhmnm:‘ :uhraru:aE [L
, |
I
I :E:
| Folocoph
do mpork de
R..E-I]I]rﬂﬂfff_l_..
Forrra Focha: Recopli: RovEi: Piplm
Haorr. 34 1 Lol

Fuente(Comision de Normas Rrocedimientos de Auditoria, 2010)
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay
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2.14.1.2Método decuestionario

Este método se fundamenta en el empleo de cuestionarios que el auditor haya
elaborado anticipadamente, los cuales contienen pregesfzexto a como se efectia el
manejo de las operaciones y transacciones, quién tiene a su cargo las actividades o
funciones inherentes. Los formulara de tal manera que las respuestas afirmativas indiquen

la existencia de una adecuada medida o accion deotamientras que las negativas

seflalen una falla o debilidad en el sistema estable@@onision de Normas y

Procedimientos de Auditoria, 2010)

Grafico N°7. Método dekuestionario

Coeslinmarie de coniml intems

Concepls

1]

Fmcese caja y bances

Fruchas de camplimients .
fiEernvacismes

1. ;Los ingresos =2 depositan v contabilizan
diariamente?, ;se dentifica camenta
elorigen del ingreso?

2. ;los ingresos recibidos via tAnsferencia
bancaria s= contabilizan diaremente?, ;5=
identifica plenamente el origen del ingresa?

3. ;S tieneninstauradoscontmlesde operacian
que @@eguenque sa cobren Bs mercancigas
vandidaso bssawicios prestados?

4. ;% Fepu@E que las contrapartid a=
de ingesos =2 contabilicen oportuna
y adecuadamente?

3. ;52 depositan intactos bs ingresos? ;5
tiene instaurada u na politica que pohiba
disponarde ingmesos en efectvo paa
efectuar gastos?, ;=0 espaia estrictamente
esa politica?

6. ;52 aepu@E que no == mezclen Bs entradas
de dinem con bs fondos fijos de caja?

T. ;52 efectian amuens sorpresivos, cuidando
que no =2 mezckn bs ingresos en efectivo y
otro tipo de fondos existentes para evitarque
con ellbs s2 cu bran faltantes?

&. ;Cada cheque que =2 expide esta soportado
con B docu mentacion comespondiente
debidamente mquisitada (previa revision vy
autorizacion) y la pdliza de egresos?

9. ;% expiden bscheques con firmas
mancomunadas?

1D. ;5= tienen esgdablecidas politicas para
cancelaren un determinado tiempo bs
cheques expadidos en transito que no han
sido cobrad os?

Forma Fecha: Recopild:
Mom. 4 [

Revisd: Fagina

1 da 4

Fuente(Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria, 2010)

Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay
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2.15 DESCRIPCION DE CONTROLES A APLICAR EN UNA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO

Lascooperativasle ahorro y crédito integran del sector econdmico popular y solidario,
segun determina la Ley, los oficiales de cumplimiento tienen el rol de velar y vigilar por
el correcto funcionamiento de las actividades que realizan las organizaciaméa, co
finalidad de prevenir sobre operaciones financieras que puedan ser utilizadas para lavado
de activos.

Las cooperativas de ahorro y crédito, de conformidad al articulo 244 del Cédigo
Organico Monetario y Financiero (COMYF), tienerolaligacion de establecer sistemas
de control interno para la prevencién de delitos, incluidos el lavado de activos y el
financiamiento de delitos como el terrorismo, en todas las operaciones financieras, para
ello, las organizaciones deben designar suiabfide cumplimiento.Este oficial de
cumplimiento debe formar parte de la alta gerencia de una cooperativa de ahorro y crédito.
Es calificado por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS) y es
responsable de vigilar la adecuada aplicadiéta norma inherente.

El trabajo que realiza el oficial de cumplimiento, las cooperativas implementan
politicas, procedimientos y estrategias para dar a conocer al Comité de Cumplimiento de
cada cooperativa de ahorro y crédito, el Cédigo de EticaMaeual de Prevencion.
También procesan un plan de trabajo para la prevencion y reporte de operaciones
inusuales e injustificadas para definir perfiles de riesgo que podrian afectar la salud

financiera de las entidadéssamblea Genal , 2011)

Los controles que se aplican en una cooperatiealen ser

9 Valorar el procedimiento de la eficacia, eficiencia y economia del sistema operativo
en el area contable y el manejo de funciones asignadas al personal del departamento.

1 Examnar la organizaciéestructuraladministrativa y operacional de Gooperativa.

1 Comprobar el desempefio de las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
que regulan a la Cooperativa.

1 Establecer silos controles, politicas establecidas para la cooperativa son los adecuados
(Asamble General , 2011)
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CAPITULO llI
3. MARCO METODOLOGICO E HIPOTETICO
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3.1 METODOS

Los métodos permiten dirigir un determinado proceso de manera eficiente y eficaz
para alcanzar los resultados deseados y tiene como objetivo sumlaigtsarategia a

seguir en el proceqd€ortés & Iglesisas, 2004)

3.1.1 Método Deductivo

Permite el razonamiento l6gico haciendo uso de la deduccién por una conclusién sobre

un antecedente particul@ortés & Iglesisas, 2004)

Una vez considerados los objetivos plantsade la indagacion se procesaias

conclusiones del proyecto.

3.1.2 Meétodo Inductivo

Obtiene conclusiones generales partiendo de la hipétesiseoedentes en particular
(Cortés & Iglesisas, 2004)

Por medio de la hipétesis elaborada se estructur6 un manual de control interno para el

departamento deontalilidad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda.

3.1.3 Meétodo Analitico

Fundamenta la separacion de un todo, descomponiéndolo en sus fegmen
elementos para observar las causas, la naturaleza y los efectos. El analisis es la

investigacion y examen de un hecho en partid@artés & Iglesisas, 2004)

Seobtuvo y analizdoda la informacion sobre el control interno qegealizasobre
los procedimientog funciones con los que cuenta el departamentmdtabilidad de la
cooperativa de ahorro y crédito Guamote Cia. Lfol@cesos que permitieron definir la
situacion aatal en la que se encuentra el servicio importante para el desarrollo del manual

gque permita el manejo adecuado y la efectividad sobre dichas actividades.
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3.2 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion hace relevancia al alcance que tendra el proyeztaspar

verificar el efecto que este tendra.

3.2.1 Investigacion de campo

Se la aplica despegando datos e informaciones solamente de la realidad a través de
entrevistas o encuestas con la finalidad de dar contestacion a algin contexto o problema
estableciddCortés & Iglesisas, 2004)

Seefectuduna compilacién déos antecedentes en la cooperativa de ahorro y crédito
Guamote Cia. Ltda., con la aceptacion del gerente y funcionarios de la cooperativa.

3.2.2 Investigacion descriptiva

Fundamenta el conseguir los contextos, habitos y condiciones sobresalientes a través
de la descripcidn exacta de las actividades, objetos, procesos y pdSortas &
Iglesisas, 2004)

Una vez organizada toda informacién de la indagacion de campo se prigced
realizarun andlisis que admidtidetallar las particularidades principalescesarias para

el disefio dein manual de control interno.
3.2.3 Investigacion explicativa o causal

Se fundamenta principalmente eénstaurar el por qué y el para qué de un
acontecimientppara de esta manera explicar el porqué de un hecho deterr(ifeacg
2014)

Se delimitaron las variables de investigacion, las cudlespn solucionadasle

acuerdo a distintos procedimientosn el propdésito de agrupar la investigacion y

cambiarla en un solo proceso que défa cabalidad todas las tareas a alcalzague
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permitié eldisefiodel manual de control interno para la efeictad de las actividades de

la cooperativa Guamote Ltda.

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion permite elaborar un plan estratégico que responde a las
incertidumbres encontradas en el desarrollo de la investigacion, existen varis derm

clasificarlo para el presente estudio necesité del sigui€aeés & Iglesisas, 2004)
3.3.1 Investigacion cualitativa

Representa un enfoque que tiene como fin representar la realidad bajo un contexto
natural y cuyos datos que seran descritos son en base a la experiencia y las propias
palabras del investigaddqCortés & Iglesisas, 2004)

Enla investigacion este tipo de diggfermitio la descripcion de los procedimientos

efectuados por el departamento de contabilidad para asi manejar una guia que permita el

control interno de dicho servicio y asi propender al mejoramiento del mismo.
3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS
3.4.1 Entrevista
Es unintercambio de opiniones, ideas a través de un didlogsepeentre una, dos
0 mas personaonde un entrevistador es el designado para preq@udes & Iglesisas,

2004)

Se efectd una entrevista la Asistente Contable y Contadora de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito
3.4.2 La observacion
Radica en conocer como escoger aquello que va examinar. "Saber observar es saber

seleccionar(Cortés & Iglesisas, 2004)
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3.4.2.1 Observacion directa

Investigacion que se ejecuta detalladamente a un acontecimiento para evaluar la

conducta que tiene frente a una circunstafideya, 2014)

En la investigacion la observacion indirecta se la utilizé en todo momento desde la

etapa de diagndéstico hasta el desarrollo y estructura del manual de control interna.

3.4.2.2 Observacion indirecta

Valora el procedimiento de los sucesos sin hacer contacto con él, procura interpretar

mediante técnicas especifiqddaya, 2A4).

Todos los procedimientos y funciones del departamento de contabilidad de la
cooperativa de ahorro y crédito GUAMOTEwsdoraron sea en proximidad directa o en

el medio.

De esta manerdueron comparadakas labores de acuerdo a diferentes técnicas
existentegjue permitieron obtener una perspectiva correcta sbbiisefio de un manua
de control interno que promueva el buen manégefectividad de las operaciones en el
departamento de contabilidad ldecooperativa.
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CAPITULO IV
4. MANUAL DE CONTROL INTERNO
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4.1 EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTO

INTERNOS DE LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO GUAMOTE LTDA.

4.1.1 FODA ponderado

El estudio FODA PONDERADO que se realiza a la cooperativa de Ahorro y Crédito
es una evaluacién de la situacién interna y externa de la entidad. La cual, permite obtener

una perspectiva general de la situacion de la institucion. Para desarrollar eltdiagnos

se analiza:

1 Matriz de Evaluacion de los Factores Internos (MEFI).

1 Matriz de Evaluacion de los Factores Externos (MEEE)Ytés & Iglesisas, 2004)

Tabla N°1. Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1.- Facilidad de comunicacion didogo

con los socios.

1.- Adaptacion para el cumplimiento c
las nuevas leyes y reglamentos de cor

de la institucién financiera.

2.- Trabajo ininterrumpido.

2.- Alianzas con otras instituciones q

prestan servicios a la comunidad.

departamentos, buen ambiente laborg

trabajo en equipo.

3.- Diversidad de servicios de | 3.-Incremento de la demanda de créd
cooperativa. de la poblacion.
4.- Fluidez de comunicacién ent| 4.- Mercado tangible.

5.- Reporte financiero permanente aco

a los requerimientos de &EPS.

5- Oferta de empresas para real

alianzas.

6.- Infraestructura adecuada.

6.- Tasa de interés baja que atrae al clig

7- Garantia en la administracion |

recursos propios y ajenos.

7.- Aumento de produccion.

8- sistem

Contable/Financiero

Disponibilidad de

8-

financiera.

Eventos de inclusion social
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9.- Mayor desarrollo de emprendimientc

DEBILIDADES AMENAZ AS

1.- Falta de cumplimento de los estatut 1.- Cambios climaticos de la naturale

manuales y reglamentos de la instituci¢ que afecta la produccidén agropecuaria.

2.- Dirigentes con poca participacion en 2.- Incremenb de desempleo

desemperio de sus funciones

3. Inexistencia de plan de capacitaciol 3.- Normas vigentes impositivas de |

todos los funcionarios, directivos y soci( politicas del estado.

4.- Actualizacion programada acorde a | 4.- Tasa de inflacion disminuye el pod
requerimientos de la institucion | de adquisicion de bienes y servicios

entidades de control.

5.- Falta de un plan de marketing en | 5- Competencia desleal por

servicios financieros y no financas. segmentacion

6.- Clientes insatisfechos.

7.- Inexistencia de incentivos para |

SOcCios.

8.- Escaza profesionalizacién acorde a
requerimientos del sistema financie

popular y solidario.

9.- Inexistenciade presupuesto para
continuidad de la construccion del edifig

matriz.

Fuente: Planeacion estratégica 2@049 de la Cooperativa de Ahorro y Crédito GUAMOTE Cia. Ltda.

Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay

4.1.2 Matriz de evaluacion de logactores internos (MEFI).
Se enlista los factores internos que influyen en el desempeiio de la cooperativa, donde

se procede a la evaluacion de la situacion interna (fortalezas y debilidades) de la entidad

mediante la Matriz de Evaluacion de los Factémésrnos (MEFI).
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Tabla N°2. Matriz de evaluacion de los factores internos

Factor a analizar Peso| Calificacion | Ponderacion
FORTALEZAS
1- FaC|I|dad de comunicacion y dialogo con 0,03 1 0,03
socios.
2 .- Trabajo ininterrumpido. 0,01 1 0,01
3.- Diversidad de servicios de la cooperativa. | 0,01 1 0,01
4.- Fdee; de comunicacion e_ntre depgrtamer 0,01 1 0,01
buen ambiente laboral y trabajo en equipo.
5.- Reporte financiero permanente acorde & 0.08 4 0,32

requerimientos de la SEPS.
6.- Infraestructura adecuada. 0,01 2 0,02
7- Garantia en la administracion de recu

propios y ajenos. 0.05 2 0.1
8.- Disponibilidad de sistema Contable/Financi{ 0,1 3 0,3
TOTAL 0,8
DEBILIDADES

1.- Falta de cumplimento de los estatutos, many 03 4 19
y reglamentos de la institucion. ’ ’
2.- Dirigentes con poca participacion en

desemp?sﬁo de sus furrl)cione: ’ 0.01 4 0.04
3.- Inexistencia de plan de capacitacion a todo

funcionarios, direct?vos y soctiJ)s. 0.01 3 0.03
4.- Actualizacion programada acorde a

requerimientos de la institucion y entidades 0,15 4 0,6
control.

6.- Clientes insatisfechos. 0,01 3 0,03
7 - Inexistencia de incentivos para los socios. | 0,01 2 0,02
8.- [Escaza profesionalizacion acorde a

requerimientos del sistema financiero populd 0,2 4 0,8
solidario.

9.- Inexistencia dg@resupuesto para la continuic 0,01 4 0,04

de la construccion del edificio matriz.

TOTAL 1 2,76
Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay

Como resultado se obtiene que las fortalezas ponderadas dan un total de 0.8 y en las
debilidades el2,76. Los dtos obtenidos determinan que las fuerzas internas de la

cooperativa son desfavorables con relacion a las debilidades.
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4.1.3 Matriz de evaluacion de los factores externos (MEFE)

Se hace un detalle de las oportunidades y amenazas externas con daedacuen

cooperativa y procedemos al analisis.

Tabla N°3. Matriz de evaluacion de los factores externos

Factor a analizar Peso| Calificacion | Ponderacion
OPORTUNIDADES
1.- Adaptacion para el cumplimiento con las
nuevas leyes y reglamentos de controlde la | 0,5 4 2
institucién financiera.
2.- Alianzas con otras instituciones que prestal
- . 0,02 2 0,04
servicios a la comunidad.
3.- Incremento de la demanda de créditos de
_ 0,03 3 0,09
poblacion.
4.- Mercado tangible. 0,03 1 0,03
5.- Oferta de empresas para realizar alianzas.| 0,01 1 0,01
6.- Tasa de interés baja que atrae al cliente 0,02 3 0,06
7.- Aumento de produccion. 0,01 2 0,02
8.- Eventos de inclusién social y financiera. 0,01 3 0,03
9.- Mayor desarrollo de emprendimientos. 0,01 3 0,03
TOTAL 2,31
AMENAZAS
1.- Cambios climaticos de la naturaleza que af
y , 0,03 3 0,09
la produccion agropecuaria.
2.- Incremento de desempleo 0,05 2 0,1
3.- Normas vigentes impositivas de las political
0,1 4 0,4
del estado.
4.- Tasa de inflacién disminuye el poder de
L : . 01 2 0,2
adquisicion de bienes y servicios
5.- Competencia desleal por la segmentacién | 0,08 3 0,24
TOTAL 1 1,03

Elaborado por: Victor Manuel Cajilema Gusfiay
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Como resultado del diagndstico se obtigneel medioambiente externo es favorable
para la cooperativa pues el peso ponderado de las oportunidades es del 2.31 con respecto

a las amenazas ponderadas que sot.dal

4.2 ANALISIS DE LA OPERACIONES CONTABLES SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE

4.2.1 Entrevista

NOMBRE: Maribel Eulalia Casco Lozano

PROFESION: Ing. en Banca y Finanzas

CARGO: Asistente Contable y Contadora de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Guamote Ltda.

1. ¢Conoce usted lo que es un manual de control interno?
SI() NO (X)

2. ¢Posee la Cooperativa un manual de Control Interno en el departamento de
Contabilidad?
Sl () NO (X)

¢Por qué?

La gerencia no ha establecido un manual

3. ¢Considera usted que es una necesidad que la institucién disefie un manual de
control interno acorde las actividades que realiza?
SI (X) NO ()

¢Por qué?

Porque eselvital importancia establecer funciones para cada empleado, y evitar que

las funciones se vean duplicadas por los trabajadores.
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4. ;Cudl cree usted que son las ventajas que brinda el disefio de un manual de
control interno?
- Permite un control de funciones el departamento de contabilidad

- Comprobar que los procedimientos de registros contables sean veridicos

5. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debido a la falta de aplicacion de un
Sistema de Control Interno actualizado en las actividades queealiza la
cooperativa?

- Discontinuidad en el archivo de los registros contables

- Duplicidad de procedimientos en el area contable

6. ¢ Qué control interno utiliza el departamento de contabilidad?

Ninguno

7. ¢ Qué elementos del control interno emplea el departaanto de contabilidad?
Ambiente control () Evaluacion del riesgo (X)

Actividades de control () Informacion y comunicacion (X)

Monitoreo (X) Evidencias (X)

Todos los anteriores ()  Ninguno de los anteriores ()

8. ¢ Qué normas técnicas de control internoesaplican dentro del departamento de
contabilidad?
NIIFS

9. ¢ Qué procedimientos de control interno utiliza el departamento de contabilidad?

No se utiliza ningun procedimiento

10. ¢Qué principios técnicos emplea el departamento de contabilidad?

Responsabilidad, honestidad y respeto.
11. ;Como se ejecuta el control administrativo del area de contabilidad de la
cooperativa?

Por medio de auditorias externas que solicita el consejo de vigilancia
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12. ;,Como se desarrolla el control financiero del area de ctabilidad de la
cooperativa?
Por medio de un anexo que arroja el sistema contable y es controlado por el gerente

general.

13. ¢Qué documentos utiliza como sustento del control internoEjemplos
formularios, kardex, formularios, reportes diarios, etc.

Reportediario

14. ¢La cooperativa posee un plan de manejo de riesgos para el departamento de
Contabilidad?
Si () No (X)

¢Por qué?

Desconoce del proceso

15. ¢Cuéntasfunciones controla el departamento de contabilidad?
' Area de Tesoreria

' Area de Crédito

 Area deCobranza

4.2.2 Analisis de la entrevista

La entrevista fue realizada a Maribel Eulalia Casco Lozano, Asistente Contable y
Contadora de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda. (Véase Anexo 1), quien
desconoce lo que es un manual de control internanentando a su vez que no existe

este tipo de herramienta en la entidad por falta de gestion de gerencia.

Sin embargo, considera que es necesario contar con un control interno porque es de
vital importancia establecer funciones para cada empleado, y gwitdas funciones se
vean duplicadas por los trabajadores. Es asi que menciona que existirian las siguientes

ventajas:
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- Permite un control de funciones en el departamento de contabilidad

- Comprobar que los procedimientos de registros contables seacao®ridi

Sin dicha herramienta podria suscitarse ciertos inconvenientes como:

- Discontinuidad en el archivo de los registros contables

- Duplicidad de procedimientos en el area contable

Por su parte el departamento de contabilidad no cuenta con miragadimiento de
control interno sobre sus funciones, pero considera que existen elementos no
documentados que realizan esta actividad, tal es el caso de la evaluacion del riesgo, el
monitoreo, evidencias, la informacién y la comunicacién. Asi tambiénranggie son
las NIFFS aquellas normaue regularizan dicho control y gdentro de los principios

técnicos seonsideranla responsabilidad, honestidad y respeto.

Con respecto al control interno administrativo se lo realiza por medmdi®orias
externas que solicita el consejo de vigilancia. Por su parte en el aspecto financiero lo
realizan a través de un anexo que arroja el sistema contable y es controlado por el gerente
general. Dentro del manejo de los sustentos del control inéetonalmente utilizan un

reporte diario.

Comenta ademas que existe un manual de control de los riesgos en el departamento

de contabilidad.

El departamento de contabilidad para la creacion del manual de control interno debera
abordar las siguientes ascdetalladas:

Area de tesoreria

Manejan los fondos de capital, la administracion de efectivo, los compromisos y las

participaciones de los socios.
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Area de créditos

Realizan los trdmites de la solicitud y sus respectivos controles, tramites de éoeptaci
de términos del crédito, sus controles, otorgamiento, tramites de garantias con sus
respectivos controles y reposicion.

Area de cobranzas

Encargada de todo el proceso obligatorio para la recuperacion del capital y cobro de

losintereses producto del crédito otorgado.
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CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-DC-MCIOC
OPERACIONES FECHA
IR CONTABLES DEL  [VIGENCIA | ACTUALIZACION
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es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

4.3.1 Introduccién

Las cooperativas de ahorro y crédito tienen diferentes combinaciones el
aunque desenvuelvan o ejerzan equivaleattisidadesDe la misma manera ca(
entidad podra ir alternado de distribucién, acorde al desarrollo de su ndim
empleados, la desenvoltura que logre, la calidad de atencién de autoridad queé
etc. Es asi que, la estructura realiza modificacolas veces que se necesa
correspondiendo a regirse por un método que consienta el resultado de la efical
cooperatival.os requerimientos competitivos de los clientes, exigen en la actual
los establecimientos a contar con funcionariogicatios que logren responder a

incesantes cambios e imposiciones de la mecanica del medio ambiente.

El sistema cooperativo, no estd exento a las actualizaciones del deg
tecnoldgico, de la capacidad del personal y de concepcion de efectgsieconents
la competencia; por ello, con la aspiracién de fortalecer la figura y el trabajo
Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote, en su area de autoridad, sus orga
directivos establecieron la necesidad de afianzar la gestion del talerandde la

institucion, mediante una herramienta técnica.

El presente manual debe ser considerado como una figura metddica que obl
funciones y actividades a ser ejecutadas por todos los miembros que confo
cooperativa, por tal motivo su ejendn correspondera ser realizada en fo
independiente o grupal, con el propdésito certificar el sustento solicitado por pq

este recurso tan importante, hacia el desempefio de los objetivos corporativos.
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CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-DC-MCIOC
OPERACIONES FECHA
P CONTABLES DEL | VIGENCIA | ACTUALIZACION

El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO DE
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Este instrumento domina la representacion de los objetivos, funciones, ni
autoridad y responsabilidades de los distintos puestdsadajo que componen
estructura de la cooperativa, y de aquellos que consiguen crear en el procesg
intencidon de incentivar el desempefio de los deberes delegados, que certifig

administracion adecuada de este transcendental recurso.

Enuso de sus facultades el Consejo de administracion de la cooperativa de ¢

crédito Guamote, revisara y aprobara el presente manual de funciones.

4.3.2 Base Legal

El actual instrumento es elaborado en correspondencia con las leyes de la R¢
del Ecuaor para Cooperativas que realizan actividades de Ahorro y Crédito y
sujetan a la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria del Sector Finang
la Economia Popular y Solidaria. Para efecto de este manual se reconoce
manera los Rglamentos Internos de la Cooperativa, las normas establecidas

Caddigo del Trabajo y Otras Leyes conexas.
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CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-DC-MCIOC
OPERACIONES FECHA
IR CONTABLES DEL  [VIGENCIA | ACTUALIZACION

El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

4.3.3 Alcance del manual

El presente manual de operaciones es de ejecucion obligatogladepartament
de contabilidad de todas lagencias de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Guan
sin interesar su ubicacion fisica o geogréafica. Todo el personalat®perativa de
ahorro y crédito Guamote, contrdta 0 que trabaje bajo la figurde servicios
profesionales vinculados a la misma, estan obligados a conocer y cumplir ¢
direccionamientos especificados en el presente maBuatjecucion, seguimiento
control le correspondera al gerente general bajo delegacion expresa quien
encargado de:

1 Instaurar los elementos de combinacion y comunicacion interna para certif
desempefio y vigilancia permanente

1 Ejecutar inspecciones habituales paranifestar propuestas de cambio 0 ajust
instrumento, para su observacibn y consentimiento por el Consej

Administracion
7 Facultar la invitaciobn para negociacibn de nuevo personal, conforme

requerimientos de areas, de acuerdo a los perfilesiBspdos por cargo \

responsabilidad requerida;
1 Elaborar los reglamentos especificados en el reglamento interno de 1

determinadas para las faltas o incumplimientos del presente manual y reglar

Su implantacion es necesaria y se desarrollar@osittadiccion para todo el recur
humano de la institucion. No ejecutarlo serd estimado como fallo a la regla

condenada de consentimiento a las condiciones establecidas, para su efecto.
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CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-DC-MCIOC
OPERACIONES FECHA
P CONTABLES DEL | VIGENCIA | ACTUALIZACION

El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO DE
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

4.3.4 Objetivo del manual

Identificar el desarrollo operativo de la administraciéontable y la problematic
que existe en la Cooperativa daorro y Crédito Guamote Cia. Ltda., mediantg

control interno a las operaciones contables.

4.3.5 Principales definiciones

4.3.5.1 Control interno

Es el conjunto de operaciones, dinamismos, procedimientos, estrategias,
observacionesprogramaciones, técnicas, incluido el ambiente y cualidades
desenvuelven las autoridades y su personal a cargo, con el proposito de 1

posibles peligros que afectan a una institucion.

4.3.5.2 Elementos del control interno

Se fundamenta en una estruatbasada en cinco componentes funcionales:
1 Ambiente de control

1 Evaluacion de riesgos

1 Actividades de control gerencial

7 Informacion y comunicacion

1 Supervision
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es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

4.3.5.3 Normas técnicas de control interno

Las normas de control interno estan orientadas a originar una conveniente di
de los recursos de la organizacion y a establecer el correcto funcional
administrativo de las entidades, con la finalidad de buscar la efectividad, eficie

econonia en la gestién institucional.

Se instrumentan mediante procedimientos encaminados a proporcion:
seguridad razonable, para que las entidades puedan lograr los objetivos especi
se trazaron; tienen soporte técnico en principios adminisigatilisposiciones legal¢

y normativa técnica pertinente.

4.3.5.4 Procedimientos de control

La estructura del procedimiento, consta de tres etapas:
Etapa 1 Diagndstico de la situacion del contrahterno. - Reconocer la situacion ¢
los componentes del sistema de control interno que restringen la ejecuci

perfeccionamiento empresarial con el andlisis de sus resultados a partir de eng

entrevistas.
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CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-DC-MCIOC
OPERACIONES FECHA
N CONTABLES DEL | VIGENCIA | ACTUALIZACION

El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Etapa 2 Disefio de los pasos y acciones de contioterno. - Plantear log
movimientos yoperaciones para la aplicacion del control internfodea eficaz segu

los resultados y andlisis de la etapa 1.

Etapa 3 Implementacion y evaluacion de los pasos y acciones de conimntdrno. -
Efectuar y valorar los movimientos y labores de control interno disefiados en lag

anteriores.

4.3.5.5 Principios técnicos del control interno

A las cooperativas les corresponde efectuar un sistema de control interno €
gue les permita afrontar a los rapidos cambios del mundo de hoy. Es el compro
la administracion y directivos desarrollar un sistemargesponda el desempefio de
objetivos de la empresa y se convierta en una parte esencial de la
organizacional. EI marco formado de control interno propuesto por COSO sum
una orientacién completa e instrumentos para la ejecucién de umasidee contro
interno efectivo y en pro de mejora continua. Un sistema de control interno ef

reduce a un nivel aceptable el riesgo de no alcanzar un objetivo de la entidad.

El modelo de control interno COSO 2013 actualizado esta compuesto parcios
componentes, establecidos con 17 principios que la administracion dg

organizacion deberia implementar.
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1 Entorno de control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad
Principio 4: Demuestra compromiso para la commete

Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

1 Evaluacién de riesgos

Principio 6: Especifica objetivos relevantes

Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

Principio 8: Evalla el riesgo de fraude

Principio 9: Identifica y analiza cambioaportantes

1 Actividades de control

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control
Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos
Principio 13: Usanformacion Relevante

1 Sistemas de informacion

Principio 14: Comunica internamente

Principio 15: Comunica externamente

1 Supervision del sistema de control Monitoreo

Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

Principio 17: Evalta y commica deficiencias
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4.3.5.6 Control interno administrativo de la cooperativa

La cooperativa de ahorro y crédito Guamote debe implantar los mecanismos
emplearan para la correcta administracion, con el fin de lograr eficien
productividad en el desempefio de las funciones encomendadas al personal.

1 Delineacion y estudio deargos

La descripcidn de actividades, deberes y responsabilidades asignadas o delegg
puestos de trabajo, serd propuesta por el representante legal y aprobadas por €
de Administracién o Junf@irectiva. Lacooperativa contara con un manual despos
gue contenga la descripcion de los requisitos minimos de todos y cada ung
puestos de trabajo que soportan su estructura administrativa. Este docume
actualizado periédicamente, constituyéndose en un instrumento para los proc
recluamiento, seleccion y evaluacién de personal.

1 Seleccion de personal

La eleccion de personal es un proceso técnico que comprende la convo
evaluacion y seleccion de los aspirantes mas idoneos para ocupar cargo
organizacion. El escogimiento ciante identificar al personal por su conocimient
experiencia, correspondiendo afirmar que cada persona que ingresa a la entid
los requisitos establecidos en el manual de puestos.

1 Capacitacion y entrenamiento permanente

El Consejo de Administcadn o la Junta Directiva aprobaran los programa

educacion, capacitacion y bienestar social con sus respectivos presupuestos, (

darselos a conocer a los integrantes de la organizacion.
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4.3.5.7 Control interno financiero de la cooperativa

1 Presupuesto

El presupuesto de la cooperativa de ahorro y crédito Guamote lo debe res
representante legal quien procesara el presupuesto de la cooperativa en funcior
operativo, considerando todos los ingresos y gastos (que posteriormente debe
debidamente documentados y respaldados). El presupuesto sera aprobad
Consejo de Administracion o Junta Directiva, el cual serd puesto en conocimig
la Asamblea General o Junta General, segun corresponda.

Si en el transcurso del ejercicio eémico se presentaran necesidades
consideradas (gastos) o ingresos no previstos en el presupuesto inicial,
efectuarse las reformas presupuestarias que incluyan los valores de ingresos
no presupuestados, siguiendo el procedimiento didbapidn mencionado.

9 Control y evaluacion presupuestaria

El control y la evaluacién presupuestaria lo ejecutara el representante leg
consejo o junta de vigilancia. Este paso consentira establecer la conductal
ingresos y gastos, consiguiendo identificar la calidad del desempefio de los f
base @l presupuesto aprobado y del plan operativo anual.

Para ejecutar un control enérgico se verificara:
- Que los ingresos o gastos estan comprendidos en el presupuesto anual
- Que la documentacion que respalde los ingresos y gastos sea sufic

pertinente
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1 Contabilidad

El control interno contable de la cooperativa de ahorro y crédito Guamote
comoproposito lograr informacion financiera confiable y oportuna, con la finalida
aprobar la preparacion de estados financieros.

Para ello la cooperativa debe aplicar el catalogo unico de cuentas y demas ci
y oficios emitidos por la Superintendeaae Economia Popular y Solidaria. Parq
aplicacion de este catalogo se debe considerar la normativa respectiva.
1 Organizacion del sistema contable

La cooperativa instaurara un sistema de contabilidad que le admita suminist
oportunidad informaciofinanciera para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad que implemente la cooperativa debe enco
conforme a la normativa vigente establecida por la Superintendencia de Ec(
Popular y Solidaria.

1 Documentacion de respaldo y su archivo

La cooperativa habra de establecer un archivo cronologico y actualizado de I
administrativos resultado del cumplimiento de deberes y responsabilidades
Asamblea General, Junta General, Consejo de Administracion, Junta Dir
Consejo de Vidancia, Junta de Vigilancia, Gerencia y Administracion.

El archivo mencionado es el respaldo documental de los registros contab
permiten la determinacion de los estados financieros, debiendo estar disp
durante siete (7) afios como lo establecnumeral 2.2literal d) del Catalogo Unico

Cuentas emitido por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
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1 Oportunidad en el registro de los hechos econémicos

Toda transaccién que efectla la cooperativa debe registrarse en el moment
ocurre, para que pueda ser confiable y Gtil para las decisiones que tomlieschkbss
de las organizaciones; estos registros pueden realizarse de manera m
computarizada.

1 Conciliacion de los saldos de las cuentas

La conciliacion es un proceso que permite a la cooperativa a verificar la apro
entre fuentes internas ytexnas al comparar y conciliar valores, e identificar si e
alguna diferencia, para luego proceder a realizar el ajuste o regulari
correspondiente, a fin de mantener el equilibrio del saldo de las cuentas.

El contador sera el encargado de realia conciliacion respectiva de los recur
econdmicos de manera periodica para tener un mejor control y seguridad para
de decisiones.

4.3.6 Documentacién sustentadora del control interno a aplicar formularios

Se empleara toda la documentaciéon negasque permita el sustento de
operaciones contables de la cooperativa como son:

Control de caja
1 Formato deeembolso de caja chica.
Soportes de caja chica (facturas, recibos de caja menor, cuentas de cobro y dog

equivalente a factura)
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Control de tesoreria

9 Conciliacién bancaria

Control de depoésitos
1 Papeletas de depositos.

9 Libretas deahorro

Control de crédito
9 Contrato de crédito

1 Emisién de cheques por crédito

Control de cobranza
i Formato de cobro de intereses

1 Recibos por cobro

Control de egresos
1 Formato de comprobantes de egresos

1 Facturas de respaldo de egreso
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Control de caja recaudadora (ventanillas)

9 Documentacion fisica de sustento de la transaccion diaria

1 Arqueo de caja sorpresivo

1 Trasferencias diarias

Control de caja fuerte
1 Libro contable (saldos)

1 Formulario de registro contable

Control de activos fijos
1 Amortizaciones

1 Depreciaciones

1 Inventarios

9 Codificacion
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4.3.7 Plan de manejo de riesgos

Los importantes movimientos econémicos que se desarrolla la cooperatival
captacion de ahorros y la concesion de créditos. Para la valoracion de las oper
procedimientos, contabilizacion y control interno actual se utiliza el procedimiet
ciclos de transacciones, con el que se analiza la dependencia existente, afec
contables y financieras, determinando sus riesgos, deficiencias y la practica ¢
inadecuada.

Los hechos econdmicos, transacciones y enlaces de la cooperatiajalqtie lag
actividades a que se dedica son la intermediacién financiera canalizando rect

los depdsitos que capta hacia los créditos que otorga la cooperativa.

4.3.8 Operaciones a controlar
Actividades de operaciones a controlar:
T Area de tesoreria

T Area de créditos

Y Area de cobranza

4.3.8.1 Area de tesoreria

En esta area se desarrollan las operaciones que manejan los fondos de ¢
administracion de efectivo, los compromisos y las particypes de los socios. Eg
area tiene estrecha relacion con las operaciones de depdsitos, créditog

movimientos de ingresos y egresos de efectivo
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! Manejo de documentacion contable

control interno, es decir:

La documentacion contable que utiliza la cooperativa no garantiza un apr

Existe un incorrecto uso de los documentos contables existentes.
Los comprobantes de ingresos y egresos no son utilizados de manera coni
dejan documentos en blanco sin anularse.

Los recibos se utilizan para documentar transacciones de variasgsers
Registro de operaciones contables

En un archivo de Excel se calculan los ingresos y los egresos efectuados t
como base los recibos de ingresos y de egresos, de manera mensual.

En una hoja de Excel se cuadran las aportaciones de los asociados.

Las amortizaciones de préstamos se llevan control en una hoja de célculo d¢
Los registros contables se realizan al final de cada mes en un docy
consolidado de las operaciones mensuales.

No se efectian conciliaciones bancarias mensuales.

Ausenca arqueos de caja, el efectivo recibido por depdsitos no es deposit
forma integra al banco.

No se establecido los registros auxiliares.
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1 Autorizacion de operaciones

- No existen los procedimientos apropiados establecidos para autorizag
aprobacion de ingresos (depdsitos, apertura de cuentas etc.) y egresos (retit
Al recibir una donacién la cooperativa no efectia una correcta autorizac

aprobacion por partge sus directivos

1 Procedimiento 1

Titulo: Procedimiento para el registro de ingresos

Objetivos del registro de ingresos

- Instaurar los componentes obligatorios para que el registro contable de los i
monetarios de la cooperativa de ahorarédito Guamote se realicen en apegu
procedimiento vigente.

- Asignar a un encargado de la recepcion de efectivo por aportaciones, de
donaciones.

Elaborar los comprobantes de ingresos y cuadrar con los datos del que reg

efectivo.

Normas agicables al registro de ingresos

- El registro contable de los ingresos se lo realizardn de acuerdo a las
financieras vigentes emitidas por la SEPS

- Todos los ingresos de la cooperativa deberan ser contabilizados para que s¢
reflejar en los eados financieros.

- Al cierre de mes el departamento de contabilidad elaborar un docu

consolidado de ingresos para su correspondiste contabilizacion.
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Requisitos, documentos, y archivo
- Formato de corte de caja
- Documento de ingreso consolidado
Descripcion de la operacion
El auxiliar contable diariamente recibe del areatasoreria el reporte de ingres
mediante un formato de corte de caja, y distribucién de ingresos por concept
corrobora que se anexe la documentacion sustentaria. Elabora el auxiliar conf
documento consolidado y codificarlo afectando a lagntas contables qu
corresponden. El documento se enviara al contador de la cooperativa para que
los datos del asiento contables, codificacion, y que la documentacion de soport
correcta.
Responsabilidad:Departamento de contabilidad
Medidas de seguridad y autocontrol

Los sistemas de informacion sobre los registros de ingresos pueden ser tecn
0 manuales, los cuales deben ser controlados periédicamente para que la infg
permanezca intacta, sin modificaciones que alteren gliaés.
Informes

Se imitard un informe consolidado con el respectivo corte de caja donde s¢
verificar que los datos de la informacién sean correctos y concuerden con el doc

de soporte
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Supervision, evaluacion y examen:
El Gerente de la cooperativa de ahorro y crédito Guamote y demas dirg
ejecutaran laupervision, evaluacion y control de los procedimientos para asegur
el registro de los ingresos esté funcionando adecuadamente. La supervision se |
a cabo de dos formas: a través de actividades y evaluaciones recurrentes, o eva
poseriores. Las COAC del sector financiero dependiendo de su segmento por le
auditar sus estados financieros antes de entregar a las SEPS.
Entidades de control y gestién de autocontrol
Las entidades que controlan las operaciones deol@perativa son: Supe
intendencia de economia popular y solidaria, y la gestion de autocontrol lo efec

Gerente mediante auditorias externas y los Consejos.

Glosario
Autocontrol. - capacidad que manifiesta cada funcionario para controlg
trabajo,detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimig
los resultadogjue se esperan en el desarrollo de su funcion

Corte de caja.- Es el recuento o verificacite las existencias en efectivo y de
documentos que forman parte del saldo de la cuenta respectiva, a ung
determinada.

Ingresos.- sontodos aquellogngresosderivados de operaciongsancieras
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Gréfico N°8. Flujograma del proceso a seguir en el registro de ingresos
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1 Procedimiento 2
Titulo: Procedimiento para el registro de egresos
Objetivos del registro deegresos

Normas aplicables al registro de egresos

Instituir las normas a seguir en todo el proceso de las transacciones de egrg¢
efectle la cooperativa.

Dejar constancia de las operaciones de egresos.

Al generar un gasto se debe de realizacamprobante de egresos, detallando

desembolso es en efectivo o en cheque, puntualizar el porqué de la transa
afnadir las documentaciones de sustento contable.

Es primordial que los documentos que sustenten los desembolsos sean a ng
la cooperativa.

Los egresos ejecutados deben realizarse en efectivo o cheque y detallar p
fue elaborado, revisado y autorizado.

El tesorero debe de procesar las conciliaciones bancarias y verificar que ¢
concilie con el saldo contable, confirndanque las notas de crédito y débito,
como los cheques prescritos que puedan provocar variacion, sean contabiliz
Los cheques deben de ser firmados por al menos dos personas.

La emision de cheques soOlo se efectuard los dias en que el Cons
Administracion se relna, la emision de éstos, seran aprobados por el Cons
dejara constancia en acta.

Cuando los cheques sean emitidos para concesion de créditos, seran entre

la hora y la fecha que indique la comision de vigilancia

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:

Sr. Victor Cajilemal Lic. Myriam Santillan Msc. | Ing. Maribel Casco

Estudiante ITSGA | Tutora tesis ITSGA

Contadora de la Coop. Guamg
Ltda.

76



MANUAL DE PAGINA 21 DE 42

CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-ATE-IN-PRO1
OPERACIONES FECHA
P CONTABLES DEL | VIGENCIA | ACTUALIZACION

El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO DE
CONTABILIDAD

12-2018

N° 1

Requisitos, documentos, y archivo

Solicitudes de compra
Ordenes de compra
Facturas de proveedores
Solicitudes de cheques
Cheques

Recibos de egresos

Descripcion de la operacion.

Se debe realizar la respectiva cotizacion antes de tomar la decision de com

El auxiliar contable elaborar una solicitud de compras.

Autorizar la compra mediante unaden compra

Autorizada la compra se debe de utilizar una orden de compra.

Para el pago de proveedores se debe de llenar una solicitud de cheque.

Los cheques se deben de emitir nominativos y nunca al portador.

Los cheques emitidos deben de contar con cobgmte para dejar evidencia de

operacion.

Llenar recibo de egresos por cada pago efectuado en efectivo o cheque.

Responsabilidad.- Departamento de Contabilidad

Elaborado por Revisado por: Aprobado por:

Sr. Victor Cajilema Lic. Myriam Santillan Msc. | Ing. Maribel Casco

Estudiante ITSGA | Tutora tesis ITSGA

Ltda.

Contadora de la Coop. Guamc

77



MANUAL DE PAGINA 22 DE 42

CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-ATE-IN-PRO1
OPERACIONES FECHA
N CONTABLES DEL | VIGENCIA | ACTUALIZACION

El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Medidas de seguridad y control

Las solicitudes de compras deben ser elaboradas por el secretario del cor
administracion, para que el presidente del consejoadfainistracion evalte |
cotizacién quien es el encargado de autorizar la compra.

Las documentaciones validas para los registros contables son las facturas, y
documentos que soporten los egresos. Los compromisos se deben registrar al
de obtener Is bienes o servicios.

Informes

Se realizard un documento consolidado con el concerniente corte de caja d
podra comprobar que la informacién sea correcta y concuerden con el docum
soporte.

Supervision, evaluacion y examen:

El Gerente de la @aperativa de ahorro y crédito Guamote y demas direc
ejecutaran la supervision, evaluacion y control de los ordenamientos para asev
el registro de los egresos se esté realizando apropiadamente. La supervision se
a cabo de dos formasstravés de actividades y evaluaciones recurrentes, o evalua
posteriores.

Entidades de control y gestion de autocontrol

Las entidades que controlan las operaciones de la cooperativa son:

intendencia de economia popular y solidaria, y la gest@autocontrol lo efectuara

Gerente mediante auditorias externas y los Consejos.
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Glosario

Comprobante de egreso-es el documento encargado de mantener el registro de

los gastos que se realizan en una empresa o negocio. Este documento es ok

tanto para las pequefias como para grandes empresas.

Cotizacion. - documento o informaciégue el departamento de compras usa en

negociacion de compra.

Egresos.- salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para acre

derecho sobre un articulo o un servicio
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Grafico N°9. Flujograma del proceso aguir en el registro de egresos
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4.3.8.2 Area de créditos

de la solicitud y sus respectivos controles, tramite de aceptacion de términos del
sus controles, otorgamiento, trdmites de garantias con sus respectivos con
reposicion.

! Manejo de documentacion contable

El departamento de crédito de la cooperativa esta formado por las fasémie;

No existe formatos apropiados que avalen un adecuado control interno.
Los contratos de créditos no se encuentran debidamente elaborados provoca
no se formalice el crédito y tampoco se garantice la recuperacién del capita
cooperativa.
Los degmbolsos por créditos no son registrados en comprobantes de egres(
Para la emision de cheques por créditos no se emite comprobante alguno
Se emiten cheques al portador.

Registro de operaciones contables

Los créditos otorgados son tabulados en una leo@ktulo datos que son tomag
de los recibos de ingresos, se lo hace de manera mensual.

Los registros contables lo ejecutan a final de mes en un solo documento cons

No se han implementado los registros auxiliares.
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1 Autorizacion de operaciones

- No existe procedimientos establecidos que se encarguen de unalegdlidacion
y consentimiento de créditos.

- Las vigilancias utilizadas para la autorizacion de créditos son deficientes.
Ausencia de un estatuto de ahorro y crédito aprobado, donde se constituyan

de interés y plazos de créditos.

1 Procedimiento 1

Titulo: Registro del otorgamiento del crédito

Objetivo del otorgamiento del crédito

Desempefiar la actividad en la cooperativa GUAMOTE atendiendo los requerirm

de los accionistas y clientes, gestionando que la direccion al crédito se eje

manerarapida y concluyente; a través de las medidas de firmeza, liquig

movimiento de la cartera de crédito de la cooperativa.

Normas aplicables para el otorgamiento del crédito

Para solicitar un crédito se debe ser socio de la coopefiatddd AMOT E 0 .

La solicitud de crédito debe ser presentada mediante un formulario designad
cooperativa.

- Lasolicitud debe demostrar el empleo del préstamo afiadiendo un plan de in
- El comité de crédito evaluara la solvencia moral del prestatas@arantias qu
ofrece y la capacidad de pago del solicitante.

- La resolucion del comité de crédito debe ser aprobada por el Consg

Administracion.
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El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Requisitos, documentos, y archivo

Descripcion de la operacion

Responsabidad: Departamento de contabilidad

Medidas de seguridad y autocontrol

Solicitud de crédito
Contratos de préstamo

Cheques por créditos otorgados

El auxiliar contablediariamente recibe del area de crédito el reporte de cré
otorgados mediante un formato de corte de caja, y distribucién de fondq
conceptos y se confirma que se anexe la documentacion para el sustento.
Elabora el auxiliar contable un documentosmitado y codificarlo afectando a |
cuentas contables que corresponden.

El documento se enviara al contador de la cooperativa para que verifique lo
del asiento contables, codificacion, y que la documentacion de soporte

correcta.

El contrato de aprobacion de crédito debe de estar firmado por los miemb
comité de crédito de la cooperativa.

El presidente del consejo de administracion verifica que todadantntacion
posea los soportes necesarios y procede a firmar la aprobacion del crédito.
Al instante de la aprobacion del crédito se formaliza mediante un contrg
préstamo el que debe de estar debidamente firmado por el representante le
cooperéiva GUAMOTE.
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CONTROL INTERNO CODIGO
DE LAS CACG-ATE-EGR-PR02
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El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Informes

- Se presentara un informe de los registros de auxiliares de créditos

Supervision, evaluacion y examen:

Verificar que la solicitud de crédito posee toda la informacién requerida para
el proceso.
- Al concretarse el préstamo es primordial realizar un contrato de crédito.
- Al efectuarse el desembolso el crédito se dabitir un comprobante de egreso.
- Al emitir el cheque por crédito es esencial hacerlo a nombre del solicitan
préstamo y jamas al portador
- Los cheques efectuados deben de contar con comprobantes de soporte p
evidencia del otorgamiento del dito.
Entidades de control y gestion de autocontrol
Las entidades que controlan las operaciones de la cooperativa son:
intendencia de economia popular y solidaria, y la gestion de autocontrol lo efec
Gerente mediante auditorias externas yOJossejos.
Glosario
Crédito. - es unacantidad de dinero que se le debena entidad financiera.
Codificacion. - La codificacibnen contabilidadesel proceso de asignar nimeros
letras a los datos para crear una base de datos de busqueda rapida. Los c(
contabilidadcho son universales ya que cada contador, firntad&bilidadjnstitucion
0 empresa puede crear su propio sisten@odgicacion.
Solvencia: es un indicador que se ejerce sobre los estados contables, es una

entre el total de activos de una entidad (persona fisica o juridica) y el total de p
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OPERACIONES FECHA
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El Ahorro
es la Semilla de su Futuro DEPARTAM ETO DE

12-2018 N° 1
CONTABILIDAD

Grafico N°10. Flujograma del proceso aguir en el registro detorgamiento de crédito
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El Ahorro
es la Semilla de su Futuro DEPARTAMETO DE
12-2018 N° 1
CONTABILIDAD

i Procedimiento 2

Titulo: Registro deesembolso de créditos

Objetivo del registro del desembolso de créditos

Instituir un procedimiento adecuado para la emision y registro de todq
desembolsos de crédito que se ejecutan en la cooperativa mediante un
cronoldgico de dichos desembolsos de tal forma que facilite los flujos de

operacionales.

Normas aplicables para el registro desembolso de créedito

- Los jefes de agencias y los oficiales de crédito son los responsables inmed

ejecutar el proceso de desembolso, este movimiento se realizara unicament

locales de la cooperativa GUAMOTE

- Las firmas del deudor y garante seran registradas en los pagarés estas firm

ser iguales a las de la cédula de identidad.
Requisitos, documentos, y archivo
- Solicitud de crédito
- Contratos de préstamo

- Pagare del crédito

- Los documentos fuentes paealizar la contabilizacion de un desembolso de cr¢

son los pagarés y el archivo del socio.
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OPERACIONES FECHA
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El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Descripcion de la operacion

- Al final del dia el auxiliar contable elabora un documento consolidad con tod
desembolsos por crédito efectuados.

- El documento debe ser revisado y valido por el contador de la cooperativa.

- El contador aprueba los sop@tel documento y se procese al registro contab
desembolso por crédito en las cuentas efectivo caja y bancos, y préstamos

plazo.

Responsabilidad:Departamento de contabilidad

Medidas de seguridad y autocontrol

- Automatizacioén de los procesigernos de control de recepcién

- Monitoreo y supervision en el proceso de desembolso del crédito
- El supervisor del crédito acreditara el dinero en la cuenta del deudor cua

verifique la legalidad y veracidad de las firmas del deudor y garante.

Informes

- Realizar un documento consolidado de todos los pagarés a cargo del jefe de
Formato @ validacién de la letray rasgos de las firmas de los pagarés contra las
de identidad del deudor y garante, basados en el manual de crédito de las Coc
de Ahorro y Crédito Guamote Ltda.
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DE LAS CACG-ACRE-CR-PRO1
OPERACIONES FECHA
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El Ahorro

es la Semilla de su Futuro D EPARTAM ETO D E
CONTABILIDAD

12-2018 N° 1

Supervision, evaluacion y examen:

- Supervisar la normativa de desembolso de crédito de la cooperativa GUAM(

- Evaluar que los instrumentos y respaldos que se cumplan como garantia en
no pago por parte del deudor.

- Analizar los pagarés, firmas, tablas de amortizacion, segurosgiden cumplai
las politicas de desembolso de crédito. Sefialados en el manual de crédit

Cooperativa de Ahorro y Crédito Guamote Ltda.

Entidades de control y gestion de autocontrol
Las entidades que controlan las operaciones @edperativa son: SEPS, Suy
intendencia de bancos y seguros, y la gestion de autocontrol lo efectuara el

mediante auditorias internas y externas.

Glosario
Desembolso- Entrega de dinero en efectivo como consecuencia de una compl
obligacionde pago, o un crédito.

Garante. - persona que respondera por la conducta y compromisos en caso d
algun problema o incumplimiento en un crédito financiero

Pagare. - Documento que extiende y entrega una entidad financiera a un ¢
mediante el cal contrae la obligacion de pagar una cantidad de dinero en la fec

figura en él.
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El Ahorro
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CONTABILIDAD

Grafico N°11. Flujograma del proceso aguir en el registro de desembolso de créd
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