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RESUMEN

La aplicacion de la Auditoria Administrativa se liaa a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi con el objetivo de detaran las falencias que
impiden el desempefio eficiente de las actividades,vista de que en la
Cooperativa no se ha realizado anteriormente ninguande Auditoria. Para el
desarrollo de la investigacion se utilizé infornfaccreal y objetiva proporcionada
directamente por el personal que lo conforma, gsaaila ayuda de técnicas de
recoleccion como: la entrevista dirigida a los gefkepartamentales, la encuesta
realizada a todo el personal que forman parte d&otperativa y la observacion
directa en base a la informacion obtenida se pbtener un panorama real de la
situacion de la Cooperativa, asi como los problequeesexiste en la misma. La
realizacion de la Auditoria servirda de gran ayuda &ooperativa, ya que por
medio de las recomendaciones implantadas en ehiefgeneral el Gerente podra
dar solucién a las falencias encontradas y de&aréd mejor manera su trabajo
como lider dentro de la Cooperativa; con el fincdenplir y hacer cumplir con
eficiencia los objetivos y estrategias implantddgsando con esto el desarrollo y

progreso de la Cooperativa.

Xi



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMA  NISTICAS
Latacunga - Ecuador

TEMA: “AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA
PARROQUIA PASTOCALLE CANTON LATACUNGA PARA
EL PERIODO 2006-2008"

Autores:
Martha Cecilia Pila Chancusig
Mayra Salomé Tapia Chacon

Directora:

Dra. Patricia Lépez Fraga
ABSTRAC

The application of the administrative auditory ieadl to cooperative of saving
and credit Cotopaxi with the aim of determine taelts that impede the efficient
fulfillment of the activities. Before in this Coopive didnt realize any type of
auditory to develop of this investigation we usal rand objective information
provided directly by personal whor work here. Tkarfor the recolection
technical helps like. The intervien direct to depmnt boss. A survey to all
personal of the cooperative and the direct obsenvamh base to the information
we can got get a real panoram of the situationhef dooperative. So like the
problems than there are here. The auditory wilbbgreat help to this cooperative
with the recommendation will made in the genertdnm The manager could give
solution to the faulte found and develot the go@y whis work suchas lider into
the cooperative with the end of comply and do topgly with efficiency the

objectives and strategies implemented to obtairdéheelopment and progress of
this cooperative.
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INTRODUCCION

La Auditoria Administrativa es un conjunto de opévaes que permite coordinar
todos los recursos disponibles para conseguir rdegtados objetivos que una
empresa se ha planteado, partiendo del andlisiacg&inal que permitan proveer

informacion oportuna y veras para la correcta tdmdecisiones.

Con el desarrollo de una Auditoria Administratigaglue se busca es ayudar a las
empresas en el desarrollo de sus actividades;feeaeen los principales problemas
gue puedan presentar de modo que con los resultddesidos la empresa puedan
realizar sus actividades de una manera eficiergcgz con el fin de llegar a ser

competitiva dentro del mercado nacional.

Para la realizacion de una Auditoria Administratgandispensable la implantacion

de un adecuado sistema de control interno en é&s @ontables administrativas.

El alcance de este control interno sera fundamenied se pretende proporcionar a
la institucién una herramienta competente que aguna serie de documentos que
conllevara procesos, politicas y estrategias desndpsfio para proporcionar
garantias suficientes de la calidad del trabajoay &ctividades que se estan
desarrollando dentro de un marco de eficiencidcaeifa, permitiendo minimizar el
margen de errores hacia la consecucion de losialigey metas institucionales
ademas pretendemos que este trabajo se constituya punto de partida para las

personas externas a la entidad en caso de queespiiera implantar.

La Auditoria Administrativa se basa en la estructgeneral que debe tener una
entidad o empresa desde su organizacion, admuidtréinanciera y debe poseer

un conjunto de procedimientos, politicas directricgue permitan alcanzar la

eficiencia, eficacia, veracidad, y oportunidad amgéstion administrativa del ente
contable.

La Aplicacion de la Auditoria en el campo econdOmig® considerada como

fundamental puesto que la informacion que estagooigna ha permitido que los
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directivos de la institucion tomen las decision@seactas y oportunas a nivel interno
y externo. Los procesos de Auditoria Administratiesta logrando un sitial
preferente dentro de las grandes empresas purkcetié las mismas se basan en el
desarrollo y aplicaciones de métodos técnicas Wiqged de Auditoria con la ayuda
especifica del control interno que coadyuvara &dasecucion de los objetivos

propuestos.

Con estos antecedentes nuestro trabajo pretendgjirocesos Administrativos-
Financieros de la Cooperativa de Ahorro y CréditiofaxiLtda. mejoren y sus
autoridades, trabajadores y socios cuenten corinfimanacion confiable de todas
las actividades y operaciones que en la entidackalézan de igual manera las

decisiones que se tomen sean correctas y oporuaasr de la entidad.

Hoy en dia las actividades econémicas se han idermentando paulatinamente,
como una forma de ingresos o simplemente con eld@nobtener lucro estas
actividades son desarrolladas por empresas yaeséapequefas grandes asi como

también por personas naturales.

En toda transaccion econdémica es necesario se e@eutando controles
permanentes con el fin de verificar si estan sietekarrolladas dentro del marco
legal, cumplimiento con leyes y estatutos estimgadn los reglamentos dichos

controles se los puede desarrollar por medio dellaacién de una Auditoria.

La Auditoria se le puede aplicar en cualquier @®da organizacion debido a que
proporcionan analisis, evaluaciones, recomendasjorgsesoria informacion
necesaria a las actividades realizadas y apoyas miembros de la empresa en el
desempefo de cada una de sus actividades.

En la actualidad es cada vez mayor la necesidaggrte de los funcionarios, de

contar con alguien que sea capaz de llevar a dagxamen y la evaluacion de la
calidad tanto individual como colectivo, de losegges y persona en general de
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empresa asi como también de la calidad de los gweaeediante los cuales operan
un organismo al desarrollo de sus actividades.

La Auditoria Administrativa ha logrado ganar urespt®@ muy importante dentro de
la economia de las grandes empresas, ya que suséxitasa en el desarrollo de las
actividades por parte de los que conforman.

En nuestro pais la introduccion de la practica aléAlditoria no ha sido facil
ajustarse a un proceso lento, rigido de dificukaoi®mcedentes de mdultiples causas
entre las que se encuentra, la escasa atencidriadqoes por los poderes

institucionales de los directivos la informaci@ntable en el curso del tiempo.

Inicialmente la Auditoria se limitd a las verifa@anes de los registros contables
dedicando a observar si los mismos eran exactodoptanto esta era la forma
primaria de confrontar lo escrito con las pruebasodacontecido y a las respectivas

referencias de los registros.

De ahi que se ve necesidad de realizar un estuiocioso relacionado con el
tematico, motivo de investigacion la cual nos p&npioner en practica nuestros
conocimientos debido a que los directivos de lapeoativa de Ahorro y Crédito
Cotopaxi Ltda. Merecen ser ayudados mediante unditgkia Administrativa

confiable en cual puedan tomar las decisiones ad@su en un momento

determinado.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES

A través de los tiempos la auditoria se ha ido rde@&ando, originando de esta
manera la necesidad de revisiones independientestiédades efectuadas por
las entidades con el fin de verificar que la estmac organica se ajuste a las

funciones de cada empleado en una forma correcta.

La Gestion Administrativa y Financiera se encarglantanejo 6éptimo de recursos

gue se tiene para producir a grandes niveles, zddana eficiencia y la eficacia.

El Control Interno garantiza un buen desempefoadenpresa alcanzado las
metas y objetivos propuestos a traves de los megtpgwoocedimientos y tener un

mayor control de recursos.

La Auditoria a tenido grandes cambios con el pastos afios ajustandose a las
necesidades que se presenta en la actualidad étigimbe en las diferentes
especializaciones para dar una mayor coberturagsala demanda de empresas
gue necesitan conocer cuales son o0 pueden serciitézes para dar soluciones a
problemas futuros. La Auditoria Administrativa es revision, verificacion y

evaluacion objetiva de la estructura organica de determinada entidad para

conocer el estado en que se encuentran y las rmejoease puedan hacer a futuro



1.1.1. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

1.1.1.1. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Resulta de gran trascendencia analizar la gestdmidistrativa y Financiera de
las empresas, puesto que la Gestidbn Administrasvan punto clave a la hora de

tener un negocio, ya que de ella dependera el éxrmcaso de la empresa.

Esta funcion es particularmente relevante en laahetconomia, donde no son los
intangibles los que produce la diferenciacion gdatenibilidad empresarial.

En consecuencia gestionar la innovacion es unsidedi central de la empresa,

sino que precisamente es la que le garantiza l@wgbncia en el mercado.

1.1.1.1.1. GESTION

Segun ANDRADE Ramiro (1998, Pag. 207) Gesti@orthprende todas las
actividades de una organizacion que implica el edikecimiento de metas y
objetivos asi como la evaluacion de su desempef@ymplimiento; ademas
del desarrollo de una estrategia operativa que gardice la supervivencia de

la misma segun el sistema social correspondiente”

Las tesistas mencionan quela Gestién es un proues@ante el cual la entidad
asegura la obtencidon de recursos y su empleo eficagficiente en el

cumplimiento de sus objetivos.

1.1.1.1.2. Concepto de Gestidbn Administrativa y Financiera

Resulta de gran trascendencia analizar la Gesttniristrativa y Financiera de

las empresas, pues la misma esta ligada a todoogeswo institucional de ello
dependera el éxito o el fracaso de la empresa.



CEPEDA Gustavo (1997 Pag. 15) Manifiesta a la gestdministrativa y
financiera como“el conjunto de acciones mediante las cuales el ditivo
desarrollo sus actividades a través del cumplimientde las fases del proceso

administrativo: planear, organizar, dirigir, coordi nar y controlar.

Ante la definicion las tesistas manifiestan qué&éstion Administrativa mejora la
calidad de servicio y la Gestion Financiera ayuddesarrollo econémico por
ende deben mantenerse conectadas, para asi lagrda gnstitucion ayude a

mejorar su liquidez.

1.1.1.1.3. Importancia de la Gestion Administrativa y Financiea

Es el medio de apoyo de los objetivos de la orgaion: ya que por medio de la
gestion se puede coordinar las actividades paraegoir de esta manera el

cumplimento de dichos objetivos.

Ante la definicion las tesistas manifiestan quereproceso de dirigir y controlar
las actividades de los miembros de la organizagi@ empleo de los demas
recursos organizacionales con el propésito de adzdas metas establecidas por

la organizacion.

1.1.1.2. CONTROL INTERNO

Cuando finalizaba el siglo XIX especialmente egpaca en la que inicia la gran
evolucidbn econdmica, como consecuencia del crexiel®sarrollo industrial

comenzo a notarse la necesidad de efectuar uroteobre los negocios.

Debido a este desarrollo industrial y econdmicodomerciantes o industriales
propietarios no pudieron continuar atendiendo emd#opersonal los problemas
productivos, comerciales, y administrativos y sen vaebligados a delegar
funciones y responsabilidades, asi nace el Coiitekno, como una funcién
general para asegurar y constatar que los planaditycas preestablecidas se

cumplan tal como fueron definidas.



1.1.1.2.1. Conceptos

Segln ESTUPINAN (2006 PAG. 25) Sefiala qu tontrol interno es el
conjunto de principios, fundamentos, reglas, acci@s, mecanismo,
instrumentos y procedimientos que ordenados relac@dos entre si y unidos
a las personas que conforman una organizacion publ, se constituye en un
medio para logra el cumplimiento de su funcion admmistrativa sus objetivos
y la finalidad que persigue, generando capacidad deespuesta ante los

diferentes publicos de intereses que deben atender”

Ante la definicion las tesistas manifiesta, el colninterno es un instrumento de
gestion que comprende el plan de organizaciéon goejunto de métodos y
procedimientos adoptados dentro de una entidadgaaraguardar su patrimonio,
verificar la exactitud y veracidad de su informacfinanciera y administrativa,
promover la eficiencia en las operaciones, estimalabservancia de las politicas

prescritas y propender al cumplimiento de las metagetivos programados.

Segun KEL Walter (1945 péag. 5) lo puntualiza corda 'proceso aplicado por
la maxima autoridad, la direccion y el personal decada institucion, que
proporciona seguridad razonable de que se protegelos recursos y se

alcancen los objetivos institucionales”.

Las autoras consideran que el Control Interno esfuimcion que tiene por objeto
salvaguardar y preservar los bienes de la empesgar desembolsos indebidos
de fondos y ofrecer la seguridad de que no se amndin obligaciones sin

autorizacion.

1.1.1.2.2. Objetivos del Control Interno

Entre los objetivos del control interno tenemos:
» Proteger los activos de la organizacion evitanddigés por fraudes o
negligencias.



» Asegurar la exactitud y veracidad de los datosates y extracontables,
los cuales son utilizados por la direccion part@ahaa de decisiones.

* Promover la eficiencia de la explotacion.

» Estimular el seguimiento de las practicas ordenpdata gerencia.

 Promover y evaluar la seguridad, la calidad y |gponascontinua.

1.1.1.2.3. Elementos del Control Interno

Entre los elementos de un buen sistema de canteoho se tiene:

Un plan de organizacibn que proporcione una apdapidistribucion

funcional de la autoridad y la responsabilidad.

« Un plan de autorizaciones, registros contableoggalimientos adecuados
para proporcionar un buen control contables sdmet®o y el pasivo, los
ingresos y los gastos.

* Unos procedimientos eficaces con los que llevat® €l plan proyectado.

* Un personal debidamente instruido sobre sus deseclobligaciones, que

han de estar en proporcion con sus responsabiidade

1.1.1.2.4. Técnicas de evaluaciéon del Control Interno

Las principales técnicas y mas comunmente utilz@daa la evaluacion del

control interno son las de:
*  Memorandums de procedimientos
* Cuestionarios de Control Interno
+ Técnicas estadisticas

Memorandums de procedimientos

Se conoce también como memorando, ideal para Ataltoen empresas

pequefias usadas como herramientas descriptivas. ni&tbdo consiste en la



explicacion por escrito de las rutinas establegmaa la ejecucion de las distintas
operaciones o aspectos especificos del Contrahimtes decir es el memorando
donde se transcribe todos los pasos y procedinsientitizados en diversas
unidades administrativas que conforman la entidedtiendo referencia a los

sistemas o registros contables relacionados cos psbcedimientos.

Cuestionarios de Control Interno

Consiste en usar como instrumento para la invesfiga cuestionarios
previamente formulados que incluyen preguntas acdecla forma en que se
manejan las transacciones u operaciones de lasnasrgiue intervienen en su
manejo; la forma en que fluyen las operacionesn&$ de los puestos o lugares
donde se definen o se determinan los procedimied®scontrol para la

conduccion de las operaciones.

Consiste en la evaluacién con base en preguntasuédes deben ser contestadas
por parte de las responsables de las distintas &sa examen Por medio de las
respuestas dadas, el auditor obtendra evidencia dglbera constatar con
procedimientos alternativos los cuales ayudararetarmhinar si los controles

operan tal como fueron disefiados.

Técnicas estadisticas

En el proceso de evaluacion de control interno uditer debe revisar altos

volumenes de documentos, es por esto que el asditee obligado a programar
pruebas de caracter selectivo o para hacer infieienobre la confiabilidad de sus
operaciones. Para dar certeza sobre la objetiddatha prueba selectiva y sobre
su representatividad, el auditor tiene el recumslontuestreo estadistico, para lo

cual se deben tener en cuenta los siguientes asgaanordiales:

* La muestra debe ser representativa.
» El tamafio de la muestra varia de manera invergactsa la calidad del

control interno.



» Siempre habra un riesgo de que la muestra no pessentativa y por lo

tanto que la conclusion no sea adecuada

1.1.1.2.5. Clases de Control Interno

Controles contables que corresponden el plan de organizacion y tddes
métodos y procedimientos relativos a la proteccim los activos y la
confiabilidad de los registros financieros.

Controles administrativos, que comprenden el plan de organizacion y todes lo
métodos de procedimientos relacionados con laeefita de las operaciones de
adhesion a las politicas gerenciales.

Es la responsabilidad de la administracion la poém de los activos la
confiabilidad de los registros o informacion finema y la eficiencia de las
operaciones; que son por parte, los objetivos pdrates de los controles

financieros y administrativos.

1.1.1.3. AUDITORIA

La Auditoria actualmente es un elemento necesariagactividades humanas y
se estaconvirtiendo cada vez mas en un medio eseleccontrol de operaciones,
cualquiera que sea la forma de organizacién, yaagtravés de ella se ejecuta
larevision profesional y las correccionesconsigi@grpara acceder a un mejor

nivel de desempefio en las actividades.

La Auditoria proviene del Latin"auditorius” y det@proviene la palabra auditor,
gue se refiere a todo aquel que tiene la virtudideDebido a esto se puede decir
que la Auditoria es un examen critico el cual sdiza con el fin de evaluar la

eficiencia y eficacia de los principios cientifiabs la contabilidad.



1.1.1.3.1. Definiciones

Inicialmente, la Auditoria se limit6 a las verif@anes de los registros contables,
dedicandose a observar si los mismos eran exdodo tanto esta era la forma
primaria: Confrontar lo escrito con las pruebadadacontecido y las respectivas
referencias de los registros.

Con el tiempo, el campo de accidon de la Auditodacbntinuado extendiéndose;
no obstante son muchos los que todavia la juzgar quortadora exclusiva de

aguel objeto remoto, o sea, observar la veracidadytitud de los registros.

Segin HOLMES, (1982 pag. 4)Ld Auditoria es el examen de las
demostraciones y registros administrativos. El autlor observa la exactitud,

integridad y autenticidad de tales demostracionesegistros y documentos.”

Las tesistas manifiestan, que la auditoria es weeso que permite recopilar
informacion cuantificable y objetiva que rinda unormacion confiablesobre la

situacion en la que se encuentra una organizacion.

Por otra parte tenemos la conceptuacion sintégaandorofesor de la universidad
de Harvard el cual expresa lo siguieritel examen de todas las anotaciones
contables a fin de comprobar su exactitud, asi coma veracidad de los

estados o situaciones que dichas anotaciones prodaoc'

Las investigadoras opinan  que la Auditoria esadividad por la cual se
verifica la correccion contable de las cifras de &stados financieros; Es la
revision misma de los registros y fuentes de cdlidad para determinar la

racionabilidad de las cifras que muestran los estéidancieros.

1.1.1.3.20bjetivo de la Auditoria

El objetivo de la Auditoria consiste en apoyarsarntembros de la empresa en el
desempefo de sus actividades. Para ello la Aualited proporciona analisis,



evaluaciones, recomendaciones, asesoria eninfa¥maconcerniente a las

actividades revisadas.

Los miembros de la organizaciéon a quién la Auditapoya, incluyen a los

Directorios y las Gerencias.

1.1.1.3.3.Finalidad

Los fines de la Auditoria son los aspectos bajcclades su objeto es observado.
Podemos escribir los siguientes:

Indagaciones y determinaciones sobre el estadionuatial
Indagaciones y determinaciones sobre los estadasdieros.
Indagaciones y determinaciones sobre el estaduabdi
Descubrir errores y fraudes.

Prevenir los errores y fraudes

S o

Estudios generales sobre casos especiales, tahes co

Examenes de aspectos fiscales y legales
Examen para compra de una empresa( cesion patetoni
c. Examen para la determinacion de bases de critdagsrorrateo,

entre otros.

Los variadisimos fines de la Auditoria muestrarr, §icsolos la utilidad de esta

técnica.

1.1.1.3.4.Clasificacion de la Auditoria

* Auditoria Externa

« Auditoria Interna



1. Auditoria Externa

La Auditoria Externa es el examen critico, sistétn&y detallado hecho por una
persona o firma independiente de capacidad profesi@conocidas, utilizando
técnicas determinadas y con el objeto de emitirqjoiiaion independiente sobre la
forma como opera el sistema, el Control Interno deémo y formular

sugerencias para su mejoramiento.

La Auditoria Externa examina y evalla cualquierdodesistemas de informacion

de una organizacion y emite una opinion indepeneisobre los mismos

La Auditoria Externa o Independiente tiene por wbgreriguar la razonabilidad,
integridad y autenticidad de los estados, expegseyntdocumentos y toda aquella
informacion producida por los sistemas de la ogaidn.

Una Auditoria Externa se lleva a cabo cuando s ti@ intencion de publicar el
producto del sistema de informacion examinado ¢din e acompaiiar al mismo
una opinidn independiente que le dé autenticidpdrnita a los usuarios de dicha

informacién tomar decisiones confiando en las daclanes del Auditor.

2. Auditoria Interna

La Auditoria Interna es el examen critico, sistérndy detallado de un sistema de
informacion de una unidad econdmica, realizadoupoprofesional con vinculos
laborales con la misma, utilizando técnicas deteadas y con el objeto de emitir
informes y formular sugerencias para el mejoramiedé la misma. Estos
informes son de circulacién interna y no tienesdesmdencia a los terceros pues

no se producen bajo la figura de la Fe Publica.
Las Auditorias internas son hechas por personkl dmpresa. Un auditor interno

tiene a su cargo la evaluacién permanente del alod& las transacciones y

operaciones y se preocupa en sugerir el mejoramieet los métodos vy
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procedimientos de control interno que redundenrenaperacion mas eficiente y

eficaz.

La auditoria interna abarca los tipos de:

* Auditoria Administrativa.
* Auditoria Operacional.

+ Auditoria Financiera.

a. Auditoria Administrativa: es la que se encarga de verificar, evaluar y
promover el cumplimiento y apego al correcto funaimiento de las fases o
elementos del proceso administrativo y lo que maioh ellos es su objetivo

también el evaluar la calidad de la administraeidrsu conjunto.

b. Auditoria Operacional: es la que se encarga de promover la eficienclasen

operaciones, ademas de evaluar la calidad de é&xa@pnes.

c. Auditoria Financiera: es el examen total o parcial de la informaciéariiera
y la correspondiente operacional y administratasi,como los medios utilizados

para identificar, medir, clasificar y reportar @s@rmacion.

1.1.1.3.5. Diferencias entre Auditoria Interna y kterna:

Existen diferencias substanciales entre la Auditbrierna y la Auditoria Externa,

algunas de las cuales se pueden detallar asi:

« En la Auditoria Interna existe un vinculo laborakre el auditor y la
empresa, mientras que en la Auditoria Externald&idn es de tipo civil.

« En la Auditoria Interna el diagnostico del auditesta destinado para la
empresa; en el caso de la Auditoria Externa estearden se destina

generalmente para terceras personas 0 sea ajgrangiesa.
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« La Auditoria Interna esta inhabilitada para darPtblica, debido a su
vinculacion contractual laboral, mientras la Aud#@oExterna tiene la

facultad legal de dar fe Publica.

1.1.1.4. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La Auditoria Administrativa surgié de la necesidata medir y cuantificar los
logros alcanzados por la empresa en un periodéedgwd determinado. Surge
como una manera efectiva de poner en orden logs@xwde la empresa para

lograr un mejor desempefio y productividad.

Desde sus inicios la Auditoria Administrativa tulonecesidad de plantear al
administrador en que esta fallando o que no secestdliendo, lo que lleva a

evaluar si los planes se estan llevando a cabajidgath empresa esta alcanzando
sus metas. La Auditoria Administrativa es necesesiao una herramienta que
permita cuantificar los errores administrativos geeestén cometiendo y poder

corregirlos de manera eficaz.

La Auditoria Administrativa forma parte esenciall ggoceso administrativo,
porque sin control los otros pasos de proceso naigmificativos la Auditoria va
de la mano con la administracion como parte integrael proceso administrativo
y no como otra ciencia aparte de la propia admaggin.Con el propdésito de
mejorar el organigrama estructural, el departamadtoinistrativo es necesaria la
aplicacion de la técnica de la Auditoria en el aleaadministracion. Por tal
motivo el auditor a separado a la Auditoria Adntmaiiva por que radica su

importancia y su naturaleza dentro del departamesinanistrativo.

Con el desarrollo de una Auditoria Administrativague se busca es ayudar a la
empresa en el desarrollo de sus actividades erdoné&s en los principales
problemas que se pueden presentar de modo que@saasultados obtenidos la
empresa pueda realizar sus actividades de marnieientd y eficaz con el fin de

llegar a ser competitivo dentro del mercado nadiona
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1.1.1.4.1. Definiciones

Podemos definir a la Auditoria Administrativa coelcexamen integral o parcial
de una organizaciéon con el propésito de precisanigsal de desempefio y

oportunidades de mejora.

Segin BENJAMIN Franklin Enrique (2000 P&ag. 11) dit&na Auditoria
Administrativa es la revision analitica total o pacial de una organizacioén con
el propdsito de precisar su nivel de desempefio yrfiar oportunidades de

mejora para innovar valor y lograr una ventaja competitiva sustentable”.

Las tesistas de esta investigacion afiaden que Rtokia Administrativa
mediante procesos técnicos generalizados; evaiiasa , examina y verifica los
procesos administrativos de las organizaciones presas a fin de emitir un
informe con la opinién de gestidén de los admindiras, por lo que este tipo de
auditoria extiende su trabajo a evaluaciones, ibngs, examenes y verificacion
del cumplimiento de las distintas politicas, reglemas y procedimientos de las
organizaciones y empresas permitiendo al auditocalaclusiones del estado que

se encuentra la empresa.

Segun WILLIAMS P. Leonard la Auditoria administratise define comd Un
examen completo y constructivo de la estructura oapizativa de la empresa,
institucién o departamento gubernamental; o de cugluier otra entidad y de
sus métodos de control, medios de operacion y emplgue dé a sus recursos

humanos y materiales".

Las investigadoras sefialan que esta definicibnceplaanas al area de trabajo,
gue es el de servicios, que se establecera posterite mediante la respectiva
auditoria de los elementos que conforma el areandstnativa de la empresa

auditada.

Mientras que Fernandez Arena J.A (1970 pagsdtiene que es la revision

objetiva, metddica y completa, de la satisfaccion ed los objetivos
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institucionales, con base en los niveles jerarquisale la empresa, en cuanto a
su estructura, y a la participacion individual de bs integrantes de la

institucion.

El grupo de investigadoras aportamos con nuestpigdefinicion; la Auditoria
Administrativa es el estudio que se realiza a cada de las actividades
administrativas que se desarrollan dentro de utidagl es decir dentro de esta

clase deAuditoria se evalla a toda la entidad eergk

1.1.1.4.2. Necesidades de la Auditoria Administrativa

En las dos ultimas décadas hubo enormes progresda éscnologia de la
informacion, en la presente década parece ser mubaple que habra una gran
demanda de informacion respecto al desempefossderdanismos sociales la
Auditoria tradicional( financiera) se ha preocupduistoricamente por cumplir
con los requisitos de reglamentos y de custodibrestodo se ha dedicado al
control financiero. Este servicio ha sido, y coaéirsiendo de gran significado y
valor para nuestras comunidades industriales, coabes y de servicios a fin de

mantener la confianza en los informes financieros.

Con el desarrollo de la tecnologia de sistemasnétmacion ha crecido la
necesidad de examinar y evaluar lo adecuado addiariacion administrativa, asi
como su exactitud. En la actualidad, es cada vegomia necesidad por parte de
los funcionarios, de contar con alguien que seazdp llevar a cabo el examen y

evaluacion de:

« La calidad, tanto individual como colectiva, de perentes ( Auditoria

Administrativa funcional)

+ La calidad de los procesos mediante los cualesaapeorganismo

(Auditoria analitica)
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Realmente existe una necesidad de examinar y eviaisidactores externos e
internos de la empresa y ello debe hacerse de marsematica, abarcando la

totalidad de la misma.

1.1.1.4.3. Objetivos de la Auditoria Administrativa

Entre los objetivos prioritarios para instrumergaté manera consistente tenemos

los siguientes:

De control.- Destinados a orientar los esfuerzos en su aplicacpoder evaluar

el comportamiento organizacional en relacion caareares preestablecidos.

De productividad.- Encauzan las acciones para optimizar el aprovedmmde
los recursos de acuerdo con la dindmica adminisrainstituida por la

organizacion.

De organizacion.-Determinan que su curso apoye la definicién desteuetura,
competencia, funciones y procesos a través del jmafectivo de la delegacién

de autoridad y el trabajo en equipo.

De servicio.- Representan la manera en que se puede constatarlaque
organizacion est4d inmersa en un proceso que laulgincuantitativa y

cualitativamente con las expectativas y satisfacd®sus clientes.
De calidad.- Disponen que tiende a elevar los niveles de adinade la
organizacién en todos sus contenidos y ambitosa pae produzca bienes y

servicios altamente competitivos.

De cambio.- La transforman en un instrumento que hace mas paaaste y

aceptable a la organizacion.
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De aprendizaje.-Permiten que se transforme en un mecanismo de cipagn
institucional para que la organizacién pueda aaimdus experiencias y las

capitalice para convertirlas en oportunidades denae

De toma de decisionesFraducen su puesta en practica y resultados eoligdo s
instrumento de soporte al proceso de gestion degknizacion.

1.1.1.4.4. Principios de Auditoria Administrativa

Es conveniente ahora tratar lo referente a logimims basicos en las Auditorias
Administrativas, los cuales vienen a ser parteadestructura teorica de ésta, por

tanto debemos recalcar tres principios fundamentale son los siguientes:

» Sentido de la evaluacion
* Importancia del proceso de verificacion

» Habilidad para pensar en términos administrativos

Alcance de la Auditoria Administrativa

Por lo que se refiere a su area de influencia, cenae su estructura, niveles,

relaciones y formas de actuacion. Esta connotac@aye aspectos tales como:

« Naturaleza juridica

» Criterios de funcionamiento
« Estilo de administracion

+ Proceso administrativo

+ Sector de actividad

- Ambito de operacion

+  Numero de empleados

+ Relaciones de coordinacion
« Desarrollo tecnolégico

- Sistemas de comunicaciéon e informacion
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+ Nivel de desempefio

« Trato a clientes (internos y externos)
- Entorno

« Productos y/o servicios

« Sistemas de calidad

1.1.1.4.5. Campo de Aplicacion

En cuanto a su campo, la Auditoria Administrativege instrumentarse en todo
tipo de organizacion, sea ésta publica, privadac@b

1.1.1.4.6. Funciones a desarrollar por wuna wunidad de Auditoria

Administrativa

Las funciones dela Auditoria Administrativa deberedpr enmarcadas dentro de
la organizacion de una empresa en una unidad guesupsituacion jerarquica le

permita la consecucion de sus fines.

El nivel donde deberd quedar la unidad departathed& Auditoria

Administrativa reunira las caracteristicas:

« Jerarquia suficiente para poder inmiscuirse en qoiel unidad
administrativa de la empresa

* Que el tipo de funciones de dicha unidad sea madio con la direccion,
control y coordinacion

* Que tenga suficiente autoridad sobre los demastaepentos

Funciones a Desarrollar:

* Investigacion constante de planes y objetivos

» Estudio de las politicas y sus practicas

* Reuvision constante de la estructura organica
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» Estudio constante de las operaciones de la empresa
* Analizar la eficiencia de la utilizacién de reciggmmanos y materiales
* Reuvision del equilibrio de las cargas de trabajo

* Revisidn constante de los métodos de control

1.1.1.4.7. Ventajas de la Auditoria de la Organizacion

« Facilita una ayuda primordial a la direccién al lesa de forma
independiente los sistemas de organizacion y denégtracion.

« Facilita una evaluacion global y objetiva de loslj}emas de la empresa,
gue generalmente suelen ser interpretadas de uneranparcial por los
departamentos afectados.

« Pone a disposicién de la direccion un profundo coniento de las
operaciones de la empresa.

« Contribuye eficazmente a la verificacion de losodatcontables vy
financieros.

- Evitar las actividades rutinarias y la inercia lmébica que generalmente
se desarrollan en las grandes empresas.

- Favorece la proteccion de los intereses y bieneka adagnpresa frente a

terceros.

1.1.1.4.8. Fases de la Auditoria Administrativa

1.1.1.4.8.1. Conocimiento Preliminar

Inicia con la fase del diagndstico (conocimientelifrinar), entre sus objetivos

mMas importantes esta en obtener un conocimierggraitde la empresa.

La condicién que satisface cubre en forma efediabjetivo de esta fase es tener
un conocimiento claro de la mision, visidn objetivinetas politicas estrategias y
cultura organizacional tanto en su nivel estratégitomo en los niveles tactico y

operativo, manteniendo un enfoque sistematico, esir,donsiderando las
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interrelaciones que existen entre factores y ebrant asi como las acciones
estratégicas adoptadas para el cumplimiento dadi@men la organizacion de la

Auditoria.

Objetivos

Consiste en obtener un conocimiento integral d¢étobde la entidad, dando
mayor énfasis a su actividad principal; esto perénitna adecuada planificacion,
ejecucion y consecucion de resultados de auditarian costo y tiempo

razonables.

Actividades

Las tareas tipicas son:

1. Visita a las instalaciones, para observar ehmelo de las actividades y

operaciones, y visualizar el funcionamiento en wotg.

2. Revision de los archivos corriente y permanelatdos papeles de trabajo de
Auditorias anteriores; y/o recopilacion de inforimaes y documentacion basica
para actualizarlos.Su contenido debe proveer umabamento y comprension

cabal de la entidad sobre:

a)La mision, los objetivos, planes direccionalestyatégicos.

b)La actividad principal, como por ejemplo en unmapeesa de produccion
interesa, quey como produce; proceso modalidadnyopude comercializacion;
sus principalesplantas de fabricacion; la tecnalogfilizada; capacidad de
produccion: proveedores yclientes; el contexto éoooo en el cual se
desenvuelve las operaciones que realiza; lossistedeacontrol de costos y
contabilidad,; etc.
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c)La situacion financiera, la produccion, la edinie organizativa y funciones,

losrecursos humanos, la clientela, etc.

d)De los directivos, funcionarios y empleados soligerazgo; actitudes no
congruentescon objetivos trazados; el ambientenageional, la visién y la
ubicacién de laproblematica existente.

3. Determinar los criterios, parametros e indicadade gestion, que constituyen
puntos dereferencia que permitirdn posteriormept@pararlos con resultados
reales de susoperaciones, y determinar si estoléass son superiores, similares

o inferiores a lasexpectativas.

4. Detectar las fuerzas y debilidades; asi consogpeortunidades y amenazas en
el ambiente de la Organizacion, y las accioneszamds o factibles de llevarse a
cabo para obtenerventaja de las primeras y rebthscposibles impactos negativos

de las segundas.

5. Evaluacion de la Estructura de Control Internge goermite acumular
informacion sobre el funcionamiento de los conga@ristente y para identificar a
los componentes (areas,actividades, rubros, cyestag relevantes para la
evaluacion de control interno y queen las sigugenfi@ses del examen se

someteran a las pruebas y procedimientos deAualitori

6.Definicion del objetivo y estrategia general @éUlditoria a realizarse.

Productos

« Archivo permanente actualizado de papeles de tvabaj

* Documentacion e informacioén atil para la planificac

* Objetivos y estrategia general de la Auditoria

20



1.1.1.4.8.2.Planificacién Especifica

Cumple con el objetivo fundamental, disefiar uneategjia de trabajo a la medida

de las necesidades de la organizacion:

El cdmo, una vez que disponemos de la informacion de da faeliminar, ya
contamos con una importante aproximacion del riesge familiarizaremos con
los principales componentes determinados los qageaomite evaluar el nivel de
cumplimiento en los controles internos de los psoserelacionados con estas

areas.

Para que, una vez identificadas los objetivos de la Audépsl Auditor revisa y
analiza la informacién y documentacién obtenidalarfase anterior, con la
finalidad de identificar controles claves, parafi@r su cumplimiento y ejecutar
una evaluacion del control interno, aplicando iadmres de efectividad al

cumplimento de controles.

De esta forma el Auditor define los procedimierqas requiera de acuerdo a las
circunstancias que refuercen aquellos controlesecleuyo cumplimento o

funcionamiento es débil.

Objetivos

Consiste en orientar la revision hacia los objetiestablecidos para los cual
debeestablecerse los pasos a seguir en la pregesiguientes fases y las
actividades adesarrollar. La planificacion debeteoer la precision de los
objetivos especificos y el alcance del trabajo gesarrollar considerando entre
otros elementos, los parametros eindicadores degete la entidad; la revision
debe estar fundamentada en programasdetallados Iparacomponentes
determinados, los procedimientos de auditoria,efpmnsable, y las fecha de
ejecucion del examen; también debe preverse larndietcionde recursos

necesarios tanto en numero como en calidad delpeqde trabajo que

21



serautilizado en el desarrollo de la revision, especial énfasis en el presupuesto
de tiempo y costos estimados; finalmente, los tados de la auditoria esperados,
conociendo de lafuerza y debilidades y de la opatades de mejora de la

entidad cuantificando en lo posible los ahorrosgrds esperados.

Actividades

Las tareas tipicas en la fase de planificaciéna®siguientes:

1. Revision y analisis de la informacion y documerdacobtenida en la fase
anterior, para obtener un conocimiento integral algketo de la entidad,
comprender la actividadprincipal y tener los eletnemecesarios para la

evaluacion de control interno y parala planificacite la auditoria de gestion.

2. Evaluaciéon de Control Interno relacionada con eha componente objeto
del estudio que permitira acumular informacion soblr funcionamiento de
los controlesexistentes, Util para identificar &ssintos que requieran tiempo
y esfuerzas adicionalesen la fase de “Ejecuciofiase de los resultados de
esta evaluacion los auditoresdeterminaran la rlaaary alcance del examen,
confirmar la estimacion de losrequerimientos desqmal, programar su
trabajo, preparar los programas especificosde gaiesite fase y fijar los
plazos para concluir la auditoria y presentar &rime, ydespués de la
evaluacion tendra informacion suficiente sobre rabignte de control,los
sistemas de registro e informacion y los proceditoe de control. La

evaluacionimplica la calificacion de los riesgosagéitoria que son:

Inherente (posibilidad deerrores e irregularidades)
De Control (procedimientos de control y auditorige qno prevenga o
detecte);

c. De Deteccion (procedimientos de auditoria no sefildspara
descubrirlos).

Los resultados obtenidos serviran para:
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a) Planificar la Auditoria de Administracion;

b)Preparar un informe sobre el Control Interno.

3. A base de las fase 1 y 2 descritas, el auditorarpsrimentado del equipo o
grupo detrabajo preparard un Memorando de Placifina

4. Elaboracion de programas detallados vy flexibles,nfemxionados
especificamente deacuerdo con los objetivos trazaypee den respuesta a la
comprobacion de las 3 “E"(Economia, Eficiencia yic&fia), por cada

proyecto a actividad a examinarse.

Productos:

* Memorando de Planificacion
* Programas de Auditoria para cada componente (pmy@cograma o

actividad).

1.1.1.4.8.3. Ejecucion del Trabajo

En esta fase el auditor debe aplicar los procedimge establecidos en los
programas de auditoria y desarrollar completaments hallazgos
significativosrelacionados con las areas y compserconsiderados como
criticos, determinando los atributos de condicidriterio, efecto y causa que

motivaron cada desviacion o problema identificado.

Todos los hallazgos desarrollados por el auditstarén respaldados en papeles
de trabajo en donde se concreta la evidencia enfei pertinente, competente y
adecuada, que respalda la opinién y el informe ¢ pueda ser sustentada en

juicio.

Objetivos
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En esa etapa, es donde se ejecuta propiamentalitoda, pues en esta instancia

se desarrolla los hallazgos y se obtienen todsitkerecia necesaria en cantidad y

calidad apropiada (suficiente, competente y rel®jabasada en los criterios de

Auditoria y procedimientos definidos en cada proga para sustentar las

conclusiones y recomendaciones de los informes.

Actividades

Las tareas tipicas de esta fase son:

1) Aplicacion de los programas detallados y espedficpara cada

2)

3)

componentesignificativo y escogido para examinargee comprende la
aplicacion de las técnicas de auditoria tradiciesialales como: inspeccion
fisica, observacion, calculo, indagacion, analisg¢.; adicionalmente

mediante la utilizacion de:

Estadisticas de las operaciones como base paratateteendencias,
variacionesextraordinarias y otras situaciones (o Su importancia

ameriten investigarse.

Parametros e indicadores de economia, eficiencéicacia, tanto reales
comoestandar, que pueden obtenerse de colegios esjuudles,
publicacionesespecializados, entidades similarggnismos internacionales

y otros.
Preparacion de los papeles de trabajo, que juld@acumentacion relativa a
la planificacion y aplicacion de los programas, teoren la evidencia

suficiente,competente y relevante.

Elaboracion de hojas resumen de hallazgos sigtifasa por cada

componenteexaminado, expresados en los comentarios.
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4)  Definir la estructura del informe de Auditoria, clannecesaria referencia a
los papeles de trabajo y a la hoja resumen de dan@s) conclusiones y

recomendaciones.

En esta fase es muy importante, tener presente efueabajo de los
especialistas noauditores, debe realizarse conf@ani@s objetivos de la
planeacion; ademas, es necesario,que el auditorejguee la jefatura del
equipo o grupo oriente y revise el trabajo paraasegl cumplimiento de los
programas y de los objetivos trazados: igualmeetegsiiere que el trabajo

sea supervisado adecuadamente por parte del andisaxperimentado.

Productos

* Papeles de trabajo

« Hojas resumen de hallazgos significativos por caaigponente

1.1.1.4.8.4. Informe

Es de fundamental importancia que el auditor may@enna comunicacion
continua y constante con los funcionarios y empueacklacionados con el
examen, con el propdsito de mantenerles informaadse las deficiencias y
desviaciones detectadas a fin de que en forma wmorse presente los

justificativos o se tomen las acciones correctpasinentes.

La comunicacion de resultados es la fase del poodeda auditoria, sin embargo
ésta se cumple durante la ejecucion del exameta diggida a los funcionarios
de la entidad examinada con el propdsito de qusepten la informacién verbal o
escrita respecto a los asuntos observados.

Esta fase comprende también, la redaccion y revi§igal del borrador del
informe, que ser& elaborado en el transcurso daiher, con el fin de que al

finalizar el trabajo en el campo y previa convodatcse comunique los resultados
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mediante su lectura a las autoridades, funciongresfuncionarios responsables

de las operaciones examinadas.

El informe contendra los comentarios, conclusiognescomendaciones relativos a
los hallazgos de Auditoria. Tratandose de Auditbif@nciera incluira la carta de
dictamen, los estados financieros y las notasaolaas correspondientes.

Objetivos

Ademas de los informes parciales que puedan emitiemo aquel relativo al
control interno, se preparara un informe finalyreémo que en la Auditoria de
gestion difiere, pues no s6lo que revelara lascigltias existentes como se lo
hacia en las otras Auditorias, sino que tambiémtecaira los hallazgos positivos;
pero también se diferencia porque en el informeAdditoria de gestiéon, en la
parte correspondiente a las conclusiones se exp@mdiorma resumida, el precio
del incumplimiento con su efecto economico, y lassas y condiciones para el
cumplimiento de la eficiencia, eficacia y economida gestion y uso de recursos

de la entidad auditada.

Actividades

En esta fase de comunicacién de resultados, kastgue se llevan a cabo son las

siguientes:

1. Redaccion del informe de Auditoria, en forma cotguentre los Auditores
con funciones de jefe de grupo y supervisor, corpddicipacién de los
especialistas no auditores en la parte que sedmyasnecesario. En esta tarea

debe considerarse lo siguiente:
2. Comunicacion de resultados; si bien esta se cudysbnte todo el proceso de

la Auditoria de Administracién para promover lengode acciones correctivas

de inmediato, es menester que el borrador delnrdoantes de su emision,

26



deba ser discutido en una Conferencia Final conegisonsables de la Gestion
y los funcionarios de méas alto nivel relacionados el examen; esto le

permitira por una parte reforzar y perfeccionar @usentarios, conclusiones
y recomendaciones; pero por otra parte, permitr expresen sus puntos de

vista y ejerzan su legitima defensa.

Productos

* Informe de Auditoria, sintesis del informe y menmai@de antecedentes

+ Acta de conferencia final de la lectura del infordecAuditoria

1.1.1.4.8.5.Seguimiento

Como anexo al informe de Auditoria, se integro lahpde implementacion de
recomendaciones, documentos que es el insumo bdmca la fase de
seguimiento y monitoreo. Es que su estructura yeclodos los elementos para

verificar la aplicacion certera de los correctivos.

Por lo tanto esta fase comprende el seguimientoiamied la evaluacion al
cumplimiento de las acciones correctivas, es degiesta fase se sustenta el valor
agregado del trabajo del Auditor. ElI impacto quedaula labor de Auditoria de

gestion es que las organizaciones mejoren su gestggral.

Objetivos

Con posterioridad y como consecuencia de la Auditale Administracion
realizada, los auditores externos y en su ausdosiaauditores internos que
ejecutaron la auditoria, deberan realizar el seigmito correspondiente:

Actividades

Los Auditores efectuaran el seguimiento en la extid
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1) Para comprobar hasta qué punto la administraci@ doeptable sobre

2)

3)

loscomentarios (hallazgos), conclusiones y las mecmlaciones presentadas
en elinforme, efectla el seguimiento de inmediatla derminacién de la
Auditoria.

De acuerdo al grado de deterioro de las 3 “E” yladémportancia de los
resultados presentados en el informe de auditatehe realizar una
recomprobacion de cursado entre uno y dos afiosaderde concluido la

auditoria.

Determinacion de responsabilidades por los dafosteriales vy
perjuicioecondmico causado, y comprobacion, rep@maarecuperacion de los
activos.

Productos

* Documentacion que evidencie el cumplimiento deré@®mendaciones y
probatoria de las acciones correctivas.
« Comunicacién de la determinacion de responsabgisiad

» Papeles de trabajo relativos a la fase de seguioien
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CAPITULO I

2. DISENO DE LA PROPUESTA

2.1.Introduccion

Este Capitulo se realiz6 con el objeto de recopifarmacion necesaria el mismo
que servird para el trabajo de investigacion peéendb detectar errores, en el
desarrollo de la labor administrativa y de esta erandar conclusiones y

recomendaciones durante un periodo determinado

Para lo cual nos servira como base las entrevistaacuestas realizadas al
Gerente de la Cooperativa, al personal adminigtrafi los socios, ya que este
Capitulo contiene una recopilacion de la informacaxerca de la situaciéon
actual de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Catoddda., el mismo que

ayudara aobtener resultados para realizar un exanrancioso de los factores
qgue delimitan el cumplimiento de los objetivos ytaseestructurados dentro de la

empresa.

Para el avance del presente Capitulo se realiraaadlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos con los datos adquiridos £er#revistas con el Unico afan
de determinar si es necesario la implantacion éeAuditoria Administrativa a la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda.,respondiente al periodo
2006-2008, a su vez para poder mejorar el proagsonistrativo y la utilizacion
de los recursos. Y en base resultados comprobaprisguntas cientificas y

proceder a la aplicacién de la propuesta de iryastn.
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2.1.1. BREVE CARACTERIZACION DE LA COOPERATIVA

“COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.”

Ubicacion.

La COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA. &
encuentra ubicada en el sector de Pastocalle, deiudad Latacunga en la

Provincia de Cotopaxi, Ecuador.

Resefia Historica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltdaace bajo el acuerdo
ministerial N.- 4234 expedido el 04 de octubre2¥4 Art. 2, Literal | lo cual se
procede al registro de la directiva elegida en Adaen General ordinaria de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda..

Las ideas orientadas a como ayudar al desarrolltaslgpersonas de escasos
recursos econdmicos no solo del grupo ni de la oiad sino de toda la
Provincia de Cotopaxi fue como surgio la idea dgmupo de personas, las cuales
sintieron la necesidad de crear un ente que ayudee@miento de la sociedad
como es la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxia. Ubicada en la
Parroquia de Pastocalle del Cantén Latacunga.i@i&ssase cristalizé y ejecuto el
15 de enero del 2006.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito se encuentraahctente dirigida por el Sr.
José Julio Iza Iza; con la finalidad de administoarrecursos financieros de los
socios a través de captaciones y colocacionesewefigs, ofreciendo servicios
agiles, oportunos y con tasas de interés compmitia través de su personal
competente y comprometido, logrando obtener relidadi efectiva para sus

socios, inversionistas y bienestar a sus empleados.
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Misién

Contribuir al desarrollo de comunidad de Pastocatifreciendo productos
financieros autorizados que permitan entregar ummgj mayor servicio a
nuestros socios y clientes, procurando unarentiabilrazonable para revertirla en
el crecimiento del capital institucional en benefisocial generando confianza y
organizacion técnica integral en un marco de scieea través de su personal
técnico y capacitado entregando de esta maneraruigie de calidad con énfasis

en el sector rural.

Vision.

Ser una Cooperativa lider e innovadora consolidgat@stando servicios
financieros de calidad que superen las necesidaeelgsectativas de los socios.

Metas.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltadaunple con todas las leyes y
reglamentos emitidos por los organismos de contesktatutos, politicas y
procedimientos internos siempre respetando loscipros del Cooperativismo
elaborados por un equipo de autoridades y técrieoda Cooperativa. Para
trabajar con honestidad sin desperdicio de tiemqppniendo un esfuerzo personal
adicional; y sobre todo mejorar la eficiencia adstmtiva, planificacion,

ejecucion, seguimiento, control y establecer exgras que permitan a la
institucion brindar trato personalizado, respetugsamigable a los socios y asi

poder ser competitivas en el Sistema Financiero.

Objetivos.

* Generar utilidades que permita mantener a la Catiparen un solido

crecimiento, y ampliar los productos y serviciog goseen.
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* Incrementar el indice de liquidez de manera quenperafrontar las
obligaciones con socios e inversionistas solidaegmtenerar confianza

» Disminuir el porcentaje de cartera vencida.

* Incrementar el nUmero de socios

* Incrementar el porcentaje de satisfaccion de spcemmpleados y
accionistas.

* Innovacion de productos y servicios.

* Mejorar los procesos de cada area de la Cooperdgivihorro y Crédito

Cotopaxi Ltda.

Estrategias

e Capacitar al personal para que pueda trabajar waridad demostrando
paciencia ante las situaciones que se presentetagdab de soluciones
practicas para las dificultades.

» Dotar de una informacion trasparente a los socmggnismos de control,
y puedan tener credibilidad en la institucion.

» Fortalecer el liderazgo con ideas innovadoras grgias, apoyando el
desarrollo, propendiendo la buena comunicacioogmparierismo, y las
buenas costumbres dentro y fuera de la Cooperativa.

* Entregar servicios financieros a la brevedad, qaeobcios requieran con

un valor agregado de sonrisa y amabilidad.

Politicas

Trabajan en confianza para satisfacer sus necesidagpectativas para lo cual:

e Cuentan con reglas claras.
* Mejoran dia a dia los servicios.
» Trabajan con personal calificado.

» Ofrecen tasa de interés competitivo.
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2.2. DISENO METODOLOGICO.

Para la realizacion de la investigacion se ha wistoveniente realizar el trabajo

investigativo tomando en cuenta los tipos de ingasiones como son:

Método Descriptivo con el aspiramos a estudiarizsmab a describir la realidad

presente, en cuanto a hechos, personas implicaiasygiones.

Método Deductivonos lleva a un conocimiento cormigrde certeza absoluta, este
método se utilizara para conocer la situacion debproceso administrativo de la

institucion permitiendo dar conclusiones o reconaerahes.

Método Inductivo permitird la observacion de comgento de lo particular a lo
general, de los hechos o fendmenos a las causascyltimiento de leyes y

principios para luego ser generalizados.

Método Teodrico-Empirico puesto que sera necesaalizar un analisis y sintesis
de fuentes bibliograficas y aplicar encuestas y pmde -cuestionarios
respectivamente. Este método al ser aplicado pedndiéscubrir o confirmar la
realidad del proceso de ensefianza- aprendizajeglation con los medios de la

comunicacion educativa.

2.3. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Los instrumentos aplicados en el trabajo de canmgpu & observacion, la

entrevista, y la encuesta.

La observacion nos permitié tener una primera isipre de laCooperativa,es
muy importante ver en forma detallada su entormbot&nterno como externo;
ademas que esta técnica de investigacion nos gyarddtener una mejor vision

en la ejecucién de la metodologia de la Auditordaniistrativa.
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La entrevista se aplicé al gerente y al contador leofinalidad de obtener una

informacion relevante para el trabajo de investigac

Por medio de la encuesta se aplicO especificanetrntaestionario,se recolecto

informacion de la unidad de estudio a investigar.

Las encuestas se aplicaron al personal y a loessdei la Cooperativa de Ahorro

y Crédito Cotopaxi Ltda.

2.4. METODO ESTADISTICO

Inferencial,con los resultados obtenidos en lacapion de las encuestas, se podra

interpretar resultados a través de las siguielteativas:

» Histogramas.
» Diagrama de barras.
» Diagrama de pastel.

« Indices econémicos.

Lo anteriormente citado se utilizara en el momente se requiera establecer un

andlisis de la investigacion para dar a conoces &éneficiarios de la misma.
Unidad de Estudio

Poblacién

Para la realizacion de la investigacion se con8ideioda la poblacién que forma
parte de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotop&da. Por lo que se toméd en

cuenta al gerente de la institucion, al personalerea administrativa como son

16 personas y una muestra de los socios que con@s»8 personas.
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2.5 ANALISIS, GRAFICACION E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOSEN LA INVESTIGACION REALIZADA A L
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO
Y CREDITO COTOPAXI LTDA.

PREGUNTA N° 1
¢,Cree usted que la persona encargada del DepattadeeContabilidad cumple

con sus funciones de acuerdo a su perfil?

TABLA N° 1
ALTERNATIVA f %
Sl 12 75%
NO 4 25%
’ Total 16 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 1

oSl
CONO

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO: GRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de administrativos encuestados, el 75 %ifesdaron que la persona
encargada del Departamento de Contabilidad, seeatrauubicada de acuerdo a
su perfil profesional, ya que demuestra eficiemriael desenvolvimiento de sus
actividades, rapidez y sobre todo mucha respongathien todo acto que realiza;
en cambio el 25% opinaron que no estan conformasetdrabajo que viene

realizando la persona encargada de éste departampenio que suele ser unpoco

seria.
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PREGUNTA N° 2

¢, Conoce usted cuales son los objetivos de la Caibygse?

TABLA N° 2
ALTERNATIVA f %
Sl 10 62
NO 6 38
Total 16 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 2

38%
S|

NO
62%

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO: GRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del total de encuestados el 62% manifestaron quersicen claramente cudles
son los objetivos de la Cooperativa, pero no selmed conocer a que se refiere si
no a aprender a interpretarlos con el fin de quepn dar a conocer de manera
interna a los nuevos empleados y externamente asdasos, y el 38%
mencionaron desconocer cuales son, por lo quecesai® que el personal que
labora en la Cooperativa tenga conocimiento de dbgtivos que se han

planteado, porque de este modo se lograra alckwzaretas propuestas.
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PREGUNTA N° 3

¢ Conoce usted cuales son las falencias adminsisatque existen en la

Cooperativa?

TABLA N°3
ALTERNATIVA f %
Sl 10 62
NO 6 38
Total 16 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 3

38%
S|

NO
62%

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO: GRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de encuestas realizadas al personal astratnro, el 62% expresaron
que si existe falencias dentro de la Cooperativeiedas principales sefialan: Que
falta ampliacion de la infraestructura, y existepato de desorganizacion en el
manejo de los documentos. En cambio el 38% maaifastque no existe ningun
inconveniente dentro de la Cooperativa, ya gque evietrabajando con toda

normalidad.
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PREGUNTA N° 4

¢Qué es para usted una Auditoria Administrativa?

TABLA N°4
ALTERNATIVA f %
Organizacién y Planificacion 4 25
Verificacion de Actividades 4 25
Control Veras 8 50
Total 16 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 4
25 Orga.n.izac_ifin y
Planificacion
Verificacion de
e Actividades
Control Veras
25

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO: GRUPO DE TESISTAS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del Personal Administrativo encuestado, en un 2%péesaron que la Auditoria
Administrativa es la organizacion, planificacion gontrol de todos los

departamentos para poder encontrar falencias astmaitivas como el desempefio
del personal de una institucién para fortalecezughplimiento de sus objetivos;
igualmente en un 25% manifestaron que, es laieaeibn de las actividades para
saber el nivel de desenvolvimiento del personabsy (ptimo; un 50% opinaron

que permite tener un control veras de todo lo fitado y establecido por ley, y

de esta manera tener una buena administracion.
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PREGUNTA N° 5

¢,Cree usted que se debe realizar una Auditoria isimaitiva dentro de la

Cooperativa, para poder medir el grado de eficeeadministrativa?

TABLA N°5
ALTERNATIVA f %
SI 16 100%
NO 0 0%
Total 16 100%

POBCION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO

GRAFICO N°5

100%

S|
NO

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.

ELABORADOGRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El 100% de administrativos expresaron que es myppitante que se realice una

revision analitica total o parcial de la organigacicon el propdsito de precisar su

nivel de desempefio y perfilar oportunidades de ragpara innovar, valorar y

lograr una ventaja competitiva sustentable.
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PREGUNTA N° 6

¢,Cree usted que la Auditoria Administrativa es dal y\mportancia para el

desarrollo administrativo de la Cooperativa?

TABLA N°6
ALTERNATIVA F %
SI 16 100%
NO 0 0%
Total 16 100%

POBCION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO

GRAFICO N°6

S|
NO

100%

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADOGRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% del personal administrativo, todos matefes que es muy importante
la Auditoria Administrativa para toda institucisea esta publica o privada, ya
gque por medio de ésta ciencia se puede verificalastolas actividades

desarrolladas por el personal en un determinadgptiey que estén acorde a los
objetivos planteados por las autoridades y asamresfuerzos aislados que se

traduzcan en un desgaste necesario.
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PREGUNTA N°7

¢, Conoce usted claramente los objetivos planteantos ©oncejo Directivo?

TABLA N°7
ALTERNATIVA f %
SI 6 38
NO 10 62
Total 16 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 7

38%
S|

NO
62%

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADOGRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De los 16 administrativos que corresponde al 10@¥38% manifestaron que si
conocen claramente los objetivos planteados p@oekcejo Directivo a los que
debe regirse todo el personal que labora en la €atipa, uno de los principales
objetivos son: Captar y mantener un mayor porcerdaj socios , servicio a la
comunidad, brindar beneficios a la colectividad eonvenios con otras
instituciones; en cambio el 62% opinaron que noocen con exactitud los
objetivos planteados por las autoridades, por le guelen capacitar solo al
personal que labora dentro del departamento.
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PREGUNTA N° 8

¢,Qué mecanismos utilizan para la seleccion delopatsque labora en la

cooperativa?
TABLA N°8
ALTERNATIVA f %
Documentos Personales 8 50%
Minimo Bachiller 8 50%
Total 16 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 8
Documentos
Personales
50% 50%

Minimo Bachiller

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO: GRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% del personal administrativo, el 50% calieion en manifestar que el
requisito fundamental para formar parte de la Cadp@, es haber culminado el
bachillerato con conocimientos basicos para queesta manera se puedan
desenvolver de la mejor manera, y el otro 50% equom que solicitan la
presentacion de documentos personales actualizgdegyermitan identificar de

mejor manera a las personas que van a integrdaséaoperativa.
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PREGUNTA N° 9

¢ Existe capacitacién continua para el persona @mbperativa?

TABLA N°9
ALTERNATIVA F %

Sl 0 0%

NO 16 100%
Total 16 100%

POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N°9
0

S|
NO

100%

FUENTECOOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADOGRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Todo el personal que labora en la Cooperativa roaacgue por parte de los
administrativosno se da ningun tipo de capacitapia el mejoramiento de las
actividades que realizan, demostradndose asi un 1p0f40 se cree necesario se
incrementen un programa de capacitacion para sbpal administrativo como

cursos o talleres de relaciones humanos, lidenazgarketing.
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2.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA ENTREVISTA DIRI GIDA
AL GERENTEDE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

Sefior.
Julio I1za
GERENTE DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

Objetivo: Realizar una Auditoria Administrativa para conocen certeza y
exactitud comose estd desarrollando las actividgea el beneficio de la
cooperativa.

PREGUNTAS.

1.¢LaCooperativa cuenta con una vision y mision?

Claro que cuenta con una visidn y mision porquea totstitucion debe tener

establecido la meta hacia donde se propone llegar

2.-¢L.a cooperativa tiene claramente establecidos los @hvos que pretende

cumplir ?

Si tenemos definidos claramente los objetivos quetepdemos cumplir a
cabalidad.

3.- ¢EXxiste un organigrama estructural bien establecid®

Claro que nuestra cooperativa cuenta con un organabien estructurado.
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4.- ;Conoce usted que es una Auditoria Administrativa

Si tengo conocimiento bajo pero estoy al tantoodgule representa una Auditoria
Administrativa, por lo que me es grato contar comparticipacion y ayudar en el

desarrollo de la misma.

5.- ¢Sabe si se ha realizado algun tipo de Auditoria da Cooperativa?

No es la primera vez que van a realizar este tipoiryestigacion en la
Cooperativa.

6.- ¢Cree que es necesario que se realice una Auditoaministrativa en la

Cooperativa?

Si es muy necesario que se realice una Auditonia ga esta manera conocer
como estad marchando la cooperativa y que faleterasmos para de esta manera

poder corregir a tiempo.

7.- ¢Se encuentra satisfecho con el trabajo realizado pel personal?

Si me encuentro muy satisfecho con el trabajo geeen desempefiando todos
los empleados ya que hasta el momento no he temidmin inconveniente ni

problema.

8.- ¢Esta usted en la capacidad de resolver cualquier fdiultad o conflicto

gue se pueda presentar dentro de la cooperati¥a
Como toda persona estoy debidamente capacitadejescar el cargo que vengo

desempeiado y resolver cualquier problema que seresente en el convivir

diario.
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Andlisis e Interpretaciéon

Una vez realizada la entrevista dirigida al Gergaémeral hemos llegado a las

siguientes conclusiones:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltdeaajas al trabajo del
Gerente ha ido cumpliendo sus metas y objetivopy@stos, los mismos
gue van ayudando a que la Cooperativa vaya crexigndompitiendo

dentro del mercado nacional.

La Cooperativa cuenta con un gran representanteissho que ha ido
realizando un excelente trabajo con el fin de cgta pueda llegar a ser
competitiva dentro del mercado nacional y porqueeario del mercado

internacional.
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2.7 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA ENTREVISTA DIRI GIDA
AL CONTADOR DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

Ingeniero

José Moreno

CONTADOR DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

PREGUNTAS:

1.- ¢Conoce el plan estratégico de la cooperati?a

Si conozco el plan estratégico de la cooperativa

2.-¢Conqué sistema contable trabaja la Cooperativa y csidera usted que
la misma e¥:

Bueno

Regular

Malo

Con el sistema Integrado de Gestion Financierdeysstema es bueno.

3.- ¢Usted es empleado de planta o contrata@®o

Empleado a Contrato

4.- ¢Existe suficiente control sobre las metas de contdidad en tal forma que

sean compatibles con los objetivos generales dectaoperativa?

Si existe el suficiente control y estan lo sufitenente acoplados a los objetivos

generales de la Cooperativa.
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5.- ¢Considera usted que la aplicacién de una Auditoriddministrativa es de

vital importancia para el desarrollo socioeconémicale la institucion?

Si es muy importante la aplicacion de la Audité@iministrativa porque permite

conocer las falencias que existen en la adminiétrade la institucion.

6.- ¢Por qué razdn elabora reportes de la situacion da lempres&.

Porgue nos permite conocer el estado economicoadestitucion y de esta

manera tomar decisiones a tiempo

7.- ¢Segun su criterio como contador, como ve la situasi actual de la

Cooperativa. ?

Hasta este momento la cooperativa se encuentraansitwacion de bonanza que

ha sabido aprovechar a lo maximo la inversion destxios.

Andlisis e Interpretaciéon

Una vez realizada la entrevista dirigida al Conta@eneral hemos llegado a las

siguientes conclusiones:

» El Contador manifiesta que la aplicacién de unaitbuih Administrativa
permitira conocer las falencias que existen endwimistracion de la

Cooperativa.
* Se puede manifestar que la Cooperativa en la @tddake encuentra

financieramente bien por lo que los ahorros de dosios han sido

aprovechado al maximo.
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2.8ANALISIS, GRAFICACION E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS DE LOS SOCIOS DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
PREGUNTAS:

PREGUNTA N° 1

¢,Cree usted que el personal se desenvuelve eficaficigntemente en sus

funciones asignadas?

TABLA N°1
ALTERNATIVA f %
SI 34 59
NO 24 41
Total 58 100%

POBLACION: FERSONAL ADMINISTRATIVO

GRAFICO N° 1

41% S|

59% NO

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO: GRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De los 58 socios encuestados que representa el,1€08esaronque el 59%
manifiestan que brida un buen servicio a la coled@dmientras el 41% que el
personal que labora en la Cooperativa no se deskmvaficazmente en todas las
funcioén por lo que es recomendable facilitar ctsada relaciones humanas, para

gue exista una buena coordinacion de actividades eompafieros y socios.
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PREGUNTA N° 2

¢, Usted conoce la Mision y Vision de la Coopera@edopaxi?

TABLA N°1
ALTERNATIVA f %
SI 9 16
NO 49 84
Total 58 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 1

16%

S|
NO

84%

FUENTEZOOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADOGRUPO DE TESISTAS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En cuanto a la mision y vision de la Cooperativa, rpedio de la aplicacion de la
encuesta se puede establecer que del 100% de dms smcuestados el 16%,
considera que si conocen en cambio el 84% de essno conocen debido a que
no existe informacion, por lo cual la Cooperativebel realizar los respectivos

informativos dando a cocer el plan estratégico.
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PREGUNTA N° 3

¢, Como califica usted los beneficios que presentatperativa?

Bueno, Regular y Malo

TABLA N° 3
ALTERNATIVA f %
BUENO 34 59
REGULAR 20 34
MALO 4 7
Total 58 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 3
7%
BUENO
34% REGULAR
59% MALO

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO . GRUPO DE TESISTAS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de los encuestados, el 59% manifiestarlagubeneficios que prestan
la Cooperativa son buenos como las tasa de insemédajos, los créditos que
otorga a los socios ayudan a cumplir con sus eapeas, en cambio el 34%
califican regulardebido a la demora en la aprobadél crédito, y 7% de lo

restante considera malo porque no estan confororeks servicios que bridan la

Cooperativa.
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PREGUNTA N° 4

¢ Las politicas que maneja en la prestacion decsees?: Bueno, Regular y Malo

TABLA N° 4

ALTERNATIVA f %
BUENO 38 66
REGULAR 17 29

MALO 3 5

Total 58 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 4

5%

29% BUENO

REGULAR

66% MALO

FUENTECOOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADOGRUPO DE TESISTAS.

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de encuestas realizadas a los socio$%&Id@ éstos manifestaron, que
las politicas que manejan dentro de la Cooperatinda prestacion de servicios
son buenos; los ensefian a tener responsabilidateta dnstitucion y no solo

beneficiarse de ella, por lo tanto cuando tienerrédito deben cumplir con las
fechas indicadas en el plan de pago, responsabifide les amerita tener una
buena calificacion dentro del Sistema Financiergntras que el 29% opinaron
que son regular, ya que las politicas bien estradas por la Institucion permite
el logro eficiente de todos los objetivos y metéen@adas, en cambio el 5%
dijeron que son malos, por lo que no estan de dowgue para un crédito tengan

que poner un encaje muy alto.
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PREGUNTA N° 5

¢, Considera usted que el personal que labora endpetativa esta capacitado?

TABLA N° 5
ALTERNATIVA f %
SI 48 83
NO 10 17
Total 58 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 5

17%

S|
NO

83%

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO . GRUPO DE TESISTAS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de los encuestados, el 83% considera lgoergonal que labora en la
Cooperativa esta debidamente capacitado, porgsenétio que bridan es bueno
y su trato hacia los socios siempre es cordially7b dijo que no esta de acuerdo
con las fusiones que esta desarrolla, puesto qualgemas ocasiones no han
recibido el trato adecuado.
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PREGUNTA N° 6

¢,Cree usted que los empleados prestan un adecerditicsa los socios de la

Cooperativa?

TABLA N° 6
ALTERNATIVA f %
SI 42 72
NO 16 28
Total 58 100%
POBLACION: 16 PERSONAL ADMINISTRATIVO
GRAFICO N° 6

28%
S|
NO
72%

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.
ELABORADO . GRUPO DE TESISTAS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De los 58 socios encuestados que corresponde ®,1€072% manifestaron que
al realizar cualquier tramite dentro de la Coopesat no son atendidos
cordialmente por parte del personal administrateloencargado en atencion al
cliente explica muy rapidamente los beneficioblgaciones que deben cumplir,
éste inconveniente da lugar a que tengan una nejemdel desempefio del
personal, en cambio el 28% dijeron que la atenaldiiente es buena por lo que

refleja una buena imagen a la cooperativa.
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PREGUNTA N° 7

¢,Cree usted que sus ahorros estan seguros engar@iva?

93%

TABLA N° 7
ALTERNATIVA f %
SI 54 93
NO 4 7
Total 58 100%
TABLA N° 7
7%
S|
NO

FUENTE: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.

ELABORADO . GRUPO DE TESISTAS

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El 100% de los encuestados manifiestan que el 98#nfia en la seguridad de la

cooperativa porque ha demostrado ser una institisnéventemente econémica y

adem@s cuenta con un sistema de seguridad qugemis ahorros y el 7% no

considera seguro porque no existe una personagieidad.
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CONCLUSIONES

Una vez concluido el analisis e interpretacion @k resultados, las autoras han

llegado a las siguientes conclusiones:

En general, los objetivos, vision, mision planteagor el Concejo Directivo
no son identificados claramente por todo el pedsdo@da Cooperativa, por lo
gue se requiere de una mayor y mejor identificadi@nlas acciones y

estructuras para el servicio de todos los socios.

No existe la debida capacitacion al personal yosode la Cooperativa, pero
todo procedimiento debe actualizarse, documentarsacorporarse a un
programa, que permita tener ordenadamente lasdadtes y puedan trabajar

en equipo.

El desempefio del personal no es muy eficiente tpug® no cuentan con un
proceso de funciones especificas e impiden cunglicabalidad con lo
planificado.

56



RECOMENDACIONES

Los procedimientos que se realicen a favor de détution deben estar
acorde a un programa de capacitacion, integré,svgraportuno, que
permita al personal estar actualizado en todaadtagidades que realice

para lograr captar socios y de esta manera cohlo&airecursos.

En cuanto a lo organizacional deben insertarse mnemprendedor
programa claramente definido, que estén bien dadaglas funciones del
personal en cada departamento para poder brindaejor servicio a toda

la colectividad y cumplir de la mejor manera cos dbjetivos propuestos.

Se recomienda que el gerente plantee programasapacitacion y
motivacion, debido a que una persona capacitadausstra mas agil y
segura de las actividades que desarrolla y de reatera satisfacer al

cliente.
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CAPITULO l1lI

3. PROPUESTA:

“AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA
PARROQUIA PASTOCALLE CANTON LATACUNGA PARA

EL PERIODO 2006 -2008”

3.1. Datos Informativos

Institucién: Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda.
Ubicacion: Provincia Cotopaxi, Cantdn Latacunga y Parroastocalle
Direccion: Calle Simoén Bolivar
Teléfono: 2712-134
Gerente: Sr. Julio Iza Iza
Tesistas: Martha Pila

Mayra Tapia
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3.2. JUSTIFICACION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltdss,una entidad privada que
busca satisfacer los requerimientos del clientgada con el aporte del capital de
los socios; cuya actividad primordial es realizarersiones y facilitar créditos a

los clientes de acuerdo a las necesidades.

La importancia de investigar este problema estéa eavision de informacion de
cada una de las actividades administrativas queasecumplido dentro de la

institucion.

Es por ello que la aplicacion de la Auditoria Adistirativa a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda., demuestra un graerés puesto que se podra
concluir con resultados que beneficiaran tanto sadiwectivos y socios de la
institucion y ayude al cumplimiento de las metasbyetivos trazados por los

mismos.

Al concluir con esta investigacion se podra emitirinforme que contenga sus
respectivas conclusiones y recomendaciones y gneese comunica el resultado

de las actividades tanto a los funcionarios y desui@&slo considere.

Este examen se lo realiza puesto que existe uresidad de saber la verdadera

situacion de cada uno de procesos administratixisgeates.

Para la culminacion de este trabajo se contaraetapoyo incondicional de
quienes conforman la Cooperativa de Ahorro y Coé@idtopaxi Ltda., y aquellos
recursos que seran indispensables para terminarestm investigacion. El
objetivo es verificar el desempefio de las funci@resada una de las areas, pues
el recurso humano es el mas importante en cadairag#On ya que ayudara al

crecimiento y logro de los objetivos.
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3.3. OBJETIVO GENERAL

Realizar una Auditoria Administrativa a la Coopewatde Ahorro y Crédito
Cotopaxi Ltda., que permita medir el cumplimento rdetas y objetivos de
acuerdo al desempeiio de sus fusiones y asi emitinfarme con propuestas

técnicas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Examinar el proceso Administrativo que aplica lapesmsa en sus

actividades.

* Determinar cual es el nivel del cumplimiento detspeal con el que
cuenta la empresa.

» Lograr dar solucién a las falencias encontradasvgatio de la aplicacion
de la Auditoria Administrativa.

« Emitir un informe indicando las debidas recomenufaes que debe acoger
la Cooperativa para su éxito deseado.

3.4. Andlisis de Factibilidad

Con toda la informacion otorgada por la Cooperatiearealizé el examen de
Auditoria Administrativa la misma que permitié coro las falencias existentes
gue no permiten cumplir a cabalidad las metas gtdgs propuestas, para la cual
se deja constancia las recomendaciones adecuadda @operativa
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3.5. Fundamentacion

Aspecto Legal

La Auditoria realizada se encuentra amparada en:

* Normas de Auditoria Generalmente aceptadas
3.6. Descripcion de la Propuesta
Para la presente investigacion se contara con f@macion adecuada para
determinar cada una de las falencias existentdasedreas que conforman la

Cooperativa de esta manera llegara estableceotedusiones y recomendaciones

del caso.
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GUIA GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INDICE DESCRIPCION

1. FI FASE | CONOCIMIENTO PRELIMINAR
1.1CT Carta de Presentacion

1.2 CPF Carta de presentacion de la firma de Auditoria
1.3DJ Declaracion Juramentada

1.4 CC Carta de compromiso

1.5 CSP Contrato de Servicios Profesionales
16DT Distribucién de trabajo

1.7 PA Planificaciéon de la Auditoria

1.8 MA Marcas de Auditoria

2F 1 FASE Il PLANIFICACION ESPECIFICA
2.1 PA Programa de Auditoria

2.2 CCA Cuadro de Control de Asistencia

2.3 PF Prueba Flash

2.4 AE Agenda de Entrevista

25 FP Funciones del Personal

2.6 CClI Cuestionario de Control Interno

2.71G Indicadores de Administracion

3FII FASE Ill EJECUCION

3.1 PA Programa de Auditoria

3.2CP Criterio de Puntuacion

3.3 PO Puntos Obtenidos

3.4GP Graficacion de Puntos obtenidos

35E Evaluacién

3.6 HH Hoja de Hallazgos

4 F IV FASE IV INFORME

5FV FASE V SEGUIMIENTO

63




M LM
AUDITORES
INDEPENDIENTES

FASE |
Conocimiento
Preliminar




M LM
AUDITORES
INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE PLANIFICACION
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

Archivo N.- 1
Planificacion
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE PLANIFICACION

Y

Archivo N. 1
Planificacion

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

INDICE DE PLANIFICACION ]
AP1. ADMINISTRACION DE LA AUDITORIA

CONTENIDO REFERENCIA
1.1 |Presentacion de Servicios Profesionales

1.1.1. | Carta de Presentacion AP.1/1
1.1.2. | Carta Presentacion de la Firma de Auditoria | A.P. 1/10
1.1.3. | Declaracion Juramentada AP.1/1
1.1.4. | Carta Compromiso AP.1/3
1.1.5. | Contrato de Servicios Profesionales AP.1/3
1.1.6. | Distribucion del Trabajo AP.1/1
1.1.7. | Siglas a utilizar por las integrantes del equipo |A.P.1/1
1.2. |Planificacion de la Auditoria

1.2.1 |Memorandum de Planificacion A.P.1/2
1.3. |Cronograma de Trabajo AP.1/1
1.4. |Marcas de Auditoria AP.1/1
1.5. | Personal con quienes debemos coordinar el trg A.p. 1/1

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI AP
ARCHIVO DE PLANIFICACION 11
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)

PRESENTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CARTA PRESENTACION

Latacunga, 24 de Febrek@
2010

Sefor

Julio Iza

GERENTE DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.
Presente

De nuestras consideraciones:

Mediante la presente le expresamos un atento utiatasaludo, de quieng
conformamos la Firma de Auditoria “M&M” Auditorea misma que tiene com
vision la verificacion de los resultados con ldizdicion econdmica y eficaz g

los recursos disponibles de la empresa.

Nuestra firma de Auditoria esta conformada por: tN&arPila y Mayra Tapig

estudiantes egresadas de la Universidad TécnicaCdwpaxi, quiene

necesitamos realizar esta practica para la obtemgduestro Titulo Profesional.

Martha Pila Mayra Tapia
Cl. 0502787872 Cl. 0502845753

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 25/02/2010

S

0
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI )
ARCHIVO DE PLANIFICACION
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B0

AP.1
1/10

CARTA PRESENTACION DE LA FIRMA DE AUDITORIA

Latacunga, 26 de Febreie
2010

Sefor

Julio Iza

GERENTE DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.
Presente

De nuestras consideraciones:

Cooperativa de Ahorro y Crédito, con su represdatéyal el sefior Segundo

Rocha autoriza realizar la Auditoria Administratpara la empresa en el perigdo

gue corresponde del 1 de Enero del 2006 al 31 derbre del 2008; a M&M

auditores conformadas por las sefioritas: Pila GlagdVartha Cecilia y Tapi
Chacén Mayra Salomé, con el fin de poder realiz@rabajo investigativo previ

a la obtencién del Titulo de Ingenieria en Contdéil y Auditoria.

A continuacion ponemos a vuestra consideraciomdaygsta de trabajo.
Por la favorable atencion se digne dar a la presanticipamos nuestros m

sinceros agradecimientos y reiteramos los sentiogede alta consideracion

estima.
Martha Pila Mayra Tapia
Cl. 0502787872 Cl. 0502845753

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010

D
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI AP 1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 2/10
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &

PROPUESTA DE TRABAJO

ANTECEDENTES

M&M. Auditores esta conformada por las seforitagtht Pila y Mayra Tapig

egresadas de la Universidad Técnica de Cotopaxengsi van a realizar
Auditoria Administrativas a la Cooperativa de Alwoyr Crédito Cotopaxi Ltda
previa a la obtencién del Titulo de Ingenieria dat@bilidad y Auditoria.

Nuestro anhelo es desarrollar realizar un trabégteate y de calidad con el fi
de aplicar todos los conocimientos adquiridos deramestra vida universitar
para obtener el titulo y poder ofrecer nuestrogic@es profesionales.

FIRMAS: M&M auditores

Martha Pila Egresada
Mayra Tapia Egresada

ASESORIA LEGAL.

Dra. Patricia Loépez Fraga Contador Publico Autatiza

Docente de la Universidad Técnica de Cotopaxi

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI AP 1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 3/10
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)

SERVICIOS DE AUTORIA

Auditoria:

* Administrativa
e Externa

*« De Estados Financieros

NATURALEZA

M&M auditores realizara una Auditoria Administrativen la Cooperativa d
Ahorro y Crédito Cotopaxi de acuerdo a los Priraspy Normas de Auditori

Generalmente Aceptados.
ALCANCE
Nuestro trabajo esta orientado a la realizacidnrgguditoria Administrativa a |

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi para deiear las falencias qu

impiden el buen desarrollo de las actividades.

e

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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CREDITO COTOPAXI AP.1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 4/10

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 8

La Auditoria Administrativa se realizara al todopelrsonal que trabajan en los

departamentos de:

* Administracion
+ Contabilidad

* Créditos

OBJETIVO GENERAL

Realizar una Auditoria Administrativa a la Coopewatde Ahorro y Crédito
Cotopaxi Ltda., que permita medir el cumplimento rdetas y objetivos de
acuerdo al desempefio de sus fusiones y asi emitinfarme con propuestas

técnicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Examinar el proceso Administrativo que aplica lapessa en sus
actividades.
* Determinar cual es el nivel del cumplimiento detspeal con el que
cuenta la empresa.

* Lograr dar solucién a las falencias encontradasmtio de la aplicacio

=}

de la Auditoria Administrativa.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del

Y

Emitir un informe indicando las debidas recomenulaes que debe acoger
la Cooperativa para su éxito deseado.

ESTRATEGIAS

Realizar la documentacion otorgada por la Coopergtara obtener |

A
informacion general.
* Inspeccionar al personal con el fin de conocereskethpeiio dentro de |la
cooperativa.
» Aplicar instrumentos de investigacion
JUSTIFICACION
* Encontrar falencias que no permiten el cumplimiedéo las metas y

objetivos propuestos por la cooperativa.

Establecer las recomendaciones adecuadas an&ddasids encontradas

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 8

ACCIONES

Aplicacion de cuestionarios, entrevistas, prueltashfy observacion directa jal
personal de la empresa.

RECURSOS

Los recursos que generalmente utilizamos en lazesadn de una Auditoria
Administrativa son:

Materiales

e Computadoras
* Resaltador

* Marcadores

» Borradores

* Material digital

e Hoja de trabajo
e Papel bon

e Lapices

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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AP.1

« Papel bon
» Lapices
e Grapadora

* Perforadora

Humanos

El equipo de auditores se encuentra conformada digiliiente manera:

» Director: Dra. Patricia Lopez Fraga

e Auditores: Martha Pila y Mayra Tapia

CURRICULO VITAE

DATOS PERSONALES:

NOMBRE: Martha Cecilia

APELLIDOS: Pila Chancusig

FECHA DE NACIMIENTO: 25 de Agosto del 1982
TELEFONO: 2712-579

CELULAR: 087541076

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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ARCHIVO DE PLANIFICACION 8/10
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del

ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIOS: Escuela Rafael Cajiao Enriquez

SECUNDARIOS: Colegio Nacional Primero de Abril
Bachiller en Contabilidad

SUPERIOR: Universidad Técnica de Cotopaxi
Ing. En Contabilidad y Auditoria (CPA)

SEMINARIOS REALIZADOS

» Contabilidad Computarizada

* Tributacion

* Problemas Medio Ambiente

» Psicologia Social y Administrativa

» Taller Practico de Auditoria Financiera
« Etica profesional

» Control Gubernamental

» Documentacion Mercantil

e Tributaciéon — Impuesto Al Valor Agregado

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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CURRICULO VITAE

DATOS PERSONALES:

NOMBRE: Mayra Salomé

APELLIDOS: Tapia Chacén

FECHA DE NACIMIENTO: 06 de Febrero de 1982
TELEFONO:; 2811-153

CELULAR: 084101804

ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIOS: Escuela Joaquin Pérez de Anda

SECUNDARIOS: Colegio Nacional Primero de Abril
Bachiller en Coritialad

SUPERIOR: Universidad Técnica de Cotopaxi
Ing. En Contabilidad y Atatia (CPA)

ELABORADO POR: M&M FECHA: 26/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 27/02/2010
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SEMINARIOS REALIZADOS

e Contabilidad Computarizada
* Tributacion
* Problemas Medio Ambiente

» Psicologia Social y Administrativa

« Taller Practico de Auditoria Financiera

« Etica profesional
¢ Control Gubernamental

+« Documentacion Mercantil

e Tributacidon — Impuesto Al Valor Agregado

RESULTADOS

Emitir un informe profesional con el fin de esta@e conclusiones

recomendaciones que permita el buen cumplimentdasienetas y objetivo

planteados por la Cooperativa

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 26/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 27/02/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &

DECLARACION JURAMENTADA

Latacunga, 01 de Marzo del 2010

Seior.

Julio 1za

GERENTE DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.
Presente.

De nuestra consideracion:

Mediante la presente la firma de Auditoria M&M dodes, comunica que

trabajo a desarrollarse se ejecutara de acuerds &Ndrmas Ecuatorianas

Contabilidad (NEC.), Norma Ecuatoriana de AuditofMEA) y Normas de

Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA.); medidatenormas mencionad

nuestra firma de Auditoria podra realizar un traledijciente y eficaz.

de

La firma de Auditoria entregara el informe de Aadé basados en las normas

eficaz, el mismo que se presentara de una marena glconcretan para el u

respectivo que la Cooperativa otorgué.

Atentamente.

Martha Pila
REPRESENTANTE LEGAL
Cl1.0502787872

ELABORADO POR: M&M FECHA: 01/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 02/03/2010
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ARCHIVO DE PLANIFICACION 113

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)(

CARTA DE COMPROMISO

Sefor
Julio Iza
GERENTE DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

Presente.

De nuestra consideracion:

Expresandole un atento y cordial saludo en visteegpuesta a nuestra propuesta

de trabajo, estamos agradecidas por la confiarg@hagpuesto en nuestra firma

Auditoria y por lo mismo confiamos nuestra acegtae su peticion.

de

Nuestro trabajo estd enmarcado de acuerdo a las Bldrmas Ecuatorianas de

Auditoria NEA y a La Normas de Auditoria Generalteeiceptadas NAGA, las

cuales determinan que una Auditoria de este tip disefiada para obtener U
certeza razonable sobre:

e El grado de cumplimiento de los objetivos de la f@&vativa para pode
dar soluciones en caso que lo requiera.

* El nivel de cumplimiento de todo el personal adstmaitivo con lo que

cuenta la cooperativa.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 09/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. | FECHA: 10/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI ) AP 1
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B)(

* El grado de confiabilidad del personal administ@ten todo lo que se

refiere al manejo de los recursos de la cooperativa

e La auditoria incluye un examen detallado y sist@oAfgue se basa en
prueba y evidencias que determina el cumplimieettad actividades que

realiza el personal administrativo que lo confofen@ooperativa.

» Al finalizar nuestra auditoria se considera un tiénae error por concepto
de que estos no hayan sido detectados en caso ekenfarse

irregularidades se enviara un comunicado al gemsia cooperativa co

>

el fin que se entere de las circunstancias en lgs s encuentre |a

cooperativa.

M&M asume toda responsabilidad y el compromiso [@orintegridad de la
informacion que obtengamos como resultado la apbtocade la Auditoria
Administrativa de la cooperativa que usted manBgr. lo tanto el grupo de
auditores no asumen ninguna obligacién de respadinelete a terceros por las
consecuencias que ocasionen cualquier error velang inventario del area

examinada.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 09/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. | FECHA: 10/03/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 8

Para que el trabajo se realice de manera eficdicigrde es necesario que el
personal que elabora en la cooperativa nos briodie $u apoyo y colaboracion,

lo que facilitara una adecuada recoleccion de iné@ion.

Sirvase firmar y devolver la copia adjuntada dea esdrta para indicar su
conocimiento de acuerdo sobre los arreglos pactpdos el desarrollo de |a

Auditoria Administrativa.

Se suscribe la presente carta de compromiso, @lafas del mes de Marzo del
2010

Aceptado por:

Sefor Julio Iza
GERENTE DE LA
COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

Martha Pila
REPRESENTANTE LEGAL

ELABORADO POR: M&M FECHA: 09/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. | FECHA: 10/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI ) AP 1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 1/3
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

En la ciudad de Latacunga a los 11 dias de mesadsordel 2010, comparece a

a
celebracion del presente contrato de presenta@dsedvicios profesionales que

celebran por una parte la Cooperativa de Ahorroégdi® Cotopaxi Ltda. A quié

=]

se lo denominara EL CLIENTE representado por eloSefdulio 1za Gerent

D

General del Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotojhtda. y por la otrdaM&M
AUDITORES INDEPENDIENTES, representado por la sefiorita Martha Cecilia
Pila, a la que en adelante se denominara “LA AUDRFQ
DECLARACIONES

PRIMERA.- EL CLIENTE declara que:

a. La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltdasta legalment

D

constituida conforme al acuerdo ministerial N.- 42%pedido el 04 de
octubre del 2004 Art. 2, Literal 1.

SEGUNDA. LA AUDITORA declara:

a. Que tiene la capacidad juridica para contratar §neetodas la

JJ

condiciones técnicas y econOmicas para obligarda prestacion dg

A\Y”J

servicios profesionales.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 09/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 10/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI ) AP.1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 2/3
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 20

b. Las partes celebraran el presente contrato quensigoa en las siguients

clausulas:

PRIMERA.- EL CLIENTE encomienda a LA AUDITORA la realizaci@e los
servicios consistentes en la aplicacion de unatatidi Administrativa y este S
obliga presentarlos aplicando para ellos los caonecitos experiencia
capacidad técnica.

SEGUNDA.- LA AUDITORA asume el costo de los recursos, fisidoumanos
técnicos y materiales que se presenten en desad®lAuditoria Administrativg
debido que el mismo servira para obtener el Tiutdesional.

TERCERO.- “"M&M” se compromete a prestar servicios licitopgrsonales.
CUARTA.- “LA AUDITORA “se obliga a iniciar su trabajo, eli@martes 15 d

Marzo del Afio del 2010, el mismo que se realizaranédinera eficaz y eficien

en el lapso de cuatro meses.

QUINTA. “LA AUDITORA” podra efectuar entregas parciales tes resultados

que se hayan obtenido en el transcurso del delsamel Auditoria y “EL
CLIENTE”
Se obliga a recibirlas previo aviso por escritaug gus partes sean susceptible

utilizarse.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 09/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 10/03/2010
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CREDITO COTOPAXI ) AP.1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 33
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

SEXTA. “LA AUDITORA” conviene que no podra divulgar poredio de
publicaciones, informes, conferencia o cual quietra forma los datos y Iq
resultados obtenidos de los trabajos sin la a@cién por escrito del CLIENT
pues dicho datos y resultados son propiedad Unieaciusivamente de es

ultimo.

SEPTIMA .- Para la interpretacion y cumplimiento de esistrato asi com
todo aquello que nos este expresamente consigrmadd mismo las partes se
someten a la jurisdiccion de los tribunales de laviAcia de Cotopaxi
renunciando al fuero que le pueda corresponderdesrgzon de su domicilip
presente, futuro o por cualquier otra causa loggatdes firman y multiplican €

las clausulas precedentes y para constancia fitmaaejemplares de igual tenor,.

Sefio. Julio I1za
REPRESENTANTE LEGAL DE LA
COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

Martha Pila
REPRESENTATE LEGAL DE LA FIRMA

ELABORADO POR: M&M FECHA: 09/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 10/03/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 8

DISTRIBUCION DEL TRABAJO

En la realizacion de la Auditoria Administrativaegjuipo de trabajo ejecutara las
siguientes actividades:

N.- ACTIVIDAD RESPONSABLE
Planificacion de la Auditoria M.C.P.CH/M.S.T.CH

2 Instrumentacion de la Auditoria M.C.P.CH/ M.&H.

3 Examen de Auditoria M.C.P.CH/M.S.T.CH

4 Informe de Auditoria M.C.P.CH/M.S.T.CH

SIGLAS A UTILIZAR POR LAS INTEGRANTES DEL EQUIPO

Se utilizaran las siguientes siglas:

NOMBRES CARGO INICIALES
Dra. Patricia Lopez Fraga SUPERVISORA L.F.P
Martha Cecilia Pila Chancusig AUDITOR P.CH.M.C
Mayra Salomé Tapia Chacén AUDITOR T.CH.M.S

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI AP. 1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 1/3
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del )

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION

ANTECEDENTES

La Auditoria Administrativa en la Cooperativa deoito y Crédito Cotopaxi s

realizara por primera vez por el equipo de trabd§dV Auditores, el mismo que

ayudara a los administradores a mejorar el desatellas actividades realizad

dentro de la cooperativa

MOTIVO DE LA AUDITORIA

La Auditoria Administrativa, sera aplicada a todos departamentos de
Cooperativa para verificar el buen funcionamientoadlas actividades en |
diferentes areas, con el fin de ayudar a soluci@safalencias que pueden exis

dentro de las mismas.

Durante el transcurso de la Auditorias se mantendsiconstante comunicaci

con el Gerente de la Cooperativa con el proposdoqde nos faciliten |

informacion necesaria y en el transcurso comuricaresultados.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

2/3

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

OBJETIVOS

actividades.

» Determinar el nivel de cumplimiento del personal

Auditoria Administrativa

ALCANCE DE LA AUDITORIA

La Auditoria Administrativa se realizard a la Cegiiva de Ahorro y Créditp

Cotopaxi Ltda.

Examinar el proceso administrativo que aplica lapevativa en su

Dar soluciones a las falencias encontradas mediamginificacion de la

[2)

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE PLANIFICACION AP 1
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 20 3/3
CRONOGRAMA DE TRABAJO
N.- | ACTIVIDADES FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
1 Visita preliminar
2 Planificacion
3 Instrumentacion
4 Examen
5 Informe de Auditoria
6 Seguimiento

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI AP 1
ARCHIVO DE PLANIFICACION 1/1
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

MARCAS DE AUDITORIA

MARCAS (M) | DESCRIPCION

C.T. Revisado

v Comprobado*

P.A. Programa de Auditoria

C.H.E. Cédulas de Hallazgos y Evidencias
C.AD. Cédulas de Analisis Documental
C.C.l. Cuestionario de Control Interno
P.C.l Punto de Control Interno

lLA. Indicadores de Administracion
C.C. Cuadro Comparativo

H.H. Hoja de Hallazgo

E.P.A. Evaluacion del Proceso Administrativo
C.V. Célculo de Valores

P.T. Papeles de Trabajo

> Sumatoria

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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1/1

1.4 PERSONAL DEL CLIENTE CON QUIEN DEBEMOS COORDINA R

EL TRABAJO
CARGO NOMBRES
Gerente Julio 1za
Presidente Segundo Rocha
Contador José Moreno

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI

AP.2

ARCHIVO DE PERMANENTE 1/1

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del Bt

INDICES DE LOS ARCHIVOS DE TRABAJO

AP2. ARCHIVO PERMANENTE

CONTENIDO REFERENCIA

1. Archivo Permanente

1.1. Antecedentes de la A.C. 1/5
Cooperativa

1.2. Lista del Personal L.P.1/1

1.3. Division y distribucién D.D.F. 1/5
de funciones.

1.4. Seleccion del Personal S.P.1/1

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE PERMANENTE A-lF/’-Sz

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)

ANTECEDENTES

Resefa Historica-La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Lidaace
bajo el acuerdo ministerial N.- 4234 expedido eld@doctubre del 2004 Art. 1
Literal | lo cual se procede al registro de la clivea elegida en Asamblea Gene
ordinaria de la Cooperativa de Ahorro y Créditadpaxi Ltda..

Las ideas orientadas a como ayudar al desarrolltaslgpersonas de escag

recursos econdmicos no solo del grupo ni de la oiad sino de todaalla
les

Provincia de Cotopaxi fue como surgio la idea dgmuupo de personas, las cu
sintieron la necesidad de crear un ente que ayude@miento de la socieds
como es la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxia. Ubicada en |
Parroquia de Pastocalle del canton Latacunga.iéstase cristalizé y ejecuto
15 de enero del 2006.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito se encuentraahctente dirigida por el Sy.

NJ

ral

50S

d
3]

el

José Julio Iza lza; con la finalidad de administosrrecursos financieros de Ips

socios a través de captaciones y colocacionesewefigs, ofreciendo servicios

agiles, oportunos y con tasas de interés compmitia través de su personal

competente y comprometido, logrando obtener relidadi efectiva para su

socios, inversionistas y bienestar a sus empleados.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE PERMANENTE A;5-2
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

Mision.

Contribuir al desarrollo de comunidad de Pastocatifreciendo productos

financieros autorizados que permitan entregar umimgj mayor servicio a

nuestros socios y clientes, procurando unarentablilrazonable para revertirla

el crecimiento del capital institucional en benefisocial generando confianza y

organizacion técnica integral en un marco de sacieea través de su personal

técnico y capacitado entregando de esta manereruicie de calidad con énfasis

en el sector rural.

Vision.

Ser una Cooperativa lider e innovadora consolidgat@stando servicios

financieros de calidad que superen las necesidaegsectativas de los socios.

Metas.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltadaumple con todas las leyes y

reglamentos emitidos por los organismos de contesktatutos, politicas
procedimientos internos siempre respetando loscipros del Cooperativism

elaborados por un equipo de autoridades y técrienda Cooperativa. Pa

y

O

[a

trabajar con honestidad sin desperdicio de tiemppoiendo un esfuerzo personal

adicional; y sobre todo mejorar la eficiencia adstmtiva, planificacion

ejecucion, seguimiento, control y establecer esgias que permitan a la

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. | FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI

AP.2

ARCHIVO DE PERMANENTE 3/5

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

institucion brindar trato personalizado, respetugsamigable a los socios y asi

poder ser competitivas en el Sistema Financiero.

Objetivos.

* Generar utilidades que permita mantener a la Catparen un solido
crecimiento, y ampliar los productos y serviciog goseen.
* Incrementar el indice de liquidez de manera quenperafrontar las

obligaciones con socios e inversionistas solidaegmtenerar confianza

» Disminuir el porcentaje de cartera vencida.

* Incrementar el niUmero de socios

* Incrementar el porcentaje de satisfaccion de spc@mpleados

accionistas.

* Innovacion de productos y servicios.

Mejorar los procesos de cada area de la Cooperdigvahorro y Créditg

Cotopaxi Ltda.

Estrategias

» Capacitar al personal para que pueda trabajar gonldad demostrand

paciencia ante las situaciones que se presentariapdb de soluciones

practicas para las dificultades.

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

Y

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE PERMANENTE

A.P.2
4/5

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B¢

* Dotar de una informacién transparente a los sogiasrganismos d¢

control, y puedan tener credibilidad en la instdoc

v

» Fortalecer el liderazgo con ideas innovadorasggmancias, apoyando el

desarrollo, propendiendo la buena comunicaciorpgipafierismo, y la

buenas costumbres dentro y fuera de la Cooperativa.

» Entregar servicios financieros a la brevedad, geesbcios requieran con

un valor agregado de sonrisa y amabilidad.

Politicas

Trabajan en confianza para satisfacer sus necesigagpectativas para lo cual:

e Cuentan con reglas claras.
» Mejoran dia a dia los servicios.
» Trabajan con personal calificado.

» Ofrecen tasa de interés competitivo.

(2]

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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CREDITO COTOPAXI

Y

A.P.2
ARCHIVO DE PERMANENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

5/5

FUENTE. Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi

COOPERATIVA
COTOPAXI LTDA.
DEPARTAMEN CREDITOS OPERACION
TOADMINISTR Y ES
Gerente Jefe de l
Generz | 47 Créditos y Cajera
Cobranzas ¢
Contado |
Cajal
Secretarial

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATI\/A A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI P2
ARCHIVO DE PERMANENTE 11

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &

1/1

LISTADO DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO “COTOPAXI LTDA.”

* GERENTE

Sr. Julio Iza Iza
* CONTADOR
Sr. Moreno Cela José
* AUXILIAR CONTABLE
Srta. Martha Pila
« SECRETARIA
Srta. Margoth Sanchez

« JEFE DE CREDITOS Y COBRANZAS
Sr. José Pila

* CAJERAS
Sra. Araceli Vizuete
Paola Andrade

* SUPERVISOR
Sr. Miguel Pila

Sr. Chicaiza José Alejandro

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI AP2
ARCHIVO DE PERMANENTE 1/5
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: GERENTE

OBJETIVO: Mantener la Cooperativa con miras a crecer derdrtadParroquiz
Pastocalle.

FUNCIONES:

Fija parametros para la Cooperativa

» Delega funciones para cada departamento

e Controlay Vigila (Proyecciones)

* Evalla todas las actividades

» Como presidente del comité de crédito aprueba @jirm

* Representa legalmente a la Cooperativa en tod@tos.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI APp2
ARCHIVO DE PERMANENTE 2/5
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

CARGO: CONTADOR

OBJETIVO: Manejar de mejor manera el proceso contable dedpe€rativa

FUNCIONES:

* Registra en los libros de contabilidad.

* Maneja el sistema de contabilidad.

» Estudia los estados financieros y sus analisis
« Elabora planillas para pago de impuestos

» Elabora roles de pago de beneficios y reportesuidetidos.

CARGO: AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVO: Manejar de mejor manera el proceso contable dedpérativa

FUNCIONES:

* Reconciliar y balancear las cuentas.
» Clasificar, guardar y resumir informacion numérigafinanciera parg

recopilar y llevar los registros financieros.

=

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI AP2
ARCHIVO DE PERMANENTE 3/5
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

* Revisar las cifras, anotaciones y documentos paraaurecto asientp
contable en los libros, ser preciso y minucioso ¢o: numeros
codificacion.

» Recopilar informes estadisticos, financieros, daeta o de auditoria y
tablas concernientes a esta materia tales comborede caja, gasto

iz

cuentas por pagar, cuentas por cobrar, ganangiéslidas.
 Llenar y enviar los formularios de impuestos, folanos de
compensacion a trabajadores, formularios de camidi de pension y

otros.

CARGO: SECRETARIA

OBJETIVO: Brindar informacion de la Cooperativa de una foanaable, agil y

oportuna a los socios y clientes.

FUNCIONES:

* Planifica el documento a elaborar, y la distribncidel fondo de caja
chica.

» Revisa toda informacion emitida a la Cooperativa.

» Realizar documentos solicitados por la gerencia.

» Solicita los requisitos a los socios e ingresadat®s generales a sistema
de la Cooperativa.

» Solicita documentos de respaldo para la entredard® de caja chica

* Registra los suministros

« Atiende llamadas telefénicas.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI AP 2
ARCHIVO DE PERMANENTE 4/5
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

CARGO: ASESORES DE CREDITO
OBJETIVO: Otorgar créditos y Disminuir el indice de morosidad
FUNCIONES:

* Revision de la documentacion

» Planifica las visitas por zonas

» Realiza notificaciones de atrasos y visita a sop@s la entrega de |a

notificacion.

-

* Verifica en el sistema toda la informaciébn necesgrara otorgar u
crédito y realizar los cobros.
» Realiza acciones legales en el caso de que nalseerel pago en el plazo
establecido.
CARGO: JEFE DE CREDITO Y COBRANZA
OBJETIVO: Aprobar créditos a los socios que presentan salyenc
FUNCIONES:
* Recepcion de la solicitud y de documentacion
* Investiga en la central de riesgo
* Inspecciona el domicilio del cliente
* Informa al asesor de crédito
* Analiza en el comité de crédito
* Negocia el crédito con el cliente (Plazo)
* Registra firmas en el pagaré

» Entrega las carpetas aprobadas para la acreditacion

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI AP o
ARCHIVO DE PERMANENTE 5/5
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &0

CARGO: CAJEROS

OBJETIVO: Brindar un servicio agil, oportuno y confiable eecepcién de

ahorros, cobro de créditos, retiros de ahorroserdbelsos de créditos |y
trasferencias.

FUNCIONES:

* Ingreso de efectivo
» Efectla controles
e Cuentay Acepta el efectivo

* Registro de la Transacciones (Dep0sitos, cobr@stgmos y pagos varios)

* Realiza arqueos de Caja.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI P o
ARCHIVO DE PERMANENTE 11

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

SELECCION DEL PERSONAL

Segun el art. 8 de la Ley de Cooperativas publiead&l Registro Oficial 12

establece que, las Cooperativas de Ahorros y ©eedit seleccionar su personal

deben realizar un proceso para determinar cualesntte los solicitantes de

empleo, son los que mejor llenan los requisitodadkierza de trabajo; y es

implica las habilidades, intereses, aptitudes degydesona de acuerdo a

necedades de cada institucion.

La Cooperativa requiere que su personal de equilpmte con los siguientes

requisitos:

e Ser mayor de edad.

» Haber culminado el bachillerato y tener estudigsesores.
» Experiencia minima de dos afios en el sistema fieanc

» Tener liderazgo en la comunicacién en el sector.

* Ser una persona sociable y saber tratar al publico

PROCESO DE INDUCCION

La Cooperativa no cuenta con un proceso de indndéiénico la misma que
ingresar un empleado nuevo el Gerente designa eesponsable para que
encargue de guiar e indicar toda la estructura ngop@l que conforma |
institucion.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI AC3
ARCHIVO CORRIENTE 11

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

INDICE DE LOS ARCHIVOS DE TRABAJO

AC3. ARCHIVO CORRIENTE

CONTENIDO REFERENCIA

1 Archivo Corriente

1.1.1 Programa de Auditoria P.A. 1/1

1.1.2 Cuadro de Control de Asistencia C.A. 1/8

1.1.3 Prueba Flash P.F. 1/1

1.1.4 Agenda para la entrevista AE. 1/1

1.1.5 Entrevistas E. 1/6

1.1.6 Andlisis a las funciones que desempeia F.P.1/1

1.1.7 Cuestionario de Control Interno C.Cl1/2

1.1.8 Indicadores Administrativos I.G. 1/10

1.1.9 Programa de Auditoria P.A. 1/1

1.1.10 Criterio de Puntuacién C.P1/2

1.1.11 Puntos Obtenidos P.O. 1/7

1.1.12 Graficos de Puntuacion Obtenidos G.P.O1/1

1.1.13 Evaluacion Final E.F. 1/2

1.1.14 Hoja de Hallazgos HH1/1

1.1.15 Enfoque al Andlisis Administrativo E.AA. 1/1

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 10/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 11/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

Y

A.C.3
1/1

PROGRAMA DE AUDITORIA

N° | CONTENIDO RESPONSABLE | REF.

FECHA

ELABORADO

POR

P/T
OBJETIVOS:
Evaluar las actividades q
desarrollan el personal de
Cooperativa.

Identificar el grado de
Control Interno existente ¢
el desempefio de [
funciones.

PROCEDIMIENTOS:

1 [Compruebe con una mues Auditores | CA 1/10
la eficiencia de
funcionamiento del sistema
implantado para el control gle
asistencia, puntualidad

permanencia del personal.

2 |Observe a través de Ilasuditores | PF 1/1
pruebas flash la asisteng
puntualidad y permanenc
del personal en a
Cooperativa.
3 |Elabore una agenda para| Auditores|AE 1/1
entrevista.
4 |Realiza una entrevista [dAuditores | E 1/10
Gerente
5 |Analice si las funciones gy Auditores | FP 1/1
desempeian el personal $on
respaldadas por escrito [ o
verbalmente.
6 | Aplique el cuestionario d Auditores | CCl 2/4
Control Interno.

24/02/2010

25/02/2010

26/02/2010

01/03/2010

02/03/2010

05/03/2010

M&M

M&M

M&M

M&M

M&M

M&M

ELABORADO POR: M&M | FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATI\/A A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI AC3
ARCHIVO DE CORRIENTE 1/8
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE OCTUBRE
CARGO |[FECHA  [ENTRADA [SALIDA [ENTRADA |SALIDA |A ATRASO
TIEMPO
8HO0 1H00 2H00 5H30

Gerente [ 03/10/20087:53 13:05 14:00 17:35 |X
06/10/2009 8:00 13:00 14:05 17:39 |X
07/10/2008 7:59 13:05 14:00 17:30 |X
08/10/2008 7:57 13:12 13:59 17:45 |X
09/10/2008 7:59 13:15 13:55 17:45 |X
10/10/200g 8:00 13:12 13:58 17:36 | X
13/10/2008 7:59 13:16 13:59 17:33 | X
14/10/2008 7:55 13:18 13:55 17:35 |X
15/10/200§ 8:00 13:15 13:57 17:49 |X
16/10/2004 7:53 13:12 13:57 17:37 |X
17/10/2004 7:54 13:05 13:53 17:34 | X
20/10/2008 7:52 13:14 13:55 17:36 | X
21/10/200§ 7:50 13:00 13:56 17:30 |X
22/10/200§ 7:59 13:18 14:00 17:41 |X
23/10/2009 7:54 13:20 13:55 17:34 | X
24/10/2008 7:58 13:19 13:58 17:35 |X
27/10/2008 7:53 13:12 13:53 17:31 |X
28/10/2008 7:55 13:19 13:51 17:38 |X
29/10/2008 7:56 13:16 13:56 17:37 |X
30/10/2008 7:59 13:15 13:59 17:33 | X
31/10/2008 7:53 13:17 13:52 17:48 |X

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B0

CREDITO COTOPAXI

A.C.3

ARCHIVO DE CORRIENTE 2/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO |FECHA |ENTRADA |SALIDA |ENTRADA |SALIDA |A ATRASO
8H00 THOO | 2H00 a0 | PO

Jefe dd 03/10/2004 7:59 13:.00 | 14:00 17:30 | X

Creditos o8 /T0/2008 7:55 1300 | 1355 1731 |X

Y 07/10/200¢ 7:58 1313 | 1357 17:30 | X

Cobranza| 08/10/20087:57 13:17 13:54 17:32 | X
0971072008 756 1300 | 1358 1730 | X
10710/2004 8:05 13.00 | 14.00 1731 X
13/10/2009 758 1314 | 1359 1736 | X
1471012004 757 1305 | 1355 1735 | X
15/10/2008 8:00 1301 | 1357 1738 |X
16/10/2004 7:53 1308 | 1357 1734 | X
17/10/2009 8:00 1310 | 1353 1739 X
20/10/2008 757 1314 | 1400 1730 | X
21/10/2008 7:59 1300 | 1356 1730 | X
22/10/2008 7:57 1305 | 14:00 17:36 | X
23/10/2008 7:55 1301 | 1350 1738 | X
2471012008 7:54 1309 | 1358 1731 |X
2771072008 7:53 1303 | 14.00 1733 |X
2811072008 7:57 1307 | 1359 1731 |X
2971012008 7:54 1312 | 1359 1735 | X
30/10/2008 8:05 1314 | 14.00 17:35 X
31/10/2008 7:56 1304 | 1359 1739 |X

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B0

A.C.3
3/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO |FECHA |ENTRADA |SALIDA |ENTRADA |SALIDA |A ATRASO
8H00 1H00 | 2H00 e

Asesor | 03/10/2008 | 8:00 13:05 | 1359 17:39 | X

o [0671072008 | 7:54 1312 | 14:00 1734 | X
07/10/2008 | 756 1314 | 1356 1730 [X
0871072008 | 8:00 13:00 | 14:00 1737 [X
0971072008 | 7:59 1305 | 1350 17:30 [ X
10/10/2008 | 7:54 1301 | 1358 1731 |
13/1072008 | 7:58 13:09 | 14:00 1731 [X
1471072008 | 7557 1303 | 1359 1731 | X
15/10/2008 | 8:00 1301 | 1359 17:39 | X
16/1072008 | 7553 1308 | 1357 17:34 | X
17/1072008 | 8:00 1310 | 1353 17:39 | X
2071072008 | 805 1314 | 14.00 17:30 X
2171072008 | 759 13:00 | 1356 17:30 | X
2271072008 | 7:57 13:05 | 14:00 17:36 |
2371072008 | 8:05 1301 | 1355 17:38 X
2471072008 | 7:56 1313 | 1357 1731 [
2771072008 | 8:00 1317 | 1354 1731 [
2871072008 | 7:58 13:00 | 1358 17:39 |
2971072008 | 7:54 13:00 | 14:00 1734 |
3071072008 | 759 1314 | 1400 17:39 |
3171072008 | 8:00 13:00 | 1355 1732 |

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

CREDITO COTOPAXI

ARCHIVO DE CORRIENTE

A.C.3
4/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO | FECHA ENTRADA |SALIDA |ENTRADA |SALIDA |A ATRASO
8H00 1HO0 2H00 5H30 TIEMPO

Cajeras 03/10/20084 7:53 13:14 13:57 17:42 | x
06/10/2008 | 7:51 13:00 13:53 17:50 |x
07/10/2008 | 7:57 13:05 14:00 17:46 |x
08/10/2008 | 8:05 13:01 13:56 17:38 X
09/10/2008 | 7:56 13:13 14:00 17:49 |x
10/10/2008 | 7:54 13:17 13:55 17:45 |x
13/10/2008 | 7:58 13:00 13:57 17:36 |x
14/10/2008 | 7:54 13:00 13:54 17:49 |x
15/10/2008 | 7:57 13:01 13:59 17:51 |x
16/10/2008 | 7:53 13:05 13:57 17:46 |x
17/10/2008 | 7:54 13:09 13:53 17:41 |x
20/10/2008 | 7:51 13:06 14:00 17:38 | x
21/10/2008 | 7:59 13:04 14:01 17:39 |x
22/10/2008 | 7:57 13:07 13:59 17:58 |x
23/10/2008 | 7:53 13:11 13:56 17:35 |x
24/10/2008 | 7:54 13:04 13:52 17:48 |x
27/10/2008 | 7:58 13:00 13:57 17:36 | x
28/10/2008 | 7:55 13:00 13:54 17:39 |x
29/10/2008 | 7:55 13:01 13:59 17:46 |x
30/10/2008 | 7:56 13:08 13:54 17:39 |x
31/10/2008 | 7:51 13:10 13:53 17:49 |x

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 80

A.C.3
5/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO FECHA ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA A ATRASO
8HO00 1HO00 2H00 5H30 TIEMPO

Secretaria| 03/10/2008 | 7:53 13:09 13:57 17:30
06/10/2008 | 8:00 13:06 13:53 17:34
07/10/2008 | 7:57 13:04 14:00 17:37
08/10/2008 | 8:05 13:07 13:56 17:38 X
09/10/2008 | 8:00 13:11 14:00 17:31 | X
10/10/2008 | 7:54 13:04 13:55 17:30 |x
13/10/2008 | 7:58 13:00 13:57 17:36 | X
14/10/2008 | 8:00 13:00 14:00 17:38 |x
15/10/2008 | 7:57 13:01 13:59 1751 | X
16/10/2008 | 7:53 13:08 13:57 17:35 [ X
17/10/2008 | 8:00 13:10 14:00 17:30 X
20/10/2008| 7:51 13:06 14:00 17:38 |x
21/10/2008 | 8:00 13:04 14:01 17:35 [ X
22/10/2008 | 8:00 13:07 13:59 17:38 | X
23/10/2008 | 7:53 13:11 13:56 17:35 |x
24/10/2008 | 7:54 13:04 14:00 17:30 | X
27/10/2008 | 7:58 13:00 13:58 17:30 | X
28/10/2008 | 7:55 13:00 13:59 17:39 | X
29/10/2008 | 8:00 13:01 13:56 17:35 | X
30/10/2008 | 7:56 13:03 13:52 17:36 |x
31/10/2008 | 8:00 13:08 14:00 17:30 X

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORES
INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

A.C.3
6/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO | FECHA | ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA A ATRASO
8HO0 1HO00 2H00 5H30 TIEMPO

Contador | 03/10/2008 8:00 13:10 13:59 17:39 | X
06/10/2008 7:54 13:14 13:57 17:34
07/10/20094 8:05 13:00 13:53 17:30 X
08/10/20094 8:00 13:05 14:00 17:37 X
09/10/2004 7:59 13:.01 13:56 17:30 X
10/10/2009 7:54 13:13 14:00 17:31 |x
13/10/2009 7:53 13:17 13:55 17:31 | x
14/10/2009 7:51 13:00 13:57 17:31 | x
15/10/2009 7:57 13:00 13:54 17:39  |[x
16/10/2009 8:05 13:14 13:58 17:34 | x
17/10/2009 7:56 13:00 14:00 17:39 |x
20/10/2009 7:54 13:14 14:00 17:30 |x
21/10/2009 7:58 13:00 13:55 17:30 |x
22/10/2004 8:00 13:05 14:00 17:36 | x
23/10/2004 7:56 13:01 13:55 17:38 |x
24/10/2004 7:56 13:13 13:57 17:31 |x
27/10/2009 8:00 13:17 13:54 17:31 |x
28/10/2004 7:58 13:00 13:58 17:39 |x
29/10/2009 8:03 13:00 14:00 17:34 X
30/10/2004 7:59 13:14 14:00 17:39 |x
31/10/2004 7:54 13:00 13:55 17:32  |x

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORES

INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)

A.C.3
7/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO FECHA ENTRADA | SALIDA | ENTRADA | SALIDA A ATRASO
8HO0 1HO00 2H00 5H30 TIEMPO

Auxiliar | 03/10/2008 | 7:53 13:04 13:57 17:38 | X

Contable 06/10/2008 | 8:00 13:00 13:53 17:35 | X
07/10/2008 | 7:57 13:00 14:00 17:38 | X
08/10/2008 | 7:56 13:01 13:56 17:31 | X
09/10/2008 | 7:54 13:03 14:00 17:33 | X
10/10/2008 | 7:58 13:04 13:55 17:30 |x
13/10/2008 | 7:54 13:00 13:57 17:39 X
14/10/2008 | 7:57 13:00 14:00 17:35 | X
15/10/2008 | 7:53 13:14 13:57 17:32 | X
16/10/2008 | 7:54 13:05 13:57 17:30 | X
17/10/2008 | 7:51 13:01 13:53 17:36 | X
20/10/2008 | 7:51 13:08 14:00 17:38 |x
21/10/2008 | 7:58 13:10 13:56 17:40 X
22/10/2008 | 8:00 13:14 14:00 17:38
23/10/2008 | 8:05 13:00 13:50 17:35 X
24/10/2008 | 8:00 13:05 13:58 17:30 | X
27/10/2008 | 7:54 13:01 14:00 17:34 | X
28/10/2008 | 7:58 13:09 13:59 17:39 | X
29/10/2008 | 7:53 13:03 13:59 17:33 X
30/10/2008 | 7:54 13:01 14:00 17:36 |x
31/10/2008 | 7:51 13:08 13:59 17:34 X

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 8

CREDITO COTOPAXI

ARCHIVO DE CORRIENTE

A.C3
8/8

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE FEBRERO

CARGO FECHA ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA A TIEMPO [ ATRASO
8HOO0 1HO00 2H00 5H30

Supervisor 03/10/2004 8:00 13:10 13:59 17:34 | X
06/10/2008 | 8:00 13:14 14:00 17:31 | X
07/10/2008 | 7:56 13:00 13:59 17:45 | X
08/10/2008 | 8:00 13:05 13:57 17:40 | X
09/10/2008 | 7:59 13:01 13:53 17:34 | X
10/10/2008 | 7:54 13:13 14:00 17:39 |x
13/10/2008 | 7:58 13:00 13:56 17:30 | X
14/10/2008 | 7:57 13:14 14:00 17:38 | X
15/10/2008 | 8:00 13:00 13:55 17:36 | X
16/10/2008 | 7:53 13:14 13:57 17:34 | X
17/10/2008 | 8:00 13:00 13:54 17:39 | X
20/10/2008 | 8:05 13:14 13:58 17:35 X
21/10/2008 | 7:59 13:00 14:00 17:30 | X
22/10/2008 | 7:57 13:05 14:00 17:36
23/10/2008 | 8:00 13:.01 13:55 17:40 |x
24/10/2008 | 7:56 13:13 13:57 17:35 | X
27/10/2008 | 8:00 13:14 13:59 17:45 | X
28/10/2008 | 7:58 13:00 14:00 17:40 | X
29/10/2008 | 7:54 13:14 13:59 17:38 | X
30/10/2008 | 7:59 13:00 13:57 17:35 |x
31/10/2008 | 8:00 13:05 13:53 17:39 | X

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010

116




gy,
vv,,ﬂ emfo . —

M LM
AUDITORES
INDEPENDIENTES

“ o
D"?Jxedo‘oo

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI o
ARCHIVO DE CORRIENTE 11

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

PRUEBAS FLASH DE VERIFICACION

FUNCIONARIOS ASISTENCIA EMPLEADOS
AUSENTES

VISITADOS NORMAL

Secretaria X 0

Jefe de crédito X 0

Contador X 0

Asesor de Crédito X 0

Cajera X 0

Mediante visitas sorpresivas a la Cooperativa, sdopobservar que hg

permanencia normal de los empleados en sus regpeptiestos de trabajo.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010

ly
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

AE
1/1

AGENDA PARA LA ENTREVISTA
OBJETIVO:

Obtener informacién de las funciones que desemeglgiiersonal dentro de la
Cooperativa a traves de la entrevista realiza@zeatnte y al personal.

CARGO NOMBRE DIA HORA
« GERENTE Sr .Julio 1za 02/03/201|®H30
« CONTADOR Sr. José Moreno| 02/03/20[DOH30

« AUXILIAR CONTABLE |Srta. Martha Pilg

02/03/201@0/H30

» SECRETARIA

Srta. Margoth 02/03/2010 11H30

Sanchez

« CAJERA Sra. Aracel|{02/03/201011H30
Vizuete

« SUPERVISOR Miguel Pila 02/03/201012H30

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI

ARCHIVO DE CORRIENTE 1/6

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de D

iciembre del 0

ENTREVISTA GERENTE

DESCRIPCION DE SI NO
ACTIVIDADES CUMPLE | CUMPLE

OBSERVACION

a) JFija planes para la
cooperativa? X

Basados en las necesida

de la Cooperativa

b) Migila que se lleve
en buen manejo la

verbalmente e instantanes

A

contabilidad? X

c) Lontrola y Vigila

(Proyecciones)? X

d) ([Evalita todas las Imposible de sequir
actividades? X personal.

=

f) (Representa a [
Cooperativa en todos los
actos?

[ds)

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI E
ARCHIVO DE CORRIENTE 2/6
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 30

ENTREVISTA CONTADOR

a) [Registra en los libros ¢
contabilidad?

le

A cabalidad

b) :Maneja el sistema ¢
contabilidad?

x @D

c) Estudia los estad
financieros y sus analisis?

numerados?

d) [Los formularios estan pr

< @D

e) Jas transacciones est
contabilizadas?

an

Lo realiza e
X auxiliar contable

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010

120




“ [ e
“n !)eerlo\"rj

M LM
AUDITORES
INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

Y

E
3/6

ENTREVISTA AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION DE | SI NO

OBSERVACION

ACTIVIDADES CUMPLE |CUMPLE

a) [Reconciliar y balancear las
cuentas? X

Trabajo del contado

b) Clasificar, guardar y
resumir informacion numérica|y
financiera para recopilar y llevax
los registros financieros?

contador

Para emiti
informacion clara al

c) Revisar las cifras,
anotaciones y documentos para
un correcto asiento contable |en
los libros, ser preciso |y
minucioso con los ndameros | ¥
codificacion?

d) [Realizar conciliacionegs
bancarias?

e) Jlenar 'y enviar los
formularios de  impuesto
formularios de compensacion a
trabajadores, formularios d&
contribucion de pension y otros?

iz

Con ayuda
contador

del

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATI\/A A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI E
ARCHIVO DE CORRIENTE 4/6
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del &)
ENTREVISTA SECRETARIA
DESCRIPCION DE | SI NO OBSERVACION
ACTIVIDADES CUMPLE |CUMPLE
a) (;Revisa toda informacign A cabalidad
emitida a la cooperativa? X
b) [Realizar las aperturas de Es muy cordial 4l
libretas de los socios? X hacerlo
c) Realizar documentas Cuando lo requiera
solicitados por la gerencia? | X Gerente

los productos y servicios de
cooperativa?

d) Jdnforma a los socios sobre

e)
socios e ingresa
generales al
cooperativa?

sistema de

Solicita los requisitos a Ig
los datos

Ocasionalmente

f) ¢Maneja caja chica?

g) ¢Realiza archivo?

h)¢Registra los suministros?

i) ¢Llamadas telefonicas?

Siempre

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI

ARCHIVO DE CORRIE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

NTE

E
5/6

ENTREVISTA ASESOR DE CREDITO

DESCRIPCION DE S NO OBSERVACION
ACTIVIDADES CUMPLE | CUMPLE
a) Planifica las visitas por En la parte rural
zonas? X

b) (Realiza notificaciones de
atrasos y visita a socios parg ¥a
entrega de la notificacion?

c) (Merifica en el sistema toda

otorgar un créedito y realizar lps
cobros?

la informacién necesaria pdra X

d) [Realiza acciones legales |en

pago en el plazo establecido?

el caso de que no se realice el X

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/03/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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M T M

AUDITORES
INDEPENDIENTES

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B0

6/6

ENTREVISTA CAJEROS

DESCRIPCION DE

SI

NO

ACTIVIDADES

CUMPLE |CUMPLE

OBSERVACION

a).Ingreso de efectivo?

X

Diariamente

b) (Efectda controles?

X

efectivo?

c) Cuenta y Acepta eK

d) (Registro de F
Transacciones (Dep6sitq
cobros, préstamos y pag
varios)?

e) (Realiza Arqueos de caja

Todos los dias

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI AFEP.

ARCHIVO DE CORRIENTE 1/1
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 80

ANALISIS A LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA EL PERSONAL

Después de haber aplicado los instrumentos detdéialiAdministrativa a la
Cooperativa se encontro que las funciones que gqese@rel personal no son muy
eficientes, las mismas que vienen a ser el prihg@pablema para cumplir g

cabalidad con las metas y objetivos propuestatapostitucion.

El Gerente indica verbal e instantdineamente lasidoas diarias que deben

realizar, y esto conlleva a que los empleados sedtifuncionales y no cuenten
con funciones especificas de acuerdo a su peofiégpional.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

C.Cl
1/2

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PREGUNTAS

Sl

NO

COMENTARIO

¢Piensa usted que |
objetivos planteados por
Cooperativa se
cumplido?

han

OX
a

Solo  se ha
cumplido 4 de
los objetivos

¢, Conoce usted la vision de
institucion?

X

Saben que existe
pero no lo aplica

¢,Creé usted que se esta dando

cumplimiento de la misio
que tiene la cooperativa?

_]

¢Creé usted que se es
cumpliendo con las meta
impuestas por la institucion?

tat

AS
)

¢Las estrategias implantac
por la institucion har
permitido que la misma teng
un desarrollo sustentable?

las
I
ja

¢,Considera usted que se eg
cumpliendo con las politicg

implantadas en la institucion”

stan
1S
2

¢Considera usted que
empresa cuenta con u
estructura organizacion
establecida po
departamento?

X
na
al
r

No esta bier

estructurado

iLas actividades
responsabilidades
desarrolladas dentro de
cooperativa esta
correctamente distribuidas?

la

¢cConsidera que el recur
humano con lo que cuenta
cooperativa contribuye &
mejoramiento de la misma?

SK
la

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR:

L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

CClI
2/2

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NO

PREGUNTAS

SI

NO

COMENTARIO

10

¢,Cuenta el personal con un
plan de capacitacion?

X

11

¢ Existe un liderazgoX

individualizado?

12

¢(Estan claramente definid

los programas de capacitacip

para el personal que
incorpora?

oS

o

13

¢ Existe iniciativas para elev
la motivacion del personal?

ar

14

¢,Cuenta la cooperativa con
sistema de administracion
calidad?

ux
e

15

¢ Existen mecanismos para|
manejo y control de |
informacion?

el

16

¢Cuenta la organizacion c
asesoria interna?

17

¢ Existen congruencias enrr)é

los planes, metas, estrateg
y de control?

as

18

¢ Existen Reglament
Internos para el control d
personal?

DX

B

19

¢El sistema ha lograc
satisfacer las necesidades
rebasar la expectativa de |
Socios?

0S

20

¢, Se ha realizado algun tipo

de

auditoria anteriormente?

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR :

L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre

Y

LA
1/10

del &0

INDICADORESADMINISTRACION

1. ¢Piensa que se han cumplido con los objetivos plaados por la

Cooperativa?
INDICADOR CALCULO TOTAL
Objetivos alcanzados X 100 6 x 100 86

Objetivos definidos 7

conocimiento del plan estratégico.

2. ¢Conoce la vision de la Cooperativa?

Conclusion: EI 100% de los objetivos planteados por la insidtoc se harn

cumplido el 86% y el14% no se han cumplido, delijde no tienen un clar

INDICADOR CALCULO TOTAL
Empleados que la conocen X 100 | 12 x 100 75
Total empleados 16

que el 25% del personal no tienen claro la razésedele

Conclusion: El 75% de los empleados conocen la visidn de Lituegn mientras

la Cooperativa.

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre d

el B0

Y

I.A.
2/10

INDICADORES DE ADMINISTRACION

Cooperativa?
INDICADOR CALCULO | TOTAL
Empleados que participan en su definicion12 x 100 75
100 16

Total empleados

lo que afecta la forma de focalizar los valoresgianes.

3. ¢Creé usted que se esta dando cumplimiento de lasidin que tiene lal

Conclusion: El 75% del personal opina que si se esta dando loumapto con la
mision de la cooperativa, mientras que el 25% seiGale no se esta dan
cumplimiento a la mision debido a que existe umee skebilidad de la cooperativ

4. ¢Creé usted que se estd cumpliendo las metas pladas por la

Cooperativa?
INDICADOR CALCULO TOTAL
Metas alcanzadas x 100 3x100 75%

Metas establecidas 4

Conclusiones: En lo que respecta a metas el 75% de las plantgamiasa

Cooperativa si se han dado cumplimiento, en ca@l®25%% no se han cumplido,

a

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAX A
ARCHIVO DE CORRIENTE 3/10

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

INDICADORES DE ADMINISTRACION

5. ¢Las estrategias implantadas por la institucién hamermitido que la

misma tenga un desarrollo sustentable?

CALCULO | TOTAL
3x100 75%
4

INDICADOR
Estrategias implantadas x 100

Total estrategia

Conclusion: ElI 75% del personal sostiene que las estrategiasrsipermitido
desarrollo a la cooperativa por lo que constituya wafirmacion bastant
cuestionable, mientras que el 25% restante sefisalas estrategias no h

permitido alcanzar ningun tipo de desarrollo pdalta de unidad.

6. ¢Considera usted que se estan cumpliendo con las lipcas

implantadas en la institucién?

INDICADOR CALCULO TOTAL
Politicas aplicadas X 100 3 x100 75%
Politicas establecidas 4

Conclusiones:El 75% del personal sefiala que si se estan curdpli@s politicas
de la cooperativa, mientras que el 25% opina queerestan dando cumplimien

las areas.

to

con las politicas establecidas ya que no se haldagidiciente cobertura en todas

ELABORADO P OR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI

LA,
ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

Y

4/10

7. ¢Considera usted que la Cooperativa cuenta con unastructura
organizacional establecida por departamento?

INDICADOR

CALCULO TOTAL

Estructura organizacional por depart.

0 x100 0%

100
Total personal

16

Conclusiones:Del 100% del personal indica

departamentos.

8. ¢las actividades y responsabilidades

Crédito Cotopaxi no cuenta con una estructura dgaional establecida pc

cooperativa estan correctamente distribuidas?

que la CooperativaAtderro y

desarrolladadentro de la

INDICADOR CALCULO TOTAL
Actividades y responsabilidades x 100 3 x 100 20%
Total personal 16

Conclusion: El 20% del personal indica que las actividadesspaoasabilidade

estan bien distribuidas pero el 80% considera qoe estan distribuidal
correctamente las actividades y responsabilidades.

[72)

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre

Y

del A0

I.A.
5/10

contribuye al mejoramiento de la empresa?

9. ¢Considera que el recurso humano con el que cuenta cooperativa

INDICADOR CALCULO TOTAL
Valuacién del puesto X 100 2 x100 13%
Total personal 16

designadas.

10.¢,Cuenta el personal con el plan de capacitacion

?

Conclusiones: El recurso humanocon el que cuenta la cooperati&/% no
recibe la capacitacion necesaria esto se reflajada aplicacién del indicador, y
gue solo el 13% de ellos se encuentran aptos pdesarrollo de las actividads

a

D
wn

INDICADOR CALCULO TOTAL
N° de capacitaciones realizadas| B x 100 0%
100 0

Total capacitaciones

de trabajo.

Conclusiones: EI 100% del personal afirma que no cuenta con w@n e
capacitacion, lo que viene a ser un problema eme@ramiento de las actividad

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO
CREDITO COTOPAXI N
ARCHIVO DE CORRIENTE

6/10
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0
INDICADORES DE ADMINISTRACION

11. ¢ Existe un liderazgo individualizado?

Y

INDICADOR CALCULO TOTAL
Liderazgo empleados x 100 3 x100 75
Total liderazgos 4

Conclusion: Del 100% del personal, el 75% sefala que si existiderazgo er

la institucién, mientras que el otro el 25% sefpla no existe ningun tipo de
liderazgo.

12.;Estan claramente definidos los programas de cap#&ation para el
personal que lo incorpora?

INDICADOR CALCULO TOTAL
Programas empleados X 100 0x100 0%
Programas establecidos 0

Conclusiones:El 100% del personal manifiesta que no existe mirdgrama de¢

capacitacion para el personal que labora, pordbe&sto afecta que no se cump

lan
las actividades que desempefian eficientemente.

ELABORADO POR: M&M
REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 24/02/2010
FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI A
ARCHIVO DE CORRIENTE 7110

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

INDICADORES DE ADMINISTRACION

13. ¢ Existe iniciativas para elevar la motivacion del ersonal?

INDICADOR CALCULO TOTAL
Incentivos utilizados x 100 0x100 0%
Total incentivos 0

Conclusion: Del 100%  sefialan que no existen iniciativas quaiven al

personal lo que representa una dificultad paraesesty dar sentido al esfuer

del personal, por lo que es necesario aplicar adggiama de motivacion.

14. ¢ Cuenta la cooperativa con un sistema de Administcgon de calidad?

INDICADOR CALCULO | TOTAL
Sistemas para la administracién de calif 3 x 100 75
X 100 4

Total sistemas

Conclusiones:Del 100% del personal, el 75% sefiala que si cuardaoperativa
con un sistema de administracion de calidad, nasrmjue el 25% sefala que

cuenta con un sistema de administracion de cal@ade repercute en la falta

precision para enfocarlos a objetivos concretos.

no
e

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI

ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

Y

I.A.
8/10

INDICADORES DE ADMINISTRACION

15. ¢ Existen mecanismos para el manejo y control de liaformacion?

CALCULO TOTAL

INDICADOR
Mecanismos aplicadas x 100 2x100
Total mecanismos de control 2

100%

16. ¢ Cuenta la organizacion con accesoria interna?

INDICADOR CALCULO | TOTAL
Areas asesoras X 100 3 x 100 75
Total areas 4

interna.

Conclusiones:Del 100% del personal, el 75% sefalan que si coecta una
sensoria interna lo que ayuda a mejorar sus aatlesl y alcanzar los objetiv

planteados, mientras que el 25% afirma que la catipa no cuenta con aseso

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA:05/03/2010

Conclusion: El 100% del personal, sefiala que si existe comrolcuanto a

manejo de la informacion, lo que ayuda a mejoraarebiente de trabajo €
cuanto a confianza en la cooperativa.

n
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r
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a
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

I.A.
9/10

17. ¢ Existe relacion entre los planes, metas, estratagiy de control?

INDICADOR CALCULO TOTAL
Controles centralizados x 100 3 x100 75
Total controles 4

Conclusion: Del 100% del personal, el 75% sefialan que si ergdeion entre
los planes, metas, estrategias, y de control pguéayuda al desempefio de

labores, mientras que el 25% dicen que no exigiaciones en ningun tipo.

18. ¢ Existe Reglamentos Internos para el control del pgonal?

SUsS

INDICADOR CALCULO | TOTAL
Controles empleados X 100 3 x100 75
Total controles 4

el control del personal.

Conclusiones:Del 100% del personal de la Cooperativa de AhorrGrgdito
Cotopaxi Ltda., el 75% sefialan que si cuentan erf5% con un reglament
interno para el control del personal por lo quedaya mejorar su ambito (

trabajo, mientras que el otro 25% opinan que nstexireglamentos internos pa

e

Ara

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO

CREDITO COTOPAXI

ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B0

Y

I.A.
10/10

INDICADORES DE ADMINISTRACION

expectativa de los socios?

19.¢El sistema ha logrado satisfacer las necesidades rgbasar la

INDICADOR CALCULO TOTAL
Sistemas aplicadas x 100 1x100 100
Total sistemas 1

Conclusion: El personal de la Cooperativa de Ahorro y Créditdopaxi Ltda.,

opina que si se ha logrado satisfacer las necessd#el los clientes en un 1009

a la vez rebasar sus expectativas que son ofracgruicio de calidad.

20 ¢ Se harealizado algun tipo de Auditoria anteriormete?

Total auditorias

INDICADOR CALCULO | TOTAL
Auditorias realizadas X 100 0 x 100 0%
0

la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cotopaxi.

Conclusiones:El 100% afirma que no se ha realizado ningun tipauwlditoria en

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR:

L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Dicie

PA3
1/1

mbre del B0

PROGRAMA DE AUDITORIA

N. CONTENIDO REF.
P-T

FECHA ELABORADO
POR

OBJETIVOS
Evaluar los hallazgos
identificados, determinando
criterios de puntuacién para
determinar las acciones

correctivas.

Determine criterios de
puntuacion para el proceso

administrativo

PROCEDIMIENTOS CP1-2 05-03-10 M&M

proceso administrativo.

Analice los puntos obtenidos delPO 1-10 | 05-03-10 M&M

analisis del procesp

administrativo.

Determine mediante grafico de GP 1-1 05-03-10 M&M

puntuaciones del proceso
administrativo para la

determinacion del hallazgo

Evalué globalmente las EF 1-2 05-03-10 M&M

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI CcP
ARCHIVO DE CORRIENTE 1/2
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 20
CRITERIO DE PUNTUACION
N° | PREGUNTAS RESULTADOS
PLANEACION MAXIMOS OBTENIDOS
INDICADORES
1 | ¢Piensa usted que Ilos objetiyd0 86
planteados por la Cooperativa se han
cumplido?
2 ;Conoce usted la vision de [la00 75
institucion?
3 | ¢Creé usted que se estd dandloo 75
cumplimiento de la mision que tiene
la cooperativa?
4 | ¢Creé usted que se estan cumpligntia0 75
con las metas impuestas por |la
institucion?
5 | ¢Las estrategias implantadas porn 180 75
institucion han permitido que Ila
misma tenga un desarrollo
sustentable?
6 | ¢Considera usted que se estdno 75
cumpliendo con las politicgs
implantadas en la institucion?
TOTAL 600 461
ORGANIZACION
7 | ¢Considera usted que la Cooperatitd0 0
cuenta con una estructura
organizacional establecida por
departamento?
8 | ¢Las actividades y responsabilidadé80 20
desarrolladas dentro de la cooperativa
estan correctamente distribuidas?
9 | ¢(Considera que el recurso humard®0 13
con el que cuenta la cooperativa
contribuye al mejoramiento de |a
misma?
10 | ¢Cuenta el personal con el plan|d®0 0
capacitacion?
TOTAL 400 33
ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010
REVISADO POR : L.F.P. FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI cp
ARCHIVO DE CORRIENTE 212
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 20
CRITERIOS DE PUNTUACION
N° | PREGUNTAS RESULTADOS
DIRECCION MAXIMOS OBTENIDOS
INDICADORES
11 | ¢Existe un liderazgol00 75
individualizado?
12 | ¢Estan claramente definidos |d€0 0
programas de capacitacion para el
personal que se incorpora?
13 | ¢Existe iniciativas para elevar |1400 0
motivacion del personal?
14 | ¢Cuenta la cooperativa con |UtDO 75
sistema de administracion de
calidad?
TOTAL 400 150
CONTROL
15 | ¢Existen mecanismos para | &D0 100
manejo 'y control de Ia
informacion?
16 | ¢Cuenta la organizacion cph00 75
asesoria interna?
17 | ¢Existen relaciones entre |ok00 75
planes, metas, estrategias y |de
control?
18 | ¢Existen Reglamentos Interndsd0 75
para el control del personal?
19 | ¢EI sistema ha logrado satisfacf0 100
las necesidades y rebasar |la
expectativa de los clientes?
20 | ¢Se ha realizado algun tipo |d€0 0
auditoria anteriormente?
TOTAL 600 425
PROMEDIO TOTAL 2000 1069

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI

P.0
ARCHIVO DE CORRIENTE 1/7
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0
PUNTOS OBTENIDOS
N° PLANEACION | RESULTADOS
MAXIMOS OBTENIDOS | PORCENTAJE
600 461
1 Objetivos 100 86 86%
2 Vision 100 75 75%
3 Mision 100 75 75%
4 Metas 100 75 75%
5 Estrategias 100 75 75%
6 Politicas 100 75 75%
CALCULOS

1.-100 X 0.86=86%
2.-100 X 0.75=75%
3.-100 X 0.75=75%
4.-100 X 0.75=75%
5.-100 X 0.75=75%
6.-100 X 0.75=75%

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATI\/A A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI PO
ARCHIVO DE CORRIENTE 217
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0
PUNTOS OBTENIDOS
N°ORGANIZACION RESULTADOS
MAXIMOS OBTENIDOS | PORCENTAJE
400 33
7 | Estructura 100 0 0%
organizacional
8 | Division y| 100 20 20%
distribucion de
funciones
9 | Recursos humanos | 100 13 13%
10 | Plan de capacitacion | 100 0 0%
CALCULOS
7.-100 X0.00 =0%
8.-100 X 0.20 =20%
9.-100 X 0.13 =13%

10.-100 X 0.00 = 0%

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 30

PO
3/7

PUNTOS OBTENIDOS

11 | Liderazgo 100
individualizado

75

75%

12 | Programas del00
capacitacion

0%

13 | Iniciativas para 100
elevar la motivacion

0%

14 | Sistema de gestion ¢a00
calidad

75

75%

CALCULOS

11.-100X0.75=75%
12- 100 X 0.00=0%
13.- 100 X 0.00=0%

14.-100X0.75=75%

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P.

FECHA: 05/03/2010

144



M LM

« p 0 3
“n ,n:::rlo\“rJ

AUDITORES
INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI PO
ARCHIVO DE CORRIENTE 417
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del )0
PUNTOS OBTENIDOS
N° CONTROL RESULTADOS
MAXIMOS OBTENIDOS | PORCENTAJE
600 425
15 | Mecanismo para ¢l100 100 100%
manejo y control de
la informacion.
16 | Cuenta con asesorid00 75 75%
interna
17 | Existe relacion entrel00 75 75%
planes, metas
estratégicas y de
control del personal.
18 | Existe el reglamentol00 75 75%
interno  para e
personal.
19 | El sistema hal100 100 100%
logrado  satisfacer
las necesidades |y
rebasar las
expectativas de los
clientes.
20| Se ha realizado100 0 0%
algun tipo de
Auditoria.
CALCULOS
15.-100X 1 =100%
16-100X0.75 =75%
17.-100X0.75= 75%
18.-100X0.75= 75%
19.-100X 1 = 100%
20.-100 X 0.00= 0%
ELABORADO POR:M&M FECHA24/02/2010
REVISADO POR: L.F.P. | FECHA05/03/2010

145




" i
D"?_lxedo‘oo

INDEPENDIENTES

M LM
AUDITORES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI PO
ARCHIVO DE CORRIENTE 5/7
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0
PUNTOS OBTENIDOS
N° PLANEACION RESULTADOS
MAXIMOS | OBTENIDOS | GLOBAL
600 461% 76%
1 | Objetivos 100 86
2 | Vision 100 75%
3 | Mision 100 75%
4 | Metas 100 75%
5 | Estratégicas 100 75%
6 | Politicas 100 75%
ORGANIZACION 400 33% 8%
7 Estructura 100 0%
organizacional
8 | Division y distribucion 100 20%
de funciones
9 Recursos humanos 100 13%
10 | Plan de capacitacion 100 0%

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR:

L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI PO
ARCHIVO DE CORRIENTE 6/7
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del )0
PUNTOS OBTENIDOS
N° | DIRECCION RESULTADOS
MAXIMOS OBTENIDOS GLOBAL
400 150% 38%
11 | Liderazgo individualizado 100 75%
12 | Programa de capacitacion paf0 0%
el personal
13 | Sistema de Administracion ¢&00 0%
calidad
14 | Iniciativa para elevar 12100 75%
motivacion al personal
CONTROL 600 425% 71%
15 | Mecanismo para el manejo| $00 100%
control de la informacion.
16 | Cuentas con asesoria interna 100 75%
17 | Existen relaciones entre plang&p0 75%
metas estratégicas y de control
del personal.
18 | Existe el reglamento internd.00 75%
para el personal.
19 | EI sistema ha logrado |[d400 100
satisfacer las necesidades| y
rebasar las expectativas de |os
clientes.
20 | Se ha realizado algun tipo d&00 0
Auditoria.

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR:

L.F.P.

FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI LTDA.
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B0

P.0 7/7

CALCULOS DE PORCENTAJES GLOBALES

PLANEACION

461/600=76%
ORGANIZACION
33/400= 8%
DIRECCION
150/400=38%
CONTROL

425/600=71%

ELABORATE POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

VISADO POR: L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO
CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

G.P
1/1

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del B

GRAFICACION DE PUNTOS OBTENIDOS

EVALUACION FINAL DEL PROCES(
ADMINISTRATIVO

ELABORADO POR: M&M | FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI EE
ARCHIVO DE CORRIENTE 1/2
Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

EVALUACION FINAL

De acuerdo con la perspectiva del nivel directlgoAuditoria Administrativa dé

\1*4

la Cooperativa esta orientada con el 76% de capadciste comportamiento

D
(7]

consecuencia de:

* La baja percepcion de la vision.

» Lafalta de un enunciado de mision.

* Los pocos objetivos definidos.

e Laimprecision de las metas.

* La subjetividad de la estrategia existente.

» Laausencia de politicas, procedimientos y progsama

El porcentaje para la etapa de la organizacion &s aritica, ya que funciona en
un 8%, el cual nos demuestra que la cooperative tieficiencia en cuanto a|la

organizaciéon producto de;

e Lainexistencia de una estructura organizaciorti funciones.
* La carencia de las funciones de recursos humanos.

» Lafalta de un programa de capacitacion.

ELABORADO POR: M&M FECHA: 24/02/2010
REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI E.F
ARCHIVO DE CORRIENTE 1/1
Del 01 de Enero del 2006 al 31 diriembre del 2008

La actividades existentes en la etapa de orgadizaejerce en menor medida

a
comunicacioén para la toma de decisiones.

La etapa de direccion proyectada como proceserdtB8% de su capacidad
efecto de:

* Un liderazgo sélido en apariencia, pero inconststen la realidad.
* Una mala toma de decisiones.
* No existe motivaciones para el personal

* No existe un programa de capacitacion

Para completar el proceso de la etapa de controiusstra un porcentaje 71%
como podemos darnos cuenta que es de vital impoatgara complementar gl
ciclo de la planeacion, organizacion y direccion.

ELABORADO POR: M&M FECHA:24/02/2010
REVISADO POR: L.F.P. | FECHA:05/03/2010
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Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 0

M LM

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

AUDITORES
INDEPENDIENTES
Y
H.H
11

HOJA DE HALLAZGOS
ESTABLECIMIENTOS DE FACTORES CRITICOS

N[HALLAZGO REF/PT [ CAUSA EFECTO RECOMENDACION
(0}
Motivar al persong
Provoca que ¢kon la realizacié
Falta de Inexistencia dgpersonal node diferente
motivacion a incentivos paraaplique todo suactividades po
1 |personal el personal esfuerzo fechas especiales
Provoca que ¢Reestructura de
Existe ur| personal organigrama
organigrama |desconozca ¢tontemplando
que ng nivel de|todos log
Organigrama contempla  @jerarquia departamentos
estructural PO [todo elfdentro de Idpersonal que integ
2|inadecuado | 2-7 |personal cooperativa |una cooperativa
Falta de ur Provoca
plan de El gerente nginseguridad e|Se recomiend
capacitacion tiene cuanto al adoptar mecanismgs
para e iniciativas dgmanejo de lade capacitacion pa
3| personal adoptarlos informacion |la cooperativa
Las funcioney
Falta de ur Mala no estar
manual dg PO [distribucion declaramente Crear un manual @
4| funciones 2-7 |funciones definidas funciones

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO COTOPAXI
ARCHIVO DE CORRIENTE

Del 01 de Enero del 2006 al 31 de Diciembre del 30

E.A.
11

ENFOQUE AL ANALISIS ADMINISTRATIVO

Personal Capacitadp Elaborar un proceso de
funciones para el

personal para un la Cooperativa
mejor ambiente de
trabajo

No cuenta con un | Fallas en el

funciones personal

personal
Habilidad en el Adquisicion del personal
desemperfio de los | responsable y
trabajadores personalizado
Capacitacion al Incremento de socios en

proceso de desenvolvimiento del

de funciones cambio

Pérdida de tiempo | Insistencia de los
en la comunicacion | trabajadores por un

compaferos no es
satisfactoria

La relacion de Mala calidad de servicio

ELABORADO POR: M&M

FECHA: 24/02/2010

REVISADO POR : L.F.P.

FECHA: 05/03/2010
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Pastocalle, 17 de mayo del 2010

Sefor:

Julio lza

JEFE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI
LTDA.

Presente.-
De nuestra consideracion:

Hemos efectuado una Auditoria Administrativa a l@o@erativa de Ahorro y

Crédito Cotopaxi Ltda., por el periodo comprendiébl de Enero del 2006 al 31
de Diciembre del 2008.

Nuestra Auditoria se efectud de acuerdo a las NodraAuditoria Generalmente
Aceptadas, incluyendo las pruebas pertinentes ydémeas procedimientos de

auditoria que consideremos necesarios de acudagccacunstancias.

Respecto de las operaciones realizadas con lamh@scdel personal hacemos los
comentarios, conclusiones y recomendaciones delelréexto del informe. Las
autoridades correspondientes estableceran los meE@s administrativos

adecuados para poner en practica las recomendacione

Atentamente;

Martha Pila Chacusig Mayra Tapia Chacon
C.l. 050278787-2 C.l. 050284575-3
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI LTDA.

INFORME GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DE ESTUDIO:
Auditoria Administrativa
RESPONSABLES:

Martha Cecilia Pila Chancusig

Mayra Salome Tapia Chacén

ANTECEDENTES.

Por motivo de que a la Cooperativa de Ahorro y @wédotopaxi Ltda. no se ha
realizado ningun tipo de Auditoria, se han encalatrdeficiencias las cuales se

daran a conocer en el siguiente informe

OBJETIVO:

e« Examinar el proceso administrativo que aplica l@pevativa en sus

actividades
* Determinar cuél es el nivel de cumplimiento delspaal con el que

cuenta la cooperativa
» Lograr dar solucion a las falencias encontradasrgio de la aplicacion

de la Auditoria Administrativa
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ALCANCE:

La Auditoria Administrativa se realizé a todo elrgmnal que trabaja en los

diferentes departamentos de administracion, Cditabtiy Créditos

Nuestro examen se cumplio de acuerdo a las Normasuditoria Generalmente

Aceptadas, en la cual se da a conocer los ressltabienidos durante todo el
proceso de la Auditoria.

RESULTADOS DE PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION

1. Vision

El 75% que labora conoce la vision de la coopeaavmisma que es ser una
empresa lider en la prestacion de servicios, @neld un servicio personalizado
en la atencion a las necesidades de todos losssggi@rsonas en general con
agilidad y responsabilidad y respeto.

2. Mision

Del total del personal encuestado el 75% manifiegtae conocen la mision de la
cooperativa es contribuir al desarrollo de la coitiach de Pastocalle ofreciendo

productos financieros autorizados que permitanegatr un mejor y mayor

servicio a nuestros socios y clientes.
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3. Objetivos

De los objetivos implantados por la empresa segdeterminar que solo el 86%
de los mismos se estan cumpliendo por lo que sera&gmwn el trascurso del

tiempo se lleguen a cumplir todos los objetivovistes

4. Estrategias

De las estrategias que la empresa desarrolla&ea&stio cumplimiento a un 75%

de ellas, por lo que seria satisfactorio el dearde todas las estrategias, ya que
las mismas ayudan al progreso de la cooperativa.

ORGANIZACION

1. Estructura Organizacional

En la estructura de la organizacion se puede wotarel 100% de los empleados

consideran que la estructura organizacional imptimen la Cooperativa no es la
adecuada.

2. Divisioén y Distribucién de Funciones

Dentro de la cooperativa no se encuentran estdakedlaramente las funciones

que cada uno de los empleados deben cumplir, yasglee un 20% de los

empleados tienes conocimiento de cudles son lasiofuss que deben
desempeniar.
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3. Recurso Humano

Dentro de la cooperativa se puede dar cuenta goeesmivel administrativo
menciona tener capacitacién, pero no muestra brindta ayuda al resto del
personal, demostrando con esto que existe el 13%apkecitacion dentro de la
empresa.

4. Plan de capacitaciéon

El 100% de los empleados manifiestan que no cueotam un plan de

capacitacion para mejorar el desarrollo de su jpaba

DIRECCION

1. Liderazgo Individualizado

Segun los resultados obtenidos el 75% de los enpdeaesponden que se
encuentran satisfechos con el trabajo que se esarrdllando el gerente en
beneficio de la empresa

2. Programa de Capacitacion

Los resultados obtenidos por los empleados el 1088ponden que no se
encuentra bien definidos los programas de capamitgzara el personal que la
incorpora.

3. Sistema de Administracion de Calidad

El 75% del personal no esta conforme con el segmioi que se da a las

diferentes actividades que ejecutan dentro dedperativa.
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4. Iniciativas para Elevar la Motivacion

El 100% de los empleados manifestaron que no hstigxi ningan tipo de
motivacion.

CONTROL
1. Mecanismo para el Manejo y Control de la Informaion

El 100% de los empleados estan satisfactoriametgforrmes con los

mecanismos utilizados para el manejo y controbdefbrmacion.

2. Cuenta con Asesoria Interna
El 75% del personal manifiesta que la cooperativausnta con una asesoria

interna, para de esta manera puedan tomar de@semmeectas en un momento
determinado.

3. Existe relacion entre Planes, Metas Estratégicgsde Control del Personal

El 75% del personal manifiesta que si existe réla@ntre los planes, metas,

estrategias y control de todo el personal que cordda cooperativa.
4. Existe el Reglamento Interno para el Personal

Un 75% del personal nos manifiesta que si existeeglamento interno dentro de

la cooperativa y que lo cumple a cabalidad.
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5. ElI Sistema ha Logrado Satisfacer las Necesidades Rebasar las

Expectativas de los Socios.

El 100% de los socios opinan que se ha logradsfaeg¢ir todas las necesidades y
expectativas de los socios que lo conforma la aadipa de ahorro y crédito

Cotopaxi con el sistema que actualmente manejan.

6. Se ha realizado Algun Tipo de Auditoria

El 100% del personal manifiestan que no se hazaddi ninguna tipo de auditoria
dentro de la cooperativa por lo que se ve en lasigad de realizar una auditoria
para esta manera poder medir la funcion adminigrat

INFORME DE ASPECTO RELEVANTES

Una vez concluida el examen de Auditoria se pudectir que en la Cooperativa

de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda. presenta losigigtes problemas.

PROBLEMA: FALTA DE MOTIVACION AL PERSONAL

En el desarrollo de la auditoria administrativgpsdo verificar que los empleados
no reciben ningun tipo de motivacién que ayudeeas@nar a que desempefie sus
actividades con entusiasmo cabe afadir que esiema€ion obtuvo por medio
del cuestionario del control interno y por conversaes que se obtuvo por el

personal.
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La cooperativa al no proporcionar a sus empleatipmdipo de motivacion por

sus esfuerzos, crea en ellos una falta de intepésejecutar sus actividades

Optimamente y cuidar su puesto de trabajo.

RECOMENDACIONES

El presidente conjuntamente con el gerente de dgperativa deben analizar y

poner en practica algunos incentivos a los empkade tal manera se mejore

notablemente el desenvolvimiento de las actividgmea que los empleados de

esta institucion formen parte de las metas y olgstque persigue la cooperativa.

PROPUESTA: ELABORACION DE UN PROGRAMA DE MOTIVACION
QUE PUEDE LLEVARSE A CABO EN LA EDITORIAL.

ACTIVIDAD

FECHA

DESCRIPCION

Seleccion del emplead

CEl primer dia de cad

aPor votacion de todo e

del mes mes personal se escogera alla
persona que mejor haya
realizado su trabajo

Motivacidbn econdmica Al finalizar la actividadl A parte de ser €l

por el mejor desempefipeconémica mensual | empleado del mes se |le
otorgara un incentivo
econdémico

Programa por el dia de01 de Mayo Agasajo a todos Ips

trabajo empleados con algin

obsequio significativo

Agasajo navidefo

25 de Diciembre

Cena y entregaurnte

canastilla navidefna

Elaborado por M&M Auditores

162



SO, ——1 —
M LM
AUDITORES
INDEPENDIENTES

% @ T
'°‘71xe:103°0

PROBLEMA: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INADECUADO

En el desarrollo de la Auditoria se pudo constai@ la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Cotopaxi Ltda., no cuenta con un organigrastructural que represente

a todas las areas de la cooperativa, por lo quseonoce el nivel de jerarquia
dentro de la institucion

CONCLUSION

La falta de un adecuado organigrama estructural pgsmite conocer

especificamente cuales son los niveles de jerarguwanales de comunicacion
dentro de la Cooperativa; ocasionando de esta mahero cumplimiento de las
actividades en forma oportuna.

RECOMENDACION

Se recomienda al gerente general, que reestrugtorganigrama estructural con
el cual se maneja actualmente, ya que esto aywdagpérsonal a conocer las

responsabilidades especificas de cada empleadonivedl de autoridad de los
mismos.
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PROPUESTA: ELABORACION DE UN ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL QUE PUEDE IMPLANTARSE EN LA COOPERATIVA

CONSEJO
ADMINISTRATIVO

I
CONSEJO DE

VIGILANCIA
I

GERENTE
GENERAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO CREDITOS Y OPERACIONES
FINANCIERO COBRANZAS FINANCIERAS

CONTABILIDAD JEFE DE
CREDITOS Y

| COBRANZAS :

CONTADOR CAJA 1

CAJERA

AUXILIAR
CONTABLE

PROBLEMA: FALTA DE UN PLAN DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL

Durante el examen practicado en la cooperativgpuse notar que no existe un

plan de capacitacion que ayude al personal a astaalizado segun las normas

vigentes en aspectos relacionados con sus actesdadon la cooperativa.
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CONCLUSION

Al no poseer un plan de capacitacion, el persooalete errores y trabaja con

deficiencias en ciertos aspectos, tomando en cugrgala capacitaciéon es un
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proceso continuo y permanente de aprendizaje el paamite desarrollar

habilidades y destrezas en las actividades en hogleados para un mejor

desempeio de sus actividades cotidianas. Notaneos dncertidumbre en el

personal por la falta de interés de los directhvasia el personal.

RECOMENDACION

El gerente general de la Cooperativa debe estabBiEdorma inmediata un

programa de capacitacion, el mismo que proporcéiovantajas a la cooperativa.

PROPUESTA: DESCRIPCION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACI ON
PARA EL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI LTDA.

ACTIVIDAD FECHA BENEFICIARIOS | DURACION
Seminario de 10 de Enerq Todo el personal 5 horas
Informética 2011

avanzada

Seminario de 18 de Enera Todo el personal 4 horas
Relaciones 2011

humanas

Seminario de 1 de Febrero Departamento 6 horas
Cobranza De Crédito

Seminario de 15 de Febrero Departamento 8 horas
Contabilidad Financiero

Elaborado por M&M Auditores
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PROBLEMA: FALTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

El personal que labora en la Cooperativa de Ahpr@rédito Cotopaxi Ltda., no
cuentan con manual de funciones especificas lasagirfunciones que se han

determinado son las del gerente general, por mumtesones existen duplicidad
de las labores

CONCLUSION:

Al no contar con un proceso escrito de funcionesasl y especificas en cargos
determinados al personal, ocasiona que las metasbjgtivos principales

planteados por la Cooperativa no cumplan a calshlidarante el periodo
auditado.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Gerente realizar las accionessaeae para que exista una
buena organizaciéon del personal y distribuya denégor manera las funciones
pertinentes de cada uno de los trabajadores, bas@ed un proceso de funciones
bien estructurado. El proceso de funciones quetiaridad competente (Gerente)
ejecute serd de mucha importancia para el éxita destitucion, de igual manera
permitira el cumplimiento de metas y objetivos pdadlos por la cooperativa y

sobre todo ayudara que el personal y socios qusalisfechos de los servicios
que brinda la institucion.
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PROPUESTA:
MANUAL DE FUNCIONES DESCRITO POR PUESTO DE TRABAJO
DESCRIPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES

El presente proceso que presentamos esta dise@aacsgrvir como fuente de

consulta, de estudio y referencia para el persamarizado de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda. que tenga relacoam todos los servicios que

presta la institucion.

Contiene una estructura de las principales Fuesianlas que deberan cefiirse

estricta y permanentemente el personal que lalmola@ooperativa.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INTITUCION FINANCIERA: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

SECCION:  ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO : GERENTE

REPORTA A: CONSEJO ADMINISTRATIVO.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
El Gerente es el representante legal; su respdidsabies encaminar a dicha
institucion hacia el cumplimiento de metas y objeti establecidos por la

institucion, incentivando al personal a desempedi@iente y eficazmente sus

acciones emprendidas.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

Las funciones principales que debe desempefarreh@e son las siguientes:

Representar judicial y extrajudicialmente a la Govapva.

Cumplir y haber cumplido la Ley, Estatutos, Reglatos y todas las
disposiciones de la Asamblea General, Concejo dmidgtracion y del
Organismo del Control (Ministerio de Bienestar &fci

Firmar cheques junto con el Presidente.

Informar por escrito al Concejo Administrativo sebtos créditos
concedidos.

Elaborar y presentar para aprobacion del Consejédisinistracion el
plan estrategico, el plan operativo y el presupudstla Cooperativa.
Responder por la marcha administrativa, operativingnciera de la
Cooperativa,

Actualizar y mantener bajo su custodia los inveosade beines y valores
de la entidad.

Suministrar la informacion que le soliciten los iss¢ representantes
organos internos de la Cooperativa de acuerdoactay|

Mantener los controles y procedimientos adecuadoa @segurar el
control interno.

Administrar los recursos humanos y econémicos @olzperativa.
Elaborar y proponer el distributivo de sueldos.

Custodiar la caja fuerte.

Vigilar que se lleve correctamente la contabilidad
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RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

Contabilidad

Caja

Asesores de crédito

* Secretaria
RELACIONES EXTERNAS

* Instituciones Gubernamentales
* Instituciones Financieras

* Socios

IDENTIFICACION DEL PUESTO
INTITUCION FINANCIERA: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

COTOPAXI LTDA.
SECCION:OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : JEFE DE CREDITOS
REPORTA A:GERENTE

RESPONSABLE DEL PUESTO

El encargado de esté puesto de trabajo es respendabconseguir que los

asociados queden satisfechos con la tramitaciGusipréstamos.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que deben ejecutar eh mststo de trabajo son las

siguientes:

» Establecer coordinaciones de trabajo con los ddigide créditos.
* Receptar y revisar los documentos de los sujetaséatito.

» Evaluar la situacion finaciera y el impacto quegmiproducir el crédito en

la capacidad de pago del socio.

* Promocionar y colocar en el campo de micro-créd#iossu localidad y
alrededores.

* Analizar los créditos.
« Recomendar la aprobacion de las solicitudes, er l@sanalisis y
calificacion del sujeto de crédito y garante (S).

» Establecer las debidas sugerencias a los oficddesréditos sobre los

mejores socios.

RELACIONES INTERNAS

* Gerencia

* Comité de credito
» Contador

e Caja

+ Atencion al cliente

170



—— e
M LM
AUDITORES
INDEPENDIENTES

“ o )
“n Jxe:lo‘oo

RELACIONES EXTERNOS

¢ Socios

* Colectividad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INTITUCION FINANCIERA: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

SECCION: OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : SUPERVISOR

REPORTA A:JEFE DE CREDITOS

RESPONSABLE DEL PUESTO

El Supervisor es responsable de verificar que seplan correctamente con lo

dispuesto por el jefe y empleados.

FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que deben ejecutar eh mststo de trabajo son las

siguientes:

» Visitar, evaluar y calificar el negocio, servicigroduccion y/o comercio
de los socios, conjuntamente con el oficial deitwéd

* Promocionar y colocar en el campo de micro-créd#ossu localidad y
alrededores.

e Analizar los créditos.

* Recomendar la aprobacion de las solicitudes, earifio si la informacién
obtenida es correcta.

* Verificar si los empleados realizan sus actividao@sectamente.
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RELACIONES INTERNAS

* Gerencia

» Comité de credito
» Contador

« Caja

+ Atencion al cliente

RELACIONES EXTERNOS

*« Socios

* Colectividad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INTITUCION FINANCIERA : COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

SECCION:ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO : CONTADOR

REPORTA A: GERENTE

RESPONSABLE DEL PUESTO
El contador es responsable de revisar, organizagirdy supervisar todas las

actividades, operaciones y procesos relacionadaslaacontabilidad general,

como
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es: la preparacion y emision de balances, de estiglsituacion financiera y otros

informes complementarios en las fechas previstas.

Prepara analisis e indices financieros, atiendgyaxtibnes sociales y tributarias
de la Cooperativa.

FUNCIONES PRINCIPALES
Las funciones principales que deben desempefndasaiguientes:

« Preparar el plan general de cuentas.

* Organiza, lleva y mantiene actualizada la contddili de la institucion,
Sus registros, anexos y demas documenmtos dedespal

» Elabora y legaliza los roles de pago y provisiomeéeeficios sociales.

« Elabora, presenta y legaliza los estados finansidedla Cooperativa, para

el envio a los Organismos de Control y andlisiSdeencia y Directivos.

» Elaboracion de informes para presentacion a gexepaia la toma de
decisiones.

« Efectuar declaraciones de impuestos.

« Cumplir con todas las normas legales y reglamexgagn materia
tributaria.
RELACIONES INTERNAS
* Gerencia

« Caja

* Secretaria
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RELACIONES EXTERNAS

* |nstituciones Gubernamentales
* |nstituciones Financieras

* Servicio de Rentas Internas
IDENTIFICACION DEL PUESTO
INTITUCION FINANCIERA : COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.
SECCION:ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO : AUXILIAR DE COTABILIDAD
REPORTA A: GERENTE

RESPONSABLE DEL PUESTO

El Auxiliar contable es responsable de revisaraoizar, dirigir en todas las
actividades y procesos relacionados con la coidadilgeneral, como es:

La preparacion y emision de balances, de estadsgdeion financiera y otros
informes complementarios en las fechas previstasjaaen preparar analisis e
indices financieros, y en todo lo que el contadaebuiera.

FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que deben desempefdasaiguientes:

* Preparar el plan general de cuentas

* Organiza, lleva y mantiene actualizada la contddili de la institucion,

sus registros, anexos y demas documentos de respald
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* Elabora y legaliza los roles de pago y provisiofeéeeficios sociales.

« Elabora, presenta y legaliza los estados finansidedla Cooperativa, para
el envio a los Organismos de Control y analisiSdeencia y Directivos.

» Elaboracion de informes para presentacion a gexepaia la toma de

decisiones.
» Efectuar declaraciones de impuestos.
e« Cumplir con todas las normas legales y reglamexgagn materia

tributaria.

RELACIONES INTERNAS

« Gerente
e Caja

* Secretaria

RELACIONES EXTERNOS

* |nstituciones Gubernamentales
* |nstituciones Financieras

* Servicio de Rentas Interna

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INTITUCION FINANCIERA: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

SECCION: OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : SECRETARIA

REPORTA A:GERENTE
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RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El encargado de secretaria tiene la responsabiltdadbrindar la informacion
necesaria y suficiente, en la venta de todos lodymtos y servicios que se ofrece
en la institucion, de manera que el socio quedsfeaho por la informacién
proporcionada, también debe tener poder de perroanem@ que de ella depende

la captacion de nuevos socios. Para esto deberdeateon eficiencia, ser cordial
y muy atento en el trato.

FUNCIONES PRINCIPALES.
Las principales funciones que deben ejecutar sosidmientes:

* Aperturar y activar libretas.

* Realizar todo cambio de datos personales que ke solicite.

» Acatar las decisones de los 6érganos de mayor jgearq

* Bloquear cuentas por pérdidas de libretas.

» Brindar la correcta informacion a los socios deslalslos de sus cuentas.

e Informar a los socios sobre los servicios y proosictinancieros que
ofrece la Cooperativa.

Mantener relaciones humanas adecuadas con lo®ssaaiernos y
externos.

RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

« Gerente
+ Contabilidad
e Caja

» Créditos y cobranzas
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RELACIONES EXTERNOS

* Socios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INTITUCION FINANCIERA: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
COTOPAXI LTDA.

SECCION: OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : CAJERO

REPORTA A: CONTABILIDAD

RESPONSABLE DEL PUESTO

El cajero conocido también como recibidor, pagadsiresponsable de receptar y
pagar valores por concepto de operaciones solastgubr los socios ya sean
retiros, depositos, etc., el encargado de esteégpuebe tener mucho cuidado en

la entrega y retiro del dinero, a fin de evitaibedilletes falsos.

FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones que debe desempefiar son las sigsliente

* Receptar depédsitos de ahorros y pago de cuotasuaieasde crédito
entregados.

» Estregar retiros de ahorro y pagos de créditosjgidentificacion de la
persona que cobra, verificacion de firmas del girad conformidad del
saldo.

» Efectuar la entrega de dinero en efectivo o en wéegara realizar los

depositos en el banco.

* Formular hojas estadisticas semanales de ingresgrgso, y remetir a

contabilidad oportunamente.
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RELACIONES INTERNAS

« Gerente
* Contabilidad
* Secretaria

* Creoditnos y cobranzas

RELACIONES EXTERNOS

*« Socios
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OBJETIVO
Verificar si estd dando cumplimiento a las reconaentbnes propuestas por
M&M Auditores, en el informe de Auditoria.

LINIAMIENTOS GENERALES

Se dara seguimiento a los tres departamentos dgte er la Cooperativa

Para cumplir con las recomendaciones propuesta®l enforme, es
necesario la participacion de especialista debidpe el problema son

complejos.

e Para garantizar que las recomendaciones seandgdida forma eficiente

y efectiva, se solicitara al gerente un informed#¥ose manifieste que se
esta dando cumplimiento a las recomendaciones estgsl por M&M

Auditores.

 EI
desde el 1 de al 30 de junio del 2011.

periodo en el cual se desarrollara el seguitniesta comprendido
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

» En la ejecucién del examen de Auditoria Administeat la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda., se encontravarias falencias que
impiden el buen desarrollo de las actividades coson: falta de
motivacion al personal, organigrama estructuratiécaado, falta de un
plan de capacitacion para el personal, y faltaenanual de funciones
por esta razones no permite cumplir a cabalidadmatas y objetivos

propuestos por la institucion.

* Una adecuada planificacion de las actividadesitadd distribucion y el
buen desarrollo de las funciones en cada uno déelpartamentos que lo
conforma la Cooperativa mejorando el nivel de dgg#in de acuerdo a
las capacidades y habilidades que posee el personal

* Es necesario que se establezca las politicas daeguien la toma de

decisiones y apoyen las fusiones del personal.

« Con la aplicacion de los cuestionarios y entrevatgpersonal de la
Cooperativa se pudo obtener una informacién retevacerca de cada una
de las actividades que se desarrolla dentro dedp&ativa, asi como las

falencias que se presentan al momento de ejecutarla

» La aplicacion de la auditoria administrativa peidndetectar problemas
que afecta en el desarrollo y progreso de la Catipar relacionado
directamente con la distribucién de las funciorlescual impide a la
Cooperativa alcance sus objetivos y metas planseada
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RECOMENDACIONES:

* Es necesario que se realice un analisis minucassprbblemas que se han
detectado durante el trabajo de Auditoria y poner peactica las
recomendaciones para cada una de ellos; ya quepmdrlemas que
impiden el buen desarrollo de las actividades ygmule el progreso de la

cooperativa

» La Auditoria Administrativa debera realizarse peitd@mente para evaluar
y optimizar la utilizacion de los recursos; humanwosateriales y
financieros en términos de eficiencia y eficaciaeedesenvolvimiento de

los empleados.

* Se recomienda elaborar un Plan Estratégico bienotstado de acuerdo a

las necesidades de la Cooperativa debido a quetuel s muy simple.

* Mediante la Auditoria Administrativa, se detectarproblemas que
dificultan el desarrollo administrativo de la Coogieva y obstaculizan el
desenvolvimiento del personal de la entidad, pajue es importante que
el Gerente valore la importancia de los problemateylas respectivas

soluciones.

» La Cooperativa debe crear un sistema de contrefnatcon la finalidad
de medir y vigilar el buen desempefio de las actoed desarrolladas
dentro y fuera de la Cooperativa y tomar las meditecesarias para dar

solucion a los problemas en caso de existir.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION.- Es el manejo eficiente de los recursos de unauosgin

encaminadas al cumplimiento de los objetivos.

ANALISIS.- Es el estudio de las diferentes actividades pdsbleser las causas

y efectos.

AUDITORIA. - Es el examen objetivo y sisteméatico de las apenas
financieras y administrativas de una entidad y tpado con posterioridad a su
ejecucion para su evaluacion.

AUDITOR.- Es el profesional independiente que realiza labdeesuditoria.

CONTROL.- Es examina una situacion y manejarla con capacidach y

mental para establecer procedimientos de acuerdtos@lanes y politicas.

CONTROL INTERNO, Es un conjunto, normas, politicas, procedimientos,

principios y guias para salvaguardar los bienda dwestitucion

EFICACIA.- Es el grado de cumplimiento de las metas y olgstiv

EFICIENCIA .- Es la optimizacion de los recursos para que SE&ES

productivos.

ESTRATEGIA.- Es el mecanismo para la toma de decisiones cpreerti

influencia en la eficacia de la institucion.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Disefio de la organizacion, caracterizado por una
jerarquia descentralizada donde estan las araasaderganizacion.
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INFORME.- Dictamen generalmente por escrito, de un técniexperto en la
materia estableciendo las respectivas recomendgiooonclusiones.

PLANEAMIENTO.- Es la actividad dinamica donde se planifica sdizm#os
desvios y se ajusta al proceso de la auditoria.

GESTION, Es el proceso de dirigir la interaccién de progiarg proyectos en

cada aria de actividad midiendo y evaluando logltados.

RECOMENDACION.- Es la sugerencia que da un profesional sobreabhijw

realizado

RIESGO.- Es un determinado grado de incertidumbre que ssepta en un

momento determinado
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA Y
HUMANISTICA.

Cuestionario de opinién dirigido a los Empleados d&a Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda.

Estimado

CONTADOR DE LA COOPERATIVA DE COTOPAXI LTDA.
Presente.-

De nuestras consideraciones:

Permitame contar con su valiosa participacion, @tuds de que estamos
realizando undAUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA PARROQUIA DE
PASTOCALLE

Solicito su colaboracién con el fin de que contedtsiguiente cuestionario, la

informacion sera de mucho valor para el éxito de iesestigacion.

Sugiero que la contestacién a los items sea comy@r objetividad y sinceridad.

Los datos son confidenciales y de uso exclusiva pata investigacion.

Atentamente

Martha Pila Mayra Tapia
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UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA Y
HUMANISTICA.

“AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA PARROQUIA PASTOCALLE
CANTON LATACUNGA PARA EL PERIODO 2006-2008"

Cuestionario de opinién dirigida a los empleados dia Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi Ltda.

1. Introduccion:

Un grupo de estudiantes de la Universidad Técnec&atopaxi se ha trazado un
reto con el fin de realizar una Auditoria Admingdiva a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi que nos permitird condes falencias que tiene la
Cooperativa contestar el siguiente cuestionariotoda sinceridad y sin ningan
compromiso, la informacion proporcionada sera dehowalor para el éxito de

esta investigacion.

2.- Objetivo:

Obtener informacion del personal con el fin de etear las falencias existentes
dentro de la Cooperativa.

Preguntas

1. ¢Cree usted que la persona encargada del DepattadeiContabilidad

cumple con sus funciones de acuerdo a su perfil?

2. ¢Conoce usted cuéles son los objetivos de la Catyse?
] P NO.....oeiiieenn

3. ¢Conoce usted cuales son las falencias administsatjue existen en la

Cooperativa?

Sl NO....ooviiiiii e,
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4. ¢Qué es para usted una Auditoria Administrativa?

ALTERNATIVA
Organizacién y Planificacion
Verificacion de Actividades

Control Veras

5. ¢Cree usted que se debe realizar una Auditoria iisiimaitiva dentro de la

Cooperativa, para poder medir el grado de eficeeadministrativa?

Sl NO....ooiiiis

6. ¢Cree usted que la Auditoria Administrativa esitl importancia para el
desarrollo administrativo de la Cooperativa?

Sl NO....oooeiiii

7. ¢Conoce usted claramente los objetivos planteadwos ep Concejo

Directivo?

Sl NO....oooeiiii

8. ¢Qué mecanismos utilizan para la seleccion debpartsjue labora en la

cooperativa?

ALTERNATIVA
Documentos Personales

Minimo Bachiller

9. ¢Existe capacitacion continua para el persona @mbperativa?

Sl NO....ooiii i

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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R UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA Y
HUMANISTICA.

Cuestionario de opinién dirigido al Gerente de tegerativa de Ahorro y Crédito
Cotopaxi Ltda.

Estimado
Gerente de la Cooperativa Cotopaxi Ltda.
Presente.-

De nuestras consideraciones:
Permitanos contar con su valiosa participacion, vetud de que estamos
realizando una AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA PARROQUIA DE
PASTOCALLE.

Solicito su colaboracion con el fin de que contesdtsiguiente cuestionario, la

informacion sera de mucho valor para el éxito de ievestigacion.
Sugiero que la contestacion a los items sea coay@r objetividad y sinceridad.
Los datos son confidenciales y de uso exclusiva pata investigacion.

Atentamente

Martha Pila Mayra Tapia
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Sefor.
Julio lza
GERENTE DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

Objetivo: Realizar una Auditoria Administrativa para conocen certeza y
exactitud como se esta desarrollando las actividgmbea el beneficio de la
cooperativa.

PREGUNTAS.

1.- ¢ La Cooperativa cuenta con una vision y mision?

2.- ¢La cooperativa tiene claramente establecidesobjetivos que pretende

cumplir?

3.- ¢ Existe un organigrama estructural bien estalu@

4.- ¢ Conoce usted que es una Auditoria Adminisaati

5.- ¢ Sabe si se ha realizado algun tipo de Auditmila Cooperativa?

6.- ¢Cree gue es necesario que se realice unaoAadAdministrativa en la

Cooperativa?

7.- ¢, Se encuentra satisfecho con el trabajo relalipar el personal?

8.- ¢ Esta usted en la capacidad de resolver cealdtiicultad o conflicto que se

pueda presentar dentro de la cooperativa?
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DE LA COOPERATIVA D E
AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA.

Ing.- José Moreno
CONTADOR DE LA COOPERATIVA COTOPAXI LTDA.

PREGUNTAS:

1.- ¢ Conoce el plan estratégico de la cooperativa?

2.- ¢,Con qué sistema contable trabaja la Coopargtieonsidera usted que la

misma es?: Bueno, Regular y Malo

3.- ¢ Usted es empleado de planta o contratado?

4.- ¢ Existe suficiente control sobre las metas de bditad en tal forma que sean

compatibles con los objetivos generales de la catipa?

5.- ¢ Considera usted que la aplicacién de una dudiAdministrativa es de vital

importancia para el desarrollo socioecondémico dedtitucion?

6.- ¢ Por qué razdn elabora reportes de la situaeda empresa?

7.- ¢Segun su criterio como contador, como ve la sGoaactual de la

Cooperativa.
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Rz UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA Y
HUMANISTICA.

Cuestionario de opinién dirigido a los socios de I@ooperativa de Ahorro y
Crédito Cotopaxi Ltda.

Estimado
Socio
Presente.

De nuestras consideraciones:

Permitame contar con su valiosa participacion, étuds de que estamos
realizando undAUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA PARROQUIA DE
PASTOCALLE

Solicito su colaboracion con el fin de que contesdtsiguiente cuestionario, la
informacion sera de mucho valor para el éxito de ievestigacion.

Sugiero que la contestacion a los items sea coay@r objetividad y sinceridad.

Los datos son confidenciales y de uso exclusiva para investigacion.

Atentamente

Martha Pila Mayra Tapia
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Resirad UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA Y
HUMANISTICA.

“AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO COTOPAXI LTDA. DE LA PARROQUIA PASTOCALLE
CANTON LATACUNGA PARA EL PERIODO 2006-2008"

Cuestionario de opinién dirigida a los socios de I&ooperativa de Ahorro y
Crédito Cotopaxi Ltda.

1. Introduccion:

Un grupo de estudiantes de la Universidad Técnec&atopaxi se ha trazado un
reto con el fin de realizar una Auditoria Admiragiva a la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Cotopaxi que nos permitird conoleer falencias que tiene la
Cooperativa contestar el siguiente cuestionariotoda sinceridad y sin ningan
compromiso, la informacion proporcionada sera dehowalor para el éxito de
esta investigacion.

2.- Objetivo:
Recopilar informacion para determinar la importarguie tiene la aplicacion de

una Auditoria Administrativa dentro de la institrcicon la finalidad de evaluar el
desenvolvimiento administrativo por parte de lasqeas encargadas.

PREGUNTAS:

1. ¢Cree usted que el personal se desenvuelve efiedizigntemente en sus

funciones asignadas?

Sl NO....ovi i

Sl NO....cooi i

3. ¢Como califica usted los beneficios que presenttperativa?

Bueno.....................Reqular............... Malo........................
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¢ Las politicas que maneja en la prestacion deciees?

Bueno....................... Reqgular................ Malo.......................

¢,Considera usted que el personal que labora endpetativa esta
capacitado?

Sl NO....oooiii i

¢,Cree usted que los empleados prestan un ade@radnosa los socios de la

Cooperativa?

Sl NO....ooiii s

Sl NO....oooiii s

GRACIAS POR SU COLABORACION
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