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RESUMEN

El Control Intemo es una herramienta de gestion que fortalece la orgamizacion
administrativa, financiera y contable de una entidad y evita la subutilizacion de
recursos.

En la actualidad la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne no cuenta con
sistemas de control intemo, debido a que no dispone del personal que se encargue de
su disefio. La inexistencia de control interno ha provocado que exista duplicidad y
mala segregacion de funciones, decisiones inoportunas y una inadecuada
identificacion y adhesion a las politicas por parte de los empleados.

Pensando en esto, la presente investigacion tuvo como fin establecer funciones y
procedimientos que ayuden a alcanzar la eficiencia y eficacia en las actividades
emprendidas por el personal de la Cooperativa, mediante la elaboracion de un Manual
de Funciones y Procedimientos, que contiene las actividades, la forma de ejecutarlas
y las politicas que rigen su desarrollo.

Esta investigacion se logro a través de la aplicacion del método cientifico, hipotético-
deductivo y descriptivo, los mismos que permitieron comprobar la hipotesis
planteada y determinar mecanismos de solucion.

En conclusion el Sistema de Control Intemo ayudo a delimitar de mejor manera las

funciones del personal, creando una cadena de supervision mutua que evite la
ejecucion de fraudes.
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ABSTRACT

The Internal Control is an administration tool that strengthens the administrative,
financial and countable organization of an entity and avoids the sub utilization of
resources.

In the actuality Virgen del Cisne Saving and Credit Cooperative doesn't have a
Control Internal Systems, because it doesn’t account with the personal that realize the
design. The absence the intemmal control provoke that exist duplicity and bad
segregation of functions, decisions ill-timed and an identification and adhesion
inadequate to the politics for part of the employments.

Thinking in this, the present investigation had an objective that is to establish
functions and procedures that help the efficiency and efficacy in the activities to take
on by the personal of the Cooperative, by means of the elaboration of a Functions and
Procedures Manual that contain the activities, the form of execute and the politics that
to rule its development.

This investigation is made through of the application of the scientific, hypothetic and
descriptive method, this methods permit to prove the hypothesis established and

determine solutions mechanics.

in conclusion the Control Internal System help to improve the personal functions by
creating supervision between them that avoid the execution of frauds.
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INTRODUCCION

En la actualidad la corrupcion ha alcanzado una escala muy alta tanto en las
instituciones del sector publico como privado, por lo que el cometimiento de
irregularidades esta al orden del dia, y los controles que aplican las entidades ya
no son lo suficientemente solidos para frenar este problema, por esta razon se hace
necesario el establecimiento de sistemas de control interno que permitan a la
administracion de una institucion actuar oportunamente, encaminando las
acciones del personal hacia la eficiencia y motivando la presentacion de

informacion financiera veraz y objetiva.

El control interno es muy importante pues constituye la base sobre la cual
descansa la confiabilidad de un sistema contable, por lo mismo se puede decir que
el tema de investigacion es de alta novedad cientifica, ya que a todas las

organizaciones les interesa cumplir con sus objetivos.

En nuestro pais es muy reducido el nimero de personas y entidades que conocen y
aplican el control interno. En muchas organizaciones hay un sistema de control
interno pero no se aplica correctamente, por desconocimiento, o por falta de
supervision continua en su cumplimiento. Es por ello que el grupo de
investigacion se formulo el siguiente problema: ,Queé alternativa resultaria factible
para que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne alcance la

eficiencia y eficacia en cada una de sus actividades operacionales?

El objetivo que persigue esta investigacion es en primer lugar disefiar un sistema
de control interno que permita reducir el riesgo de incurrir en errores e
irregularidades en el manejo de los recursos, establecer y definir funciones y
procedimientos a fin de optimizar tiempo y recursos en cada una de las

actividades desarrolladas por los miembros de la Cooperativa.

La hipotesis planteada en esta investigacion es: El disefio de un sistema de

control interno para la Cooperativa Virgen del Cisne, permitira garantizar la




eficiencia y eficacia operacional a traves del cumplimiento de normas, leyes, y
politicas que rigen a dicha institucion, en esta hipotesis se puede identificar en

primer lugar la variable independiente y en segundo lugar la dependiente.

La poblacion de ésta investigacion esta constituida por 41 socios fundadores que

integran el area directiva y operativa de la entidad.

Los métodos que se aplican en esta investigacion son: Meétodo descriptivo,
cientifico e hipotético-deductivo. Estos métodos comuntamente con la
investigacion descriptiva y las encuestas y entrevistas, permiten recopilar
informacion que sirve para estructurar el sistema de control interno idoneo para la

Cooperativa y al mismo tiempo tacilita la verificacion de hipotesis.

La informacion vertida en los instrumentos de investigacion son procesados
gracias a la utilizacion de la estadistica descriptiva, la misma que nos permite
representar dicha informacion en tablas de frecuencia, cuyos resultados son
clasificados y posteriormente reflejados en graficos estadisticos lo cual facilcita su

interpretacion.

El presente trabajo investigativo esta conformado por tres capitulos:

En el primer capitulo se abordan fundamentos teoricos sobre las Cooperativas y el

control interno, sus normas y principios que sirven para elaborar la propuesta.

El segundo capitulo contiene la presentacion de resultados de los instrumentos de

investigacion aplicados a los miembros de la Cooperativa (encuestas-entrevistas).

El tercer capitulo, abarca una breve descripcion de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Virgen del Cisne, un analisis y evaluacion de su situacion actual y el
disefio del sistema de control interno que incluye principalmente el manual de
funciones y procedimientos y finalmente contiene las conclusiones y

recomendaciones de esta investigacion.
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CAPITULO I
LAS COOPERATIVAS Y EL CONTROL INTERNO

1.1. Las Cooperativas

1.1.1. Antecedentes Historicos del Cooperativismo en el Ecuador

En los origenes y consolidacion del movimiento cooperativo ecuatoriano se

pueden distinguir por lo menos tres etapas fundamentales:

a)

b)

¢)

La primera se inicia aproximadamente en la ultima década del siglo XIX,
cuando se crean, especialmente en Quito y Guayaquil, una serie de
organizaciones artesanales y de ayuda mutua.

La segunda empieza a partir de 1937, afo en el cual se dicta la primera Ley de
Cooperativas con el proposito de dar mayor alcance organizativo a los
movimientos campesinos, modernizando su estructura productiva y
administrativa, mediante la utilizacion del modelo cooperativista.

La tercera etapa comienza a mediados de los afos sesenta con la expedicion de
la Ley de Reforma Agraria (en 1964) y de la nueva Ley de Cooperativas (en

1966), aun vigente.

Pero tue en la década del siglo XX, en donde las Cooperativas cobraron verdadera

presencia en el ambito nacional, puesto que el crecimiento de los depositos pasa

de un total de 5800 millones de dolares en Diciembre del 2003 a 10500 millones

de dolares en Diciembre del 2006, lo cual representa un 21,73% anual de

crecimiento, esto significa que las Cooperativas han alcanzado un mejor

porcentaje de participacion dentro del sistema financiero de nuestro pais.
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1.1.2. Antecedentes del Sistema Cooperativo de Ahorro y Crédito en

el Ecuador

La primera caja de ahorro que se fundo en el pais fue en la ciudad de Guayaquil,
por obra de la Sociedad de Artesanos Amantes del Progreso, organizacion gremial
constituida en 1879. Otras organizaciones mutualistas se constituyeron en anos
posteriores por obra de varios gremios como: la Asociacion de Empleados del
Comercio (1903), la Sociedad de Sastres "Luz y Progreso Catolico de Obreros
(1912), la Asociacion de Jornaleros (1913), la Sociedad de Beneficencia "Hijos de

Guano" (1913), la Union Ecuatoriana de Obreros (1917).

En su fase inicial, las Cooperativas de Ahorro y Creédito fueron integradas
esencialmente por sectores sociales de escasos recursos economicos: obreros y
pequefios artesanos. Dicha caracteristica, presumiblemente, se mantuvo durante la

primera mitad del siglo veinte.

Con el auge de los afios sesenta y el enfoque de "soporte al desarrollo rural” que le
dio la Alianza para el Progreso, las Cooperativas de Ahorro y Crédito que
surgieron en esa década empezaron a ser integradas por campesinos y, por ende,
ubicadas en areas rurales. Posteriormente entre 1969 y 1971, los agricultores y
trabajadores del agro aumentaron considerablemente al interior de la estructura
asociativa de las Cooperativas de Ahorro y Crédito, mientras que disminuyeron
los artesanos y obreros; los oficinistas y comerciantes crecieron y se consolido el

grupo de los miembros del magisterio.

En las siguientes décadas, a pesar de los intentos gubernamentales y de
instituciones internacionales, el cooperativismo de ahorro y crédito adquirio una
orientacion eminentemente urbana, agrupando a sectores sociales pertenecientes a

la clase media y media-alta.

Actualmente, y sobre todo gracias al impulso de varias ONG, el cooperativismo

de ahorro y crédito ha vuelto a tener presencia e incidencia en el ambito rural,




operando a favor de grupos sociales necesitados y para solventar problemas

comunes.

En el Ecuador las Cooperativas de Ahorro y Crédito alcanzaron una mejor
posicion en los mercados financieros frente a la inestabilidad y crisis del sistema
bancario nacional del afio de 1999, donde el cliente demostro su desconfianza en
los bancos e incrementd la crisis economica del pais; frente a ello se hizo
necesario el surgimiento de una alternativa que demuestre al cliente que existen
opciones que permiten fomentar el ahorro y brindar créditos, y esto se logro a
traves del fomento del Sistema Cooperativo de Ahorro y Credito y de los

principios de solidaridad, ayuda mutua, autogestion y control democratico.

En los ultimos anos las Cooperativas de Ahorro y Credito reflejaron un
incremento de los depositos de 283 millones de dolares en el 2003 a 664 millones
de dolares en el 2006, es decir casi un 40% anualizado, esto demuestra que las
personas han incrementado la confianza en las Cooperativas mas que en los

Bancos.

Actualmente en el Ecuador las Cooperativas de Ahorro y Credito ocupan el
primer lugar (75.7%), seguidas de las de servicios (14.6%), de produccion (8.1%)
y consumo (1.6%), en cuanto a Cooperativas se refiere. Lo que significa que el
sector de mayor desarrollo y peso relativo en la economia nacional es

indudablemente el de ahorro y crédito.

1.1.3. Definicion de Cooperativa

Segun el Art. | de la Seccion I (Codificacion), de la Ley de Cooperativas del
Ecuador del 2006, “Son Cooperativas las sociedades de derecho privado,
formadas por personas naturales o juridicas que, sin perseguir finalidades de
lucro, tienen por objeto planificar y realizar actividades o trabajos de beneficio
social o colectivo, a través de una empresa manejada en comun y formada con la

aportacion economica, intelectual y moral de sus miembros™.
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Por lo tanto las Cooperativas son entes economicos agrupados con el fin de
alcanzar una meta comun, buscando siempre solucionar los problemas
socioeconomicos de sus miembros y al mismo tiempo promoviendo el desarrollo

del pais.

1.1.4 Importancia de las Cooperativas

Las Cooperativas constituyen una parte importante en la economia de un pais, ya
que prestan servicios, dan empleo a miles de personas, movilizan recursos y
generan inversiones. Sus resultados tienen un efecto directo tanto en la vida de sus
miembros como, en general; de esta manera proporcionan bienestar a los
ciudadanos y riqueza a las naciones, al tiempo que forman el espiritu de empresa
y la participacion. Por lo tanto se puede decir que las Cooperativas es la piedra

angular del sistema economico productivo.

Para obtener éxito las Cooperativas no solo deben ser competitivas sino que,
ademas, deben mantener las caracteristicas propias de su naturaleza. Para las
Cooperativas, el éxito no es solo el logro de una alta rentabilidad, sino también la
mejora de la calidad de vida y la situacion economica de sus miembros, asi como

de la comunidad geogratica en la que ejerzan sus actividades.

Es fundamental la existencia de las Cooperativas en general porque han
demostrado ser capaces de aportar una solucion sostenible a los distintos
problemas de la sociedad, con ello se esta promoviendo la mas completa

participacion de toda la poblacion en el desarrollo econdmico y social.

La importancia de las Cooperativas, en si, radica, en que a traveés de la aplicacion
de un verdadero sistema cooperativista con todas sus reglas, normas,
procedimientos y principios establecidos, son indiscutiblemente, una herramienta

para el desarrollo economico, social e intelectual del pais.




1.1.5. Caracteristicas de las Cooperativas

 Sus titulares son los asociados.

e Su objetivo es brindar servicios y/o productos a sus asociados sin
discriminacion alguna.

» El control y direccion de la Cooperativa esta en manos de los Asociados.

« El poder de decision se basa en el principio de igualdad, es decir todos los
asociados poseen los mismos derechos a opinar y votar.

 Su capital es variable, de acuerdo al ingreso y egreso de los asociados, si un
asociado se retira se le reintegra el valor de las cuotas sociales integradas.

« La condicion de ingreso es libre y esta sujeta a aprobacion del resto de los
asociados.

« Las ganancias o excedentes se capitalizan o se distribuyen entre los asociados
en proporcion a las operaciones realizadas o servicios prestados por los
asociados.

« Estan sujetas a disposiciones legales para aquellas Cooperativas que se

encuentran bajo el control de la Superintendencia de Bancos.

1.1.6. Principios del Cooperafivismo

1.1.6.1. Adhesion voluntaria y abierta

Las Cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas a todas las personas
capaces de utilizar sus habilidades y dispuestas a aceptar las responsabilidades de

ser socio, sin discriminacion social, politica, religiosa, racial o de sexo.
1.1.6.2. Gestion democrdtica por parte de los socios
Las Cooperativas son organizaciones gestionadas democraticamente por los

socios, los cuales participan activamente en la fijacion de sus politicas y en la

toma de decisiones.




1.1.6.3. Participacion economica de los socioy

Los socios contribuyen equitativamente al capital de sus Cooperativas y lo
gestionan de forma democratica. Por lo menos parte de ese capital normalmente es
propiedad comun de la Cooperativa

1.1.6.4. Autonomia e independencia

Las Cooperativas son organizaciones autonomas de autoayuada, gestionadas por
sus socios, es decir que ellas sin intervencion del estado o de otros grupos pueden
tomar decisiones sobre el manejo de la misma.

1.1.6.5. Educacion, formacion e informacion

Las Cooperativas proporcionan educacion y formacion a los socios, representantes
elegidos, directivos y empleados para contribuir en forma eficaz al desarrollo de
sus Cooperativas.

1.1.6.6. Cooperacion entre cooperativas

Las Cooperativas sirven a sus socios lo mas eficazmente posible y fortalecen el
movimiento cooperativo trabajando conjuntamente mediante estructuras locales,
nacionales, regionales e internacionales.

1.1.6.7. Interés por la comunidad

Las Cooperativas trabajan para conseguir el desarrollo sostenible de sus

comunidades mediante politicas aprobadas por sus socios.




1.1.7. Estructura Organizacional de una Cooperativa

La estructura organizacional de una Cooperativa es la siguiente:

Asamblea General

Es la maxima autoridad de la Cooperativa, y sus decisiones son obligatorias para
todos los socios. Las Asambleas Generales seran convocadas por el Presidente de
la Cooperativa y seran sesionadas con la concurrencia de la mayoria de los socios

efectivos de la Cooperativa.

Consejo de Administracion

Es el organismo directivo de la Cooperativa, y estara compuesto por un minimo
de tres miembros y un maximo de nueve, elegidos por la Asamblea General. El
Presidente del Consejo de Administracion lo sera también de la Cooperativa y de
la Asamblea General. Este consejo también cuenta con vocales, quienes

remplazaran al Presidente en sus funciones en el caso de inasistencia.

Consejo de Vigilancia

Es el organismo fiscalizador y controlador de las actividades del Consejo de
Administracion, de la Gerencia, de los administradores, de los jefes y demas
empleados de la Cooperativa. Esta integrado por un minimo de tres y un maximo

de cinco miembros.
Gerente
Es el representante legal de la Cooperativa y de su administracion responsable, y

estara sujeto a las disposiciones de la Ley de Cooperativas, del Reglamento

General y del estatuto. Este sera designado por el Consejo de Administracion.




Comisiones Especiales
Pueden ser designadas por la Asamblea General o por el Consejo de

Administracion, siendo las mas importantes dentro de una organizacion la

Comision de Educacion y de Asuntos Sociales.

Empleados

Personal que rinde sus servicios y permite el funcionamiento de la Cooperativa.

Son reclutados por el administrador, con el visto bueno de la Junta de Directores.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LAS COOPERATIVAS

ASAMBLEA GENERAL
1 1
CONSEJO DE CONSEJO DE
ADMINISTRACION VIGILANCIA
| .| COMISION DE
St | CrEDITOS
1
EMPLEADOS .| COMISION DE
EDUCACION

5 COMISION DE
"| ASUNTOS SOCIALES

; OTRAS
*  COMISIONES

FUENTE: Bibliogratia consultada
ELABORADO POR: W. Aimacafia v V. Culgqu




1.1.7. Clases de Cooperativas

Segun la actividad para la que fueron creadas las Cooperativas se clasifican en:
e Cooperativas de Produccion

e (Cooperativas de Consumo

e Cooperativas de Ahorro y Credito

e (Cooperativas de Servicios

1.1.8.1. Cooperativas de Produccion

Segun el Art. 64 de la Seccion 1 (Codificacion), de la Ley de Cooperativas del
Ecuador del 2006, “Las Cooperativas de Produccion son aquellas en las que sus
socios se dedican personalmente a actividades productivas licitas, en una empresa

manejada en comun”,

Las tesistas consideran que una Cooperativa de Produccion es aquella que se
dedica a producir ciertos articulos que posteriormente seran vendidos

directamente, y cuyas ganancias seran distribuidos entre todos sus socios.

Dentro de este tipo de Cooperativas se encuentran las siguientes: Cooperativa de

produccion industrial, agricola, pesquera y lecheras.

En la provincia de Cotopaxi las mas representativas son las siguientes:
Cooperativa de Produccion Lechera Pambobuela, San Vicente de Mulalillo y

Forestal.

1.1.8.2. Cooperativas de Consumo

Segun el Art. 65 de la Seccion I (Codificacion), de la Ley de Cooperativas del
Ecuador del 2006, “Las Cooperativas de Consumo son aquellas que tienen por

objeto abastecer a los socios de cualquier clase de articulos o productos de libre

comercio”. Es decir estas Cooperativas son las encargadas de ofrecer a sus socios
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articulos, tales como: alimentos, vestidos, productos farmaceéuticos, muebles,
viviendas, productos pecuarios y; en general, todos aquellos bienes que pueden

ser adquiridos en mejores condiciones para el consumidor.

Las mas representativas en la Provincia de Cotopaxi son: la Cooperativa de
Consumo e irrigacion La Mana, Cooperativa de Vivienda Vasconez Cuvi, de la

Federacion de Barrios y Vertientes del Cotopaxi.

1.1.8.3. Cooperativas de Ahorro y Crédito

Son conocidas también como Caja de Ahorros, Banco Cooperativo, etc. Segun el
Art. 66 de la Seccion I (Codificacion), de la Ley de Cooperativas del Ecuador del
2006, “Las Cooperativas de Ahorro y Crédito son las que se reciben ahorros y
depositos, hacen descuentos y préstamos a sus socios y verifican pagos y cobros
por cuenta de ellas”. Es decir son aquellos entes juridicos que se organizan para
ahorrar periodicamente, creando asi un crédito mutuo, al cual sus miembros tienen
la posibilidad de acceder para solicitar préstamos sobre sus ahorros. En ella se
cobran intereses y se eliminan los altos costos que implican los créditos otorgados

por los Bancos comerciales.

En Cotopaxi a Diciembre del 2006, existen 39 Cooperativas de Ahorro y Credito
(Ver Anexo 1), las mas representativas son. Cooperativa 9 de Octubre,

CACPECO, OSCUS, EI Sagrario, San Francisco Ltda.

1.1.8.4. Cooperativas de Servicios

Segun el Art. 67 de la Seccion I (Codificacion), de la Ley de Cooperativas del
Ecuador del 2006, “Son aquellas que sin pertenecer a los grupos anteriores, se
organizan con el fin de llenar diversas necesidades comunes de los socios o de la
colectividad”. Las tesistas consideran que las Cooperativas de este tipo se
encargan de ofrecer distintos servicios como pueden ser: de seguros, de

transporte, de irrigacion, de asistencia medica, de educacion, etc, a sus socios.




En la Provincia de Cotopaxi prevalecen las Cooperativas de Transporte entre las
principales tenemos: Ciro, Cotopaxi, Latacunga, Primavera, Sultana de Cotopaxi,

Citulasa.

i.1.9. Organismos que regulan a las Cooperativas

1.1.9.1. Direccion Nacional de Cooperativas

Las Cooperativas de Ahorro y Credito inicialmente se hallan bajo la supervision y
control de la Direccion Nacional de Cooperativas perteneciente al Ministerio de

Bienestar Social.

Los documentos que las Cooperativas deben presentar a la Direccion Nacional de

Cooperativas son los siguientes:

e Oficio dirigido al Director del Ministerio de Bienestar Social.

» Balance de Comprobacion (4 columnas)

o Estado de Resultados

e Balance General con cada uno de los respaldos.

e Certificados Bancarios

e Copia del acta de la Asamblea General donde se aprueban los Balances
e Dictamen favorable por parte del Consejo de Vigilancia

* Acuerdo ministerial

e Nombramiento del Gerente.

Estos documentos deben enviar las Cooperativas cada seis meses a la Direccion
Nacional de Cooperativas, la misma que emite un informe favorable siempre y
cuando los documentos presentados sean los correctos y estén bien elaborados,

caso contrario emite un informe no favorable.




1.1.9.2. Superintendencia de Bancos y Seguros

A partir del afo 1985, la Superintendencia de Bancos, inicio un proceso para
incorporar a su supervision y control a las Cooperativas de Ahorro y Crédito mas
grandes del pais; en el afio 1994, con la expedicion de la Ley General de
Instituciones Financieras se incluy0 como instituciones financieras a las
Cooperativas de Ahorro y Credito que realizan intermediacion financiera con el

publico bajo la supervision y control de la Superintendencia de Bancos y Seguros.

Desde que las Cooperativas de Ahorro y Crédito empezaron a estar bajo la
supervision y control de la Superintendencia de Bancos y Seguros, han caido en la
incertidumbre juridica ya que no se derogo la Ley de Cooperativas ni su
Reglamento; y, la Ley General de Instituciones Financieras, en sus disposiciones,
no respeta los principios del cooperativismo y sus particulares caracteristicas, por
lo que las Cooperativas reciben de la Superintendencia de Bancos y Seguros un
control extremo, mayor que el que reciben los Bancos y Financieras, a pesar de
que la administracion de las Cooperativas ha sido manejada con gran acierto,
muestra publica de aquello es que en la crisis bancaria de fin de milenio, no
existio una sola Cooperativa que haya sido objeto de liquidacion o cierre en sus

operaciones.

Segun el Ministerio de Bienestar Social para que una Cooperativa Ahorro y
Credito sea controlada por la Superintendencia de Bancos y Seguros, deben contar
con un total de activos de aproximadamente doscientos mil dolares, estar
constituida juridicamente como compafiia y contar con aproximadamente dos

millones de ecuatorianos como socios de sus Cooperativas afiliadas.

1.1.10. Problemas Actuales del Cooperativismo y Perspectivas

El analisis desarrollado permite evidenciar que, desde su apogeo, el
cooperativismo ecuatoriano ha asumido algunas caracteristicas y manifestado

ciertas carencias mantenidas a lo largo de su trayectoria historica. Las mas
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relevantes son las siguientes: la presencia del movimiento en todas las provincias
del pais, aunque con mayor concentracion geografica en los dos principales polos
de desarrollo urbano del pais, las ciudades de Quito y Guayaquil; el afianzamiento
de una sola clase de Cooperativas al interior de cada sector, a pesar que la Ley y
su Reglamento establezcan una diversidad de tipos de organizaciones; la
politizacion de algunos sectores y organismos de integracion, lo que ha dividido y
debilitado al movimiento; la precariedad de los intentos de integracion sectorial y
la falta de un organismo representativo de todo el movimiento a nivel nacional
(cada sector ha registrado una propia dinamica, en base a reivindicaciones
puntuales, descuidando posibles puntos comunes a todas las organizaciones,
independientemente de su especializacion); la carencia de una permanente
formacion y capacitacion doctrinaria y empresarial; la preeminencia, en algunos
sectores como el de transporte y sobre todo la escasa concienciacion
cooperativista de los directivos, administradores y asociados han hecho un

cooperativismo mas de “membrete” que de fondo.

Otro de los problemas a enfrentar es que en algunas organizaciones, tanto de
primero como de segundo grado, la alternabilidad en los cargos se ha convertido
en un mecanismo puramente formal de redistribucion de funciones entre
miembros vitalicios. Las instancias democraticas que ofrece una Cooperativa son
muy poco utilizadas por los socios para vigilar las actividades realizadas por sus

dirigentes.

Por lo visto, mucho queda por hacer; el movimiento cooperativo ecuatoriano
enfrenta un reto impuesto por el sistema econdmico-social vigente y, por lo tanto,
hay que encontrar soluciones factibles y concretas para corregir sus debilidades,
reivindicando un nuevo papel para el movimiento. La coyuntura actual se presenta
particularmente favorable para las Cooperativas de ahorro y crédito, puesto que
diferentes instancias del Estado reconocen la dinamica que tienen en el ambito
rural en su calidad de organismos financieros locales, canalizadores de
microcreditos productivos para los grupos mas necesitados; por esa razon se las

considera como "uno de los mecanismos mas eficientes del desarrollo regional”.




Obviamente, correspondera al mismo movimiento cooperativo encontrar su
camino en favor de un desarrollo autonomo y sin condicionamientos, afianzar su
credibilidad social e incentivar la participacion organizada de la comunidad
(mujeres, jovenes y demas grupos de la sociedad civil), para la ejecucion de
programas y proyectos que alivien la pobreza y favorezcan un desarrollo

equilibrado y mas equitativo.

1.2. Control Interno

1.2.1. Definicion de Control Interno

Segun ANDRADE, Ramiro, Auditoria-Enfoque Moderno, 1998, “El control
interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos coordinados y las
medidas adaptadas en el negocio, para proteger sus activos, verificar la exactitud y
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia en sus operaciones y

estimular la adhesion a las practicas ordenadas por la Gerencia”, (Pag. N° 57).

Es decir el control interno incluye todas las medidas utilizadas por la
administracion de una empresa para controlar sus recursos y descubrir errores,
desperdicios, ineficiencia, desviaciones de politicas establecidas, falsificacion,
fraudes o colusion. A través de estos métodos la alta gerencia delega autoridad,
asigna responsabilidades y prepara programas para verificar y distribuir en los
diversos niveles de supervision aquellos informes y analisis que permiten a los
ejecutivos tomar decisiones y conservar el control en las diversas actividades

desarrolladas por el ente.

El proposito basico del control interno, segun: MEIGS, Walter; LARSEN, Jhon y
MEIGS, Robert; Principios de Auditoria, 1986, “Es el de promover la operacion
eficiente de una organizacion”, (pag. 163).

La importancia del control interno radica principalmente en que permite formar
una cadena de control ejerciendo una supervision mutua entre cada uno de los

trabajadores de una entidad creando de esta manera un ambiente de




responsabilidad y autocontrol. Es por ello que el control interno es considerado

una herramienta de gran ayuda para una eficiente administracion.

1.2.2. Objetivos del Control Interno

Al respecto, PEREZ, Luis; Auditoria de Estados Financieros, 1999, manifiesta

que los objetivos del control interno son:

1

)

“Obtener informacion financiera correcta y segura.
Proteger los activos del negocio.
Promover la eficiencia operativa.

Procurar adhesion a las politicas previstas por la direccion”. (Pag. 32).

Para cumplir con estos objetivos es necesario que el control interno sea oportuno,

claro, sencillo, agil, flexible, adaptable, eficaz, objetivo y realista.

1.2.3. Caracteristicas del Sistema de Control Interno

Esta conformado por sistemas contables, financieros, de planificacion,
verificacion, informacion y operacion de una entidad.

La responsabilidad de establecer mantener y perteccionar el sistema de control
interno recae sobre la maxima autoridad de una organizacion.

Un sistema de control interno debe ser disenado tomando en cuenta la
naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de una organizacion,
asi como las actividades desarrolladas por la misma.

La eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad del sistema de control
interno debe ser evaluado por un Departamento de Auditoria Interna.

Debe ser disefiado para prevenir errores, fraudes e identificar desviaciones.
Para su elaboracion se debe considerar una adecuada segregacion de
funciones, separando las actividades de autorizacion, ejecucion, registro y

custodia.




1.2.4. Principios del Control Interno

Los principios del control interno constituyen fundamentos especificos que
basados en la eficiencia demostrada y su aplicacion practica en las actividades
financieras y administrativas, son reconocidas en la actualidad como esenciales
para el control de los recursos humanos, financieros y materiales de cualquier

institucion.

Segun ANDRADE, Ramiro, Auditoria: Teoria Basica-Enfoque Moderno, 1998,

los principios basicos son:

“Existencia de manuales de organizacion y procedimientos.

e Ninguna persona individualmente debe tener a su cargo todas las fases
inherentes a una operacion (autorizacion, registro, custodia y ejecucion de las
transacciones).

o Se debe aplicar controles sobre el cumplimiento de las normas vy
procedimientos establecidos.

e Se debe realizar pruebas continuas respecto a la exactitud de las operaciones y
de su correcta contabilizacion.

» Los activos fisicos deben estar adecuadamente segregados, protegidos y
limitarse su acceso a su custodio.

e Se debe utilizar formularios prenumerados, incluso para lo contable.

e Disponer de archivos adecuados y seguros.

e Validar la informacion contable con resultados de pruebas fisicas vy

conciliaciones.

e Contar con personal idoneo de calidad, debidamente capacitado y entrenado”.

1.2.5. Componentes del Control Interno

Segun el informe emitido por el Comité de Organismos Patrocinadores de la

Comision Treadway (COSO), los componentes del control interno son:




1. “Entorno o Ambiente de control.

2. Evaluacion de riesgos.

3. Sistemas de Informacion y comunicacion.
4. Actividades de control.

5. Supervision o Monitoreo”.

1.2.5. 1. Entorno o Ambiente de Control

Seguin la pagina web:  http://www.parquesnacionales.gov.co/organiza/d
general/sntrlinthtml.htm, “El ambiente de control determina los niveles de
autoridad, responsabilidad y organizacion del talento humano y esencialmente del
estilo de direccion del representante legal, responsable de la implementacion del
sistema de control interno institucional”. De lo expuesto anteriormente las tesistas
concluyen que el ambiente de control es la base fundamental del sistema de
control interno, pues determina las pautas de comportamiento del personal de una

institucion. Los elementos que componen el entorno de control son:

» Integridad y valores éticos

 Cultura de autocontrol

» Cultura de dialogo

» Competencia profesional

» Responsabilidad del Consejo de Administracion
» Estilo y filosofia gerencial

« Estructura organizativa

» Delegacion de poderes y responsabilidades

« Politicas y practicas de los recursos humanos.
1.2.5.1.1. Integridad y valores éticos.
La efectividad del control interno depende directamente de la integridad y de los

valores éticos del personal que es responsable de crear, administrar y monitorear

los sistemas de control. La Gerencia debe establecer normas de conducta y de ética




que desestimulen a los empleados de dedicarse a actos deshonestos, no éticos o

ilegales.

1.2.5.1.2. Cultura de autocontrol.

Se refiere a la integracion de los principios, valores y habitos organizacionales
a las practicas de control, ejercidas en forma autonoma por cada trabajador,

para el logro de los objetivos en forma efectiva.

1.2.5.1.3. Cultura del didlogo.

Abarca los mecanismos institucionales para aprender a expresar sentimientos,
saberes e informacion; a escuchar y entender al otro en la busqueda de un
intercambio vital entre las personas y entre las dependencias que integran la

organizacion.

1.2.5.1.4. Competencia profesional.

Para poder cubrir cada puesto de trabajo por personas capaces y competentes,
es necesario contar con procesos de definicion de puestos y actividades, de

seleccion de personal, de formacion, de evaluacion y de promocion.

1.2.5.1.5. Responsabilidad del Consejo de Administracion.

Es muy importante que el Consejo de Administracion sea capaz de dejar sentir
su presencia en el control y direccion de la organizacion, pues de su capacidad
y de la existencia de Comité de Auditoria, depende la creacion de un entorno

propicio para el desarrollo adecuado del control interno.




1.2.5.1.6. Estilo y filosofia gerencial.

Los estilos gerenciales marcan el nivel de riesgo empresarial y pueden afectar
al control interno, por ello es importante que la Gerencia afronte todos los
riesgos empresariales tomando en cuenta todos los elementos necesarios para
su seguimiento, evitando riesgos improcedentes y considerando todos los
aspectos positivos y negativos de cada alternativa, para de esta manera crear

una actitud positiva de control interno en la organizacion.

1.2.5.1.7. Estructura organizativa.

Una estructura organizacional bien disenada proporciona una base para la
planificacion, direccion y operaciones de control, por ello cada entidad debe
desarrollar una estructura organizativa acorde a sus necesidades, adecuandola a
su tamafio, tipo de actividad y objetivos para definir las lineas de
responsabilidad y autoridad, asi como los canales por los que fluye la

informacion.

1.2.5.1.8. Delegacion de poderes y responsabilidades.

Consiste en las facultades y responsabilidades concedidas a los diferentes
miembros de la organizacion para que desarrollen sus funciones. El problema
reside en saber cual es el grado adecuado de delegacion de poderes, ya que
deben unicamente delegarse poderes en la medida necesaria para lograr los
objetivos de la entidad. La delegacion de poderes debe ir acompanada de un
conocimiento y asuncion claros e indudables de los objetivos de la entidad por

parte de quien recibe los poderes y de un nivel de supervision adecuado.

1.2.5.1.9. Politicas y practicas de recursos humanos.

La efectividad del control interno se ve afectada por las caracteristicas del

personal de la organizacion, por tanto, las politicas y practicas de la Gerencia




para contratar, orientar, capacitar, evaluar, aconsejar, promover y compensar a
los empleados tiene un efecto significativo sobre la efectividad del ambiente de

control.

1.2.5.2. Evaluacion de Riesgos

Segun WHITTINGTON Ray, PANY Kart, Auditoria Un enfoque integral, 2000,
“La Gerencia debe identificar y analizar cuidadosamente los factores que afectan el
riesgo de que los objetivos de la organizacion no sean alcanzados, y luego tratar de

manejar esos riesgos’

En conclusion la evaluacion de riesgos consiste en identificar ciertos aspectos
negativos que podrian frenar el desarrollo organizacional, procurando que estos
riesgos no sobrepasen los niveles de riesgo aceptables, para ello se determinara los
objetivos, puntos fuertes, débiles y las oportunidades y amenazas del entorno de
una organizacion. Dentro de la evaluacion de riesgo mencionaremos los siguientes

componentes:

1.2.5.2.1. Valoracion del riesgo.

Es fundamental establecer la estructura del riesgo en la entidad partiendo de
riesgos del nivel estratégico que tendra que ver con factores externos
representados en factores economicos, sociales, politicos-legales y
tecnologicos; asi mismo, los riesgos basados en factores internos que entre

otros representan los sistemas de informacion.

1.2.5.2.2. Manejo de riesgos.

Cualquier esfuerzo que emprendan las entidades en torno a la valoracion del
riesgo llega a ser en vano si no culmina en un adecuado manejo y control de los
mismos, representado en la consideracion de acciones efectivas tales como la

implantacion de politicas, estandares, procedimientos y cambios fisicos entre
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otros, que hagan parte de un plan de manejo que conlleve a evitar, reducir,

dispersar y atomizar el riesgo, o en ultimo caso asumir el riesgo.

1.2.5 3. Sistema de Informacion y Comunicacion

1.2.5.3.1. Informacion.

Es necesario identificar cual es la informacion relevante (interna y externa) y,
disponer de los mecanismos oportunos para recogerla y comunicarla en forma
y tiempo oportunos a los destinatarios tanto internos como externos, de tal
forma que la misma pueda cumplir los objetivos previstos. Los flujos de
informacion pueden ser tanto verticales como hornzontales o transversales a lo
largo y ancho por la estructura organizativa de la entidad y pueden tener
caracter tanto formal como informal. Cada entidad debe valorar sus

necesidades de sistemas de informacion en funcion de sus objetivos.

En cuanto al sistema de informacion contable de una organizacion se puede
decir que esta constituido por los métodos y registros establecidos para
identificar, procesar, resumir e informar las transacciones de una entidad y dar

cuenta de los activos, pasivos y patrimonio relacionados.

Ademas del sistema tipico de diarios, mayores y otros mecanismos de la
teneduria de libros, de acuerdo a lo sefialado por WHITTINGTON, Ray y
PANY, Kart, Auditoria-Un enfoque integral, 2000, “Un sistema de informacion
de contabilidad debe incluir un codigo de cuentas y un manual de politicas y
procedimientos de contabilidad como ayudas para las politicas de comunicacion. y

para permitir un manejo apropiado y uniforme de las transacciones”.

1.2.5.3.2. Comunicacion.

La comunicacion apropiada comprende explicar a los empleados sus papeles y

responsabilidades individuales relacionadas con la presentacion de informes
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financieros. El personal que procesa la informacion debe entender la forma como se
relacionan sus actividades con el trabajo de otros, y la importancia de reportar

excepciones y otras ciffas inusuales en el nivel apropiado de la Gerencia.

Es recomendable que la direccion mantenga canales de comunicacion abiertos
tanto con el personal como con sus clientes, proveedores, bancos, reguladores,

Consejo de Administracion, etc.

1.2.5.4. Actividades de Control

WHITTINGTON, Ray y PANY, Kart, Auditoria-Un enfoque integral, 2000,
manifiesta que “Las actividades de control se traducen en politicas (lo que debe de
hacerse) y procedimientos (mecanismos concretos de control) que ayudan a

)

asegurar que las directrices de la Gerencia se llevan a ca Es decir estas
actividades de control junto con ciertas actividades de gestion ayudan a evitar que
los riesgos a los que esta sujeta una entidad se lleguen a materializar y produzcan

efectos negativos en esta.

A continuacion se mencionan los mecanismos de control:
1.2.5.4.1. Segregacion de funciones.
El riesgo de que se puedan producir errores o irregularidades en el desarrollo y
registro de las transacciones disminuye si el proceso de autorizar, ejecutar,
registrar y comprobar una transaccion se ejecutan por diferentes personas. Este
es uno de los mecanismos de control interno mas importante y efectivo.
1.2.5.4.2. Andlisis realizados por la direccion.
La direccion analiza los resultados obtenidos comparandolos con periodos

anteriores. Este tipo de actuacion es una actividad de control muy importante

para la consecucion de objetivos, puesto que la informacion oportuna y




apropiada constituye en la mayoria de los casos la primera base para la correcta

toma de decisiones.

1.2.5.4.3. Controles fisicos.

El conteo fisico de los activos y la comprobacion de los resultados con los
registros de control constituye una medida de control que puede resultar
significativa para conseguir objetivos tanto de informacion financiera como de
operaciones.

1.2.5.4.4. Mecanismos de seguimiento del proceso de informacion.

Se trata de comprobaciones realizadas para asegurarse de la existencia,

exactitud, totalidad y autorizacion de las transacciones registradas.

1.2.5.4.5. Gestion de funciones de actividad.

Este tipo de controles esta constituido por las revisiones de los resultados
obtenidos en una actividad por parte de los responsables correspondientes y a
niveles sucesivamente mas altos.

1.2.5.4.6. Indicadores de rendimiento.

Incluye el analisis combinado de diferentes conjuntos de datos (operativos o

financieros) y la puesta en marcha de acciones correctivas.
1.2.5.5. Supervision o Monitoreo
Segun WHITTINGTON, Ray y PANY, Kart, Auditoria-Un enfoque integral,

2000, “El monitoreo es un proceso que evalua la calidad del control interno en el

tiempo”, es decir el monitoreo permite identificar aciertos o fallas en el disefio o




ejecucion del control interno, a fin de verificar si este esta operando en la forma

esperada o es necesario hacer modificaciones. Existen 2 tipos de monitoreo que son:

1.2.5.5.1. Actividades de monitoreo permanente.

Estas incluyen actividades de supervision y Gerencia realizadas en forma regular,

1.2.5.5.2. Evaluaciones separadas.

Son actividades de monitoreo que se realizan en forma no rutinaria, como las

auditorias periodicas efectuadas por los auditores internos.

1.2.6. Necesidad del Control Interno

La necesidad de que una empresa cuente con un sistema de control interno se va
incrementando conforme ésta va evolucionando y ejerciendo multiples
operaciones, puesto que al no ejercer una supervision personal y directa de las
operaciones, se tiene que confiar indispensablemente en una corriente de informes
contables y estadisticos que mantienen informada a la Gerencia acerca de si se
cumplen las politicas y reglamentos de la compania, si la posicion financiera es
sana y generadora de utilidades y si las relaciones interdepartamentales son
armoniosas. Por ello se dice que el control interno es una herramienta de gran

ayuda para los directivos de una empresa.

1.2.7. Control Interno Contable versus Control Interno

Administrativo

Segun su naturaleza el control interno puede ser de dos clases:
e Contable

o  Administrativo




1.2.7.1. Control Interno Contable

Al respecto PEREZ, Luis, Auditoria de Estados Financieros, 1999, manifiesta que
“Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los métodos
y procedimientos que se relacionan directa y principalmente con la salvaguarda de

los activos y la eficacia de los registros financieros”, (Pag. 31).

Los factores esenciales para lograr un control interno contable satisfactorio en
cualquier organizacion son: un plan logico de organizacion, una estructura
contable bien disenada, una funcion de Auditoria interna y la calidad y el

entrenamiento de personal.
1.2.7.1.1. Plan de organizacion.

El plan de organizacion se refiere a la division de autoridad, responsabilidades

y obligaciones entre los miembros de una organizacion.

Un plan de organizacion da la seguridad que las transacciones se lleven a cabo
de conformidad con las politicas de la compafia, de que se acreciente la
eficiencia de las operaciones, se resguardan los activos y se promueve la

confianza en los datos contables.
1.2.7.1.2. Estructura contable.

Para lograr el control interno por medio de la separacion de deberes, el sistema
contable debe ser capaz de medir la actuacion y la eficiencia de las unidades
individuales de la organizacion, para ello el sistema contable debe incluir:
documentacion adecuada, catalogo de cuentas, manual de politicas y

procedimientos de contabilidad y pronosticos financieros




1.2.7.1.3. Funcion de auditoria interna.

Otro componente basico de un control interno eficaz es el personal de auditoria
interna, que se encarga de investigar y justipreciar el sistema de control interno
y la eficiencia con la que las diversas unidades de la organizacion estan
realizando las funciones que se les han asignado, determinar si cada sucursal o
departamento comprende claramente su trabajo, si cuenta con el personal
adecuado, si lleva buenos registros, protege adecuadamente el efectivo y otros
activos y en general si desempefa efectivamente la funcion que le sefala el

plan general y la organizacion del negocio.

El objetivo de los auditores internos no es el de comprobar los estados
financieros sino ayudar a la Gerencia a alcanzar la administracion mas eficiente

del negocio.

1.2.7.1.4. Calidad y entrenamiento del personal.

Este factor es indispensable puesto que el desarrollo de las actividades
contables eficientes dependen en gran parte del personal que se encarga del
registro de cada una de las transacciones realizadas por una entidad, ya que
cada persona que interviene en este proceso constituye un eslabon que

garantiza hasta cierto punto la eficiencia y efectividad de la cadena de control.

1.2.7.2. Control Interno Administrativo

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que
conciernen a la eficiencia operacional y a la adhesion a las politicas
administrativas, y por lo general, se relacionan solo en forma indirecta con los

registros financieros.




Este tipo de control esta orientado a promover operaciones mas eficientes en una
organizacion, pues abarca todos los métodos que facilitan la planeacion y control

de la empresa.

1.2.8. Normatividad del Control Interno

1.2.8.1. Normas Contables

1.2.8.1.1. Principios de contabilidad generalmente aceptados (PCGA).

Los PCGA son los cimientos sobre los cuales se levanta la contabilidad, la
auditoria, los controles internos y toda el area contable-financiera de las
empresas tanto publicas como privadas, es decir son conceptos basicos que
ayudan a que la contabilidad sea exacta, veraz y tenga una validez técnica
durante todo el proceso contable hasta la presentacion de los estados

financieros.

Los principios no fueron creados por un contador o un grupo de contadores de
algun pais, sino que son el retlejo de los usos, costumbres y necesidades de la
actividad economica, y fueron modificandose en la medida que las

organizaciones crecieron y fueron haciéndose mas complejas.

La aplicacion de los principios de contabilidad en el registro de las operaciones
contables que realiza la empresa permite lograr uniformidad de criterios entre
todos los contadores, razonabilidad de los estados financieros y comparabilidad

entre los estados financieros de los distintos periodos.

A continuacion se definiran los principios mas importantes:

o Ente contable: Se considera ente contable a cada organismo o entidad que

desarrolla una actividad economica.




o Uniformidad: Los principios deben ser aplicados uniformemente de un

periodo a otro.

e Existencia permanente o entidad en marcha: Todo ente contable se
presumira de existencia permanente a menos que el instrumento legal que

lo creo especifique lo contrario.

o Unidad de medida: La contabilidad reconocera y registrara las operaciones

en la moneda de curso legal en el Ecuador, que es el dolar.

e Costo historico: Todas las transacciones se registraran al costo de

adquisicion, produccion o construccion.

e Partida doble: Toda transaccion financiera dara lugar a un registro
simultaneo en el debe y haber, por valores iguales. “El uso de la partida

doble propicia esta regla: no habra deudor sin acreedor y viceversa”.

o Importancia relativa: La informacion procesada y presentada por la
contabilidad incluira aquellos aspectos significativos susceptibles de

cuantificarse o cuya revelacion sea importante para la toma de decisiones.

e Periodos contables: 1os entes contables informaran sobre su situacion
financiera y los resultados de sus operaciones en lapsos uniformes para
poder comparar la informacion de un periodo con otro.

En nuestro pais el periodo contable comprende del | de enero al 31 de
diciembre de cada afio, pero también se podra preparar informacion
financiera intermedia por periodos uniformes segun los requerimientos de

la empresa. (Mensual, trimestral, semestral).
e Consistencia.- Los principios, politicas y normas deben ser aplicados en

forma consistente a lo largo del periodo y de un periodo a otro, para que la

informacion sea comparable.
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Conservatismo.- Cuando se deba elegir entre mas de una alternativa para
medir y registrar una transaccion se escogera la que ofrezca resultados

prudentes y conservadores.

Reconocimiento  de transacciones.- Las transacciones o hechos
economicos que afecten a la posicion financiera y los resultados de las
operaciones, seran reconocidos el momento que ocurran haya o no

movimiento de dinero.

Revelacion suficiente.- la informacion contable presentada debera
contener en forma clara y compresible todo lo necesario para juzgar los

resultados de las operaciones y la situacion de la empresa.

Se debe incluir informacion de importancia relativa sobre los resultados,
situacion financiera y sus cambios, lo cual permitira una percepcion

completa y clara para la toma de decisiones.

1.2.8.1.2. Normas ecuatorianas de contabilidad (NEC).

En cada pais las normas y practicas locales regulan en mayor o menor grado la

preparacion y presentacion de los Estados Financieros; las mismas que

responden a las necesidades economicas de cada uno de ellos, estas practicas se

basan en las Normas Internacionales de Contabilidad.

Por esta razon se considero indispensable la promulgacion de las NEC para que

el Ecuador se promueva la aceptacion y observacion de las bases para la

preparacion y presentacion de los Estados Financieros.

NEC 1. Presentacion de Estados Financieros: Esta norma establece
consideraciones generales para la presentacion de los estados financieros,

orientacion para su estructura, y sus requisitos.
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NEC 2. Revelacion de los estados financieros de bancos y otras
instituciones financieras: Ll estado de resultados debe agrupar los ingresos
y gastos por su naturaleza. El balance general debe agrupar los activos y
pasivos por su naturaleza y deben ser listados en un orden que reflejen su

liquidez relativa.

Esta norma establece lineamientos para la clasificacion y presentacion de

los estados tinancieros basicos (balance general y de resultados)

NEC 3. Estado de Flujos de Efectivo: Esta norma requiere la preparacion
de un estado de tlujos de efectivo, y debera presentarse como parte integral
de los estados financieros de una entidad. Con la presentacion de este
estado se pretende informar sobre la capacidad de generacion de efectivo

en una entidad y su habilidad para su manejo.

NEC 4. Contingencias y sucesos que ocurren despues de la fecha del
balance: Esta norma establece que el monto de una perdida contingente
debe registrarse mediante un cargo en el estado de resultados. Los sucesos
que ocurren después de la fecha del balance que indican que a esa fecha
algun activo podria haber sufrido un menoscabo o que algun pasivo podria
haber existido, se tomaran en cuenta al identificar las contingencias y

determinar los importes en que €stas se incluyen en los estados financieros.

NEC 5. Utilidad o pérdida neta por el periodo, errores fundamentales y
cambios en politicas contables: El objetivo de esta norma es sefialar la
clasificacion, revelacion y tratamiento contable de ciertas partidas en el
estado de resultados, de modo que todas las empresas lo preparen y lo
presenten sobre una base consistente, permitiendo asi una comparabilidad
con estados tinancieros de periodos anteriores de la empresa y también de

otras empresas.
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Esta norma tambien especifica el tratamiento contable para los cambios

en politicas contables y la correccion de errores fundamentales.

NEC 6. Revelaciones de partes relacionadas: Mediante la aplicacion de
esta norma las entidades revelaran los efectos significativos en su posicion
financiera y resultados de las operaciones que se realizan con sus
companias relacionadas e individuos que poseen directamente o

indirectamente influencia en la compafia informante.

NEC 7. Efectos de las variaciones en tipos de cambio de la moneda
extranjera: Una empresa puede llevar a cabo transacciones y operaciones
en moneda extranjera, siempre y cuando, éstas se expresen en los estados

tinancieros en la moneda que informa la empresa.

Las diferencias de cambio que se originan en la liquidacion de partidas
monetarias a tasas diferentes de las registradas inicialmente en el periodo o
informadas en los estados financieros anteriores deben ser reconocidas
como ingresos o gastos en el periodo que se originan con excepcion de las
diferencias de cambio originadas por la inversion neta de una entidad

extranjera.

NEC 8. Reportando informacion financiera por segmentos: Esta norma
se aplica para empresas cuyo patrimonio o valores de deuda se negocian
publicamente o en empresas que se encuentran en proceso de emision de
deuda o patrimonio en mercado de valores. Esta norma requiere que la
informacion financiera sea dividida por segmentos de negocio o segmentos

geograficos.

La informacion acerca de los distintos productos y servicios de una
empresa y de sus operaciones en diferentes areas geograficas es importante
para evaluar riesgos y resultados de una empresa diversificada y

multinacional,




NEC 9. Ingresos: El objetivo de esta norma es sefialar el tratamiento de los
ingresos que se originan de ciertos tipos de transacciones o eventos.

Contiene los criterios para determinar y reconocerlos como tales.

NEC 10. Costos de financiamiento: Esta norma considera que debe
tratarse como gastos los costos de financiamiento. Sin embargo la
capitalizacion de los costos de financiamiento incurridos durante la
adquisicion, construccion o produccion de un activo es un tratamiento

alternativo permitido.

NEC 11. Inventarios: Proporciona guias sobre la determinacion del costo,
y su reconocimiento posterior como gasto, prescribe el tratamiento contable

para inventarios bajo el sistema de costo historico.

NEC 12. Propiedad, planta y equipo: Establece parametros para el registro
y contabilizacion de las propiedades, planta y equipo, asi como su
correspondiente depreciacion. Una partida de propiedad, planta y equipo
sera reconocida como tal cuando satistaga los criterios de definicion

establecida para los activos.

NEC 13. Contabilizacion de la depreciacion: El gasto de depreciacion
producido por el uso y desgaste fisico y la obsolescencia de un activo
puede tener un efecto significativo en los resultados de la empresa. Por lo
tanto esta norma establece los factores que deben considerarse cuando se

estima la vida util de la empresa.

NEC 14. Costo de investigacion y desarrollo: Esta norma sustenta que los
costos de investigacion y desarrollo incurridos con el proposito de obtener
nuevos conocimientos tanto cientificos como tecnologicos para la
produccion de materiales, aparatos, productos, procesos o servicios nuevos
deberan ser reconocidos como gasto, y ademas se establecen las

condiciones para que sean considerados como activos.




NEC 15. Contratos de construccion: Esta norma establece el tratamiento
contable que se debe dar a los ingresos y costos asociados con los contratos
de construccion. Debido a la naturaleza de la actividad desempenada en los
contratos de construccion, la fecha de inicio y finalizacion de la obra
generalmente son en diferentes periodos contables por lo que la asignacion
de los ingresos y los costos del contrato deben realizarse en el periodo

contable que se realiza el trabajo.

NEC 16. Correccion monetaria integral de los estados financieros: Esta
norma se aplica a los estados financieros de una empresa que informa en la

moneda de una economia con variaciones en el poder adquisitivo.

NEC 17. Conversion de estados financieros para efectos de
aplicar el esquema de dolarizacion: Esta norma define el tratamiento
contable para ajustar los estados financieros expresados en sucres, como
procedimiento previo a la conversion a dolares de los Estados Unidos de

America, ademas define los criterios para la conversion.

NEC 18. Contabilizacion de Inversiones: Esta norma se debe aplicar para
la contabilizacion y revelacion de inversiones, trata sobre el valor en libros,
costo de las inversiones, su clasificacion, su influencia en el estado de
resultados.

NEC 19. Estados  financieros  consolidados y  contabilizados  de
las inversiones en subsidiarias: Esta norma trata sobre la presentacion y
preparacion de los estados financieros consolidados para un grupo de

empresas bajo el control de una matriz.

NEC 20. Contabilizacion de inversiones en asociadas: Trata sobre la
contabilizacion de las inversiones en asociadas, su influencia significativa
(% de participacion), sus métodos de contabilizacion por pérdida y por

deterioro.
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NEC 21. Combinacion de negocios: El objetivo de esta norma es senalar el

tratamiento contable para las combinaciones de negocios.

NEC 22. Operaciones discontinuadas: Esta norma tiene por objetivo
establecer principios para reportar informacion acerca de operaciones
discontinuadas o en proceso de discontinuacion, lo cual sirve como una
herramienta para hacer proyecciones de los flujos de caja, de la capacidad

de generar ganancias y la posicion financiera.

NEC 23. Utilidades por accion: Esta norma senala los principios para la
determinacion y presentacion de las utilidades por accion. Lo que permite
una comparacion de rendimiento entre empresas en un mismo periodo o en

diferentes periodos en una misma empresa.

NEC 24. Contabilizacion  de  subsidios  de  gobierno v
revelaciones  de informacion referente a asistencia gubernamental:
Sefiala el tratamiento contable de la revelacion de subsidios
gubernamentales y otra ayuda gubernamental, y su presentacion en los

estados financieros.

NEC 25. Activos Intangibles: Prescribe el tratamiento contable para los
activos intangibles, establece criterios para reconocerlos como tales y

determinar su valor en libros. Esta norma deroga a la NEC 14.

NEC 26. Provisiones, Activos contingentes y pasivos contingentes: Esta
norma proporciona las bases para el reconocimiento y medicion de las

provisiones, activos y pasivos contingentes.
NEC 27. Deterioro del valor de los activos: En esta norma se establece los

procedimientos que una empresa debe aplicar para asegurar que el valor de

sus activos no supera el importe que puede recuperar de los mismos.
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1.2.8.1.3. Normas internacionales de informacion financiera (NIIF).

Estas normas entran en vigencia a partir del 2009 y son las siguientes:

NIIF 1: Adopcion por Primera Vez de las Normas Internacionales de

Informacion Financiera

La NIIF 1 se aplicara cuando la entidad adopte por primera vez las NIIF, su
objetivo es asegurar que los primeros estados e informes financieros de una
entidad, relativos a un ejercicio economico contengan informacion
transparente, comparable y que suministre un punto de partida adecuado

para la contabilizacion segun las (NIIF).

La entidad estara obligada a aplicar las NIIF que tengan vigencia para

ejercicios que terminen el 31 de diciembre de 2005 al:

a) Preparar su balance de apertura con arreglo a las NIIF el | de enero de

2004, y

b) Preparar y presentar su balance el 31 de diciembre de 2005 (incluyendo
los importes comparativos para 2004), su cuenta de resultados, su
estado de cambios en el patrimonio neto y su estado de flujos de
efectivo para el afio que termina el 31 de diciembre de 2005 incluyendo
los importes comparativos para 2004), asi como el resto de la

informacion a revelar (incluyendo informacion comparativa para 2004).

Si existiese alguna NIIF que ain no fuese obligatoria, pero admitiese su
aplicacion anticipada, se permitira a la entidad, sin que tenga obligacion de
hacerlo, que aplique tal NIIF en sus primeros estados financieros con

arreglo a las NIIF.
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NIIF 2: Pagos basados en acciones

El objetivo de esta NIIF consiste en especificar la informacion financiera
que ha de incluir una entidad cuando lleve a cabo una transaccion con
pagos basados en acciones, es decir cuando una entidad adquiera o reciba
bienes o servicios, tales como existencias, consumibles, inmovilizado

material, activos intangibles y otros activos no financieros.

Los instrumentos de patrimonio emitidos en una combinacion de negocios,
a cambio del control de la entidad adquirida, no estan dentro del alcance de
esta NIIF. En cambio, los instrumentos de patrimonio ofrecidos a los
empleados de la adquirida por su condicion de empleados si entraran
dentro del alcance de esta NIIF, al igual que la cancelacion, sustitucion u
otra modificacion de acuerdos de pagos basados en acciones, a
consecuencia de una combinacion de negocios o de alguna otra

reestructuracion del patrimonio neto.

NIF 3: Combinaciones de negocios

Una combinacion de negocios es la union de entidades o negocios
separados en una unica entidad que informa. Es decir es la transaccion
realizada entre los accionistas de una entidad o entre una entidad y los
accionistas de la otra, en la que se efectiia la compra del patrimonio neto,

de los activos totales o la asuncion de los pasivos.

Por lo tanto el objetivo de esta NIIF en especificar la informacion
financiera a revelar por una entidad cuando lleve a cabo una combinacion
de negocios, la misma que se contabilizaran aplicando el método de
adquisicion que consiste en que la entidad adquirente reconocera los
activos, pasivos identificables de la entidad adquirida por sus valores

razonables, en la techa de adquisicion.




Una combinacion de negocios puede dar lugar a una relacion de
dominante-dependiente, en la que la entidad adquirente es la dominante, y
la adquirida es una dependiente de aquella. En estas circunstancias, la

adquirente aplicara esta NIIF en sus estados financieros consolidados.

NIIF 4: Contratos de seguro

El objetivo de esta NIIF es especificar la informacion financiera que debe
ofrecer, sobre los contratos de seguro, la aseguradora, revelando en sus
estados financieros, informacion que ayude a los usuarios de la misma a
identificar y explicar los importes que procedan de sus contratos de seguro
a fin de mejorar su contabilizacion y la revelacion de dicha informacion en

sus estados financieros.

La entidad aplicara esta NIIF a los contratos de seguro (incluyendo también
los contratos de reaseguro que acepte) que emita y los contratos de

reaseguro que ceda.

La entidad no aplicara esta NIIF a:

a) Las garantias de productos emitidas directamente por el fabricante, el
mayorista o el minorista.

b) Los activos y los pasivos de los empleadores que se deriven de los
planes de prestaciones definidas, ni a las obligaciones de prestaciones

por retiro.

NIF 5: Actives no corrientes mantenidos para la venta y

actividades interrumpidas

El objetivo de esta NIIF es especificar el tratamiento contable de los
activos mantenidos para la venta, asi como la presentacion e informacion a

revelar sobre las actividades interrumpidas. Esta la NIIF exige que:




a) Los activos que cumplan los requisitos para ser clasificados como
mantenidos para la venta, sean valorados al menor valor entre su
importe en libros y su valor razonable menos los costes de venta, asi

como que cese la amortizacion de dichos activos.

b) Los activos que cumplan los requisitos para ser clasificados como
mantenidos para la venta, se presenten de forma separada en el
balance, y que los resultados de las actividades interrumpidas se

presenten por separado en la cuenta de resultados.

Una entidad clasificara a un activo no corriente como mantenido para la
venta, si su importe en libros se recuperara fundamentalmente a traves de

una transaccion de venta, en lugar de por su uso continuado.

NIIF 6: Exploracion y evaluacion de recursos minerales

El objetivo de esta NIIF es especificar la informacion financiera relativa a

la exploracion y la evaluacion de recursos minerales. Esta NIIF requiere:

a) Determinadas mejoras en las practicas contables existentes para los
desembolsos relacionados con la exploracion y evaluacion;

b) Que las entidades que reconozcan activos para exploracion vy
evaluacion realicen una comprobacion del deterioro del valor de los
mismos de acuerdo con esta NIIF;

¢) Revelar informacion que identifique y explique los importes que
surjan, en los estados financieros de la entidad, derivados de la
exploracion y evaluacion de recursos minerales, a la vez que ayude a
los usuarios de esos estados financieros a comprender el importe,
calendario y certidumbre asociados a los flujos de efectivo futuros de

los activos para exploracion y evaluacion reconocidos.
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La entidad clasificara los activos para exploracion y evaluacion como
intangibles (por ejemplo, los derechos de perforacion), mientras que otros
son materiales (por ejemplo, vehiculos y torres de perforacion). En la
medida en que se consuma un activo material para desarrollar un activo
intangible, el importe que refleje ese consumo sera parte del coste del
activo intangible. Sin embargo, el uso de un activo material para
desarrollar un activo intangible no transforma dicho activo material en

intangible.

NIIF 7: Instrumentos financieros: Informacion a revelar

El objetivo de esta NIIF es requerir a las entidades que, en sus estados

financieros, revelen informacion que permita a los usuarios evaluar:

a) La relevancia de los instrumentos financieros en la situacion financiera
y en el rendimiento de la entidad; y

b) La naturaleza y alcance de los riesgos procedentes de los instrumentos
financieros a los que la entidad se haya expuesto durante el ejercicio y
en la fecha de presentacion, asi como la forma de gestionar dichos

Tesgos.

Esta NIIF se aplicara tanto a los instrumentos financieros que se
reconozcan contablemente como a los que no se reconozcan. Los
instrumentos financieros reconocidos comprenden activos financieros y
pasivos financieros. Los instrumentos financieros no reconocidos
comprenden algunos instrumentos financieros como, por ejemplo, algunos

compromisos de prestamo.

La entidad revelara informacion que permita, a los usuarios de sus estados
financieros, evaluar la naturaleza y alcance de los riesgos procedentes de
los instrumentos financieros a los que la entidad esté expuesta en la fecha

de presentacion. La entidad informara toda clase de riesgo por ejemplo:
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Riesgo de credito.- informacion acerca de los activos financieros que estarian
en mora o que se habrian deteriorado, si no fuera porque sus condiciones han

sido renegociadas.

Riesgo de liquidez.-La entidad revelara un analisis de los vencimientos de los
pasivos financieros que muestre los plazos contractuales de vencimiento
remanentes; y una descripcion de como gestiona el riesgo de liquidez

inherente.

1.2.8.2. Normas Tecnicas de Control Interno

Las normas tecnicas de control interno constituyen criterios profesionales para
determinadas areas o rubros emitidos por la Contraloria General del Estado para
asegurar la correcta administracion de los recursos y la informacion oportuna de
las instituciones publicas. Actualmente solo se han desarrollado normas técnicas
de control interno para el sector publico, por lo que las tesistas han decidido tomar
en cuenta ciertas normas que pueden ser aplicables en la institucion que es objeto

de estudio. Entre estas normas tenemos:

1.2.8.2.1. Normas generales del control interno.

Estas normas se refieren al control que debe tener toda la organizacion el
momento de utilizar los documentos y realizar los archivos pertinentes de las

actividades y funciones de la entidad, son los siguientes.

o Actitud hacia el control interno: Esta norma se refiere a la competencia
técnica, honestidad y esmero que cada empleado debe poner en el

cumplimiento de sus funciones dentro de la institucion.

e Control interno previo: Toda entidad establecera mecanismos y

procedimientos para analizar las operaciones y actividades que se hayan




proyectado realizar. Este control previo sera ejecutado por el personal

responsable del tramite normal de las operaciones y actividades.

Control interno concurrente: Esta norma consiste en aplicar los
mecanismos y procedimientos de supervision permanente durante la
ejecucion de las operaciones, con el objeto de asegurar el logro de los
resultados, ejecucion eficiente de las funciones de cada servidor,
cumpliendo las disposiciones legales, adopcion oportuna de medidas

correctivas, entre otros.

Control interno posterior: La maxima autoridad de cada entidad vy
organismo, con asesoria de la unidad de auditoria interna, establecera los
mecanismos para evaluar periodicamente y con posterioridad a la ejecucion

de las operaciones.

Auditoria interna: La unidad de auditoria interna dependera directamente
de la maxima autoridad de la institucion y sera la encargada de realizar el
control posterior de las operaciones, asi también brindard asesoramiento
como un servicio de alta direccion y sus funciones seran completamente

diferentes de las funciones de la linea.

Control administrativo de bienes, valores y documentos: La maxima
autoridad de cada entidad dispondra la formulacion de procedimientos que
permita el control administrativo de todas las operaciones de bienes,

valores, documentos, compromisos y garantias.
Formularios y documentos: 1Los formularios y documentos deben ser
preenumerados en 1mprenta, contendran la informacion y ejemplares

necesarios y su archivo se realizara en secuencia numerica.

Documentacion de respaldo y su archivo: Las copias de los documentos

que respalden y justifiquen las operaciones de una entidad podran ser
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destruidas transcurridos 5 afios mientras que sus originales se guardaran en

un archivo pasivo por el lapso de 25 afios.

Sistema de registro: Toda entidad incluida la del sector privado se
encuentra en la obligacion de llevar registros contables de cada una de sus

operaciones.

1.2.8.2.2. Normas gerenciales de control interno.

Estas normas son determinadas por la maxima autoridad conjuntamente con los

empleados que desempenian funciones de jerarquia y estos son:

Determinacion de responsabilidades y organizacion: Esta norma
determina que el grado de autoridad, responsabilidad y la importancia de

las funciones debera ser descrito en un organico funcional de la entidad.

Separacion de funciones incompatibles: Esta norma se refiere a la
separacion e independencia de las funciones de autorizacion, ejecucion,
registro y custodia de cada una de las operaciones para evitar errores,

fraudes y anormalidades, que pueden ser corregidos oportunamente.

Autorizacion de operaciones: Todas las operaciones sean estas
administrativas o financieras que se realicen en una entidad deberan ser

autorizadas por el nivel superior, designado para tal funcion.
Informacion gerencial: Esta norma manifiesta que la maxima autoridad de

cada entidad creara y mantendra informacion util, confiable y oportuna

para facilitar la toma de decisiones.
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1.2.8.2.3. Normas de control interno para el drea de recursos humanos.

Involucra todo lo relacionado con el recurso humano desde su ingreso,

comportamiento y evaluacion del desempeifio de sus deberes, estas normas son;

o Seleccion del personal: Esta norma sefiala que para la seleccion del
personal, primeramente deben determinarse los requisitos minimos para el

puesto vacante, para en base a ello seleccionar el personal idoneo.

o Actuacion y honestidad del personal: Todo trabajador tiene la obligacion
de ejercer sus deberes y obligaciones con diligencia, honestidad, rectitud y

con apego a las normas, codigos y reglamentos que rigen su puesto.

» Capacitacion y enfrenamiento permanente: la capacitacion para los
empleados del sector privado no es de caracter obligatorio, pero es
recomendable que se realice de forma constante, progresiva y en funcion

del cargo que se esta desempeinando.

® Rotacion, evaluacion e incentivos: Esta norma sefala que se debe
aprovechar al maximo la capacidad de los recursos humanos, para ello, se
debera realizar una evaluacion del cumplimiento de las funciones y una

adecuada distribucion.

» Asistencia y rendimiento: El control de asistencia y puntualidad son
aspectos muy importantes que permitiran precautelar el cumplimiento de

las responsabilidades conforme al horario establecido.

1.2.8.2.4. Normas de control interno para el drea de sistemas de informacion

computarizados.

Esta norma se retiere a la adquisicion de sistemas nuevos, actualizacion de los

existentes, mantenimiento del sistema y proteccion de la informacion.




o Sistemas nuevos o actualizados de los existentes: Cuando la institucion
necesite adquirir un sistema computarizado, debera definir sus necesidades

prioritarias y contar con el presupuesto para su respectiva adquisicion.

e  Operacion y mantenimiento: Los sistemas en operacion se sujetaran a
constantes pruebas y evaluaciones para identificar inconsistencias en lo
referente a su funcionamiento, las mismas que seran superadas con la

aplicacion de procedimiento de mantenimiento de equipos y programas.

o _Acceso a los sistemas y modificacion de la informacion: Los sistemas de
informacion deben ser protegidos de tal forma que unicamente el personal

autorizado realice cambios en el contenido de los sistemas computarizados.

o Utilizacion de los equipos, programas e informacion institucional: 1Los
equipos, programas e informacion computarizada deben utilizarse en forma
eficiente, efectiva y economica, en actividades exclusivas y propias de la
institucion, para lo cual se realizaran evaluaciones periodicas, seguimiento

de las operaciones y capacitacion del personal.

1.2.9. Mecanismos e Instrumentos de Control Interno

Los mecanismos e instrumentos de control interno son variables dependiendo no
solo de la naturaleza de la organizacion, sino de las caracteristicas del area en la

cual se estén aplicando.

El disefio de los mecanismos e instrumentos de control interno debe ser una
actividad compartida entre empleados responsables y la oficina de control interno,

con el fin de lograr un compromiso entre la seguridad y eficiencia.
Dentro de los mecanismos e instrumentos de control interno se puede mencionar

los siguientes:

» Evaluaciones a traves de auditorias internas y externas.
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Arqueos sorpresivos a valores (garantias y especies) , activos fijos y dinero

realizadas por parte del director financiero.

Dispositivos de seguridad.

Indicadores estadisticos.

e Revisiones mensuales y periodicas.

Informes.

Estadisticas. etc.

1.2.10. Manuales o Guias de Control Interno

Los manuales de control interno son piezas basicas dentro del sistema, su
elaboracion debe ser una de las actividades centrales de la oficina de control
interno o del departamento encargado de esta funcion y debe estar explicitamente

contemplado dentro del plan de desarrollo de la funcion de control interno.

El manual de funciones y procedimientos es el texto mediante el cual cada
organizacion segun su estructura organica, su mision, vision y sus recursos, define
la jerarquia de los cargos, determina objetivamente las funciones y establece

metodos y procedimientos técnicos para alcanzar sus objetivos.

Dichos manuales sirven como guia para la realizacion de las actividades, pues en
ellos se detalla paso a paso los patrones para la ejecucion de tareas, se optimizan
las actividades, se evita la sobrecarga de trabajo, la duplicidad de funciones, y
facilita la coordinacion entre dependencias y permite lograr la eficiencia, eficacia

y economia en el manejo de los recursos.

1.2.11. Estudio y Evaluacion del Sistema de Control Interno
El estudio y evaluacion del control interno se efectia con el objeto dar
cumplimiento con una de las normas de ejecucion del trabajo de auditoria que

segun: PEREZ, Luis, Auditoria de Estados Financieros, 1999, establece que: “El

auditor debe efectuar un estudio y evaluacion adecuados del control interno
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existente, que le sirva de base para determinar el grado de confianza que va a
depositar en €l, asimismo, que le permita determinar la naturaleza, extension y

oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoria”, (Pag. 38).

El estudio es el examen, la investigacion y analisis del control interno existente, a
tin de determinar si este esta siendo utilizado y opera en la forma planeada, esta
informacion se obtendra mediante entrevistas con los empleados y funcionarios de
la empresa, de observaciones directas del procesamiento de las transacciones, de
la revision de manuales de procedimientos, cuadros de flujo y de los papeles de

trabajo de los examenes hechos en afos anteriores, etc.

La evaluacion es la conclusion a que se llega o el juicio que se obtiene al medir
los resultados del estudio del control interno. La evaluacion del control interno es
la etapa medular del trabajo de auditoria, ya que con base en la misma se debe
disefiar el programa de trabajo, en esta etapa se dictamina si dicho control es
eficaz o no, es decir si permite, limita o impide la consecucion de los objetivos

para el cual tue creado.

Si se llega a la conclusion que el control interno de una entidad cumple con su
objetivo o es eficaz, el auditor podra depositar una mayor confianza en dichos
sistemas, puesto que existe menor riesgo de errores o irregularidades, lo que hace

que el auditor reduzca los procedimientos de auditoria en ese sistema.

Por otra parte si el control interno no logra su objetivo o lo logra parcialmente, el
riesgo de irregularidad aumenta y por consiguiente se debe ampliar los

procedimientos de auditoria en dichas areas.

El estudio y evaluacion del control interno debe hacerse cada afio como parte
fundamental de la planeacion de auditoria. Para el estudio y evaluacion del control
interno se utilizan diversos métodos, entre los mas conocidos tenemos los

siguientes:
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« Método Descriptivo, Narrativo o de memorandum
» Metodo de Cuestionario

» Método Grafico o Flujogramas

1.2.11.1. Método Descriptivo o Narrativo

Este metodo consiste en la descripcion detallada de las actividades vy
procedimientos mas importantes utilizados por el personal en las diversas
unidades administrativas que conforman la entidad, permitiendo asi detallar por
escrito los métodos contables y administrativos en vigor. mencionando las
funciones, procedimientos, registros, formas contables, documentos, formularios,
archivos, empleados, y departamentos que intervienen en el sistema que es objeto

de estudio.

Despues de preparar esta descripcion los auditores calificaran cada seccion
principal del sistema de control interno como “fuerte”, “adecuada”, o débil. Cabe
mencionar que un sistema de control interno es considerado débil cuando hay una

subdivision insuficiente de obligaciones.

Ventajas.

» Son aplicadas en entidades pequefias.

» El estudio de cada operacion es detallado, con lo que se obtiene un mejor
conocimiento de la empresa.

» Obliga al Contador Publico a realizar un esfuerzo mental, acostumbrandolo al
analisis y escrutinio de las situaciones establecidas.

« Existe facilidad en su uso.

¢ Deja abierta la iniciativa del auditor.

» La descripcion de las actividades de cada uno de los departamentos de una

entidad se realizan en funcion de la observacion directa.
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Desventajas.

» No todas las personas expresan sus ideas por escrito en forma clara, concisa
y sintética, por lo que se puede pasar de inadvertidas algunas situaciones
anormales.

« El eventual uso de palabras incorrectas origina resultados inadecuados.

e Es hmitado a empresas grandes.

» No permite tener una vision en conjunto, por lo que resulta dificil detectar
areas criticas por comparacion.

» No se tiene un indice de eficiencia.

» Su evaluacion debe ser realizada por un auditor con experiencia.

1.2.11.2. Meétodo de Cuestionario

La formulacion de un cuestionario de control interno es el método mas tradicional
de describir un control interno, puesto que consiste en disefiar un cuestionario a
base de preguntas respecto a como se efectia el manejo de las operaciones y quién
tiene a su cargo las funciones. Estas interrogantes deberan ser contestadas por los
funcionarios y por el personal responsable de las distintas areas de la empresa

auditada.

Dichos cuestionarios estan disefiados de tal forma que una respuesta afirmativa
indica un punto optimo en la estructura de control interno o la existencia de una
adecuada medida de control y una respuesta negativa indica una falla o debilidad
en el sistema de control interno. Algunas preguntas probablemente no resulten

aplicables, en cuyo caso se utilizara las letras N/A “no aplicable”.

Los cuestionarios pueden proporcionar, adicionalmente, una distincion entre
debilidades mayores y menores de control, una indicacion de las fuentes de
informacion utilizadas al responder las preguntas y comentarios explicativos

relacionados con deficiencias en el control.




Ventajas.

» Suempleo es el mas generalizado, debido a la rapidez de la aplicacion.

» Permite la disminucion de costos.

» Representa un ahorro de tiempo.

» Su elaboracion la puede realizar personal inexperto previamente entrenado.

» Siempre busca una respuesta.

» Sirve de guia para evaluar y determinar areas criticas, por lo que existe una
pronta deteccion de deficiencias.

e Facilita la administracion del trabajo de auditoria, sistematizando los
examenes.

= Permite preelaborar y estandarizar su utilizacion.

e Es flexible para conocer la mayor parte de las caracteristicas del control

interno.

Desventajas.

» No permite una vision de conjunto.

« La iniciativa de la persona que lo elabora puede limitarse.

e No prevee la naturaleza de las operaciones.

« Las preguntas no siempre abordan todas las deficiencias.

» Su aplicacion podria originar malestar en la entidad.

e Su estudio puede ser laborioso por su extension.

» Es tomado como fin y no como medio, es decir que existe una tendencia por
contestar “si 0 no” en forma mecanica, sin la comprension real o un estudio a

fondo del problema.

El formato del cuestionario del control interno se muestra en el Anexo 2.




1.2.11.3. Método Grifico o Flujogramas

Segun: ANDRADE, Ramiro, Auditoria-Enfoque Moderno, 1998, el método
grafico “Consiste en revelar y describir objetivamente la estructura organica de las
areas relacionadas con la auditoria, asi como, los procedimientos a través de sus

distintos departamentos y actividades”, (Pag. 64).

Un cuadro de flujo en si es una representacion simbolica de un sistema o una serie
de procedimientos mostrados en secuencia, que trasmite una imagen clara del
sistema de control interno, sefialando la naturaleza y la secuencia de los
procedimientos, la division de responsabilidades, las fuentes y la distribucion de
documentos y los tipos y ubicacion de los registros y archivos en los diferentes

departamentos.

Cada diagrama de flujo esta dividido en columnas verticales que representan a los
diversos departamentos o empleados involucrados en el procesamiento de las
transacciones o actividades, mientras la responsabilidad departamental por los
procedimientos, documentos y registros, se muestra a través del simbolo relativo
del cuadro de flujo hecho debajo del encabezado departamental. El flujo normal
de la actividad va de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha y las lineas del

flujo direccionales indican la secuencia de la actividad.

Para preparar un tlujograma se debe seguir los siguientes pasos:
« Determinar la simbologia.
« Disenar el flujograma.

« Explicar cada proceso junto al flujo o en hojas adicionales.
Ventajas.
» Proporciona una representacion mas clara y mas especifica del sistema del

cliente, razon por la cual permite una rapida visualizacion de la estructura

del negocio.
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» Evalua siguiendo una secuencia logica y ordenada.

« Identifica la existencia o ausencia de controles.

» Localiza desviaciones de procedimientos o rutinas de trabajo.

« Permite detectar hechos, controles y debilidades.

» Facilita la formulacion de recomendaciones a la Gerencia.

» Existe menos oportunidad para equivocos, espacios en blanco o afirmaciones

ambiguas.

Desventajas.

« Su uso es limitado a personal inexperto.

e Por su disefio especifico resulta un método mas costoso.

» Requiere mas tiempo y habilidad para prepararlos, ya que para su
elaboracion se necesita tener conocimientos solidos sobre el control interno
y la simbologia de los diagramas de flujo.

» La dificultad para realizar pequefios cambios o modificaciones, ya que se
debe elaborar de nuevo.

« Las debilidades de control interno no se identifican rapidamente, debido a
que no proporciona una sefial tan clara de la ausencia de un control particular

o de su aplicacion inapropiada.

Los simbolos utilizados en la elaboracion de diagramas de flujo se muestran en

el Anexo 3.

Es conveniente que los 3 métodos mencionados anteriormente se empleen de
forma combinada, ya que ninguno por si solo, permitira realizar una evaluacion
eficiente de la estructura de control interno, ni mucho menos permitira obtener

resultados completos y conclusiones mejor fundamentadas.




1.2.12. Limitaciones del Control Interno

Una estructura de control interno no puede considerarse como totalmente eficaz,
independientemente del cuidado que se tenga en su disefio e instrumentacion, ya
que muchas veces a lo largo de su desarrollo pueden cometerse errores en la
gjecucion de los procedimientos de control como resultado de descuidos,
incomprension de las instrucciones, distraccion, fatiga o cualquier otro factor
humano que pueda surgir, incluso en aquellos procedimientos de control que
dependen de la separacion de obligaciones puede surgir la colusion entre
empleados, es por ello importante recalcar que la eficacia de un control interno

depende basicamente de la competencia y confiabilidad de la gente que lo utilice.

También es importante sefalar que la adopcion de un control interno dentro de

una organizacion esta limitado por cuestion de costos.
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CAPITULO I
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1. Analisis e Interpretacion de Resultados de las Encuestas

Para el desarrollo de este trabajo investigativo se utilizo la investigacion
descriptiva, que permitio establecer la hipotesis y comprobarla al final de la

investigacion,

Las encuestas (ver formato Anexo 4) fueron aplicadas a 36 socios fundadores, que
constituyen la poblacion estudiada, los mismos que forman parte de la Asamblea
General de Socios (12), Consejo de Administracion (10), Consejo de Vigilancia

(6), Comisiones Especiales (8).

Una vez aplicados los instrumentos investigativos (encuestas), estos fueron
analizados, clasificados, tabulados y representados en graficos estadisticos, cuyos

resultados se presentan a continuacion:




1. ¢Cual cree que seria la funcion principal del control interno en una entidad?

a) Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las actividades( )

b) Viabilizar el cumplimiento de metas y objetivos. (.
c) Fomentar el autocontrol entre el personal. £ )
d) Aplicar medidas para detectar y corregir errores. ()

TABLA N’ I: FUNCION DEL CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS | PORCENTAJE | ENCUESTAS
A 52.78 5
B 21.78 10
B 11.11 4
D 8.33 3
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacana vy V. Culqui

FUENTE: Encucstas realizadas

GRAFICO N° 1: FUNCION DEL CONTROL INTERNO
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ELABORADO POR: W. Ammacanay V. Culgu
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas realizadas el 52.78%
consideran que la funcion principal del control interno es garantizar la eficiencia,
eficacia y economia en las actividades, el 27.78% opinan que la funcion principal
es viabilizar el cumplimiento de metas y objetivos, el 11.11% manifiesta que el
control interno permite fomentar el auto control entre el personal y el 8.33%
sefiala que su funcion es aplicar medidas para detectar y corregir errores.

En conclusion el control interno permite que el personal realice sus actividades en
el tiempo y forma indicados, mejorando la administracion de los recursos

humanos, materiales y economicos y propiciando el logro de los objetivos.
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2.- (Como calificaria la importancia del control interno dentro de una entidad?

a) Muy Buena « )
b) Buena - )
¢) Regular « )

TABLA N’ 2: IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS | PORCENTAJES | ENCUESTAS
Muy Buena 83.33 30
Buena 16.67 6
Regular 0.00 0
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacana y V. Culgu
FUENTE: Encucstas rcalizadas

GRAFICO N’ 2: IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO
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ELABORADO POR: W Ammacana y V. Culqu

FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: La mayor parte de los encuestados que representa el
83.33% califican a la importancia del control interno como muy bueno dentro de

una entidad y el 16.67% lo valora como bueno.

En conclusion se puede determinar que la existencia del control interno en una

institucion es de vital importancia ya que ayuda al desarrollo de la misma.
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3.- (Cual de los siguientes procesos de control considera, que es de mayor

relevancia aplicar en una entidad?

a) Sistema de control interno ( ) b) Revisiones efectuadas por la Gerencia ()
¢) Seguimiento y revision por parte de los responsables de las areas ()
d) Comprobacion de transacciones en cuanto a su exactitud y revision ()

TABLA N" 3.- PROCESOS DE CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS | PORCENTAJE | ENCUESTAS
A 44.44 16
B 38.89 14
C 16.67 6
D 0 0
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacana y V. Culgui

FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N* 3: PROCESOS DE CONTROL INTERNO
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ELABORADO POR: W Aimacaiia y V. Culqu

FUENTE Lncuestas realizadas

INTERPRETACION: Los resultados obtenidos de las encuestas determinaron
que el 44.44%, consideran que el control interno es uno de los procesos de control
de mayor relevancia, el 38.89% sefala que el proceso de control que se deberia
aplicar con frecuencia en una entidad son las revisiones efectuadas por la
Gerencia y el 16.67% manifiesta que para el desarrollo de una organizacion
bastaria con que los responsables de cada area revisen y den seguimiento a cada
una de las actividades efectuadas por el personal a su cargo. En conclusion el
sistema de control interno es uno de los procesos mas importantes que se debe

aplicar en una entidad pues este abarca la mayor parte de mecanismos de control.
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4.- (La Cooperativa Virgen del Cisne, cuenta con mecanismos de control interno?

c) SI ( ) b) NO ( )

TABLA N" 4: MECANISMOS DE CONTROL

ALTERNATIVAS | PORCENTAJE | ENCUESTAS
SI 83.33 30
NO 16.67 6
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. A\imacaria y V. Culqui

FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N* 4: MECANISMOS DE CONTROL
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ELABORADO POR: W. Aimacaria v V. Culqu
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: La mayor parte de los encuestados es decir el 83.33%
piensa que la Cooperativa Virgen del Cisne cuentan con mecanismos de control
interno y tan solo el 16.67% sefala que estos mecanismos no existen en dicha

entidad -

En conclusion la Cooperativa Virgen del Cisne no cuenta con un sistema de
control interno bien estructurado y predefinido ya que en los actuales momentos
solo posee mecanismos de control que no permiten normar en su totalidad las

actividades que realiza cada uno de los empleados.
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5.- (Como valoraria Ud. Los mecanismos de control interno vigentes en los
actuales momentos en la Cooperativa Virgen del Cisne?
a) Malo ( ) b) Bueno ( )
¢) Muy Bueno ( ) d) Excelente ( )

TABLA N’ 5: VALORACION DE LOS MECANISMOS DE CONTROL

ALTERNATIVAS | PORCENTAIJE ENCUESTAS
MALO 1111 4
BUENO 50 18
MUY BUENO 16.67 6
EXCELENTE 2222 8

TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacana y V. Culqu
FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N* 5: VALORACION DE LOS MECANISMOS DE CONTROL
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ELABORADO POR: W. Aimacana y V. Culgu
FUENTE Encucstas realizadas

INTERPRETACION: El 50% de los encuestados determinan que los

mecanismos de control interno vigentes en los actuales momentos en la
el 16.67% lo valora como muy bueno y el 11.11 lo califica como malo.

En conclusion los mecanismos de control interno que se han venido aplicando en
la Cooperativa no son los mas optimos, puesto que no existe un control total y

adecuado de las actividades, ya que el control vigente solo se ha desarrollado en

ciertas areas.
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6.- (Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee la Cooperativa

para normar cada una de las actividades del personal?

a) Manual de Funciones ( ) b) Manual de Procedimientos ()
¢) Normas y Reglamentos () d) Todos (.
e) Ninguno « )

TABLA N" 6: INSTRUMENTOS DE CONTROL QUE POSEE LA

COOPERATIVA
ALTERNATIVAS PORCENTAIJE | ENCUESTAS

MANUAL DE FUNCIONES 5.56 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5.55 2
NORMAS Y REGLAMENTOS 86.11 31
TODOS 2.78 |

NINGUNO 0.00 0
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacana y V. Culqui

FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N 6: INSTRUMENTOS DE CONTROL QUE POSEE LA

COOPERATIVA
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ELABORADO POR: W. Aimacaia y V. Culqu

FUENTE Encuestas reahizadas

INTERPRETACION: El 86.11% de los encuestados manifiestan que la
Cooperativa Virgen del Cisne cuenta con normas y reglamentos que ayudan a

normar las actividades del personal, el 5.56% sefiala que dicha Cooperativa solo
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cuenta con un manuales de funciones, el 5.55% opina que en la Cooperativa solo
existe el manual de procedimientos y el 2.78% dice que esta entidad cuenta con

un manual de funciones y procedimientos, normas y reglamentos.

En conclusion los instrumentos de control que ayudan a guiar las actividades del
personal de la Cooperativa son las normas y reglamentos ya que son los unicos
instrumentos de control que constan en forma escrita, en la institucion no cuenta
con un manual de funciones y procedimientos propiamente dichos ya que el la
Cooperativa las funciones e instrumentos para desarrollar dichas actividades se les
a comunicado en forma verbal y no existe un documento por escrito que sirva de
respaldo para que Gerencia exija el cumplimiento de las obligaciones del

empleado.




7.- (Senale con cual de estos manuales de procesos cuenta la Cooperativa?

a) Manual de Contables ( ) b) Manual de Credito (
¢) Manual de Ahorro () d) Manual de Seguros de Desgravamen (
e) Todos {f ) ) Ninguno (

TABLA N" 7: MANUALES QUE POSEE LA COOPERATIVA

ALTERNATIVAS | PORCENTAJE | ENCUESTAS
A 11.11 4
B 16,67 6
C 13,89 5
D 0 0
E 0 0
P 58.33 21
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacania v V. Culqu

FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N* 7: MANUALES QUE POSEE LA COOPERATIVA
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ELABORADO POR: W. Aimacana y V. Culqui

FUENTE Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de los encuestados el 58.33% sefala que la

Cooperativa no cuenta con ningiin manual de procesos especificos, el 16.67%

manifiesta que existe un manual de créditos, el 13.89% sefiala que esta institucion

financiera cuenta con un manual de procesos de ahorros y tan solo el 11.11% de

los encuestados manifiestan que la Cooperativa cuenta con un manual contable.

En conclusion la Cooperativa Virgen del Cisne no cuenta con manuales de

procesos en los que se encuentran detallados cada uno de los procedimientos a

efectuarse en las diferentes actividades.
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8.- Las actividades que desarrolla el personal de la Cooperativa son revisadas y
autorizadas por:

a) Unapersona ( ) b) Dos o mas personas () ¢) Ninguna ()

TABLA N" 8: REVISION Y AUTORIZACION DE ACTIVIDADES

ALTERNATIVAS | PORCENTAJE | ENCUESTAS
UNA PERSONA 36.11 13
DOS O MAS 41.67 15
NINGUNA 22.22 8
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Ammacana y V. Culqu

FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N’ 8: REVISION Y AUTORIZACION DE ACTIVIDADES
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ELABORADO POR: W Aimacanay V. Culqu

FUENTE: Encuestas realizadas
INTERPRETACION: De las encuestas realizadas el 41.67% manifiesta que las
actividades del personal que labora en la Cooperativa son revisadas y autorizadas
por dos o mas personas (Consejo de Administracion, de Vigilancia y Gerente); el
36.11% opinan que las actividades son revisadas y autorizadas por el Gerente y el
22.22% manifiesta que las actividades ejecutadas por el personal no son
autorizadas ni revisadas por nadie. En conclusion se puede decir que la escala de
autorizacion y revision establecida en la entidad en cuanto a la Asamblea General,
Consejos y Comisiones es la mas apropiada, pues cumple con lo establecido en el
Organico-Funcional. Mientras que la escala que rige al personal no es la mas
adecuada, razon por la cual es imprescindible la realizacion de un control interno

en las areas operativas en lugar de las areas directivas.
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9.- Segun su criterio considera que para el buen funcionamiento de la Cooperativa
las actividades de control se deben:
a) Crear ( ) b) Mantener ( )

¢) Mejorar  ( ) d) Cambiar Totalmente { )

TABLA N" 9: ACTIVIDADES DE CONTROL

ALTERNATIVAS PORCENTAJES | ENCUESTAS
CREAR 16.66 6
MANTENER 0 0
MEJORAR 77.78 28
CAMBIAR TOTALMENTE 5.56 2
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacania y V. Culgu
FUENTE: Encuestas reahizadas

GRAFICO N' 9: ACTIVIDADES DE CONTROL

OCrear
il 16.66% | @ Mantener |
0% ClMejorar
OCambiar
totalmente
T77.78%

ELABORADO POR: W Ammacanay V. Culqu

FUENTE Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Segun el 77.78% de los encuestados las actividades de
control de la Cooperativa deben mejorarse, el 16.66% opinan que deben crearse
dichas actividades puesto que no existen y el 5.56% sefalan que se deben cambiar
totalmente. En conclusion para el buen funcionamiento de la Cooperativa las
actividades de control deben estar en continuo proceso de mejoramiento, puesto
que conforme la institucion crece o amplia su estructura, esta deberia implantar
nuevas actividades de control, a fin de que el control interno desarrollado en la

entidad nunca deje de ser relevante.




10.- (En que area considera Ud. que es de mayor importancia la existencia del
control interno?
a) Gerencia ( ) ¢) Caja () e) Todas ( )

b) Atencion al Cliente ( ) d) Creditos y Cobranzas ()

TABLA N’ 10: AREAS EN QUE DEBE EXISTIR CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS PORCENTAJE | ENCUESTAS
GERENCIA 2.78 |
ATENCION AL CLIENTE 2.78 I
CAJA 0 0
CREDITO Y COBRANZAS | 0 0
TODAS 94.44 34
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacaiia y V. Culqu
FUENTE: Encuestas realizadas

GRAFICO N’ 10: AREAS EN QUE DEBE EXISTIR CONTROL INTERNO
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ELABORADO POR: W \imacana y V. Culqu

FUENTE. Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas, el 94.44% manifiestan que es
importante que el control interno se apliquen en todas las areas que integran la
Cooperativa, el 2.78% opina que es necesaria la existencia del control interno en

Gerencia y el 2.78 % otorga su importancia al area de Atencion al Cliente.
En conclusion el control interno debe establecerse en todas las areas de una

entidad, pues del trabajo eficiente de cada una de ellas depende el desarrollo de la

entidad en su conjunto y el cumplimiento de la vision y mision institucional.
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11.- (Cree Ud. que la implantacion de un adecuado sistema de control interno
beneticiara a la Cooperativa?

a) SI ( ) b) NO { )

En caso de contestar afirmativamente, marque en aspecto se requiere:
a) Recurso humano eficiente y eficaz ( )
b) Informacion confiable y relevante { )

¢) Cumplimiento de metas y objetivos { )

d) Incremento de la utilidad ( )
TABLA N" 11.a
BENEFICIOS DE LA IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO
ALTERNATIVAS PORCENTAJE ENCUESTAS
S 100 36
NO 0 0
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Ammacaniay V. Culqu

FUENTE: Encuestas realizadas

TABLA N° 11.b
ASPECTOS EN LOS QUE BENEFICIA EL CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS | PORCENTAJES | ENCUESTAS
A 4167 5
B 5.55 2

i i 5278 N
D 0.00 0
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacafia y V. Culqu

FUENTE Encuestas realizadas
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GRAFICO N’ 11
BENEFICIOS DE LA IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO
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ELABORADO POR: W Ammacaia y V' Culqu
FUENTE. Encuestis realizadas

INTERPRETACION: Todas las encuestas es decir el 100% consideran que la
implantacion de un adecuado sistema de control interno beneficiara a la

Cooperativa en los siguientes aspectos detallados de acuerdo a su porcentaje:

» Cumplimiento de metas y objetivos 52.78%
» Recurso humano eficiente y eficaz 41.67%
« Informacion contiable y relevante 5.55%

En conclusion el sistema de control interno por ser un instrumento de gestion trae
consigo multiples de beneficios desde la identificacion de cada uno de los
procesos a efectuarse por los trabajadores hasta el cumplimiento de las metas y

objetivos de la organizacion.
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12.- (Esta Ud. de acuerdo que se capacite a todo el personal que labora en esta
institucion sobre las normas de control interno?

a) SI ( ) b) NO ( )

TABLA N° 12: CAPACITACION SOBRE LAS NORMAS DE CONTROL

INTERNO
ALTERNATIVAS | PORCENTAJES | ENCUESTAS
SI 100 36
NO 0 0
TOTAL 100 36

ELABORADO POR: W. Aimacaia y V. Culqui

FUENTE Encuestas realizadas

GRAFICO N’ 12: CAPACITACION SOBRE LAS NORMAS DE

CONTROL INTERNO
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ELABORADO POR: W. Ammacana y V. Culgm

FUENTE Encuestas realizadas

INTERPRETACION: La totalidad de las encuestas que significa el 100% sefala
que es necesaria la capacitacion al personal en cuanto a las normas de control
interno.

En conclusion es de vital importancia la capacitacion sobre las normas de control
interno, ya que esto permitira que los empleados de la Cooperativa obtengan
mayor conocimiento y puedan desempefiar sus actividades con eficiencia y
eficacia, ofreciendo de esta manera mejor Atencion al Cliente y contribuyendo

para el adelanto y desarrollo de la Cooperativa.
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2.2. Analisis e Interpretacion de Resultados de las Entrevistas

Las entrevistas fueron aplicadas a 5 socios fundadores, que constituyen los
empleados que laboran en la Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne,
dentro de estos tenemos: el Gerente, la Cajera, el Oficial de Créditos y Cobranzas,

Atencion al Cliente y la Contadora (ver Formato Anexo 5).

A continuacion se presentan los resultados obtenidos en las entrevistas:

2.2.1. Perspectiva del Gerente

1. ;Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa, cual es su funcion principal?

Mi cargo es el de Gerente y mi funcion principal es la de administrar la
Cooperativa. Este es un cargo muy responsable y de un trajinar arduo, puesto
que de los administradores depende el funcionamiento de la institucion y logro

de objetivos de la misma.

2. (Como desarrolla su funcion principal?

Para ejercer mi funcion me apoyo en los estados financieros generados por
mnstitucion, luego obtengo indices o parametros que me permitan crear nuevas
estrategias, corregir errores, designar nuevas actividades y establecer nuevas
necesidades de la institucion. Posteriormente el informe generado por
Gerencia es entregado al Consejo de Administracion y de Vigilancia, para que
ellos en un plazo no mayor de 8 dias lo remitan a la Asamblea, para su
aprobacion conjuntamente con el Informe del Consejo de Administracion, de
Vigilancia y el presupuesto anual. Una vez aprobados, estos informes son
presentados al Ministerio de Bienestar Social, que es el organismo que

aprueba las acciones de la Cooperativa.
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wn

¢Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Virgen del Cisne en los actuales momentos?

La institucion actualmente se encuentra estructurada de manera circular, la
maxima autoridad es la Asamblea General de Socios, luego tenemos el
Consejo de Administracion, el Consejo de Vigilancia, Gerencia y los distintos
departamentos que integran la institucion. Cabe recalcar que la Asamblea
General es quien decide las actividades que se van hacer, el Consejo de
Administracion es quien ordena a Gerencia que realice las actividades
acordadas y el Consejo de Vigilancia se encarga de controlar que las

actividades se realicen de acuerdo a lo establecido por la Asamblea.

¢Cuintas personas laboran en esta institucion y que actividad desempeia

cada uno?

En la actualidad en la Cooperativa laboran 5 personas, que se desempefian en
las siguientes areas: Gerencia, Contabilidad, Caja, Créditos y Cobranzas vy

Atencion al Cliente.

¢El personal que labora en cada una de las dreas recibe capacitacion

continua?

No, el personal lamentablemente no ha sido capacitado a excepcion del drea
de Contabilidad, que si ha recibido cursos de capacitacion, pues es una de las

areas en la que mas se oferta capacitacion.
¢(Considera Ud. que la “Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la

institucion?

Si, por que considero que los mecanismos de control son muy importantes

dentro de cualquier institucion. Es asi que en esta Cooperativa se hace
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imprescindible la aplicacion de dichos mecanismos ya que nos permite, a
nosotros, como administradores verificar el cumplimiento de cada una de las

actividades que se realizan en la institucion.

. Cuales son los mecanismos de control que utiliza la Cooperativa para

medir el desempeiio del personal?

Hasta el momento en la Cooperativa solamente existen unos pocos
mecanismos de control que regulan al personal, dentro de estos estan las
supervisiones personales que realiza Gerencia y los informes emitidos por
cada area, que permite constatar los resultados de su trabajo. Ademas se
cuenta con un manual de funciones y procedimientos, que se podria decir que
son un tanto elementales y no muy certeros, ya que no fueron disefiados de
acuerdo a las necesidades de la Cooperativa. Es por ello que es indispensable
la creacion de un documento por escrito bien estructurado, que permita
delegar y controlar la ejecucion de las actividades realizadas en la Cooperativa
y a su vez sirva de respaldo para exigir el cumplimiento de las funciones del

personal.

(Para la elaboracion de un sistema de control interno que aspectos cree

usted que se debe tomar en cuenta?

Para el diserio del sistema de control interno se deberia comenzar por la
definicion adecuada de cada uno de los procesos que debe llevar a cabo el
personal, destacando principalmente el area de créditos (politicas de crédito),

ya que es el punto fuerte de la institucion es la colocacion de los mismos.

ANALISIS: Desde el punto de vista directivo, la Cooperativa es un ente que
anhela crecer junto a sus socios, por lo que para Gerencia, la existencia de
control interno, es de vital importancia, ya que permite controlar las
actividades desarrolladas por el personal y tomar decisiones oportunas,

conduciendo el esfuerzo de sus miembros al logro de los objetivos, punto que




es muy trascendental para aquellas entidades que desean mantenerse en el

mercado.

2.2.2. Perspectiva del Departamento de Atencion al Cliente

cComo encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Virgen del Cisne en los actuales momentos?

Considero que la estructura deberia ser modificada, puesto que los consejos de
mayor relevancia dentro de una Cooperativa, como son el Consejo de
Administracion y el de Vigilancia se encuentran integrados por personas que
no tienen conocimiento de lo que es el cooperativismo y por ende no estan en

la capacidad de desarrollar el papel que les ha sido asignado.

(Considera Ud. que la *“Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la

institucion?

Considero que si, por que el control permite conocer si las acciones del
personal de una institucion estan siendo realizadas de manera que contribuyan

al desarrollo de la misma.

(Actualmente con qué mecanismos de control cuenta la Cooperativa para

normar su iarea de trabajo?

Basicamente en la Cooperativa existen normas y reglamentos que el personal
debe acatar, pero tambien existen parametros detallados en un Manual
elaborado por Gerencia, que de igual manera debemos cumplir si queremos

sacar adelante a la Cooperativa.




4.

h

JConsidera necesaria la modificacion de los mecanismos de control

vigentes en la actualidad en la Cooperativa?

Considero que en lo reterente al control del personal de la Cooperativa si se
deberia reforzar el manual de funciones, ya que como tormamos parte de una
institucion nueva, conforme a pasado el tiempo han ido surgiendo nuevas
necesidades asi como se han ido asumiendo nuevas responsabilidades por
parte del personal. También seria bueno que se establezcan estatutos y
reglamentos internos que regulen de alguna manera a la Asamblea General de
Socios, en el que se establezcan multas en caso de atrasos o inasistencias a las

reuniones, etc.

(Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y cual es su funcion

principal?

Trabajo en el area de Atencion al Cliente y mi funcion es brindar informacion
a los clientes sobre los productos y servicios financieros que ofrece la
Cooperativa, cual es la tasa de interés con la que trabajamos, cuales son los
requisitos que se necesitan para realizar la apertura de cuentas y obtencion de
creditos. También trabajo conjuntamente con el asesor de créditos en la
recepcion de carpetas para la entrega de creditos, ya que en este aspecto es

muy importante examinar al cliente, para saber a quien vamos a dar el crédito.

¢Cual es el procedimiento a seguir en caso de que el cliente no les cancele

el crédito?
La Cooperativa Virgen del Cisne esta amparada por la Subdireccion de
Cooperativas, la misma que le da la potestad de seguir un juicio al cliente

moroso a fin de recuperar los valores entregados al mismo.

ANALISIS: Las tesistas han concluido que al igual que el control interno es

importante en todas las areas, Atencion al Cliente no es la excepcion, puesto
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que a traves del establecimiento de lineamientos particulares para cada
departamento se evitara la duplicidad de funciones y lo que es mejor se
brindara un excelente servicio al cliente, ya que cada empleado conocera lo

que debe hacer y como hacerlo.

2.2.3. Perspectiva del Departamento de Caja

;Considera Ud. que la “Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la

institucion?

Si, por que a traves de dichos mecanismos los empleados podemos corregir
ciertos errores o deficiencias que se lleven a cabo en el desarrollo de las

actividades y en base a ello sacar adelante la Cooperativa.

¢Tiene usted conocimiento sobre la existencia de algiin manual o

normativa que rija las actividades del personal?

Si, existe un manual de funciones, que fue disefiado por los empleados
conjuntamente con la Gerencia, en este se detalla cierta normatividad sobre la
hora de ingreso y salida del personal, pero este no puntualiza con exactitud los
deberes y obligaciones de cada empleado, ni mucho menos enfoca el
procedimiento que debe ejecutar cada uno de ellos para realizar la funcion

encomendada.

¢Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y cuil es su funcion

principal?

El cargo que ocupo es el de cajera y mi funcion es receptar depositos, entregar
retiros-créditos y realizar pagos a los empleados de la Cooperativa y de otras

empresas.




¢ Cuil es el proceso que ejecuta para receptar depositos y entregar retiros

o creéditos?

El proceso para percibir depositos es el siguiente:

1. Se solicita al cliente la papeleta de deposito, la libreta y el dinero.
2. Se verifica que la papeleta este bien llenada y que la cantidad de dinero
coincida con el valor escrito en dicha papeleta.

Una vez verificado se procede a registrar en la libreta y en el sistema

(%]

JASM, el deposito correspondiente.

4. Se entrega la libreta de ahorros al cliente.

El proceso para entregar un retiro o crédito es:

I. Solicitar al cliente la cédula de identidad, papeleta de retiro y la libreta, y
si es otra persona la que va a retirar se solicita su cédula. En el caso de
tratarse de un crédito se solicita adicionalmente al cliente una papeleta que

autorice el retiro del crédito extendido por Gerencia.

2

Verificar el nimero de cédula y la firma del cliente en el sistema y en la
libreta.

Registrar en el sistema y en la libreta el retiro correspondiente.

(9]

4. Entregar el dinero al cliente conjuntamente con la libreta y la cédula.

Al final del dia, es decir a partir de las 5 p.m., se procede a realizar el arqueo
de caja correspondiente al dia, el mismo que es entregado conjuntamente con
el dinero a Gerencia. Ademas se realiza un resumen de los movimientos que
han sido registrados durante el dia, que conjuntamente con los documentos de
soporte son entregados a contabilidad para su registro. Cabe recalcar que una
copia de dicho resumen se queda en Caja, y el original es enviado a

Contabilidad.
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5.

¢{Actualmente con qué mecanismos de control cuenta la Cooperativa,

para el area de caja?

Actualmente el area de caja es supervisada por Gerencia y por el Consejo de
Vigilancia. Gerencia controla diariamente los movimientos de caja a traves de
un arqueo de caja que se le entrega al fin del dia y el Consejo de Vigilancia

realiza arqueos de caja sorpresivos, por lo general lo realizan 2 veces al mes.

iPara la elaboracion de un sistema de control interno en el drea de caja

que aspectos cree usted que se deben tomar en cuenta?

En el area de caja se deberia emprender controles orientados hacia el
resguardo de la informacion, es decir, restringir el acceso al programa que se
maneja, para evitar cualquier alteracion o a su vez cualquier inconvenientes en

el programa.

ANALISIS: El area de caja constituye uno de los departamentos en el que se
deberia fomentar e intensificar el control interno. Esto significa que Gerencia
deberia establecer parametros de control mas rigurosos ya que en las dreas que
mas se llevan a cabo fraudes, son aquellas en las que se maneja dinero en
efectivo. Un control interno eficiente evitara que se originen desfalcos
tinancieros que podrian afectar el desenvolvimiento normal de la Cooperativa,
y lo que es mejor permitira que ciertos errores e irregularidades sean

detectados y corregidos a tiempo.

2.2.4. Perspectiva del Departamento de Créditos v Cobranzas

¢Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Virgen del Cisne en los actuales momentos?

La estructura de la Cooperativa esta muy bien disefiada, puesto que existe un

organigrama que refleja la organizacion de la Cooperativa, lo que hace falta es
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que las lineas de comunicacion y autoridad plasmadas en el mismo se
materialicen en la ejecucion de las actividades de cada uno de los Consejos y

del personal de la Cooperativa.

Cuil cree usted que es la importancia del control interno dentro de una

cooperativa?

Las actividades de control interno, sin lugar a duda, son primordiales en
cualquier entidad que busca mantenerse en el mercado y encaminar sus
acciones al logro de sus objetivos, es por ello que la Cooperativa Virgen del
Cisne, no se ha visto alejada de aplicar ciertas actividades de control, ya que el

fin de la Cooperativa es crecer junto a sus clientes.

{Qué mecanismos de control se aplican actualmente en la Cooperativa?

El mecanismo que se ha venido aplicando es el mas usual que es el control

ejercido por parte de gerencia

(Tiene usted conocimiento sobre la existencia de algin manual o

normativa que rija las actividades del personal?

Si, existen normas y reglamentos que regulan la actividad de la Cooperativa
como tal, pero también existe un manual de funciones, para lo que es el
personal. Dicho manual no esta bien estructurado, pues no abarca en su

totalidad las tareas que debe emprender cada area.

(Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y cudl es su funcion

principal?

Mi cargo es el de asesor de créditos y la funcion que desempeno es la

colocacion de prestamos en el mercado y la recuperacion de la cartera vencida.
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. Cual es el proceso que sigue para ejecutar su funcion?

El proceso para la entrega de créditos es el siguiente:

_t-)

I

Receptar las carpetas entregadas por los clientes con los respectivos
documentos requeridos para la apertura de un credito.

Verificar los datos y la validez de los documentos proporcionados por el
cliente en su domicilio o lugar de trabajo.

Aprobar el crédito en primera instancia, mediante el analisis de los
siguientes parametros: Capacidad de pago, ingresos declarados, solvencia
y liquidez del cliente.

Presentar al Comité de Crédito (Gerente, Asesor de Créditos y persona
externa) las carpetas aprobadas conjuntamente con el acta de aprobacion
de dichos creditos, para que este Comité se encargue en revisar y aprobar
en segunda instancia el crédito, dejando constancia de ello en un acta
avalizada con sus firmas.

Informar a los socios sobre el estado de su préstamo (pendiente, aprobado,
negado).

En el caso de ser aprobado se procede a la firma de los documentos de
respaldo (Pagaré), previa presentacion de los documentos personales
originales del socio y el garante.

Entregar a Gerencia los documentos para la revision y verificacion de
firmas.

Una vez revisados los documentos, estos son remitidos al Departamento
de Contabilidad para su acreditacion.

Entregar la tabla de pagos al cliente.

. Gerencia procede a la autorizacion respectiva para el retiro del crédito

(Papeleta de Retiro).

. Posteriormente el prestamo es desembolsado en Caja, mediante la

presentacion de la papeleta autorizada por Gerencia.
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7.

¢ Qué tipo de informacion es procesada en el drea de créditos y a quién es

presentada y en qué tiempo?

La informacion que manejamos es netamente sobre la colocacion de créditos y
es presentada mensualmente a través de un informe a la Gerencia, que es el

departamento que controla esta area.

(Para la elaboracion de un sistema de control interno en el drea de

créditos que aspectos cree usted que se deben tomar en cuenta?

Especificamente en el drea de créditos creo que se deberia considerar que no
existe un manual de procesos de crédito, que establezca los requisitos que
debe presentar el cliente de acuerdo al monto requerido, es por ello que para

hacer un sistema de control interno se deberia partir de ello.

ANALISIS: Considerando que el punto fuerte de la Cooperativa es la
colocacion de créditos, es necesario que se establezcan claramente las
tunciones de todos los departamentos incluyendo el de Créditos y Cobranzas.
También se hace indispensable que la Cooperativa cuente con procedimientos
y politicas de crédito bien definidas, pues de esto depende que dicha
institucion atraiga mas clientes y gane un mejor lugar en el mercado

financiero.

2.2.5. Perspectiva del Departamento de Contabilidad

¢Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Virgen del Cisne en los actuales momentos?

Considero que la estructura de la Cooperativa esta muy bien organizada, pero
no se encuentra integrada por personas que conozcan de cooperativismo y que
sepan ejercer adecuadamente sus funciones, lo que dificulta el control de la

Cooperativa.
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n

.Considera Ud. que la *Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la

institucion?

Si1, por que a traves de ello se podria dar mejor cumplimiento a cada una de las
labores que llevamos a cabo dentro de la Cooperativa y ademas esto nos

permitiria dar una mejor atencion al cliente.

JActualmente con qué mecanismos de control cuenta la Cooperativa?

Las actividades de control que se han venido realizado son netamente la
revision y supervision por parte de Gerencia, quien respaldan dicho control a
traves de un manual de funciones, el mismo, que no especifica claramente las
tareas de cada empleado, por lo que haria falta un redisefio del mismo y a su
vez también haria falta que los respectivos Consejos emprendan labores de
control por lo menos cada mes, para conocer los problemas o dificultades que

se presentan en la Cooperativa.

(Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y cuil es su funcion

principal?

Mi cargo es el de contadora y mi funcion es contabilizar los movimientos de
caja diariamente, ingresandolos al sistema contable “FENIX”. Dentro de
dichos movimientos tenemos los depositos, retiros, pago de préstamos y

polizas de plazo fijo.

(Cual es el proceso que ejecuta para el registro de los movimientos de

caja?
1. Receptar el reporte diario de los movimientos de caja con los respectivos

documentos de respaldo (papeletas de deposito, de retiro, comprobantes de

pago de préstamos y polizas de plazo fijo), que entrega la cajera.
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2. Verificar s1 todos los movimientos de caja han sido ingresados
correctamente al sistema.
3. Proceder a la contabilizacion en el programa Excel a fin de verificar

codigos, cuentas y cuadrar los asientos,

4. Ingresar al sistema contable el asiento correspondiente.

5. El sistema se encarga en generar el resto del proceso contable.

6. Elaborar un informe financiero mensual sobre los movimientos de caja, los
mismos que seran entregados a la Gerencia General conjuntamente con los

respectivos balances.

JPara la elaboracion de un sistema de control interno contable que

aspectos cree usted que se deben tomar en cuenta?

En el area de contabilidad considero que se deberia tomar en cuenta los
sistemas contables informaticos que se vienen manejando, ya que el sistema

no es 100% seguro, ni confiable.

ANALISIS: Es importante que al establecer un sistema de control interno se
efectué la separacion adecuada de las funciones de autorizacion, registro y
custodia, en cuanto al area de Contabilidad es vital que las transacciones sean
efectuadas de la mejor manera para de esta forma evitar que se reflejen datos

erroneos que conduzcan a la toma de decisiones inadecuada.

CONLUSION GENERAL

Analizadas las entrevistas se llego a la conclusion que la Cooperativa de
Ahorro y Creédito Virgen del Cisne cuenta con un manual de funciones
inadecuado, pues no contiene detalladamente las funciones que debe
desarrollar el personal, no se especifica el perfil que debe cumplir una persona
para ocupar cierto cargo, por lo que se hace necesaria la estructuracion de

dicho manual.




Otra de los aspectos que se pudo establecer es que no existe un sistema de
control interno bien estructurado, pues las acciones de supervision que
emprende Gerencia no bastan como para establecer si cada empleado cumple

con su trabajo de manera honesta y responsable.

Por lo expuesto anteriormente, y tomando en cuenta los principios de control
interno, el grupo de tesistas concluye que la elaboracion de un manual de
funciones y procedimientos es necesario, pues constituye la base sobre la cual

se asienta todo sistema de control interno.

2.3. Comprobacion de Hipotesis

La hipotesis planteada al inicio de la investigacion es:

“El diseno de un sistema de control interno para la Cooperativa Virgen del Cisne
permitira garantizar la eficiencia y eficacia operacional a través del cumplimiento

de normas, leyes y politicas que rigen a dicha institucion”.

En base a los resultados obtenidos de los instrumentos de investigacion, las
tesistas consideran que esta hipotesis es verdadera y factible de llevarla a cabo,
puesto que la mayor parte de los encuestados consideran al control interno como
un instrumento de gestion de gran importancia, ya que a través de este sistema se
encaminara el accionar del recurso humano de la institucion, garantizando el
cumplimiento de las metas y objetivos, a través de la observancia de la

normatividad vigente.

83




CAPITULO III
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
VIRGEN DEL CISNE

3.1. Descripcion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del

Cisne

La institucion que ha sido objeto de estudio de la presente investigacion es la
Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne, una entidad financiera
dedicada a ofrecer servicios (Ahorros programados, a la vista, a plazo fijo y
Chiqui-Ahorros) y productos financieros (Micro-crédito, Créditos de Consumo y
comerciales) a la colectividad a fin de contribuir al desarrollo economico y social
de las familias latacungueiias y por que ni decirlo del pais. Dicha Cooperativa esta
ubicada en la ciudad de Latacunga, sector San Felipe y actualmente cuenta con

aproximadamente 1000 socios.
3.1.1. Antecedentes

La Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne surge en el afio de 1996 con
el nombre de Banco Comunal Salud y Progreso, fue formado gracias a la
iniciativa de 24 mujeres que forman parte de un barrio rural del Sector de San
Felipe (Chantan), que con su esfuerzo y tenacidad consiguieron que la Diocesis de
Latacunga, les apoye con un credito masivo de 2'280.000 sucres, los mismos que

fueron repartidos entre sus socias en forma igualitaria.
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En el afio 2002, dicho Banco Comunal decide trabajar por cuenta propia sin la
cooperacion de la Diocesis de Latacunga, ya que con ayuda del ahorro
programado y continuo de sus socios se logro obtener 5000USD.

Frente a las necesidades del Barrio San Felipe se decide legalizar el Banco
Comunal Salud y Progreso como Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del
Cisne, esta idea nacio del suefio y esfuerzo de estas 24 mujeres, quienes con el
afan de velar por el progreso de dicho sector y crear fuentes de trabajo para sus

socios, aportaron para su desarrollo.

Dicha Cooperativa fue creada mediante acuerdo Ministerial N® 00708, del 10 de
Febrero del 2006 y se encuentra bajo el control del Ministerio de Bienestar Social,
debido a que es una Cooperativa que lleva poco tiempo en el mercado y no posee
el capital necesario para estar bajo la vigilancia de la Superintendencia de Bancos

y Seguros.

3.1.2. Problemas

Los problemas que le aqueja en los actuales momentos a la Cooperativa “Virgen

del Cisne” son:

En el ambito externo:

 Incremento de instituciones financieras y apertura de nuevas sucursales de las

Cooperativas ya existentes en la Provincia.

En el ambito interno:

» No se puede medir el grado de cumplimiento de la mision institucional.

» No existen mecanismos de control y evaluacion de las actividades emprendidas
en la organizacion.

» Existe una inadecuada identificacion y adhesion a las politicas y objetivos por

parte de los empleados de la Cooperativa.
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« Falta de politicas para la capacitacion permanente del personal que labora, asi
como de los directivos, lo que retribuiria en el adecuado manejo de la
induccion.

» Existe una mala delegacion y segregacion de funciones, lo que provoca
duplicidad de las mismas.

« Existe dificultad en la generacion de respuestas agiles ante problemas
suscitados en la institucion financiera.

« Empleados de la institucion no cumplen con el perfil necesario para ocupar el

cargo, ya que solo se contratara a los socios fundadores de la Cooperativa.

3.1.3. Mision

Mejorar las condiciones de vida de sus socios, familias y comunidad en general,
mediante diversos productos financieros, fomentando el ahorro, la colocacion
racional y oportuna de creditos, para contribuir al mejoramiento economico, social

y cultural de sus asociados.

El grupo de tesistas considera que la mision que busca alcanzar la Cooperativa de
Ahorro y Credito Virgen del Cisne se encuentra dentro de los fines sociales que
persigue toda institucion financiera de esta indole, pero para el crecimiento de la
Cooperativa se hace indispensable que el personal se desarrolle intelectualmente,
pues son ellos los que con sus conocimientos y habilidades conduciran al progreso

o estancamiento de la Cooperativa y por ende de sus asociados.

3.1.4. Vision

Ser una entidad con liderazgo, solida e innovadora, proporcionando nuevos
productos o servicios corporativos de calidad, para fortalecer la microempresa y

contribuir al desarrollo socio-economico del pais.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne con su constante lucha a

logrado captar una pequefia parte del mercado financiero, lo cual a sido un
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aliciente para que esta Cooperativa busque promover cambios internos como la
implantacion de un sistema de control interno, el mismo que garantice el
desempeno responsable y ético de sus empleados y a su vez permita mejorar la

calidad de los servicios y productos financieros ofertados a sus socios.

3.1.5. Objetivos de la Cooperativa

Objetivo General

» Otorgar créditos microempresariales a las pequenas industrias y comerciantes
que operan alrededor del sector de San Felipe, con el fin de alcanzar el progreso

de mencionado sector.

Objetivos Especificos

e Ayudar a las personas mas necesitadas y a aquellas que tengan una actividad
economica, mediante la otorgacion de creditos.

» Promover la cooperacion economica y social de los socios.

« Dar trabajo a los socios fundadores de la Cooperativa.

« Cooperar en el desarrollo del sector de San Felipe.

e Impulsar y ejecutar proyectos productivos, a traves del fomento de las

MICTOempresas.

Los objetivos planteados por la Cooperativa se han venido cumpliendo pero con
ciertas dificultades, pues el no contar con un escrito detallado de las funciones y
procedimientos que se deben ejecutar para realizar determinadas actividades ha
entorpecido el desarrollo adecuado de algunos procesos lo cual ha provocado

molestias a sus clientes y perdida de tiempo y recursos.
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3.1.6. Organigrama Estructural de la Cooperativa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne es una entidad financiera de
caracter social, que lleva muy poco tiempo en el mercado, razon por la cual no

poseen una estructura organizacional bien definida.

Los socios de la Cooperativa son 41 personas, que constituyen los socios
fundadores, la administracion esta a cargo del Consejo de Administracion y del
Gerente de la entidad, cuenta con 4 empleados en las areas de Caja, Crédito y
Cobranzas, Contabilidad y Atencion al Cliente, respectivamente. Estos empleados
torman parte de los 41 socios fundadores, razon por la cual muchos de ellos no
cuentan con la preparacion adecuada para ejercer sus funciones, es asi que se ha
dejado de lado un aspecto muy importante en la seleccion del personal que es el
pertil que debe cumplir cada empleado para desarrollar sus funciones con eficacia

y eficiencia.

El organigrama estructural actual que mantiene la Cooperativa de Ahorro y

Credito Virgen del Cisne se presenta a continuacion:
=]
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE

GERENTE
ASESORIA
PRESIDENTE
SECRETARIA
INFORMACION CREDITO FINANCIERO
ATENCION AL ASESOR DE ' |

ASISTENTE DE
CREDITO

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne

FECTIA: Diciembre 2000

Realizado el analisis del organigrama actual con el que cuenta la Cooperativa
Virgen del Cisne, se ha podido determinar que en dicho organigrama no se
muestra todas las unidades directivas, ejecutivas y legislativas que forman parte
de toda Cooperativa, ademas en dicha estructura organizacional no existe una
distincion clara entre lineas de autoridad y lineas de asesoria o staff, el nivel
jerarquico reflejado en el organigrama, segun criterio de las tesistas no es el

correcto.

Por lo expuesto las tesistas han considerado necesario proponer un nuevo
organigrama, que refleje la estructura real de la Cooperativa, describiendo las
interrelaciones de los distintos departamentos con los que la entidad cumplira sus

objetivos, el mismo que se mostrara en el manual de funciones propuesto.
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3.4.1.2. Actividades de Control Existentes

La evaluacion de las actividades de control existentes en la Cooperativa, se realizo
mediante la recoleccion de informacion relacionada con su organizacion y con las

actividades desarrolladas por cada uno de los empleados de esta institucion.

Para evaluar las funciones y procedimientos de cada area se utilizard uno de los
metodos para la evaluacion del control interno que es el “Método de
Cuestionario”, que consiste en la formulacion de preguntas respecto a como se
efectua el manejo de las operaciones y quién tiene a su cargo determinadas
funciones, estas preguntas permitieron determinar las debilidades de control o
areas criticas y en base a ellas disefiar un adecuado sistema de control interno para
la Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne, el mismo que les permitira
administrar de mejor manera los recursos y viabilizar los mismos al logro de las

metas corporativas.

Los cuestionarios de dicha evaluacion se presentan a continuacion:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.l

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

1/28

DEPARTAMENTO : Gerencia

PROCESO : Seleccion y contratacion del personal

RESPONSABLE  : Gerencia

N" CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD | OBSERVACIONES
S1 NO > <

I | ¢Existe un  Manual de v v
funciones que determine las
actividades que debe
desarrollar cada empleado?

2

(La cooperativa posee un | ¥
organigrama que refleje su
estructura?

3 | (El organigrama actual de la v v
cooperativa  se  encuentra
actualizado?

4 | (El organigrama permite tener v v
una vision clara de la
estructura de la cooperativa y
de la division de puestos?

5 | (Existe un reglamento interno v v
del personal?

6 | ¢(Las tareas excepcionales que v v En forma verbal
no corresponden a la rutina de
normal  del trabajo  son
solicitadas por escrito?

7 | (Corresponden  las  tareas v v
desempenadas por el personal
a la naturaleza de los cargos?

8 | (Se efectuan procesos de| ¥
induccion y  entrenamiento
para los empleados nuevos?

9 | (La seleccion del personal para v v
la promocion interna o la
incorporacion  de  nuevos
elementos se realiza mediante
procesos técnicos e
imparciales?

ELABORADO POR: WIACH y VPCM REVISADO POR: GMP

FECHA s 12msnT FECHA s 15manT
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

2/28

DEPARTAMENTO : Gerencia

PROCESO

: Seleccion y contratacion del personal

RESPONSABLE : Gerencia

Nll

CUESTIONARIO

RESPUESTA

DEBILIDAD

SI

NO

> <

OBSERVACIONES

10

(Si existe una sola carpeta
para cubrir el puesto se
amplia el plazo para la
recepcion de mas carpetas?

v

v

11

(Se realizan pruebas de
aptitud y conocimientos para
elegir a la persona mas
idonea?

(Para seleccionar las carpetas
se toma en cuenta el nivel de
preparacion profesional?

Se toma en cuenta la

experiencia

13

(Existe una persona
encargada de seleccionar al
personal idoneo?

Gerencia

14

(Para contratar al personal
que labore en la Cooperativa
se elaboran los respectivos
contratos?

¢El personal contratado es
sometido a prueba durante 3
meses?

Contrata para un afio

16

(Al firmar el contrato los
empleados reciben todos los
beneficios de ley?

17

(Los contratos son
elaborados por el asesor
juridico de la Cooperativa?

18

(Al contratar al personal se
toma en cuenta el perfil
profesional de acuerdo al
cargo?

ELABORADO POR: WIACTI y VUM

REVISADO POR: GMP

FECHA

s 12nsmT7

FECHA HIR BT ET ()




CISNE”

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL C.Cl

3/28

DEPARTAMENTO : Gerencia

PROCESO

: Seleccion y contratacion del personal

RESPONSABLE : Gerencia

NI)

CUESTIONARIO

RESPUESTA | DEBILIDAD

SI NO >3

<

OBSERVACIONES

19

iSe sancionan las
inobservancias  de  los
valores  éticos y de
conducta del personal?

v

(Todo el personal toma
vacaciones una vez al afo?

21

(Se planifica el uso de las
vacaciones anuales del
personal?

)
(89

(Se tiene cubiertas en
forma adecuada las
suplencias en caso de
ausencia  temporal  por
vacaciones,  enfermedad,
maternidad o retiro del
personal?

(Los reemplazos se
realizan con personas que
desempenan funciones que
son compatibles con el
cargo?

Remplaza Gerencia

ELABORADO POR: WIACH » VI'TM

REVISADO POR: C:MP

FECHA : 1amsnn

FECHA : 150307




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” B
EVALUACION DE CONTROL INTERNO 4/28
DEPARTAMENTO : Contabilidad
PROCESO : Reemplazo de la persona responsable de caja fuerte
RESPONSABLE  : Contabilidad
NY CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD | OBSERVACIONES
S1 NO > &
I | (En caso de ausentarse la v v
persona encargada de caja
tuerte existe alguien quien le
pueda remplazar?
2 | (Respalda algun documento la v v
responsabilidad de otra
persona en caso de ausencia?
3 | ¢(En el caso de ausentarse la v v
persona encargada de caja
fuerte se ha tomado las
medidas de precaucion?
4 | ¢En caso de ausencia del v v
responsable de caja fuerte se
comunica a la otra persona con
un dia de anticipacion?
5 | (En el caso de realizarse el v v
reemplazo del encargado de
caja fuerte se realiza el cambio
de la clave inmediatamente?
ELABORADO FPOR: WIACT v VPO'M REVISADO POR: GMT
FECHA : 12m3nT FECHA HEELEY ()
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

5/28

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Depositos y Retiros de Caja Fuerte

RESPONSABLE  : Gerente/Cajera/Contadora

NY CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
R | NO > <

I | (Antes de ingresar el dineroen | ¥ A partir de las
s iza el

caja i:'uerte se Teahzd el cuadre 17-00 P.M.

de caja respectivo?

S8 ]

(Existe una persona | ¥ Gerencia
responsable de la caja fuerte?

(%]

(La clave de acceso a la caja| ~
fuerte es de conocencia
unicamente del custodio?

4 | ;La apertura de la caja fuerte v v
se la realiza en presencia de
otros empleados delegados?

5 | (Se deja constancia del ingreso v v
y salida del dinero de caja
fuerte a través de algun
documento?

6 | (Al fin del dia el dinero es| ~ Gerencia
depositado en caja tuerte por
una persona especitica?

7 | (Antes del ingreso a caja fuerte | ¥ Gerencia
existe una constatacion fisica
del dinero con el arqueo?

8 | ¢Existen politicas plasmadas v v
por escrito sobre la cantidad
que se deben mantener en caja
fuerte?

9 | ¢La persona que realiza los v v Asesor de Créditos
depositos del dinero de caja
fuerte en el banco es la mas
indicada?

10 | ;Se toman las precauciones v v Se traslada el
necesarias para realizar los
depositos del dinero de caja
fuerte en el banco a fin de
evitar robos?

dinero en la moto

ELABORADO POR: WIACH 5 VPOCM REVISADO POR: GMT

FECHA : 12m3m7 FECHA s 15msmT
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE”

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

C.C.

6/28

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO

: Retiros de Caja Fuerte para el inicio-dia

RESPONSABLE

: Gerente/Cajera/Contadora

NIJ

CUESTIONARIO

RESPUESTA DEBILIDAD

SI NO > =

OBSERVACIONES

(Se realizan informes que
permitan determinar cuanto de
efectivo requiere la
Cooperativa para el inicio de
sus operaciones?

v v

El monto que se
entrega al
departamento  de
caja es estimado
$3000

2

(Existe una persona
determinada que se encargue
de la entrega del dinero al
inicio del dia?

Gerencia

(Existe algun documento que
respalde la  entrega de
determinada  cantidad que
realiza Gerencia a Caja?

¢(La cajera cuenta el dinero
recibido, verificando si la
cantidad entregada es correcta?

(Gerencia constata de manera
directa que la cajera ingrese la
cantidad correcta del inicio dia
en el sistema?

(El retiro de caja fuerte se
realiza en presencia de
alguien?

(El dinero que se mantiene en
la caja fuerte es verificado
todos los dias a fin de evitar
sustracciones?

¢La caja fuerte se mantiene en
un lugar adecuado para evitar
perdidas o robos?

¢La persona encargada de caja
fuerte tiene firmado algun
documento que garantice su
desempeiio etico?

ELABORADO POR: WIACT v VPOM

REVISADO POR: GMIT

FECHA

s 12msm7

FECHA

T 15m3m7
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.Cl

EVALUACION DE CONTROL INTERNO 728

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO : Pago de remuneraciones a empleados de la Cooperativa

RESPONSABLE : Contadora

N CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO = <

1 | ¢Las  remuneraciones se| ¥
encuentran en un  nivel
competitivo en ele sector?

2 |iLa cooperativa mantiene v v
registros de entrada y salida
del personal?

(Se realiza el calculo de horas v v
laboradas por el personal para
determinar las horas extras?

(9%}

4 | ;Se pagan las horas extras de v v
acuerdo con la ley laboral?

5 | (El Dpto. Contabilidad elabora | ~
roles de pago y comprobantes
de egreso que respalden el
pago de sueldos?

6 | (Existe una persona encargada v v
de la revision de nominas
independientemente de la
contadora?

7 | (Existen politicas que regulen v v
los permisos del personal?

8 | (El pago de remuneraciones se | ¥
acredita a la cuenta del
empleado?

9 | (Existe algun registro que v v
respalden las  horas de
permisos del personal?

10 | ;jLas horas de permisos son v v
recuperados por el personal?

11 | {Los documentos que | ¥ Original-Empleado;
respaldan el pago de los Copias-
empleados son distribuidos? Caja/Contabilidad

ELABORADO POR: WIACH y VI'CM REVISADO POR: GMP

FECHA s 12msmT FECHA : 15msm7
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” | (.(".]

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

8/28
DEPARTAMENTO : Contabilidad
PROCESO : Pago de remuneraciones a empleados de la Cooperativa
RESPONSABLE  : Contadora
N” CUESTIONARIO RESPUESTA | DEBILIDAD | OBSERVACIONES
SI NO > <
12 |;Se realiza el respectivo| ¥ Dpto. Contabilidad
resumen y registro de nominas?
13 |(El personal que labora en la| ¥
Cooperativa recibe el aporte
personal y patronal al IESS?
14 |;La Cooperativa realiza los| ¥
contratos al personal?
ELABORADO POR: WIACTH vy \POM REVISADO POR: GNP
FECHA :1ZmaaT FECHA ¢ 15m3n7
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

9/28

DEPARTAMENTO : Atencion al Cliente

PROCESO

: Realizacion de compras y pago de las mismas

RESPONSABLE

: Atencion al Cliente y Contabilidad

NI.I

CUESTIONARIO

RESPUESTA

DEBILIDAD

S1

NO

> <

OBSERVACIONES

(Existe una persona encargada
de la realizacion de compras?

v

Gerencia

2

(Existe una persona que se
encargue de autorizar las
compras  independientemente
de gerencia?

Gerencia

(La recepcion del bien
comprado la realiza una
persona distinta a la que
realizo y autorizo la compra?

Gerencia

(Se realizan planificaciones
sobre las compras que deben
realizarse?

(Para realizar una compra se
mide la  necesidad de
adquisicion?

(Se mantiene una lista de
proveedores para solicitar las
cotizaciones?

. Se solicitan cotizaciones para
adquirir un cierto articulo?

(Existen un numero
determinado de cotizaciones
que deben solicitarse?

(Al recibir la compra se
verifica que ésta cumpla con
las caracteristicas requeridas”?

10

(Receptada la compra se envia
inmediatamente la factura a
contabilidad para su registro?

(Contabilidad revisa la factura
antes de realizar su registro?

No tiene documento
con que verificar

ELABORADO POR: WIACH vy VPCM

REVISADO POR: M

FECHA

: 12m3nT

FECHA T 1537
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

|
|
\
\

10/28
|

DEPARTAMENTO : Atencion al Cliente

PROCESO : Realizacion de compras y pago de las mismas

RESPONSABLE  : Atencion al Cliente y Contabilidad

N” CUESTIONARIO RESPUESTA | DEBILIDAD OBSERVACIONES

S1 NO > <

12 | (Los pagos se realizan| ¥
mediante cheques?

13 | ;Existe una persona v v Gerencia
indicada para elaboracion
de cheques?

12 | (Los cheques son | V¥ Gerente-Presidente de
autorizados por personas la Cooperativa
determinadas?

13 | (Los cheques son firmados v v La presidenta firma los
en el momento de realizar el cheques con
pago? anterioridad

14 | (Los cheques son | ¥ Gerente-Presidente de
autorizados por personas la Cooperativa
determinadas?

15 | (Los cheques son firmados v v La presidenta firma los
en el momento de realizar el cheques con
pago? anterioridad

16 | (Se entrega oportunamente v v No se manejan
los  comprobantes  de comprobantes de
retencion a los proveedores? retencion

17 | ;(En la adquisicion de un v v
activo es entregado
mediante acta de entrega al
empleado que va utilizar?

ELABORADO POR: WIACH 3y VPOM REVISADO POR: C:MP
FECHA : 12T FECHA : 150807
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.Cl

EVALUACION DE CONTROL INTERNO
11/28

DEPARTAMENTO : Atencion al cliente

PROCESO : Manejo de Caja Chica

RESPONSABLE : Atencion al Cliente

N CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > <

I | (Existe un monto determinado | ¥ 100 USD
para el fondo de caja chica?

(S8

(Existe una persona encargada | ¥ Contabilidad
del fondo de caja chica?

La

iSe encuentra separado v v Contabilidad se
adecuadamente el manejo de encarga de dos
caja chica de su registro? acciones

4 | ;Se investiga el destino del | ¥~ Contabilidad
dinero de caja chica?

5 | (La entrega del desembolso se v v
la realiza previa la firma de un
documento?

6 | (Existe una persona encargada | ¥ Gerente
de reposicion de caja chica?

7 |¢(Una vez realizada la| v Facturas
adquisicion se justifica con
algun documento?

8 | (Se prioriza los desembolsos v v
de caja chica?

9 | (La distribucion de caja chica v v
se realiza por departamentos?

10 | (Se realizan arqueos v v
regularmente a caja chica?

11 | (Existe una persona v v
determinada para realizar los
arqueos de caja chica?

12 | ;Se mantienen archivados los v v Archiva Atencion al
iu .

comprobantes de venta que Cliente

respaldan la compra?

13 | ;La Cooperativa emite v v
comprobantes de retencion?

ELABORADO POR: WJIACH ¥ VPOM REVISADO POR: GMT

FECHA s 127 FECHA : 18M3MT
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE”

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO

: Obtencion de Informacion Reportes Financieros

RESPONSABLE

: Contadora

Nu

CUESTIONARIO

RESPUESTA DEBILIDAD

SI NO > 3

OBSERVACIONES

(Contabilidad maneja  un
programa especifico para el
registro de los movimientos de
la Cooperativa?

v

Programa FENIX

(6 ]

(Existe una clave de acceso al
programa?

L

(La clave es de conocencia
unicamente de la contadora?

JEl sistema contable permite
obtener reportes financieros
adecuados y oportunos?

(Los documentos contables
que reporta el  sistema
contienen la razon social de la
cooperativa y el periodo que
abarca?

iSe obtienen reportes
financieros frecuentemente?

Cada 6 meses

(Contabilidad  revisa  los
estados financieros previa la
entrega a Gerencia?

(Gerencia revisa los estados
tinancieros antes de firmarlos?

(Ademas de la Gerencia existe
algin  organismo que se
encargue de revisar los estados
financieros?

Consejo de
Administracion y
de Vigilancia

10

¢Existen miembros encargados
de la aprobacion de los Estados
Financieros?

Asamblea General

ELARORADO POR: WIACH y \TCM

REVISADO POR: GMP

FECHA

: 129397

FECHA : 15m3m7
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

13/28

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO

: Obtencion de Informacion Reportes Financieros

RESPONSABLE : Contadora

NU

CUESTIONARIO

RESPUESTA

DEBILIDAD

S1 NO

> <

OBSERVACIONES

11

(Se controla continuamente a
traveés de los estados financieros
el funcionamiento de la
Cooperativa?

v

v

(Los estados financieros son
archivados adecuadamente?

(El sistema produce auxiliares
contables que respalden las
cifras de los estados financieros?

14

(Los estados financieros son
utilizados para la toma de
decisiones oportunas?

15

¢Los estados financieros son
enviados a algan organismo
regulador de cooperativas?

Ministerio de
Bienestar Social para
fiscalizacion

16

(Existe un tiempo determinado
en el que se debe entregar los
estados financieros al Ministerio
de Bienestar Social?

Semestralmente

ELABORADO POR: WIACH » VPOM

REVISADO POR: G\

FECHA

: 120507

FECHA : 15n307
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

EVALUACION DE CONTROL INTERNO 14/28

DEPARTAMENTO : Atencion al Cliente

PROCESO : Apertura de cuentas de ahorros

RESPONSABLE : Atencion al Cliente

N CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
S NO > <

I | (Se suministra capacitacion a v v
todos los empleados acerca de
los productos y del servicio al
cliente?

2

iSe resuelven eficientemente |
las inquietudes de los socios y
clientes?

3 | i(Se dispone de acceso a| ¥
informacion relativa al
comportamiento de las tasas
activas y pasivas de las
entidades que prestan servicios
similares?

4 | (Existe la publicidad necesaria | ¥
para captar nuevos clientes?

5 | (El pago al encargado de la v v
captacion de nuevos clientes se
realiza en base al ingreso de
nuevos socios?

6 | (Atencion al cliente provee | ¥
informacion adecuada para que
el cliente realice apertura de
cuentas?

7 | (El encargado de Atencion al v v Bachiller en
cliente cumple con el pertil Contabilidad
profesional adecuado?

8 | (Este departamento cumple v o Recepta carpetas de
unicamente con la funcion de solicitud de créditos
apertura de cuentas?

9 | (Atencion al Cliente utiliza v v
mecanismos innovadores para
captar nuevos clientes?

ELABORADO POR: WIAUTH y VPOM REVISADO POR: GMTI

FECHA : 12msmT FECHA t 15/0307
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.

15/28
DEPARTAMENTO : Atencion al Cliente
PROCESO : Apertura de cuentas de ahorros
RESPONSABLE  : Atencion al Cliente
N* CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > <
10 | ¢Para la apertura de cuentas es | ¥

necesario realizar un deposito
inicial?

20USD

11

(Se realiza la revision v
adecuada de los documentos
para la apertura de cuentas?

La realiza el Dpto.
Atencion al Cliente

(El Dpto. Caja recibe la| ~
documentacion necesaria para
el ingreso de los datos del
nuevo cliente al sistema?

Cedula del cliente
interesado

13 | (Las carpetas de apertura de v v
cuenta son archivadas de
acuerdo a la fecha de apertura?

14| (Se elaboran informes que v v
permitan determinar el

promedio de nuevos clientes
en un mes determinado?

ELABORADO POR: WIACTH vy VPTM

REVISADO POR: GMTP

FECHA s 12m3mT

FECHA : 1Emam
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.I

16/28

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO

: Recepcion de Depositos en efectivo

RESPONSABLE : Cajera

Nl.l

CUESTIONARIO

RESPUESTA

DEBILIDAD

SI

NO

> <

OBSERVACIONES

(Al realizar un deposito el
Dpto. Caja verifica que las
papeletas estén bien llenas?

v

(88 ]

(Se cuenta con mecanismos de
deteccion de billetes falsos?

(La  cajera realiza la
verificacion adecuada de todos
los billetes?

(En el caso de la deteccion de
billetes  falsos este es
perforado?

(Los depositos realizados son
registrados en forma inmediata
en el sistema?

¢(Cuentan con claves de
seguridad para el acceso al
sistema de caja?

(El dinero de los depositos es
guardado en un lugar adecuado
durante su permanencia en el
Dpto. Caja?

¢Es restringido el acceso al
Departamento de Caja?

(La cooperativa exige el
deposito de fianzas a la cajera,
para garantizar su desempefio?

10

(Las papeletas de deposito al
finalizar el dia son archivas?

Contabilidad realiza
su archivo

11

(La cooperativa aplica pruebas
para comprobar la honestidad
de la cajera?

ELABORADO POR: WIACH y VPO'M

REVISADO POR: GMT

FECHA

s 128347

FECHA s 1smin7
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

17/28

DEPARTAMENTO : Atencion al Cliente

PROCESO

: Apertura de cuentas de ahorros

RESPONSABLE

: Atencion al Cliente

Nll

CUESTIONARIO

RESPUESTA

DEBILIDAD

SI NO

> <

OBSERVACIONES

12

—

(El sistema permite obtener
reportes de los depositos
receptados en el dia?

v

13

(La cajera al final del dia
realiza el cierre de caja
correspondiente?

A partir de las 17h00

14

(L.as papeletas de depositos al
finalizar el dia son enviadas a
contabilidad para su registro?

(Contabilidad revisa uno por
uno los movimientos
detallados en el reporte que
entrega la cajera?

ELABORADO POR: WIACH 3 VPOM

REVISADO POR: GMT

FECHA

: 12msm7

FECHA : 13m3m7
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” | Bl 9

18/28

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO

: Recepcion de depositos en cheque

RESPONSABLE  : Cajera

NU

CUESTIONARIO

RESPUESTA

DEBILIDAD

SI

NO

> <

OBSERVACIONES

(Se receptan depositos en
cheques?

v

[}

(Existe un plazo determinado
para efectivizar los cheques?

4 dias

(Se contrasta los datos del
cheque con los del cliente?

.Se verifica previo al deposito
que el cheque tenga fondos?

La verificacion la
realiza el banco

(Se contrasta los datos del
cheque con los del cliente?

(El valor del cheque es
bloqueado hasta confirmar la
efectivizacion del cheque?

(El banco efectiviza
inmediatamente los cheques?

¢El  banco confirma la
efectivizacion  del  cheque
inmediatamente a la
Cooperativa?

(La Cooperativa previa
confirmacion del banco de la
efectivizacion  del  cheque
comunica a sus clientes?

10

(La  Cooperativa  recepta
depositos en cheques de plazas
locales y de otras plazas?

(Los depositos recibidos en
cheques se depositan el mismo
dia en cuenta de Cooperativa?

12

(Se efectuan conciliaciones
bancarias en forma diaria de
los cheques recibidos?

ELABORADO POR: WIAUT y VPOM

REVISADO POR: GMP

FECHA

s 12RamT

FECHA : 18msms
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE”

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

C.C.1

19/28

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO

: Recepcion de Depositos en Polizas.

RESPONSABLE

: Cajera

N'I.l

CUESTIONARIO

RESPUESTA DEBILIDAD

SI NO > <&

OBSERVACIONES

(Se receptan depositos de
dinero en polizas?

v

2

(Para recibir una poliza existe
un monto especilico minimo
que debe poseer el solicitante?

$ 40,00

wJ

(El interés que se paga por las
polizas depende del monto de
las mismas?

(El tiempo para dejar las
polizas depende del cliente?

(Existe un documento que
respalde el deposito de la
poliza?

(Los documentos que
respaldan  las  polizas  se
guardan en un lugar adecuado
a fin de evitar sustracciones?

(Las polizas pueden ser
renovadas por voluntad del
cliente?

(La Cooperativa cuenta con la
confianza necesaria para que
sus clientes confien los
depositos en polizas?

¢(La  Cooperativa  recepta
depositos en polizas solo del
sector de San Felipe?

10

¢El dinero receptado en poliza
es verificado detenidamente a
fin de obviar los billetes
falsos?

ELABORADO FOR: WIACH y VPUM

REVISADO POR: GMP

FECHA

: 12m3nT

FECHA : 1Emam?
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

20/28
DEPARTAMENTO : Caja
PROCESO : Recepcion de Depositos en Polizas.
RESPONSABLE : Cajera
NY CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
S1 NO > <
11 | (El dinero receptado en polizas v v

es depositado inmediatamente en
la  cuenta que posee la
Cooperativa en el banco?

12 | (Con la recepcion de polizas de v v
una mayor cantidad se realizan
inversiones a fin de obtener una
mayor rentabilidad?

13 | (Existe una persona especifica v v Recibe cajera
que se encargue de recibir los
depositos en polizas?

ELABORADO POR: WIACH y VT'OM REVISADO POR: P

FECHA : 12m3m7 FECHA s 15msmT
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE”

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

C.C.

21/28

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO

: Entrega de Retiros a los Clientes

RESPONSABLE

: Cajera

Nl)

CUESTIONARIO

RESPUESTA DEBILIDAD

SI NO = <

OBSERVACIONES

(El Dpto. Caja verifica si la
firma de la cedula del cliente
es igual a la de la papeleta de
retiro?

v v

2

(La cajera verifica que la
papeleta de retiro esté bien
llenada?

(La cajera verifica en el
sistema que el cliente tenga los
fondos suficientes para realizar
el retiro?

iSe realiza un recontéo del
dinero antes de entregarlo al
cliente?

. Se realiza inmediatamente el
registro del retiro en el
sistema?

(Las papeletas de retiro son
archivadas adecuadamente?

Dpto. Contabilidad

.Se elaboran informes que
permitan realizar proyecciones
de retiros?

(La Cooperativa tiene
convenios con las empresas
para realizar pagos?

(Los dias sabados y feriados
existe un monto especifico de
retiro?

10

(La Cooperativa cuenta con el
sistema adecuado para evitar el
mal uso?

ELABORADO POR: WIAUT vy VPOM

REVISADO POR: GMP

FECHA

: 1237

FECHA : 15M3N7T
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE”

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO : Creéditos y cobranzas

PROCESO

: Entrega de creditos a los clientes

RESPONSABLE

: Oficial de créditos

Nl)

CUESTIONARIO

RESPUESTA DEBILIDAD

SI NO > <

OBSERVACIONES

(Estan definidos claramente
por escrito las funciones vy
responsabilidades del personal
que labora en el departamento
de créditos?

v v

2

(El personal del departamento
de creditos ha recibido
entrenamiento sobre la
formulacion y evaluacion de
proyectos?

(La Cooperativa tiene
establecidos  procedimientos
que se debe seguir para realizar
un crédito?

(Se tiene establecido los
requisitos que debe presentar
el cliente para solicitar un
crédito de acuerdo al monto?

(Existe una solicitud de credito
que indique toda la
informacion necesaria acerca
del cliente?

(Se ha designado un comite de
credito?

Existen politicas que rijan el
deposito de los encajes que
debe realizar los clientes en
cuanto a plazo y monto

(Una vez que el cliente entrega
la carpeta de la documentacion
se realiza la correspondiente
revision en el departamento de
credito?

ELABORADO POR: WIAUH 3y VPOM

REVISADO POR: GMP

FECHA

: 120307

FECHA

s 18mamT




EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” D B |

23/28
DEPARTAMENTO : Créditos y cobranzas
PROCESO : Entrega de creditos a los clientes
RESPONSABLE  : Oficial de créditos
N* CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > <
9 | (Las visitas realizadas a los v v

clientes para la comprobacion de
datos se efectian mediante una

planificacion?
10 | ;Existe una persona designada v v Realiza el asesor de
que confirme los datos de la creditos
solicitud?
11 | (Existen dias y  horarios v v
especificos para realizar las
inspecciones?

12 | (Se toman en cuenta algunos | ¥
parametros para calificar a un
cliente como solvente?

Capacidad de pago,
liquidez y solvencia
del cliente.

13 | ;(Se han fijado niveles de| ~
aprobacion de un crédito?

Dos niveles

14 | ;Si1 se determina la solvencia del | ~ Departamento de
cliente el crédito es aprobado en creditos.
primera instancia?

15 | (Si los datos del cliente no| ¥ Departamento de
aprueban la  revision  son creditos.
archivados?

16 | (Se realiza la verificacion de los v v

datos del garante?

17 | (El comité de créditos realiza la | +
revision de los documentos para
la aprobacion de créditos?

Realiza una vez a la
semana (viernes)

I8 | (La carpeta del acreditado es v v
enviada inmediatamente  del
departamento de creditos al
comite de créditos para su
aprobacion?

Despues de tres dias.

ELABORADO POR: WIACIH y VPOM

REVISADO POR: GMP

FECHA : 12m3m7

FECHA : 150307
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

24/28
DEPARTAMENTO : Creditos y cobranzas
PROCESO : Entrega de créditos a los clientes
RESPONSABLE  : Oficial de creditos
NY CUESTIONARIO RESPUESTA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > =
19 | ;Si los documentos son los | ¥ Comiteé de créditos.

correctos el crédito es
aprobado en segunda
instancia?

(Una vez aprobado el credito
existe la firma de algun
documento que respalde la
recuperacion del credito?

Pagare

LEl departamento de
contabilidad realiza la
verificacion de los documentos
de soporte para su

acreditacion?

2
9

(Los desembolsos de credito
son acreditados a la cuenta del
prestatario o socio?

¢Existe algun documento que
respalde la acreditacion del
credito?

Papeleta de retiro

(La papeleta de retiro es
autorizada por gerencia para su
retiro?

(Existe algun departamento
especifico que realice el pago y
cobro de los créditos?

Departamento de caja

(El departamento de caja
revisa que la papeleta de retiro
tenga la  correspondiente
autorizacion del gerente?

(La cajera verifica que los
datos de la papeleta con los
datos personales sean los
correctos?

ELABORADO POR: W.IACH

y VIPCM REVISADO POR: G\

FECHA

: 128387

FECHA : 15m3n7
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” CAC]

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEPARTAMENTO : Créditos y cobranzas

PROCESO : Entrega de creditos a los clientes

RESPONSABLE  : Oficial de créditos

N® CUESTIONARIO RESPUESTA | DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > &

28 | jExiste algun custodio v v Archivo Dpto. créditos
especifico que se encargue del
cuidado de las carpetas de los
creditos?

29 | ;Una vez entregado el credito v v
se realiza el seguimiento de los
pagos para evitar que la cartera
de morosidad siga subiendo?

30 | ¢Las carpetas de solicitud de v v Departamento
creditos son receptadas por una atencion al cliente
sola persona?

31 | ;(Los debitos de los créditas se v v
realizan de acuerdo a las fechas
que deben pagar la letra?

32 [ (Si el cliente no se acerca a v v
cancelar la letra se le notifica
por teléetono?

33 | (Se mantiene informacion de la v v
central de riesgo?

34 | (El comité de creditos se reune | v
semanalmente para la discusion
y aprobacion de las solicitudes
de crédito?

35 | iSe realizan avahios técnicos v v
de las prendas o hipotecas?

36 | (Se realiza la actualizacion de v v
los avaluos de las garantias
aceptadas?

37 | iLos pagares se guardan en la v v
caja  fuerte para  mayor
seguridad?

ELABORADO POR: WIACT 3y VPOM REVISADO POR: GMTD

FECHA : 12m3a7 FECHA : 150307
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.1

EVALUACION DE CONTROL INTERNO 26/28

DEPARTAMENTO : Créditos y cobranzas

PROCESO : Entrega de créeditos a los clientes

RESPONSABLE : Oficial de créditos

N CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > %

38 | ;Los pagares son arqueados v v
en forma regular para evitar
sustracciones?

39 | ;Se verifican las firmas de v Solo en el pagaré
los clientes en todo
documento  referente  al
credito?

40 | ;Se entrega al cliente la| ~
copia de la liquidacion de un
préstamo?

41 | ;Se ha determinado quienes v v Aprueba comité de crédito
aprueban los créditos de
empleados y de la direccion?

42 | ;Esta impedida la concesion v v
de crédito en condiciones
especiales al personal vy
directivos?

43 | ;Se realiza la actualizacion v v
de la informacion del cliente
luego de otorgado el crédito?

44 | ;Se  preparan  informes v v
periodicos que senale Ia
recuperacion de los creditos?

45 | ;Llevan un registro que v v
indique cuantos preéstamos
han sido aprobados por
ejemplo en un mes?

ELABORADO POR: WIACH s VTPOM REVISADO POR: GAIT

FECHA : 12mimT FECHA : 1Amsm?
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.I

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

27/28

DEPARTAMENTO : Creditos y Cobranzas

PROCESO : Recuperacion de cartera

RESPONSABLE : Oficial de Créditos

N CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD | OBSERVACIONES
S1 NO > <

1 | (Utilizan estrategias a fin de v v
evitar atraso en la cancelacion
de los creditos?

2

¢Existen procedimientos para v v
comunicar al cliente y al
garante oportunamente sobre el
vencimiento de las
operaciones?

3 | ¢(Para evitar la existencia de | ¥
cartera vencida se comunica al
cliente en caso de atraso
alguna letra?

4 | ;Se emiten reportes periodicos v v
sobre la condicion general de
la cartera?

5 | (Se preparan reportes sobre los v v
créditos vencidos y su estado
de recuperacion?

6 | (Contabilidad lleva un registro v v
oportuno y apropiado sobre la
morosidad de los clientes para
tomar medidas respectivas?

7 | (Una vez que se determina la v v
existencia de la cartera vencida
se da a conocer al Asesor
Juridico de la Cooperativa?

8 | (El departamento de| ~ A traves de
contabilidad notifica la informes

existencia de cartera vencida al
gerente?

ELABORADO POR: WIACH y VPOUM REVISADO POR: GMP

FECHA : 12M3m7 FECHA r 18mamT
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE” C.C.]

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

28/28

DEPARTAMENTO : Creéditos y Cobranzas

PROCESO : Recuperacion de cartera

RESPONSABLE : Oficial de Créditos

N CUESTIONARIO RESPUESTA DEBILIDAD OBSERVACIONES
SI NO > <

9 (El gerente informa al | ~
departamento  de  créditos
sobre el monto excesivo de la
cartera vencida?

10 | (El asesor de creditos realiza v v
un analisis de las causas por
las que el cliente no realizo el
pago a tiempo?

I1 | El asesor de creédito utiliza v v Realiza via telefonica
algun documento para
notificar la  morosidad al
cliente?

12 | (Existe un plazo determinado v v
para que el cliente se acerque a
realizar el pago?

13 | ;Se realizan varias v v
notificaciones al cliente antes
de proceder al embargo?

14 | ;Existe un documento firmado | ¢ Pagare
por el deudor que pueda ser
utilizado en el proceso de un
juicio?

15 | (Existe una persona especifica | + Asesor juridico
que se encargue de realizar el
planteamiento y seguimiento
de los juicios por falta de
pago?

16 | ;Se realiza el seguimiento de v v
los créditos en demanda
judicial?

17 | (Existe otra persona que deba | ¥ Garante
realizar el pago si el cliente se
negara hacerlo?

ELABORADO POR: WIAUH 3 VPOM REVISADO POR: GMP

FECHA : 12T FECHA : 15msm?
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3.2. Descripcion de la Propuesta

3.2.1. Justificacion

La importancia de esta propuesta radica principalmente en que a través del
disenio de un sistema de control interno, se puede suministrar a los asociados de
la Cooperativa Virgen del Cisne los informes administrativos, contables,
economicos y financieros adecuados, los mismos que facilitaran una mejor
interpretacion, y a su vez permitiran evaluar permanentemente la gestion y la

toma de decisiones realizadas dentro de la Cooperativa.

El estudio de la situacion actual permitio identificar varios fenomenos como el
hecho que la Cooperativa no cuenta con un instrumento totalmente estructurado
en cuanto a funciones y procedimientos que debe seguir el personal, las
funciones asignadas hasta el momento han sido delegadas en base al juicio y
apreciacion de Gerencia, esto, por ende no ha permitido su crecimiento y mucho
menos mejorar la calidad de los servicios a los asociados. Esta situacion se
evidencia o la podemos identificar en la existencia de duplicidad, mala
segregacion y la falta de separacion de las funciones de ejecucion, custodia y

registro.

Los resultados de esta investigacion serviran para aplicarlos en la Cooperativa
de Ahorro y Credito “Virgen del Cisne”, asi como también, pueden ser
utilizados, en otras cooperativas de ahorro y crédito de la ciudad y la provincia;
por lo que sera de gran beneficio social y economico para los socios de dichas

organizaciones.
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3.2.2. Objetivos de la Propuesta

3.2.2.1. Objetivo General /

« Disenar un manual de funciones y procedimientos para la Cooperativa de
Ahorro y Credito Virgen del Cisne, que permita fortalecer el control interno
dentro de dicha entidad, promoviendo asi la eficiencia, eficacia, y economia en

cada una de sus actividades.

3.2.2.2. Objetivos Especificos

» Evaluar y proponer un organigrama estructural acorde a las necesidades y
realidad de la Cooperativa, que permita obtener una vision clara de la estructura

organizativa de la misma.

» Identificar las funciones y responsabilidades que se deben ejecutar en cada area,
con el fin de establecer una delegacion de funciones basadas en el perfil

profesional y cargo que desempenan.

 Crear procedimientos aplicables en la Cooperativa de Ahorro y Creédito “Virgen
del Cisne” de la ciudad de Latacunga, que permita procesar informacion
oportuna, veraz y confiable, mediante la aplicacion de politicas de caracter

administrativo.

3.2.3. Anualisis de Factibilidad de la Propuesta

Este trabajo investigativo ha tenido una gran acogida por parte de los Directivos y
empleados de la Cooperativa, pues ellos, estan consientes que el control interno
sera de gran ayuda en el area administrativa y contable, razon por la cual las
investigadoras consideran que su implantacion sera factible, ya que ademas de
servir de guia para lo empleados actuales, seran de gran ayuda para aquellos

trabajadores que se integren a dicha institucion.




3.2.4. Diseiio del Sistema de Control Interno

Para disefiar, implementar y mantener un adecuado y solido sistema de control
interno para la Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne es necesario

que se considere lo siguiente:

» Establecer claramente los objetivos y metas que se desea alcanzar.

» Implementar politicas, normas y manuales de procedimientos para los distintos
departamentos que conforman esta institucion financiera.

o Determinar las medidas de control y evaluacion sobre las operaciones
ejecutadas y sus resultados.

e Adoptar medidas pertinentes para corregir cualquier desviacion.

e Dar a conocer a cada uno de los empleados de la Cooperativa los objetivos y la

manera como alcanzarlos.

Lo mas importante de la implantacion de un adecuado sistema de control interno
es alcanzar la mejor organizacion, lo que implica una adecuada designacion y

segregacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados.

Las tesistas han considerado que parte fundamental de un sistema de control
interno es la existencia de manuales de funciones y procedimientos, ya que estos
instrumentos sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion o
instrucciones sobre politicas, organizacion, funciones, procedimientos, etc., que se
consideran necesarios para la ejecucion de las actividades y tareas, y esto es

precisamente lo que busca alcanzar un buen control interno.

Por lo expuesto anteriormente, las tesistas han visto conveniente proponer una
nueva estructura organizacional y en base a ella disenar dichos manuales, los

misSmos que se presentan a continuacion:




3.2.4.1. Manual de Funciones

3.2.4. 1. 1. Introduccion.

El presente manual de funciones para el personal de la Cooperativa de Ahorro
y Credito Virgen del Cisne, ha sido elaborado con el proposito de brindar
informacion en forma clara y sencilla acerca de la descripcion de puestos, el
perfil y las funciones que deben cumplir cada uno de los empleados que
forman parte de esta institucion, con el unico fin, de elevar los niveles de

eficiencia y eficacia del personal.

Este manual pretende servir como instrumento de apoyo para mejorar la
administracion del talento humano que forma parte de la Cooperativa y en
particular los aspectos relacionados con su seleccion, distribucion de labores,
capacitacion, desarrollo y ejecucion del trabajo, logrando de esta forma que el
accionar del personal este en constante vinculacion con los objetivos y mision

que persigue dicha institucion.

3.2.4.1.2. Objetivo general del manual.

El presente manual tiene por objeto normar las funciones y determinar los
procedimientos que deben llevar a cabo las areas administrativas y operativas
de la “Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Ltda.”, estableciendo
de manera clara y formal la razon de ser de cada cargo y determinando sus
principales funciones, responsabilidades y requisitos de educacion,

capacitacion y experiencia laboral.




3.2.4.1.3. Organigrama estructural propuesto.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO "VIRGEN DEL CISNE”

ASAMBLEA GENERAL
COMISION DE
CONSEJO DE CONSEJO DE CREDITO
VIGILANCIA ADMINISTRACION
¢ | COMISION DE
.................................. | EDUCACION
GERENCIA ........ CUMIS]ON DE
GENERAL ASUNTOS
SOCIALES
ASESORIA
JURIDICA
AREA OPERATIVA AREA FINANCIERA
DPTO
CONTABILIDAD
DPTO DPTO DIFTO
ATENCION CAJA CREDITOY
AL CLIENTE COBRANZA
SIMBOLOGIA

LINEAS DE AUTORIDAD. MANDO Y REPORTE

LINEAS DE COORDINACION Y /O ASESORIA

ELABORADO POR: W \imacana y V. Culqui
FECHA DE ELABORACION: Mayo del 2007

El organigrama presentado anteriormente se lo ha dividido en 5 niveles: Nivel

Legislador, Ejecutivo, Asesor, Operativo y Financiero.




Il Nivel Legislador se encuentra integrado por la Asamblea General de Socios,

el Consejo de Administracion y el Consejo de Vigilancia, estos organismos

estan integrados por los propietarios o también llamados socios de la

Cooperativa.

e Asamblea general: Es la maxima autoridad y sus decisiones son

obligatorias para todos los socios, sus atribuciones y deberes, segun el

Reglamento General de la Ley de Cooperativas, 2007, (Art. 24), son las

siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

£

h)

i)
j)

k)

Reformar el Estatuto.

Aprobar el plan de trabajo de la Cooperativa.

Autorizar la adquisicion de bienes o la enajenacion o gravamen total o
parcial de ellos,

Conocer los balances semestrales y los informes relativos a la marcha
de la Cooperativa, y aprobarlos o rechazarlos.

Decretar la distribucion de los excedentes.

Elegir y remover, con causa justa, a los miembros de los Consejos de
Administracion y Vigilancia, de las comisiones especiales y a sus
delegados ante cualquier institucion a la que pertenezca la entidad con
sujecion a lo prescrito en el Estatuto.

Relevar de sus funciones al Gerente, con causa justa.

Acordar la disolucion de la Cooperativa, su fusion con otra u otras y su
afiliacton a cualquiera de las organizaciones de integracion
Cooperativa, cuya afiliacion no sea obligatoria.

Autorizar la emision de certificados de aportacion.

Resolver, en apelacion, sobre las reclamaciones o conflictos de los
socios entre si 0 de estos con cualquiera de los organismos de la
Cooperativa.

Las demas atribuciones que sefialen el estatuto y el reglamento Interno

de la Cooperativa.




Consejo de administracion: Es el organo directivo de la Cooperativa y sus

funciones, segun el Reglamento General de la Ley de Cooperativas, 2007,

(Art. 33), son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

k)

Dictar las normas generales de administracion interna.
Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso de nuevos socios.
Sancionar a los socios que infrinjan las disposiciones legales,
reglamentarias o estatutarias.
Nombrar y remover, con causa justa, al Gerente y Subgerente,
Administradores, Jefes de Oficinas y empleados caucionados.
Reglamentar las atribuciones y funciones del Gerente y del personal
técnico y administrativo de la Cooperativa,
Exigir al Gerente y demas empleados que manejen fondos de la
Cooperativa, la caucion que juzgare conveniente.
Autorizar los contratos en los que intervenga la cooperativa, en la
cuantia que fije el estatuto.
Autorizar los pagos cuya aprobacion le corresponda de acuerdo al
estatuto.
Elaborar la pro-forma presupuestaria y el plan de trabajo de la
Cooperativa y someterlos a consideracion de la Asamblea General.
Presentar a la aprobacion de la Asamblea General la memoria anual y
los balances semestrales de la cooperativa, conjuntamente con el
dictamen emitido por el Consejo de Vigilancia.
Someter a consideracion de la Asamblea General el proyecto de
reformas al estatuto.

tificados de aportacion, que solo

podra hacerse entre socios o a favor de la cooperativa.

m) Sesionar una vez por semana.

n)

Las demas atribuciones que le senalen el estatuto y el Reglamento

Interno.




Consejo de vigilancia: Es el organo de fiscalizacion de las actividades del

Consejo de Administracion, de la Gerencia y de los demas estamentos de la

Cooperativa y sus funciones, segin el Reglamento General de la Ley de

Cooperativas, 2007, (Art. 34), son las siguientes:

a)

b)

)

d)

e)

£)
g)

Supervisar todas las inversiones economicas que se hagan en la
cooperativa,

Controlar el movimiento economico de la cooperativa y presentar el
correspondiente informe a la Asamblea General.

Cuidar que la contabilidad se lleve regularmente y con la debida
correccion.

Emitir su dictamen sobre el balance semestral y someterlo a
consideracion de la Asamblea General, por intermedio del Consejo de
Administracion.

Dar el visto bueno o vetar, con causa justa, los actos o contratos en que
se comprometa bienes o creédito de la Cooperativa cuando no estén de
acuerdo con los intereses de la institucion o pasen del monto
establecido en el estatuto.

Sesionar una vez por semana.

Las demas atribuciones que le confieran el estatuto y el Reglamento

Interno.

EI Nivel Ejecutivo esta integrado por la Gerencia General. El gerente general es

el representante legal de la Cooperativa y es el responsable del funcionamiento

institucional y por tanto del disefio y mantenimiento del sistema de control

interno. Ademas debe planificar y coordinar la ejecucion de las politicas

internas. Sus deberes y atribuciones, se detallan en el manual de funciones para

el personal que se describe posteriormente.

El Nivel Asesor se encuentra conformado por la comision de crédito, la

comision de educacion, la comision de asuntos sociales y Asesoria Legal, que




estan vinculados laboralmente a la organizacion, pero funcionalmente son

independientes.

o Comision de crédito: Es la encargada de estudiar, evaluar, aprobar o

denegar las solicitudes de préstamos de los socios.

o Comision de educacion: Tiene a su cargo la formacion cultural y

doctrinaria de los socios de la Cooperativa.

o Comision de asuntos sociales: Tiene por finalidad estudiar y solucionar los

problemas sociales de la Cooperativa y de sus miembros.

o Asesoria legal: Su finalidad es lograr que la Cooperativa cuente con un
servicio de asesoramiento y consultoria eficaz y oportuna, ademas su
funcion radica en representar eficientemente en los procesos judiciales y
extrajudiciales, en los que la Cooperativa fuera parte, con socios y/o

terceros.

kI Nivel Operativo abarca los Departamentos de Caja, Crédito y Cobranzas y
Atencion al Cliente, que son los encargados de llevar a cabo las tareas
vinculadas directamente con el objetivo social de la Cooperativa, es decir la
captacion de recursos monetarios y la colocacion de estos en operaciones de

credito.

Ll Nivel Financiero esta conformado por el Departamento de Contabilidad, que
constituye una unidad administrativa encargada del procesamiento y registro de
las operaciones que diariamente realiza la Cooperativa, con el proposito de
emitir reportes contables y financieros que les sirvan a la Gerencia y Consejo
de Administracion, como una herramienta util para la toma de decisiones, asi

como para el control que lleva a cabo el Consejo de Vigilancia
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Las funciones que corresponden a los departamentos que integran el nivel
ejecutivo, operativo y financiero, se detallaran en el manual de funciones para
el Personal que se presentan a continuacion.

3.2.4.1.4. Descripcidn de funciones.

3.2.4.1.4.1. GERENCIA GENERAL

» IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA : COAC “VIRGEN DEL CISNE”
SECCION : ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO : GERENTE GENERAL

REPORTA A : CONSEJO DE ADMINISTRACION

» RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El Gerente General es el representante legal y judicial de la Institucion
Financiera; su responsabilidad es encaminar a dicha institucion hacia la
meta establecida, incentivando al personal al desempeiio eficiente y eficaz
en sus acciones emprendidas, gracias a su labor ética y profesional en sus
actividades. Para su gestion administrativa y de control mantiene relacion
tuncional directa con: el Consejo de Administracion y Vigilancia y por su
funcion mantiene relacion con todas las areas de la Cooperativa para

supervisar y coordinar la buena marcha de la institucion,

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempeniar el Gerente General son las

siguientes:

» Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa




Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatutos, Reglamentos, y todas las
disposiciones de la Asamblea General, Consejo de Administracion y del
Organismo de Control (Ministerio de Bienestar Social).

Firmar cheques, junto con el Presidente.

Endosar y cancelar cheques, letras de cambio, pagarés, otros documentos
de credito y ejecutivos, relacionados con la actividad economica de la
Cooperativa y las que tengan que hacerlo conjuntamente con los
empleados de acuerdo a lo estipulado.

Informar por escrito al Consejo de Administracion, sobre los créditos
concedidos.

Elaborar y presentar para aprobacion del Consejo de Administracion el
plan estrategico, el plan operativo y el presupuesto de la Cooperativa,
estos dos tltimos hasta maximo el 30 de noviembre del afo inmediato
anterior a planificar.

Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
Cooperativa e informar, mensualmente, al Consejo de Administracion
sobre la situacion financiera de la Cooperativa y sobre los resultados
alcanzados con respecto al plan estrateégico.

Actualizar y mantener bajo su custodia los inventarios de bienes y valores
de la entidad.

Contratar, remover y sancionar, de acuerdo a las politicas que fije el
Consejo de Administracion a los empleados de la Cooperativa, cuyo
nombramiento o remocion no sea de competencia de otro organo de la
entidad, y fijar sus remuneraciones que deberan constar en el presupuesto
de la entidad.

Suministrar la informacion que le soliciten los socios, representantes,
organos internos de la Cooperativa, la Superintendencia y otras
instituciones, de acuerdo con la Ley.

Mantener los controles y procedimientos adecuados para asegurar el
control interno.

Delegar o revocar delegaciones conferidas a otros funcionarios de la

Cooperativa, para lo que informara previamente al Consejo de
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Administracion, sin que ello implique exonerarse de la responsabilidad
legal.

Presidir el Comité de Crédito de la Cooperativa y los que determinen las
normas de la Ley de Cooperativas.

Mantener y actualizar el registro de certificados de aportacion;

Ejecutar las politicas de tasas de interés y de servicios de acuerdo a los
lineamientos fijados por el Consejo de Administracion.

Cada vez que se produzcan cambios en la nomina de integrantes del
Consejo de Administracion, el Gerente General o quien haga sus veces,
debera remitir a la Superintendencia, en el plazo de ocho dias una
certificacion con la lista de la nueva integracion.

Presentar al Consejo de Administracion un informe anual de su gestion asi
como los posibles proyectos a llevarse a cabo.

Autorizar el pago de los gastos contemplados en el presupuesto

Convocar a asamblea ordinaria o extraordinaria.

Convocar a reunion extraordinaria al Consejo de Administracion, Comités
o Comisiones cuando lo juzgue indispensable.

Participar en la deliberacion de las sesiones del Consejo sin derecho a
volto.

Elaborar el proyecto de distribucion de excedentes, en cada ejercicio y
ponerlo en conocimiento del Consejo de Administracion.

Administrar los recursos humanos y economicos de la Cooperativa,
considerando que estos pertenecen a los asociados y no responden al
interes particular.

Comunicar los objetivos de la Cooperativa y resolver problemas cuando se
presenten,

Rendir la caucion pertinente.

Motivar, proponer y dar a conocer al personal los beneficios de la
institucion.

Elaborar y proponer el distributivo de sueldos.

Vigilar que se lleve correctamente la contabilidad.

Custodiar la caja fuerte.
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« Las demas funciones determinadas por la Ley, el Estatuto, Reglamento
Interno, las normas de la Junta Bancaria, las disposiciones de la

Superintendencia y el estatuto social.

» RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
e Contabilidad

o Caja

» Asesor de crédito

» Atencion al Cliente

RELACIONES EXTERNAS
« Instituciones Gubernamentales
o Instituciones Financieras

e Socios

» REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REOUERIDA

Titulo profesional en:

Administracion de Empresas

Finanzas

Economia

Auditoria

L ]

Algun titulo afin a este puesto

CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO
» Administracion

o Contabilidad

o Computacion (Paquetes de Office)

» Ley General de las Instituciones del Sistema Financiero




» Analisis e Interpretacion de Estados Financieros

» Legislacion laboral ecuatoriana

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Integridad, moral y ética profesional

» Responsabilidad

» Pensamiento analitico

« Iniciativa, identificacion y solucion de problemas
« Orientacion al logro de objetivos

» Liderazgo

« Capacidad de Trabajo bajo presion

» Supervision de personal

» Habilidad de negociacion

e Trabajo en equipo y cooperacion

EXPERIENCIA

Para ocupar este puesto se requiere de una experiencia minima de 2 afos
como administrador, director o responsable de areas de negocios de
Cooperativas u otras instituciones financieras, y no encontrarse incurso en

ninguna de las prohibiciones establecidas en la Ley de Cooperativas.




» IDENTIFICACION DEL PUESTO

INST. FINANCIERA :  COAC "VIRGEN DEL CISNE”
SECCION . OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : ATENCION AL CLIENTE
REPORTA A . GERENCIA

~ RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El encargado de Atencion al Cliente es responsable de brindar la
informacion necesaria y suficiente, en la venta de todos los productos vy
servicios que se ofrece en la Institucion, de manera que el cliente quede
satisfecho por la informacion proporcionada, también debe manejar la
persuasion, ya que de €l depende la captacion o no de nuevos clientes. Para
esto debera atenderles con eficiencia, ser cordial y atento en el trato con los

clientes.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las principales funciones que se deben ejecutar en este departamento son

las siguientes:

e Aperturar y activar libretas.

» Realizar todo cambio de datos personales que el socio solicite.

» Acatar las decisiones de los organos de mayor jerarquia.

» Bloquear cuentas por pérdidas de libretas

» Brindar la correcta informacion a los socios de los saldos de sus cuentas.

» Archiva los Pagos vigentes de los socios que tienen saldo de préstamos.

o Asiste a las reuniones de entrenamiento y capacitacion convocadas por

Gerencia.
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» Informar a los clientes sobre los servicios y productos financieros que
ofrece la Cooperativa,

o Coordina y confecciona  las  comunicaciones con socios y otros
departamentos por acciones inherentes a su cargo.

« Interviene en los embargos y remates derivados de cobranzas ejecutivas,
previa coordinacion con su Jete inmediato

» Realiza las estadisticas mensuales y anuales de nuevas cuentas otorgadas

» Cuidar de la buena conservacion y mantenimiento de todo el equipo,
mobiliario y enseres de la oficina bajo su responsabilidad.

e Cumplir con cualquier otra obligacion que se le asigne su jefe inmediato
y/o Gerencia

» Mantener relaciones humanas adecuadas con el cliente interno y externo.

» RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONLS INTERNAS
» Gerencia
« Contabilidad
o Crédito y cobranzas

» Caja

RELACIONES EXTERNAS

« Socios

» REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA
 Titulo Profesional en Administracion de empresas, marketing o carreras

afines.

CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

» Computacion




o (Contabilidad
o Administracion

 Sistema ('ooperativo

COMPETENCIAS REQUERIDAS:
» Habilidad de comunicacion
e« Excelentes relaciones humanas

Personalidad carismatica y proactiva

Responsabilidad

Iniciativa, identificacion y solucion de problemas

Capacidad de Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo y cooperacion

Excelente presencia
EXPERIENCIA

Para laborar en este cargo se requiere tener minimo un aio de experiencia en

puestos similares.
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3.2.4.1.4.3. CAJA

» IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “"VIRGEN DEL CISNE”

SECCION : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO : RECIBIDOR/PAGADOR
REPORTA A . CONTABILIDAD

» RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El recibidor pagador es responsable de receptar y pagar valores por
concepto de operaciones solicitadas por los socios ya sean retiros,
depositos, etc., el encargado de este puesto debe tener mucho cuidado en la
entrega y retiro del dinero, a fin de evitar recibir billetes falsos. Esto lo
debe realizar de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por
la institucion financiera, para lo cual el encargado debe tener experiencia,
buenas relaciones interpersonales, gran capacidad para trabajar bajo

presion.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las tfunciones que debe desempenar en este departamento son las siguientes;

» Receptar depositos de ahorros y pago de cuotas mensuales de créditos
entregados.

« Entregar retiros de ahorros y pagos de créditos, previa identificacion de la
persona que cobra, verificacion de firmas del girador y conformidad de
saldos.

» Efectuar la entrega de dinero en efectivo o en cheques para realizar los

depositos en el Banco de acuerdo al Cierre Diario de Ingresos.
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» Manejar correctamente el fondo de cambio y todos los valores que
ingresen a la Cooperativa por ventanilla, los faltantes, sobrantes o
diferencias que resulten después del cuadre diario seran de su
responsabilidad.

« Elaborar papeletas por pago de préstamos.

» Solicitar suministros y materiales que requiera para el desempefio de sus
funciones.

o Cuidar de la buena conservacion y mantenimiento de todo el equipo,
mobiliario y enceres de la oficina bajo su responsabilidad.

= Asistir a reuniones y comisiones que se le encargue cuando la naturaleza
de sus funciones asi lo requiera y a reuniones de entrenamiento.

« Brindar la informacion necesaria al socio para la mejor realizacion de sus
operaciones y emitir sus estados de cuenta.

» Coordinar con el Jefe de su area las labores que le han sido asignadas.

» Formular hojas estadisticas semanales de Ingreso y Egreso, y remitir a
Contabilidad oportunamente.

e Cualquier otra funcion compatible con su puesto, que le asigne su Jefe

inmediato.

» RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
» Gerencia

« Contabilidad

e Credito y cobranzas

e Atencion al Cliente

RELACIONES EXTERNAS

e Socios




~ REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

 Titulo de Bachiller en Comercio y Administracion o ciencias afines

CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

Computacion (Paquetes Utilitarios)
Contabilidad.

Sistema Cooperativo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Honradez y probidad en el manejo de todos los valores a su cargo
Integridad, moral y etica profesional

Habilidad de analisis numérico

Trabajo en equipo y cooperacion

Ser proactivo

Excelentes relaciones interpersonales

Buena presencia

Capacidad de Trabajo bajo presion

EXPERIENCIA

Para ocupar este puesto de trabajo se requiere una minima experiencia de 6

meses en posiciones similares.




3.2.4.1.4.4. CREDITOS Y COBRANZAS

» IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “VIRGEN DEL CISNE”

SECCION : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO : OFICIAL DE CREDITO
REPORTA A : CONTABILIDAD

» RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El encargado de este puesto de trabajo es responsable de conseguir que los
asociados, queden satisfechos con la tramitacion de sus préstamos asi como
con las condiciones, orientacion, operatividad y trato personal. Ademas de
que cada solicitud de préstamo cuenta con la veracidad y eficiencia que
cada caso requiere, para lograr una solvencia en las garantias y el menor

riesgo en la recuperacion de los créditos

~ FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que se deben ejecutar en este puesto de trabajo son

las siguientes:

» Atender con excelencia a los socio y dar informacion de los servicios que
presta la institucion

= Receptar y revisar los documentos de los sujetos de crédito.

» Visitar, evaluar y calificar el negocio, servicios, produccion y/o comercio
de los socios, analizando la situacion financiera y el impacto que puede
producir el crédito en la capacidad de pago del cliente.

» Promocionar y colocar en el campo de micro-créditos en su localidad y
alrededores.

e Analizar los creditos




Recomendar la aprobacion de las solicitudes, en base al analisis y
calificacion del sujeto de crédito y garante(s).

Hacer firmar los pagarés y tablas de amortizacion verificando que las
rubricas sean exactas en presencia de funcionario.

Administrar, dar seguimiento a los creditos y recuperacion de cartera
Controlar diariamente el vencimiento de la cartera de crédito y recordar al
cliente la fecha de pago.

Notificar al cliente sobre su atraso en el pago del crédito mediante un
documento

Ingresar los datos del cliente sobre los créditos en el sistema y emitir su
opinion técnica.

Archivar las carpetas personales de los socios.

Entregar con informe los pagares que correspondan a su serie numerica,
una vez procesado el crédito a Atencion al Cliente para su custodia.
Realizar los pedidos de suministros y materiales que requiera para el
desemperio de sus funciones.

Cuidar de la buena conservacion y mantenimiento de todo el equipo,
mobiliario y enceres de la oficina bajo su responsabilidad.

Verificacion de informacion con instituciones financieras de los créditos.
Las demas funciones y tareas relacionadas con su puesto, que le asigne su

Jefe inmediato, de conformidad con las necesidades de la institucion.

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

Gerencia

Comite de Crédito
Contador

Caja

Atencion al Cliente
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RELACIONES EXTERNAS
« Socios

« Colectividad

» REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Titulo Profesional en:

» Administracion de Empresas
Contabilidad

Marketing

Finanzas

Economia

Alguna carrera afin

CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

e Computacion (Paquetes utilitarios)

» Contabilidad.

» Manejo del sistema cooperativo

« Analisis de estados financieros

» Evaluacion y reevaluacion de créditos

« Experiencia en establecer y mantener contacto con bancos y entidades
financieras.

» Experiencia en visitas de analisis crediticio a clientes,

COMPETENCIAS REQUERIDAS
» Integridad, moral y ética profesional

Conocimiento del entorno

Liderazgo

Habilidad de comunicacion

Orientacion de servicio

Planificacion y organizacion
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Pensamiento analitico

Buenas relaciones interpersonales

Ser responsable y proactivo

Excelente presencia

Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para trabajar bajo presion

EXPERIENCIA
Para ocupar este puesto de trabajo se requiere de | afo de experiencia en

posiciones similares.

142




3.2.4.1.4.5. CONTABILIDAD

» IDENTIFICACION DEL PUESTO

INST. FINANCIERA . COAC "VIRGEN DEL CISNE”
SECCION . ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO : CONTADOR GENERAL
REPORTA A : GERENCIA

» RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El Contador es responsable de realizar, organizar, dirigir y supervisar todas
las actividades, operaciones y procesos relacionados con la contabilidad
general, como es: la preparacion y emision de balances, de estados de
situacion financiera y otros informes complementarios en las fechas
previstas, tanto para la Institucion Financiera como para entidades fiscales,
controlando la exactitud, veracidad y confiabilidad de los datos contenidos
en estos documentos. Prepara analisis e indices financieros, atiende
obligaciones sociales y tributarias de la Cooperativa, basandose en los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, procedimientos
establecidos, normas y leyes aplicables, para que de esta manera se pueda
proporcionar una informacion financiera clara, precisa, oportuna y veraz

para la toma de decisiones.

~ FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefiar en este departamento son

las siguientes:
e Preparar el Plan General de cuentas

» Organiza, lleva y mantiene actualizada la contabilidad de la institucion,

sus registros, anexos y demas documentos de respaldo, de acuerdo a las
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leyes y reglamentos vigentes y en concordancia a los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

Elabora y legaliza los roles de pago y provision de beneficios sociales.
Registrar todos los comprobantes en los libros de contabilidad y/o en el
sistema.

Elabora, presenta y legaliza los estados tinancieros de la Cooperativa, para
el envio a los Organismos de Control y analisis de Gerencia y Directivos
Realizar tareas relacionadas con la preparacion y elaboracion de flujo de
caja periodicamente y de fin de ejercicio, para establecer los
requerimientos de liquidez diaria semanal y mensual e informar a
Gerencia oportunamente

Entrega cheques girados a favor de proveedores, por compras de bienes y
servicios, previamente autorizados.

Efectua las provisiones para cuentas incobrables, depreciaciones,
amortizaciones y otros conforme a las normas legales vigentes.
Elaboracion de informes para presentacion a Gerencia para la toma de
decisiones.

Cumplir con todas las normas legales y reglamentarias en materia
tributaria.

Elaborar los Estados Financieros mensuales y de fin del ejercicio con los
correspondientes analisis que seran presentados en cada oportunidad a la
Gerencia, Consejo de Administracion y Consejo de Vigilancia, junto con
el informe de la situacion financiera y cualquier otra informacion
necesaria para la toma de decisiones.

Realizar los inventarios de activos fijos, suministros y otros a que hubiere
lugar.

Realizar arqueos de caja, de documentos (pagarés) y de bienes, en forma
intempestiva y cuando considere necesario.

Revisar que todos los cheques girados se ajusten a las cifras y conceptos
autorizados.

Controlar y efectuar el pago el pago oportuno de las obligaciones

periodicas de la Cooperativa
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Atiende los requerimientos de Gerencia. Consejo de Vigilancia y Consejo
de Administracion, mediante informes.

Coordina la realizacion de las operaciones con los Bancos

Efectuar declaraciones de impuestos y anexos de acuerdo a la fecha de
vencimiento.

Verificar la validez de las facturas de los proveedores.

Asesorar a Gerencia General en planes, programas, politicas salariales y
en la Administracion de Recursos Humanos.

Coordinar con Gerencia General los horarios y turnos de trabajo de
acuerdo a la Ley y a los intereses institucionales.

Gestionar y mantener actualizado el registro de firmas autorizadas de
acuerdo al reglamento emitido por el Consejo de Administracion.

Cualquier otra funcion compatible con su puesto que le asigne Gerencia y

de conformidad a Ley sea de su competencia.

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
e Gerencia

e Credito y Cobranzas

» Caja

e Atencion al Cliente

RELACIONES EXTERNAS
e Instituctones Gubernamentales
« Instituciones Financieras

» Servicio de Rentas Internas

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

o Titulo profesional en Contabilidad y Auditoria
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CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

Computacion

Tributacion
Contabilidad

Analisis financiero.

Manejo del sistema financiero

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

 Integridad, moral y ética profesional

« Pensamiento critico, analitico, sintético, generacion de ideas
e Trabajo en equipo

« Espiritu de lucha

» Sentido de responsabilidad

« Habilidad de comunicacion

« Ser proactivo

« Excelente presencia

« Capacidad para trabajar bajo presion

EXPERIENCIA
Para ocupar este puesto se requiere de minimo 1 afio de experiencia en

posiciones similares a este puesto de trabajo.
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3.2.4.2. Manual de Procedimientos
3.2.4.2.1. Infroduccion.

El presente manual de procedimientos, ha sido elaborado con el tnico afan de
proveer a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne de una
herramienta fundamental para el personal que tiene a su cargo la realizacion de
procesos, pues en el se refleja el funcionamiento interno de la Cooperativa y se
describe cada una de las actividades que debe seguir el personal en la
realizacion de las funciones tanto de las unidades financieras, administrativas,

cOmo operativas.

Ademas en este manual se precisa la responsabilidad y participacion de cada
departamento en cada fase de un proceso, facilitando de esta manera la
separacion de las funciones de ejecucion, custodia y registro, que son aspectos
fundamentales para llevar a cabo el correcto desarrollo de las actividades

dentro de dicha institucion.

En este manual se deja plasmada la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades que forman parte de la Cooperativa,
facilitando de esta forma las labores de auditoria, la evaluacion del control
interno y la vigilancia, pero sobre todo este manual, constituira una base para
que el personal reflexione sobre si sus actividades estan o no siendo realizadas

adecuadamente.
3.2.4.2.2. Objetivo general del manual.

El objetivo que persigue este manual es determinar procedimientos que normen
y guien las diferentes actividades ejecutadas por el personal que labora en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne, con el fin de alcanzar la

eficiencia y eficacia operacional.




3.2.4.2.3. Descripcion de procedimientos.

Para la descripcion de los principales procesos que se llevan a cabo en la
Cooperativa, las tesistas han considerado conveniente dividir dichos procesos

en: Procesos Administrativos, Contables-Financieros y Operativos.

Cada uno de estos procesos han sido descritos en forma narrativa y luego han
sido representados en diagramas de tlujo, en los cuales se observaran areas
pintadas de color rojo que muestran que las debilidades de control detectadas
en la evaluacion de control interno han sido tomadas en cuenta. Finalmente en
base a los procesos se han establecido ciertas politicas que podrian ser

aplicables en dicha entidad financiera.
3.2.4.2.3.1. Procesos Administrativos: En esta clasificacion se ubican aquellos
procesos relacionados con el manejo y actuacion del personal. Dentro de los

principales tenemos:

» Seleccion y contratacion del personal

» Reemplazo de la persona responsable de caja fuerte.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Gerencia

PROCESO : Seleccion y contratacion de personal

RESPONSABLE : Gerente

ACTIVIDADES

» Gerencia en una Asamblea General informa a los socios fundadores, que la

Cooperativa necesita personal por lo que los interesados en ocupar el nuevo
puesto y/o vacante, deberan acercarse a dejar las carpetas en la Gerencia de la
Cooperativa.

» Los socios interesados entregan sus carpetas en Gerencia.

» Gerencia recepta las carpetas y al mismo tiempo realiza la entrevista a los
aspirantes.

» Gerencia revisa las carpetas receptadas y elige la persona mas idonea.

» Gerencia comunica via telefonica al beneficiado, para que se presente en la
Cooperativa.

e Después de la seleccion, Gerencia procede a la elaboracion del contrato (ver
ANEXO 6), el mismo que se realiza primero para tres meses y luego para un
afno.

« Luego el contrato es enviado al asesor juridico de la Cooperativa para que lo
revise.

« Si todo esta correcto, este puede ser entregado al empleado caso contrario, lo
devuelve al Gerente de la Cooperativa, para que lo modifique.

« El empleado revisa el contrato si todo esta bien lo firma, caso contrario lo

devuelve a Gerencia.
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POLITICAS

» La Cooperativa durante los diez primeros anos de funcionamiento solo podra
contratar como empleados a las personas que sean socios fundadores, una vez
que no existan entre los socios fundadores personas dispuestas a cubrir
diferentes areas dentro de la Cooperativa se dara la oportunidad de cubrir
dichas vacantes a sus hijos. En el caso extremo que durante este lapso de
tiempo no existieren socios fundadores o hijos de ellos, que ocupen los
diferentes cargos se contratara personas externas que no sean necesariamente

socios fundadores.

» La Cooperativa contratara al personal a prueba para tres meses, y en el caso de

demostrar eficiencia y eficacia se renovara el contrato para un aro.

» La remuneracion del contrato a prueba sera del basico, el mismo que es de $170

mas los beneficios de ley.

« El personal que haya sido contratado debera ser afiliado al IESS,

inmediatamente, después de haber firmado el respectivo contrato.

» Una vez que el empleado firme el contrato tiene la obligacion de no revelar la

informacion confidencial de la Cooperativa a terceras personas.

« El horario de trabajo del personal es de 8h00 A.M. a 17h00 P.M.

» Todo el personal debera colaborar en el aseo de la Cooperativa, para que de esta

manera se pueda abrir las puertas al publico a las 08h30 A M.

» El personal tendra derecho a maximo 25 horas de permiso recuperables al afio,
y estos deberan ser solicitados con al menos 24 horas de anticipacion, salvo

casos extremos en los que se presentara la justificacion pertinente.




» El personal tendra derecho a vacaciones de 15 dias, cada afio.

» La revision de los sueldos de los empleados se hara cada afio.

» La inasistencia del personal que no haya solicitado permiso, sera sancionada

con el descuento de un valor equivalente al 50% de un dia laborable.

» Los atrasos del personal seran sancionados con la aplicacion de una multa, la

misma que sera calculada en base a los ingresos percibidos por el empleado.

Multa = Total Ingresos/30 dias del mes/8 horas diarias/60 minutos* tiempo de

atraso en minutos

Ejemplo:
Multa = 400/30= 13.33/8 = 1.67/60 = 0.028 * 15=0.42 USD

$ 0.42 por 15 minutos de atraso

» El personal que haya incumplido cualquiera de estas politicas o haya incurrido
en acciones anti-¢ticas, sera amonestado verbalmente 2 veces, luego se le

entregara 3 memos escritos y por ultimo si reincide sera despedido.




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Gerencia

PROCESO : Reemplazo de la persona responsable de caja fuerte
| RESPONSABLE : Contadora
ACTIVIDADES

« Gerencia realiza un analisis para determinar quien puede remplazar en caso de
ausencia del custodio de caja fuerte.

» Gerencia elabora un memorando (ver ANEXO 7), solicitando a la contadora, se
haga responsable de caja fuerte durante la ausencia del custodio.

« La contadora lo analiza si es conveniente hacerse cargo de caja fuerte en caso de
ausencia.

e Si la contadora acepta asume la responsabilidad, caso contrario Gerencia lo
analizan nuevamente.

« Gerencia en caso de ausentarse solicita la presencia de la contadora y cajera con
un dia de anticipacion para hacer la entrega de la llave y la clave de caja fuerte
mediante el respaldo de un documento de entrega-recepcion (ver ANEXO 8).

« La Contadora habré la caja fuerte en presencia de Gerencia y Cajera y realiza un
conteo del dinero existente en ese momento.

« Si todo esta bien, firman el documento de entrega/recepcion y presencia como
un respaldo, caso contrario no asume responsabilidad.

» Al siguiente dia asume la responsabilidad la contadora de caja fuerte.

e La contadora habré caja fuerte en presencia de la cajera para retirar el dinero
para iniciar el dia.

e Al término del dia después de realizar la revision respectiva realiza el deposito
del dinero en caja fuerte existente en ese momento, en presencia de la cajera.

e Después del deposito cierra la caja fuerte tomando todas las medidas de
precaucion.

» Al dia siguiente mediante un documento de entrega/recepcion, transfiere la

llave, clave y dinero al responsable de caja fuerte.
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» Gerencia revisa que todo este bien, si todo esta bien firma el documento de
entrega/recepcion, como también firma la cajera como presenciante, caso
contrario se devuelve a la contadora para que revise nuevamente,

e La contadora solicita el cambio de clave inmediatamente para deslindarse de

cualquier responsabilidad.
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POLITICAS

«En el caso de ausencia del custodio de caja fuerte quién tomara la

responsabilidad de custodiar temporalmente caja fuerte sera la contadora.

» Sera responsable por perdida o sustraccion del dinero de caja fuerte aquella
persona que en ese momento sea la encargada de salvaguardar el dinero de caja

tuerte.

» Al reintegro del custodio de caja fuerte se debera realizar el cambio de clave, la

misma que debera ser conocida tnicamente por el custodio.

» El tiempo del cambio de clave sera maximo de 24 horas, contado desde la hora

de entrega al responsable.
» El custodio temporal o permanente de caja fuerte debe recibir o entregar el

dinero de caja fuerte previo un conteo del mismo, dejando constancia por

escrito.
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3.2.4.2.2. Procesos Contables-Financieros.- En esta clasificacion se ubican los
procesos relacionados con el manejo del dinero de la Cooperativa en diversos
aspectos y aquellos que tengan que ver con la obtencion de reportes contables y

financieros. Entre los principales tenemos:

Deposito del dinero de caja fuerte en las instituciones financieras

Retiro de caja fuerte para el inicio de operaciones

Pago de remuneraciones

Realizacion y pago de compras

Manejo de caja chica

Obtencion, revision y aprobacion de la informacion contable
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“*VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Retiro de Caja Fuerte para el inicio de las operaciones
RESPONSABLE : Gerente/Contadora/Cajera
ACTIVIDADES

» Al inicio del dia Gerencia solicita la presencia de la contadora y la cajera en
caja tuerte.

» Se procede abrir la caja fuerte, para ello el custodio ingresa la clave acceso.

« Una vez abierta la caja fuerte el custodio contara $3000, que seran retirados de
caja fuerte para que la Cooperativa inicie sus actividades.

« El custodio de caja fuerte entrega los $3000 a la cajera, quien contara el dinero
para asegurarse que este completo.

« Si el dinero esta completo, la cajera, la contadora y el custodio proceden a
firmar el documento que respalda el egreso del dinero de caja fuerte (ver
ANEXO 9), caso contrario, se comunica al custodio sobre el faltante o
sobrante.

» Luego se procede a cerrar caja fuerte.

« La cajera accede al sistema e ingresa la cantidad receptada como inicio-dia.

» La Cooperativa inicia sus operaciones.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

"VIRGEN DEL CISNE"

DIAGRAMA DE FLUJO N° 3

D.F.
n

DEPARTAMENTO: CAJA

PROCESO RETIRO DE CAJA FUERTE PARA EL INICIO DE
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POLITICAS
« El monto para el inicio de operaciones debera ser entregado a las 8h15.
» El monto que se entregara a la cajera sera de $3000.
» El custodio debera retirar el dinero de caja fuerte de ser posible en presencia de

los dos delegados: la cajera y la contadora, ante la ausencia de cualquiera de

ellos se debera abrir caja fuerte en presencia del delegado presente.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”™
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Deposito del dinero de Caja Fuerte en el Banco
RESPONSABLE : Gerente/Contadora/Cajera
ACTIVIDADES

e El custodio de caja fuerte solicita el documento que avaliza el ingreso y salida
de dinero de caja fuerte a Contabilidad (ver ANEXO 9).

e Contabilidad remite una copia del documento una vez que ha establecido el
saldo actual de caja fuerte.

« Gerencia analiza el saldo de caja fuerte, si el monto que se encuentra en caja
tfuerte es superior a los $5000, el custodio solicita la presencia de la cajera y
contadora para proceder a abrir la caja fuerte, caso contrario se finaliza el
proceso.

« Una vez abierta la caja fuerte y en presencia de la cajera y la contadora, el
custodio, retirara la diferencia, y a su vez firmara conjuntamente con las dos
personas que presenciaron el retiro, un documento disenado para ello, en el que
se detallara la fecha, la hora y el monto del retiro.

» Luego se procedera a cerrar caja fuerte.

» Posteriormente Gerencia para su seguridad y la del dinero solicitara un taxi y en
¢l acudira al Auto-Banco a realizar el deposito.

» El Gerente hara la entrega del comprobante de deposito del banco (ver ANEXO

10) a Contabilidad, para que proceda a su registro y archivo.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE

D.F.
DIAGRAMA DE FLUJO N°4 "
DEPARTAMENTO: CAJA
PROCESO DEPOSITO DEL DINERO DE CAJA FUERTE EN EL BANCO
RESPONSABLE GERENTE/CONTADORA/CAJERA
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POLITICAS

» La custodia de caja fuerte sera responsabilidad de Gerencia.

» Todos los fondos ingresados a caja por cualquier concepto deben ser
depositados en la caja fuerte que mantiene la institucion, el mismo dia que
ocurre la operacion,

« En caja fuerte no puede mantenerse un monto superior a $5000.

» La clave de caja fuerte la deberan conocerla unicamente el custodio (Gerencia).

» El retiro e ingreso de dinero a caja fuerte debe quedar reflejado en un

documento que firmaran la cajera, el custodio y contadora.

» El deposito o retiro de caja fuerte debera ser realizado en presencia de las

personas delegadas para ello: la contadora y la cajera.
» Las copias de las papeletas de deposito con el sello del recibidor del Banco,

deben ser entregadas al Departamento de Caja, el mismo dia del depdsito, para

sustentar los asientos contables por el egreso de fondos de caja fuerte.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO : Pago de Remuneraciones a los empleados
RESPONSABLE : Contadora
ACTIVIDADES

« Gerencia elabora el registro de entrada y salida del personal (ver ANEXO 11)
que trabaja en la Cooperativa.

» Gerencia envia a Contabilidad el registro de entrada y salida del personal para
que proceda a la contabilizacion de horas laboradas.

« Realizada la contabilizacion de las horas, Contabilidad elabora el rol de pagos
(ver ANEXO 12) y el comprobante de egreso (ver ANEXO 13).

» Gerencia revisa el rol y el comprobante, si todo esta bien, autoriza su pago, caso
contrario lo devuelve a Contabilidad.

e Los roles de pagos aprobados son entregados a los empleados para que procedan
a la revision.

» Si todo esta bien, los roles son enviados a Caja, caso contrario devuelven todos
los documentos a Contabilidad para su verificacion.

e El Departamento de Caja procede a la acreditacion en cuenta.

« Los empleados proceden a retirar su dinero en Caja mediante una papeleta de
retiro y al mismo tiempo firman los roles.

» Luego se procede a la distribucion de los documentos, el original se queda con
el empleado y las copias son enviadas al Departamento de Caja y Contabilidad.

 Caja archiva la copia del rol y el comprobante para tener un respaldo.

e Luego Contabilidad recibe las copias de los roles y el comprobante, para

proceder al registro de nominas y al archivo respectivo.
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"COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE"

DIAGRAMA DE FLUJO N° 5

D.F.
n
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POLITICAS

» La hora de entrada y salida del personal sera controlada a traves de una hoja de

registro.

» La remuneracion de los empleados sera la indicada en el contrato laboral y

acorde a lo establecido en el codigo de trabajo.

» No se pagaran horas extras, las horas excedentes compensaran los permisos

solicitados por los empleados.
» Toda la documentacion relativa a anticipos de remuneraciones, préstamos

personales y otros pagos al personal que estén directamente relacionado con las

remuneraciones, deben contar necesariamente con el Visto Bueno del Gerente.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO : Realizacion de compras y pago de las mismas
RESPONSABLE : Contadora
ACTIVIDADES

« El Departamento de Atencion al Cliente elabora la planificacion de compras
(ver ANEXO 14), priorizando los articulos o servicios que son mas necesarios
adquirir.

» Gerencia recibe y revisa la planificacion de compras.

«Si la compra es necesaria, lo autoriza, caso contrario lo devuelve al
Departamento de Atencion al Cliente.

« El encargado de Atencion al Cliente recibe la planificacion de compras
autorizada para realizar la respectiva adquisicion.

« Solicita cotizaciones a los proveedores (ver ANEXO 15), para escoger la mas
conveniente.

» Los proveedores despachan cotizaciones.

« Las cotizaciones son enviadas a Gerencia.

» Gerencia realiza la evaluacion de las cotizaciones y elige la mas idonea.

« El Departamento de Atencion al Cliente recibe la cotizacion autorizada.

« Contacta al proveedor y realiza la compra.

« El proveedor recepta el pedido.

« Envia el bien o presta el servicio con la respectiva factura (ver ANEXO 16).

» Contabilidad recibe el bien y la factura.

« Verifica que todo el pedido este correcto de acuerdo a la cotizacion y la factura,

» Si todo el pedido esta correcto elabora el cheque (ver ANEXO 17), caso
contrario devuelve al proveedor.

« Gerencia revisa el cheque y la factura.

» Si todo esta correcto firma el cheque conjuntamente con el presidente, caso

contrario devuelve a Contabilidad.
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» Contabilidad recibe la factura y el cheque firmado el mismo que es entregado al
proveedor.

« Posteriormente realiza la contabilizacion y el archivo de la factura.
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"COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE" D.F.

DIAGRAMA DE FLUJO N° 6

mn

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
PROCESO REALIZACION DE COMPRAS Y PAGO DE LAS MISMAS
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ATENCION CLIENTE GERENCIA PROVEEDOR CONTABILIDAD
INICIO
REVIS A
FLABORA LA PLANIFIC ACION

PLANIFIC ACION
DE COMPR AS

i

—1 > DE COMPRA

RECIBE
PLANIFICACION
DE COMPRA
11"111311 AIA

v—

SOLICITA
| COTLZACIONES A
PROVEEDORES

RECIBE
COTIZACION
ALTIH )lil/. ADA

NO
NECESARIA
R 2
ALUTTORLZA
— REALIZAR TRAMITE
COMPRA
REALLZA

[ EVALUACION DE
COTIZATIONES Y
ELIGE MAS IDONE A

|

RETIBE BIEN Y

ENVIA BIEN O
PRESTA SERVICIO

CONTACTA
PROVEEROR Y
REALIZA COMPR A

R

RECIBE Y REVISA |

™ F Wf RA
VERIFICA CANTIDAD Y |
CARACTERISTICAS |
DEL BIEN CONLA |
COTIZACION Y
FAC =1 RA

NO
BIEN

SI‘

ELABORA EL

CHEQUE Y
F.\I.Tl RA

CHEQUE

|

BIEN

51

RECIBE FACTIIRA Y

CHEQUE FIRMADO
|

RECIBE
CHEQLUE

¥
REALIZA
CONTABILIZACION

FACT

FIN

ELABORADO POR: Wiall
VIPCM

REVISADO POR : CMP

1 12M3MT

FECHA

s 1SminT

FECHA

169




POLITICAS

* Antes de realizar una compra se receptaran cotizaciones para elegir la mas

adecuada.

» Los egresos por concepto de la adquisicion de bienes o servicios para la
Cooperativa deben ser pagadas con cheque, para facilitar el control interno,

excepto aquellos que sea necesarios cancelarlos a través de Caja.

» Todas las obligaciones de la Cooperativa a ser canceladas por Caja deben estar

debidamente autorizadas por el Gerente.

» Los pagos de servicios de energia electrica, teléfonos. agua, retenciones
fiscales, tributos, impuestos, etc. seran cancelados en las fechas de su

vencimiento.

* La contadora debera llevar un control de la adquisicion de las chequeras y

verificara la numeracion correlativa y la cantidad de los cheques.

* Los cheques seran girados atendiendo el orden correlativo de los mismos, en
caso de anulacion de un cheque, se pondra la palabra y el sello de ANULADO,
y se engrampara el cheque original con sus copias que seran perforados para

mayor seguridad.

» Todos los cheques emitidos deben necesariamente ser firmados por el Gerente y

el Presidente de la Cooperativa.

« Todo cheque sera emitido con un Comprobante Contable de Pago o Egreso, el

mismo que en forma obligatoria se llenara los datos requeridos en el formato.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO : Manejo de Caja Chica
RESPONSABLE : Contabilidad
ACTIVIDADES

» El departamento que tenga la necesidad de realizar alguna adquisicion, solicita a
Gerencia autorice a Contabilidad desembolsar cierta cantidad del fondo de caja
chica.

» Gerencia consulta en que va a ser utilizado el dinero y si la adquisicion es
necesaria autoriza el desembolso mediante un comprobante de egreso (ver
ANEXO 13), caso contrario niega tal desembolso.

» Contabilidad recibe el comprobante de egreso autorizado. es decir firmado por
Gerencia y entrega el dinero al departamento solicitante.

» El interesado recibe el dinero y realiza la adquisicion.

» Una vez realizada la compra, el departamento solicitante, entregara al
Departamento de Contabilidad la factura de la compra.

» Verifica que la cantidad entregada coincida con la factura, si la cantidad es
exacta se procede al respectivo registro, caso contrario entrega el restante a la
contadora para cuadrar la cantidad recibida.

« La contadora procede a realizar el respectivo, registro y archivo para justificar la
salida de dinero de caja chica.

« La contadora a fin de mes realiza el respectivo informe justificando los gastos
que han surgido en dicho mes (ver ANEXO 18), esto es enviado a Gerencia.

» Gerencia verifica que todo este correcto, si todo esta bien justifica la salida de
dinero y entrega a Contabilidad para su archivo, caso contrario devuelve a la

contadora para que realice la respectiva correccion.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO D.F.
"VIRGEN DEL CISNE" "
DIAGRAMA DE FLUJO N° 7
DEPARTAMENTO: ATENCION AL CLIENTE
PROCESO MANEIO DE CAJA CHICA
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POLITICAS

» El fondo de caja chica estara constituido por el importe fijo de 100 USD.

e El encargado de Contabilidad, sera el unico responsable de administrar
correctamente el fondo de caja chica, racionalizando el buen uso del dinero en

efectivo.

» Los incrementos del fondo de caja chica se efectuaran previa la aprobacion del

Gerente y el Consejo de Administracion.

» Cada egreso realizado con el fondo de caja chica debera ser sustentado
mediante comprobantes validos que reunan los requisitos fiscales y tributarios

y que contengan el sello de cancelado o pagado.

« Solo se atenderan desembolsos en efectivo cuando se trate de adquisiciones de
importes menores cuyo monto maximo de cada pago no exceda a los $50,00.
Estos desembolsos en efectivo seran realizados para cubrir conceptos varios
tales como movilizacion local, peajes, refrigerios, materiales de oficina, utiles

de aseo y limpieza, etc.

» La autorizacion para la adquisicion de un bien o servicio corresponde a la
maxima autoridad administrativa. El encargado, para efectuar los pagos con
fondos de caja chica debe verificar que todos los documentos tengan la firma

del Gerente.

 La rendicion documentada del fondo de caja chica debe ejecutarse con la
sustentacion de los comprobantes de pago que en ella se adjuntan. No se debe
aceptar comprobantes justificativos que en su contenido solo describan
conceptos generales como "por consumo" o "por ventas varias" o "servicios

diversos".




« El formato de planilla para liquidacion del fondo de caja chica debe
confeccionarse en original y copia, el original y los documentos justificativos
de los gastos para ser entregados al Departamento de Contabilidad para su

registro contable y la copia para su archivo y control correlativo.

» Cuando se tenga utilizado un aproximado al 70% del fondo de la caja chica, se
debe pedir su reposicion para evitar quedar sin dinero mientras se realiza el

tramite de reintegro de fondos.
» Para la correspondiente reposicion del fondo de caja chica; la persona

encargada de Contabilidad entregara a Gerencia el informe de caja chica

sustentada con los documentos de gastos.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Contabilidad

PROCESO : Obtencion, Revision y Aprobacion de los Estados

Financieros y libros auxiliares

RESPONSABLE  : Varios

ACTIVIDADES

e La contadora ingresa al sistema Feénix a través de la digitacion de la clave
personal.

» Ingresa a la Contabilidad de la Cooperativa Virgen del Cisne.

« Elige el tipo de reporte que desea conocer y digita el periodo del mismo.

» Luego el sistema arroja el reporte financiero requerido.

» La contadora revisa brevemente que la informacion financiera arrojada por el
sistema sea la correcta.

» Si todo esta bien la contadora imprime dicha informacion, caso contrario realiza
las correcciones pertinentes.

 Impresos los reportes financieros: Balance de Comprobacion, Balance General,
Estado de Resultados y demas libros Auxiliares (Ver ANEXO 19), estos son
enviados a Gerencia.

e Gerencia revisa los Estados Financieros (EE.FF.). contrarrestandolos con los
saldos que se retlejan en los auxiliares correspondientes a cada cuenta.

« Si los rubros detallados en los Estados son los correctos, se procede a la firma
de los mismos, caso contrario, estos son devueltos a Contabilidad para su
correspondiente revision y modificacion.

« Los EE.FF. firmados son enviados conjuntamente con los libros auxiliares al
Consejo de Administracion y Vigilancia.

« El Consejo de Administracion y Vigilancia se reine y revisa los Estados.

» Si todo lo reflejado en los Estados Financieros esta bien, dichos Consejos
emiten un dictamen favorable por escrito sobre los mismos; caso contrario

emite un dictamen desfavorable y devuelve los documentos a Gerencia.




e Luego el dictamen favorable conjuntamente con los Estados Financieros es
puesto a consideracion de [a Asamblea General para su aprobacion.

» Los Estados aprobados conjuntamente con los libros auxiliares son enviados al
organo regulador de la Cooperativa que es el Ministerio de Bienestar Social
para que realice la fiscalizacion.

« El Ministerio de Bienestar Social revisa que todas las cifras detalladas en los
Estados sean congruentes con los saldos que se muestran en los libros
auxiliares respectivos.

« S1 no existe ninguna novedad el Ministerio de Bienestar Social emite un informe
favorable, caso contrario emite un dictamen desfavorable que es enviado
conjuntamente con los Estados a Gerencia para que se tomen las acciones
pertinentes.

» El informe favorable y los Estados son enviados a Gerencia para que se tomen
las decisiones pertinentes.

« Finalmente Gerencia remite a Contabilidad todos los documentos contables

fiscalizados por el Ministerio para su respectivo archivo.
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POLITICAS

« El Departamento de Contabilidad cuando realice modificaciones, aperturas o
eliminacion de cuentas del Plan General de Cuentas, debe comunicar

inmediatamente a Gerencia.

« El Departamento de Contabilidad autorizara todos los documentos en sefal de

conformidad con la documentacion sustentatoria.

» Los movimientos de caja deberan ser contabilizados el mismo dia en que son

realizados.

« El Departamento de Contabilidad sera responsable de la custodia de los
documentos que sustenten los movimientos de caja, por tanto debera responder

por la pérdida de alguno de ellos.

« Si la contadora debe ausentarse momentaneamente de su lugar de trabajo, el

sistema contable que maneja este departamento debera ser bloqueado.

» No se deben dejar los documentos de soporte al alcance de otras personas, al

contrario, estos deben ser archivados adecuadamente.

» Los documentos y estados contables deben ser archivados de acuerdo a una

caracteristica especial (fecha, numero, etc.), a fin de facilitar su localizacion.

» Contabilidad debe proporcionar cualquier informacion financiera solicitada por

Gerencia o los organos reguladores internos y/o externos de la Cooperativa.
» Contabilidad debe remitir a Gerencia estados contables mensuales y

semestrales, los primeros serviran para evaluar internamente la situacion

financiera de la Cooperativa y corregir las posibles desviaciones en el logro de
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los objetivos y la segunda sera utilizada exclusivamente para la presentacion al

Ministerio de Bienestar Social.

» Los estados financieros deben contar con la firma del Contador y Gerente.

« Es responsabilidad de la contadora mantener al dia las obligaciones tributarias
con el Servicio de Rentas Internas (SRI), debiendo realizar el Anexo

Transaccional y la declaracion del IVA mensualmente y la declaracion del

Impuesto a la renta y Relacion de Dependencia cada ano.
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3.2.4.2.3. Procesos Operativos.- En estos procesos se encuentran ubicadas
aquellas actividades relacionadas con la actividad propia de la Cooperativa,

que es la intermediacion financiera. Los principales son:

» Apertura de cuenta de ahorros

« Recepcion de depasitos en efectivo
e Recepcion de depositos en cheques
« Recepcion de depositos en polizas
« Entrega de retiros

« Entrega de créditos

« Recuperacion de cartera
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Atencion al Cliente

PROCESO : Apertura de Cuenta de Ahorros
RESPONSABLE  : Atencion al Cliente
ACTIVIDADES

» El cliente solicita informacion en el Departamento de Atencion al Cliente, sobre
los documentos que debe presentar y la cantidad que debe depositar para la
apertura de una cuenta de ahorros (20 USD).

» Si el cliente decide abrir la cuenta, se procede a la recepcion de las copias de los
documentos personales del cliente, caso contrario el cliente no se ejecuta la
accion.

» Atencion al Cliente envia los documentos al Departamento de Caja, para que se
proceda al registro de los datos del cliente en el sistema.

» Posteriormente dichos documentos son remitidos nuevamente a Atencion al
Cliente para su archivo.

» Registrados los datos, la cajera procede a solicitar y registrar el deposito de la
cuota minima para la apertura de la cuenta (20 USD).

« Luego la cajera realiza la entrega de la libreta al nuevo socio (ver ANEXO 20) y
al final del dia entrega a Contabilidad el reporte del sistema sobre las nuevas
cuentas abiertas (ver ANEXO 21) para que proceda a su registro, siguiendo el

mismo mecanismo que se utiliza para el registro del resto de movimientos de

caja.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
"VIRGEN DEL CISNE"
DIAGRAMA DE FLUJO N° 9
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POLITICAS

« El cliente no podra realizar la apertura de una cuenta de ahorros sino se

presentan los siguientes requisitos:

- Solicitud de la apertura de la cuenta.

- Copia de la cédula de identidad y de la papeleta de votacion del interesado.

- Cuota de ingreso de $20,00, a excepcion de la apertura de la Cuenta Chiqui

Ahorros, cuya cuota es de $ 10,00.

« La cancelacion de una cuenta de ahorro se realizara en 15 dias laborables

posteriores a la presentacion de la solicitud.

 Para solicitar una nueva libreta el socio debera cancelar una cuota de $ 2.00.

e Para solicitar un estuche el socio debera cancelar la cantidad de $ 1.00.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Recepcion de Depositos en efectivo

RESPONSABLE  : Cajera

ACTIVIDADES

» El cliente llena la papeleta de deposito (ver ANEXO 22) y entrega en ventanilla
conjuntamente con la libreta y el dinero.

» La cajera verifica que la papeleta este bien llena, que la cantidad de dinero
coincida con el valor escrito en la papeleta y que los billetes no sean falsos.

» Si la cantidad es correcta se procede a registrar en la libreta y en el sistema el
deposito y se entrega la libreta al cliente, caso contrario se devuelve al cliente
para que llene una nueva papeleta con las correcciones indicadas.

o A partir de las 17:00 P.M., la cajera elaborara el cierre de caja (ver ANEXO 23),
a fin de verificar que el total de caja sea igual al disponible y al reportado por el
sistema.

« El reporte del sistema, el cierre de caja, las papeletas de deposito y el dinero,
son enviados a la Contadora, este departamento revisa que todos los
movimientos estén bien ingresados y que el saldo de caja sea correcto.

* Si el saldo de caja coincide con los documentos entregados, Contabilidad
procede a realizar el asiento de contabilizacion en el sistema y al archiva de las
papeletas de deposito y al mismo tiempo entrega el dinero a Gerencia, caso
contrario, se devuelve al Departamento de Caja para que realice un nuevo cierre
y rectifique los posibles errores.

» Luego Gerencia solicita la presencia de la cajera y la contadora para realizar el
deposito del dinero.

» Gerencia abre la caja fuerte y deposita el dinero recaudado durante el dia,
dejando constancia de tal deposito en el documento de ingreso y egreso de caja
fuerte, el mismo que firmaran los presenciantes y el custodio.

« Por ultimo se procede a cerrar la caja fuerte.
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"COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE" DF
DIAGRAMA DE FLUJO N° 10 b
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POLITICAS

» Todas las operaciones que se efectiien por Caja, se realizaran teniendo en

consideracion el Plan de Cuentas Institucional.

» Al Departamento de Caja solo podra ingresar personal autorizado por Gerencia.

« La atencion al publico en ventanilla empieza a las 08H30 y termina a las

17H30.

« No se podra mantener en caja un monto superior a $3000, si este monto es
sobrepasado se debera depositar el restante en caja fuerte, dejando constancia

de ello en el respectivo comprobante de egreso.
» La persona encargada de receptar los depositos de los clientes debe verificar los
datos de la papeleta de deposito y firmar en ella en sefial de haber recibido a

satisfaccion los valores que se mencionan en ella.

» No se receptaran depositos sin la revision previa de los datos que contienen la

papeleta.

» No se aceptaran papeletas de deposito mal llenadas, con espacios en blanco, ni

con tachones, ni enmendaduras.

» Cuando se trate de recepcion de depositos, la cajera debe contar dos veces el

dinero antes de registrar dicha operacion.

» La cajera debe devolver el restante de dinero, en caso de que el cliente haya

entregado una cantidad mayor a la especificada en la papeleta.
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» Cuando la cajera vaya ausentarse momentanea del area de trabajo, debera cerrar
con llave el cajon que contiene el dinero recaudado durante el dia y ademas

debera bloquear el acceso al sistema.

» Los intereses que la Cooperativa pagara a sus clientes por los depositos se
realizara de acuerdo al mercado y a la normativa vigente y seran acreditados en

forma mensual.

« El monto a ser depositado en cuentas de plazo fijo sera minimo de $100,00 en
el plazo elegido por el cliente que puede ser:
A 30 dias
De 31 a 60 dias
De 61 a 90 dias

De 180 dias en adelante

» Los valores ahorrados por los clientes podran ser tomados como encaje para los

creditos, excepto los depositos a plazo fijo.

« El Cajero contabilizara diariamente todos los documentos que impliquen un
ingreso o salida de dinero, los cuales deben estar debidamente sustentados con
los documentos predeterminados para cada transaccion, asi como, las

autorizaciones de Gerencia cuando se trate de créditos.

» El Cajero debe registrar todos los movimientos de Caja efectuados durante el
dia en el parte diario de ingresos y en el parte diario de pagos, estableciendo el

saldo de caja.
« El cierre de caja se realizara a partir de las 17h00, toda operacion de ingreso y/o

egreso de caja, posterior al horario establecido de cierre, seran considerados

como operaciones fuera de hora y con fecha de registro del dia siguiente.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Recepcion de Depositos en cheques

RESPONSABLE  : Cajera

ACTIVIDADES

» El cliente entrega la libreta, papeleta de deposito y el cheque, a la cajera.

» La cajera verifica que todos los documentos sean los correctos. y el cheque este
bien llenado.

» Si todos los documentos son los correctos la cajera registra en el sistema y en la
libreta, caso contrario lo devuelve al cliente.

« La cajera entrega la libreta al cliente.

» A fin del dia los cheques son entregados a Contabilidad por medio de un
memorando (ver ANEXO 24) a fin de evitar el mal uso.

» Contabilidad recibe los cheques a fin del dia con el memorando.

» Si todo esta correcto firma el memorando y recibe los cheques caso contrario lo
devuelve a la cajera para que realice su respectiva correccion.

» Contabilidad realiza el deposito en cheques en la cuenta que mantiene la
Cooperativa en una institucion financiera lo mas pronto posible para que se
efectivicen los cheques en menor tiempo.

» La cajera del banco recibe el deposito en cheque, si todo esta correcto registra
en el sistema y la libreta, caso contrario devuelve a la contadora para que
realice las respectivas correcciones.

e La contadora recibe el comprobante de deposito (ver ANEXO 10), para realizar
el respectivo registro.

« El Banco realiza camara para efectivizar el cheque.

« Si el cheque es el correcto y tiene fondos se realiza su efectivizacion, caso
contrario se devuelve a la Cooperativa para que proceda a devolver al cliente,
bloguear el deposito en cheque y proceder a cobrarle al cliente los gatos

financieros del Banco.
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» La contadora despues de asegurarse que este efectivizado el cheque, realiza la

efectivizacion de los cheques en el sistema de la Cooperativa.
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"COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE" D.F.

DIAGRAMA DE FLUJO N° 11 n
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POLITICAS

» Todo cheque ingresado por caja debe ser inmediatamente depositado en la

cuenta que mantiene la Cooperativa en el Banco.

« Un cheque depositado se efectivizara en la cuenta del cliente pasados los 4 dias,

una vez efectivizado por la institucion financiera.

« No se registraran los depositos de cheques que estén a nombre de otra persona

que no sea el duefio de la cuenta, a menos que éste haya sido endosado.

» Se aceptara el endoso de cheques de hasta $500
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Y

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Recepcion de depositos en polizas

RESPONSABLE : Cajera

ACTIVIDADES

« El cliente realiza la apertura de cuenta en el caso de no tener una cuenta en la
Institucion Financiera.

« El cliente acude al area de Atencion al Cliente para dejar un deposito en poliza.

» En Atencion al Cliente, le informan sobre el interés, plazo y todas las
condiciones de la poliza.

« Si el cliente decide dejar su dinero en poliza se realiza el ingreso de todos los
datos, posteriormente se emite la poliza una original y dos copias (ver ANEXO
25), caso contrario el cliente se retira.

« El cliente se acerca al area de caja a depositar el dinero.

« La cajera recibe el dinero, realiza el conteo del dinero verificando que todo este
completo, y que no esten billetes falsos.

« Si todo esta correcto la cajera registra el depodsito, caso contrario se devuelve al
cliente el dinero para que complete el faltante 0 a su vez entregue nuevos
billetes.

» Los documentos son enviados a Gerencia para su verificacion.

« Si todo esta bien, el gerente y el cliente firman la poliza, caso contrario se emite
los documentos al area de Atencion al Cliente para su correccion,

» Se emite el original de la poliza al cliente, una copia se archiva en Atencion al

Cliente y otra se emite a Contabilidad para su archivo y registro.
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POLITICAS

« A la fecha de vencimiento si el cliente no se acerca a la Cooperativa la poliza es

automaticamente renovada.

« Si la poliza se registrada para un afo el interés sera superior, que para menor

tiempo.

» El interés generado por la poliza podra ser retirado a la fecha de vencimiento de

la misma.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE™
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Caja

PROCESO : Entrega de Retiros

RESPONSABLE : Cajera

ACTIVIDADES

» El cliente llena la papeleta de retiro (ver ANEXO 26) y la entrega en ventanilla
conjuntamente con la cédula de identidad, la libreta, y si es otra persona la que
va a retirar se solicita su cédula.

« La cajera verifica el numero de cédula y la firma del cliente en el sistema y en la
libreta.

« Si los datos son correctos se procede a registrar en el sistema y en la libreta el
retiro correspondiente, caso contrario se devuelve al cliente para su
modificacion.

« La cajera realiza el conteo del dinero dos veces, para asegurarse que la cantidad
entregada al cliente sea la correcta.

e Como ultimo paso la cajera entrega al cliente el dinero, la libreta y la cédula, y
al final del dia obtiene el reporte del sistema (ver ANEXO 27). el mismo que
conjuntamente con las papeletas de retiro seran entregadas a Contabilidad, para
que proceda a su revision,

» Si todo estd bien, se realiza el asiento de contabilizacion y se archiva las
papeletas de retiro, caso contrario, se devuelve a Caja para que realice las

correcciones pertinentes.
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DEPARTAMENTO: CAIA
PROCESO ENTREGA DE RETIROS
RESPONSABLE : CAJERA
CLIENTE DPTO. CAJA CONTABILIDAD
INICIO
RECIBE PR, LA CEDULA
LLENA LA PAPELETA | Y LALIBRETA DEL
DE RETIRO (I'R) 5 CLIENTE
y
VERIFICA LA
| EXACTITUD DE
LOS DOC1 'M’I-'_'\_ (85
NO . BIE
N
| i
REALIZA EL
REGISTRO EN EL
SISTEMA
!
R , 2 =
RECIBE LLOS | CUENTA DOS
DOCUMENTOS Y EL VECES EL DINERO
DINFRO | ANTES DE
l RECIBE EL

AL FINAL DEL DIA

p| REPORTE SISTEMA

OBTIENE EL REPORTE
DEL SISTEMA

— ¥ .
VERIFICA QUE TODOS |
LOS MOVIMIENTOS J

ESTEN BIEN
ING Rlils,l DOS

BIEN

| ‘
REALIZA ASIENTO DE
CONTABILIZACION EN
EL SISTEMA

L2

ELABORADO POR: WIACT v VI

REVISADO POR : CNT?

FECHA ¢ 12msn

= AT

FECHA

196




POLITICAS

« De lunes a viernes, pasadas las 12h00, los clientes no podran retirar cantidades

superiores a $500.

» Los dias sabados, los clientes solo podran retirar hasta un monto de $500.

e Los retiros de hasta $3000,00 seran cancelados en efectivo, para los retiros que

sobrepasen este monto se giraran cheques.

e Los retiros de cantidades mayores a $2000, solo podra ser realizada por el
duefio de la cuenta de ahorros, previa la autorizacion del Gerente y la

verificacion de firmas.

« El retiro realizado por una tercera persona no se llevara a cabo si no se cuenta
con la debida autorizacion del dueno de la cuenta y previa la presentacion de

los documentos personales de la tercera persona y del duefio de la cuenta.
» La cajera podra solicitar se le provea de mas dinero, si ya no contara con él,
durante el dia, para continuar normalmente con las operaciones; previa la

autorizacion del Gerente y mediante una firma de un comprobante de egreso.

» Antes de entregar el dinero al cliente, la cajera debera contarlo dos veces para

verificar que la cantidad entregada sea la correcta.
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" COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Creditos y Cobranzas

PROCESO : Entrega de Creditos
RESPONSABLE  : Oficial de Creéditos
ACTIVIDADES

» El Departamento de Créditos informa al cliente sobre los requisitos que debe
presentar para solicitar un préstamo, entre ellos debe presentar una solicitud de
crédito (ver ANEXO 28), la misma que es emitida por la institucion, ademas le
informa del monto que debe depositar como encaje.

« El cliente realiza la apertura de cuenta en caso de no tener una cuenta en la
institucion financiera.

» El cliente realizara el deposito del encaje en la ventanilla de caja el mismo que
tiene que estar congelado de 5 a 60 dias, posteriormente entregara en el
Departamento de Créditos y Cobranzas las carpetas para la solicitud de crédito
con los respectivos requisitos.

¢ El Departamento de Créditos revisa que los requisitos solicitados para acceder a
un préstamo estén completos.

» Verifica los datos y la validez de los documentos proporcionados por el cliente,
mediante una visita a su domicilio.

» Si despues de haber realizado la comprobacion de datos, a través del analisis de
ciertos parametros como: capacidad de pago, ingresos declarados, solvencia y
liquidez del cliente, el prestatario es calificado como solvente se aprueba el crédito
en primera instancia caso contrario los documentos son devueltos al Departamento de
Creditos, para entregar al cliente.

» Las carpetas aprobadas conjuntamente con el documento de aprobacion de
dichos creditos (ver ANEXO 29), son enviadas al Comité de Crédito, para su
revision.

« Si todos los documentos son los correctos, el crédito es aprobado en segunda instancia,

dejando constancia de ello en el documento de aprobacion, el mismo que sera
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avalizado con sus firmas; caso contrario los documentos son devueltos al|
Departamento de Creditos.

» Luego los documentos son enviados a Gerencia para su verificacion.

» Si todo esta correcto, Gerencia da el visto bueno, caso contrario son devueltos
los documentos al Departamento de Créditos.

» El Departamento de Créditos recibe los documentos.

« El cliente se acerca al Departamento de Créditos para procede a firmar el
documento de respaldo que es el Pagaré (ver ANEXO 30), conjuntamente con
el garante.

» El Departamento de Créditos realiza la respectiva acreditacion del crédito, el
cliente recibe la tabla de pagos, y puede retirar su dinero en caja con la
respectiva papeleta de retiro.

» El Departamento de Créditos envia el pagaré a Contabilidad mediante un
memorando (ver ANEXO 31).

« Contabilidad revisa si todo esta bien lo archiva, caso contrario devuelve al
Departamento de Creditos para su revision.

» A fin del dia la contadora realiza el registro contable de lo que a sido reflejado

en el sistema.
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POLITICAS

 El tramite para la entrega de creditos durara 10 dias, contados a partir de la

segunda aprobacion.

» La recepcion de carpetas para la entrega de creditos se realizara los dias lunes y

martes de 8h00 a 12h30.

e El Comite de Creditos realizara la aprobacion de créditos solo los dias viernes

al final de la jornada laboral.

« Ningun credito sera entregado y registrado por Caja, si no cuenta con las

respectivas autorizaciones.

« Para solicitar un crédito los socios deberan presenta los siguientes requisitos:
- Copia de ceédula de identidad y papeleta de votacion (Socio, Conyuge)
- Copia de Cedula de identidad y papeleta de votacion (Garante, Conyuge)
- Copia de la Libreta
- Carta de Pago de Luz
- 1 Foto Tamario carnet
- Solicitud de Crédito
- Una carpeta de carton azul
- Certificacion de ingresos (Rol de Pagos), declaracion juramentada de ingresos
- Original titulo de propiedad de electrodomeésticos, en el caso de tratarse de montos
ubicados entre $500 y 1000; para montos de $1001 a $2000 se debera presentar la
copia de la escritura de un terreno e impuesto predial, que este a nombre del
prestatario o de su garante; de $2001 a $4000 se debera entregar todo lo anterior y
referencias personales o comerciales; y si el monto es superior a $4000 se solicitara
que el prestatario hipoteque un bien inmueble,
- A falta de cualquiera de estos requisitos no se podra iniciar el proceso del

credito.
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« El interés que se cobrara por los creditos oscilara entre el 12% anual,

ajustandose a las tasas de mercado y normativa legal vigente.

« La cantidad a ser entregada en un credito hipotecario no podra ser mayor al

equivalente al 60% del avaluo total del bien.

« El avaluo del bien debe ser efectuado por un protesional seleccionado por la

institucion.

» Los creditos seran otorgados con un encaje del 5x1.

» El valor depositado por el cliente en Caja por concepto de encaje, no podra ser

menor al acordado.

» El plazo del credito y el encaje se regira a la siguiente tabla:

- MONTO PLAZO TIEMPO
PRESTAMO CREDITO ENCAJE
$200-500 4 meses 5 dias
$501-800 6 meses 8 dias
$801-900 8 meses 10 dias
$901-1000 10 meses 15 dias
$1001-2000 12 meses 30 dias
$2001-3000 18 meses 45 dias
$3001-4000 24 meses 60 dias
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO : Créditos y Cobranzas

PROCESO : Recuperacion de Cartera
RESPONSABLE  : Oficial de Crédito
ACTIVIDADES

» Gerencia obtiene del sistema un registro de morosidad de cartera (ver ANEXO
32).

» Analiza el registro sobre la morosidad de cartera.

» Notifica la existencia de cartera vencida al Departamento de Créditos, mediante
un memorando (ver ANEXO 33).

» El Departamento de Créditos analiza las causas de tal vencimiento.

» El oficial de créditos realiza una llamada al cliente informéandole su morosidad.

» Si el cliente acepta realizar el pago se acerca a la Cooperativa, caso contarios se
niega hacerlo.

» Pasado los 15 dias en caso de no acercarse a la Cooperativa a realizar su pago
se hara una visita domiciliaria al cliente informando que se acerque a realizar
el pago.

» Si el cliente decide realizar el pago se acerca a la Cooperativa, caso contrario se
niega hacerlo.

» Transcurrido los 30 dias se le visita al cliente con una notificacion realizada por
la Cooperativa (ver ANEXO 34).

» Si el cliente acepta realizar el pago se acerca a la Cooperativa, caso contrario se
niega hacerlo.

» Despues de realizada las notificaciones por parte de la Cooperativa si el cliente
se niega a realizar el pago, se pasa un listado al asesor juridico.

« El asesor juridico manda una notificacion al cliente (ver ANEXO 35).

» Si el cliente acepta realizar el pago arregla con el asesor, caso contrario el asesor
elabora una informacion sumaria en la notaria.

» Dicha informacion es enviada al juzgado, ahi se realiza un sorteo para ver en

12
(=)
(¥




que juzgado le toca, luego se dicta sentencia para el secuestro de los bienes en |
caso de no haber ninguna solucion.

» Si no pueden secuestrar los bienes del deudor, se proceder a presionar al
garante para que pague el crédito.

» Si acepta realizar el pago se acerca a la Cooperativa, caso contrario se procede

al secuestro de los bienes del garante.
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POLITICAS

« La recuperacion de cartera se realizara los dias miércoles y jueves, durante todo

el dia, salvo excepciones.

» La cartera de morosidad debera ubicarse en parametros no mayores al 3 y 4 %:

- Si la cartera baja del 3%, el oficial de créditos se hara acreedor de una

comision equivalente al 1% del valor recuperado.

-Si la cartera sobrepasa el 4%, el oficial de créditos sera multado con el
p

equivalente al 2% del incremento de cartera.

» La tasa de interés por mora a ser cobradas por el retraso en el pago de las cuotas

sera:

- A partir del primer dia de retraso se cobrara el 2% adicional a la tasa pactada

del crédito.

- A partir del dia quince se cobrara un recargo adicional del 8% del valor de la

o las cuotas vencidas.

» Los casos en que la morosidad supere los 3 meses seran entregados al asesor

juridico para su recuperacion.
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3.3. Conclusiones

+ Toda entidad debe mantener un control interno de forma permanente y no de
forma aleatoria, ya que ello puede repercutir enormemente en el logro de

objetivos, dando lugar a la presencia de desfalcos financieros y/o quiebras.

 Para el disefio de un sistema de control interno idoneo es necesario partir del
analisis de la estructura organizacional de la entidad, pues esta nos permitira
determinar como esta organizada la entidad y en base a ello establecer la mejor
delegacion y separacion de funciones entre los departamentos que conforman

dicha entidad.

» Toda entidad deberia contar con un manual de funciones y procedimientos, que
sirvan de guia y orientacion para que el personal desarrolle sus actividades de
forma adecuada y no se deberia considerar a dichos manuales como libros de

archivo, o a su elaboracion como meras acciones administrativas.

» El buen funcionamiento del control interno depende de todos los miembros que
integran una institucion, sobre todo del nivel directivo, pues del esfuerzo y
empefio que pongan cada uno ellos en el desarrollo de las tares encomendadas

dependera el logro de los objetivos institucionales.

e La Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne es una entidad financiera
que ademas de ofrecer servicios de intermediacion financiera a la colectividad,
vela por el adelanto del sector en el que esta ubicada, ademas es una entidad
que busca el bienestar de los miembros que le dieron vida, no a través de la

reparticion de excedentes sino de la procura de un empleo digno y estable.
e El escaso personal que labora en la Cooperativa y la decision de no

incrementarlo, ha provocado que los empleados y Gerencia tengan que hacerse

cargo de ciertas funciones ajenas a su cargo y que no son compatibles.
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e La adecuada implantacion del control interno dentro de la Cooperativa
permitiri mejorar los procesos administrativos, contables y financieros que
lleva a cabo el personal de la Cooperativa, evitando el desperdicio de tiempo y
recursos humanos y materiales, ademas esta implantacion permitira
comprometer a cada uno de los integrantes de dicha entidad para que ayuden a

la consecucion de los objetivos.

 La efectividad del control interno depende directamente de la integridad y de
los valores éticos del personal, que es responsable de crear, administrar y
monitorear los sistemas de control. La Gerencia debe establecer normas de
conducta y de ética que desestimulen a los empleados a dedicarse a actos que

serian considerados deshonestos, no éticos o ilegales.

3.4. Recomendaciones

» Se deberia desarrollar una evaluacion constante de todas las actividades
administrativas, financieras y contables desarrolladas en la institucion a fin de

corregir las posibles desviaciones y/o errores incurridos por el personal.

» Para la elaboracion de un adecuado vy eficiente sistema de control interno, se
debe tomar en cuenta la naturaleza, la estructura, las caracteristicas. la mision
de la organizacion, asi como las actividades desarrolladas en las mismas, de

manera que ayude a salir adelante a la institucion.

 Las entidades que cuentan con manuales de funciones y procedimientos los
deberian actualizar conforme la entidad vaya creciendo o se vayan
incrementando nuevos departamentos, para que de esta manera estos

instrumentos contribuyan al fortalecimiento del control interno de la entidad.

+ Hay que tener presente que todos los integrantes de una institucion son muy

importantes, y que con el esfuerzo, ayuda y desempefio que ponga cada uno de




ellos en el desarrollo de las tareas encomendadas, contribuiran al logro de los

objetivos tanto institucionales como personales.

La Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne deberia incitar la
capacitacion y preparacion profesional a sus empleados, para que de esta
manera cumplan con el perfil profesional del cargo que desempefan y

contribuyan de una mejor manera al desarrollo y crecimiento de la Cooperativa.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne deberia considerar el
hecho de contratar unicamente a personas que son socios de la Cooperativa,
pues lo que deberia prevalecer es la contratacion de personal idoneo que cubra

las necesidades de la institucion.

Las entidades deberian establecer actividades de control en todas las areas y no
solo en las més importantes o en las que mayor rentabilidad aporten, ya que si
se establece un adecuado sistema de control interno, se entiende que todas las
areas que forman parte de una entidad se interrelacionaran, trabajaran en equipo

y lucharan por alcanzar los objetivos de la entidad en conjunto.

La mision, vision, valores y los objetivos de la Cooperativa; asi como las
funciones, normas y politicas que rigen al personal de la misma, deben constar
por escrito, pero no solo basta con ello, ya que se deberia establecer
mecanismos a fin de difundirlas dentro de la institucion y conseguir que todos
los empleados y socios de la misma, tengan conocimiento de ellas y las acaten

de la mejor manera.
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ANEXO 1
COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO DE LA PROVINCIA DE

COTOPAXI
N* NOMBRE
1 Camara de Comercio Latacunga
2 Chugchilan
3 Clinica del IESS
4 Cotopaxi
5 Direccion Provincial de Salud
6 Educadores Primarios de Cotopaxi
7 El Microempresario
8 Empleados Municipales
9 Exito
10 Futuro Laminense
11 Hermes Gaibor Verdezoto
12 Camara de Comercio La Mana
13 Mi Cooperativa
14 Monsenor Leonidas Proafio
15 Nabec Ltda.
16 Nueva Esperanza
17 9 de Octubre
18 “| Ruminahui Caycer
19 San Antonio de Lasso
20 San Miguel de Sigchos
21 Trabajadores de Mantenimiento Vial de Obras
Publicas de Cotopaxi
22 Trabajadores y Empleados de Obras Publicas de
Latacunga
23 Unidad y Progreso
24 Union Mercedaria




25 Universidad Técnica de Cotopaxi
26 Virgen del Cisne

27 Runa Shungo

28 Sindicato de Choferes San Miguel de Salcedo
29 Rural Cumbijin Ltda.

30 Alborada Ltda.

31 CACPECO

32 OSCUS

33 Chibuleo

34 Mushuc-Runa

35 Sac Aiet Ltda.

36 Kullkiwasi

37 San Francisco Ltda.

38 El Sagrario

39 Jesus del Gran Poder

FUENTE: Minsterio de Bienestar Social-Diciembre 2006
ELABORADO POR: W.Aimacaiia ¥ V.Culqui




ANEXO 2

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA FECHA DE AUDITORIA:
DEPARTAMENTO:
PROCESO RESPONSABLE
N | PREGUNTAS RESPUESTAS DEBILIDAD OBSERVACIONES
N/A | SI | NO | MAYOR | MENOR

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA:

FECHA:




Documento
utilizado, en
una actividad
determinada.

Punto en
donde existen
posibles
caminos
alternativos.

Conecta los
simbolos
sefalando el

» T orden en que
.‘__.

se deben
realizar las
distintas
actividades.

Distribucion.
El numero en
las orillas
indica si es el
original (1) y
si son copias
(2).

FUENTE: Bibliografia Consuitada

ANEXO 3
SIMBOLOGIA PARA LA DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS

)

Vv
v

ELABORADO POR: W Ammacaia y V Cuigui

Indica el inicio o
terminacion de
procedimientos.

Archivo en el que
se conserva un
documento

permanentemente.

Archivo
provisional. El
numero indica en
que actividad se
volvera a utilizar
el documento.

Entrada desde
otra parte del

diagrama de flujo.

Actividad,
relativa a un
procedimiento.

Enlace con otra
hoja diferente,
en la que
continua el
diagrama de
flujo.

Archivo
provisional, el
numero indica
en que
actividad se
archivo
temporalmente
el documento.

Salida hacia

otra parte del
diagrama de

flujo.



ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE
ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LA ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS,
CONSEJO DE ADMINISTRACION, DE VIGILANCIA Y COMISIONES
ESPECIALES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE.

OBJETIVO:

Recopilar informacion sobre la estructura organizacional y funcional de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne, a fin de determinar como se
establece el Sistema de Control Interno, para proponer alternativas que mejoren

los procesos de control.

INSTRUCCIONES:

» Lea detenidamente las preguntas antes de contestarlas y de acuerdo a su criterio
marque una alternativa con un (¥') frente a la respuesta.

» Conteste cada una de las preguntas con sinceridad y enfocindose a la pregunta
propuesta.

e No deje preguntas sin contestar,

DATOS INFORMATIVOS:
AREA DE TRABAJO:

DIGNIDAD QUE OCUPA:
ACTIVIDADES QUE REALIZA:




(O3]

CUESTIONARIO

(Cual cree Ud. que seria la funcion principal del control interno en una

entidad?

a. Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las actividades  ( )
b. Viabilizar el cumplimiento de metas y objetivos ( )
¢. Fomentar el autocontrol entre el personal ( )
d. Aplicar medidas para detectar y corregir errores { )

(Como calificaria la importancia del Control Interno dentro de una entidad?

Muy Buena ( ) Buena ( ) Regular ( )

¢Cual de los siguientes procesos de control considera, que es de mayor
relevancia aplicar en una entidad?
a. Sistema de Control Interno ( )
b. Revisiones efectuadas por la Gerencia ( )
c. Seguimiento y revision por parte de los responsables de las

diversas areas ( )
d. Comprobacion de las transacciones en cuanto a su exactitud,

revision y autorizacion por parte del Jefe Departamental ( )

(La Cooperativa Virgen del Cisne, cuenta con mecanismos de control interno?
a. SI { )
b. NO ( )

(Como valoraria Ud. los mecanismos de control interno vigente en los

actuales momentos en la Cooperativa Virgen del Cisne?

a. Malo ( )
b. Bueno ( )
¢. Muy Bueno ( )

d. Excelente ( )




6. ¢Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee la Cooperativa

para normar cada una de las actividades del personal?

a. Manual de Funciones ( )
b. Manual de Procedimientos ( )
c. Normas y Reglamentos ( )
d. Todos { )
e. Ninguno ( )

7. (Senale con cual de los siguientes Manuales de Procesos cuenta la

Cooperativa Virgen del Cisne ?

a. Manual de Procesos Contables ( )
b. Manual de Procesos de Crédito ( )
¢. Manual de Procesos de Ahorro ( )
d. Manual de Procesos para Seguros de Desgravamen { )

Todos ( )
f.  Ninguno ( )

8. Las actividades que desempenia el personal de la cooperativa son revisadas y

autorizadas por:

a. Una persona ( )
b. Dos o mas personas ( )
c. Ninguna ( )

(Por quiénes?
a.

b.

9. Segun su criterio considera que para el buen funcionamiento de la Cooperativa
las actividades de control interno se deben:
a. Crear ( )

b. Mantener ( )




c. Mejorar ( )

d. Cambiar Totalmente ( )

10. (¢En que area considera Ud. que es mas necesaria la existencia del control

1.

interno?

a. Gerencia ( ) b. Atencion al Cliente ( )
c. Caja ( ) d. Crédito y Cobranzas ( )
e. Todas { )

(Cree Ud. que la implantacion de un adecuado Sistema de Control Interno
beneficiaria a la cooperativa?

SI ( ) NO ( )

En caso de contestar afirmativamente, marque en que aspectos se requiere:

a. Recurso humano eficiente y eficaz  ( )
b. Informacion confiable y relevante  ( )
c. Cumplimiento de metas y objetivos ( )
d. Incremento de utilidad ( )

. (Esta Ud. de acuerdo que se capacite a todo el personal que labora en esta

institucion sobre las Normas de Control Interno?
SI ¢( ) NO ( )

iPor que?

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXO 5

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE
ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA GERENCIA DE LA COOPERATIVA
“VIRGEN DEL CISNE”, UBICADA EN LA CIUDAD DE LATACUNGA

CUESTIONARIO

1. ;Que cargo ocupa dentro de la cooperativa, cual es su funcion principal?

2. (Como desarrolla su funcion principal?

3. ;Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen
del Cisne en los actuales momentos?

4. ;Cuantas personas laboran en esta institucion y que actividad desempeia cada
uno?

5. (El personal que labora en cada una de las areas recibe capacitacion continua?

6. (Considera Ud. que la “Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la
institucion?

7. (Cuales son los mecanismos de control que utiliza la Cooperativa para medir
el desempenio del personal?

8. (Para la elaboracion de un sistema de control interno que aspectos cree usted

que se debe tomar en cuenta?




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE
ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL AREA DE ATENCION AL CLIENTE DE
LA COOPERATIVA “VIRGEN DEL CISNE”, UBICADA EN LA CIUDAD
DE LATACUNGA

CUESTIONARIO

1. (Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen
del Cisne en los actuales momentos?

2. ;Considera Ud. que la “Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la
institucion?

3. (Actualmente con qué mecanismos de control cuenta la cooperativa para
normar su area de trabajo?

4. ;Considera necesaria la modificacion de los mecanismos de control vigentes

en la actualidad en la cooperativa?

h

¢ Que cargo ocupa dentro de la cooperativa y cual es su funcion principal?
6. ;Cual es el procedimiento a seguir en caso de que el cliente no les cancele el

credito?




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE
ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CAJERA DE LA COOPERATIVA
"“"VIRGEN DEL CISNE”, UBICADA EN LA CIUDAD DE LATACUNGA

CUESTIONARIO

1. (Considera Ud. que la “Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la
institucion?

2. (Tiene usted conocimiento sobre la existencia de algin manual o normativa
que rija las actividades del personal?

3. ;Que cargo ocupa dentro de la cooperativa y cual es su funcion principal?

4. (Cual es el proceso que ejecuta para receptar depositos y entregar retiros o

creditos?

n

(Actualmente con qué mecanismos de control cuenta la cooperativa, para el
area de caja?
6. (Para la elaboracion de un sistema de control interno en el area de caja que

aspectos cree usted que se deben tomar en cuenta?




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL ASESOR DE CREDITOS DE LA

COOPERATIVA "VIRGEN DEL CISNE”, UBICADA EN LA CIUDAD DE

h

4

LATACUNGA

CUESTIONARIO

¢Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen
del Cisne en los actuales momentos?

(Cual cree usted que es la importancia del control interno dentro de una
cooperativa?

(Qué mecanismos de control se aplican actualmente en la cooperativa?

¢ Tiene usted conocimiento sobre la existencia de algtin manual o normativa
que rija las actividades del personal?

¢ Que cargo ocupa dentro de la cooperativa y cual es su funcion principal?
(Cual es el proceso que sigue para ejecutar su funcion?

¢Qué tipo de informacion es procesada en el area de créditos y a quién es
presentada y en queé tiempo?

¢Para la elaboracion de un sistema de control interno en el area de créditos que

aspectos cree usted que se deben tomar en cuenta?




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE
ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CONTADORA DE LA COOPERATIVA
“VIRGEN DEL CISNE”, UBICADA EN LA CIUDAD DE LATACUNGA

CUESTIONARIO

I. (Como encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen
del Cisne en los actuales momentos?

2. ;Considera Ud. que la “Cooperativa Virgen del Cisne” debe contar con
mecanismos de control que coadyuven al logro de los objetivos de la

institucion?

3. (Actualmente con qué mecanismos de control cuenta la cooperativa?
4. ;Queé cargo ocupa dentro de la cooperativa y cual es su funcion principal?
5. (Cual es el proceso que ejecuta para el registro de los movimientos de caja?

6. (Para la elaboracion de un sistema de control interno contable que aspectos

cree usted que se deben tomar en cuenta?




ANEXO 6

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

CONTRATO DE TRABAJO

| 27 ) DR Al digs del mes de.......occisinaiian del dos mil........coo
por una parte la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne Ltda.,
debidamente representada por su Gerente, ¥ por otra
s L T por sus propios derechos, convienen

libremente y de comun acuerdo celebrar el siguiente contrato de trabajo.

PRIMIBRE) Bl THBEEIOE ) cocnnpmmnommmsimmmsim i s s
se compromete a prestar sus servicios personales en las actividades y trabajos a ¢l

(ella) encomendados en la mencionada Cooperativa en calidad

SEGUNDO.- Por su parte la Cooperativa de Ahorro y Crédito Virgen del Cisne
Ltda., se compromete a pagar al trabajador (a) por la prestacion de los
mensibhutel Seivicins B B0 BB s ki

QUE 58 CRtCBIATE POT.cs v imisinin vencidas en el propio lugar de trabajo.

EERCERO.<El trabaiador () ... cosimmmmmmniimummmiss s o smmssssss e
obedecera en el desempeno de su trabajo, las ordenes, instrucciones y directivas
que imparta la Gerencia de la Cooperativa, o cualquiera de los funcionarios de la
institucion, o en su defecto, las que se de por intermedio de otros empleados

subalternos responsables de las labores de la planta.




CUARTO.- El trabajador (a) cumplira sus tareas en jornadas diarias |
T Ny ¥ XU Yy Y ———— , cumpliendo 381 [88.....ooommmeiiss horas
reglamentarias de la semana. Ademas se compromete a concurrir a la Cooperativa,
si ésta lo solicitare para cualquier trabajo suplementario, que sera remunerado de

acuerdo con lo estipulado en la ley.

QUINTO.- El plazo de duracion de este contrato es de.............cccoeene... a
contarse desde la POOME o s o et o Sinia Dentro de
BB, cuninpiammnssammsnian cualquiera de las partes podra dar libremente por

terminadas las relaciones laborales. Si a la conclusion de este plazo no se hubiere
dado por terminado el contrato, se entendera que el mismo se ha convertido
automaticamente, en contrato de un afio de duracion, renovable por iguales
periodos, a voluntad de las partes y dentro de las normas del Codigo de Trabajo,

en lo que mira a la totalidad de efectos, vigencia, forma y causas de terminacion.

SEXTO.- A mayor abundamiento, las partes se someten expresamente y en todo
lo que no estuviere previsto por este contrato, al Codigo de Trabajo. Convienen
ademas de mutuo acuerdo en pedir conjuntamente a la Inspeccion de Trabajo, la
aprobacion de este contrato, mediante su deposito en original en dicha

dependencia.

Para constancia de todo lo cual firman este contrato en tres ejemplares.

GERENTE COOPERATIVA TRABAJADOR




ANEXO 7

MEMORANDUM PARA DELEGAR CUSTODIA TEMPORAL DE CAJA
FUERTE

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

MEMORANDO N°......

ASUNTO: COMUNICADO

Por medio de la presente tengo a bien comunicarle que por disposicion de
Gerencia, usted ha sido designado el responsable del cuidado temporal de caja
fuerte, durante... ... dia (s), debido a que el custodio de la misma debe ausentarse
O3S | coiniinnen miaies BHSINEL oo omon i

Particular que pongo en consideracion para los fines pertinentes.

Atentamente.-

GERENCIA




ANEXO 8
DOCUMENTO DE ENTREGA-RECEPCION

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

MEMORANDO N°.......

ASUNTO: ENTREGA-RECEPCION

Por disposicion de la suscrita, me sirvo hacer la entrega de la llave y clave de
seguridad de la caja fuerte de la Cooperativa, asi como también del dinero

existente dentro de la misma, que hasta la presente fecha asciende a la suma de

Seguros que cumplira la funcion encomendada de la mejor manera, informamos
que desde este momento la custodia de caja fuerte queda bajo su responsabilidad,
por lo que cualquier irregularidad que surja durante el cumplimiento de dicha

funcion, recaera sobre su persona.

ATENTAMENTE.-

GERENTE GENERAL

RECIBI CONFORME

-----------------------------




ANEXOY9
DOCUMENTO DE INGRESO Y EGRESO DE CAJA FUERTE

ANVERSO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”

INGRESO Y EGRESO DE CAJA FUERTE
MES:

FECHA DETALLE INGRESO EGRESO SALDO

ELABORADO REVISADO




REVERSO

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

FECHA CUSTODIO CONTABILIDAD CAJA

ENESHR VAL DOV . oo vinins wwnier losins o4 S s Zhiiw Soss St st e iy e Vs s




ANEXO 10

COMPROBANTE DE DEPOSITO DEL BANCO

- 7 i L N —
COMPROBANTE DE DEPOSITO EN CHEQUES-EFECTIVO
Cuentas Corrientes

Cuenta e G R R RS
Nombre ¥ i P P
DOCHIENT0 2 coviimsvnisnnsmimssnsinsmomnss
Deéto. B Cta. 5o masv smininss
Cheque D S R S A
Total S T PR S SR
Moneda R
Oficina T,
Cajero 3 e e R S R

Fecha S




ANEXO 11
REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “VIRGEN DEL CISNE”

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL

B ENTRADA ALMUERZO SALIDA ]
FECHA INERELE HORA | FIRMA | SALIDA | ENTRADA | HORA | FIRMA | ©OBSERVACIONES




ANEXO 12

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”

ROL DE PAGOS

CORRESPONDIENTE:

NOMBRE: C.I. N .
CARGO : FECHA DE EMISION:

INGRESOS EGRESOS
SUELDO UNIFICADO — § APORTE IESS 9.35% $
DIAS LABORADOS PLAN CELULAR
BONIFICACION ANTICIPO SUELDO
TOTAL INGRESOS $ TOTAL EGRESOS $

LIQUIDO A PAGAR 5

ELABORADO APROBADO RECIBIDO




ANEXO 13

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”
RUC. 0591711164001
Telf. 032809258

COMPROBANTE DE EGRESO N°......
FECHA: VALOR 3
TELF. : RUC o CI. N"
LN B o il e e e e e e
CAJA: CODIGO ASIENTO:
: CONTABILIZACION
CODIGO DESCRIPCION | REFERENCIA DEBE HABER

TOTAL ASIENTO: 5.................

ELABORADO

APROBADO CONTABILIZADO | RECIBIi CONFORME

FIRMA Y SELLO
BENEFICIARIO




ANEXO 14

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”

PLANIFICACION DE COMPRAS
FECHA:

CANT. ARTICULO V. UNITARIO V. TOTAL

ELABORADO REVISADO




ANEXO 15

s Lrrepr—

_Cotizacién )

= y

[ ttado | Wera /Mot | ___PrecoOfets | Preco ontde

Inicial
Saldo 2 financiar|
nteres

/ Cuntas
Total a pagar| )

"= regolos
en todas T
fus compron LT FLOUDTAL INCI YIS Y A JIPTON A [ AME) SN PEIVIO AYVSD
IO




muLtiservicios

Latacunga, 27 de abril de 2007

sefora
Lic. Gladys Cafre

GERENTE COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE

Latacunpa

itento y cordial saludo de quienes hacemos MULTISERVICIOS GRAFICOS de

la dudad de

1 continuaci uto detallar el

nme I €

<0.000 PAPELETAS DE DEPOSITO RETIR( 75
a dos colores

VALOR : $ 230 (0.011 c/u)

* &1 papel bond de 7Sgr ambos lados

NOTA: Estos valores n incluyen VA

Le agradezco zu amahle atencion y el deseo de seguir manteniéndalc como uno de nuestros mejores clientes

Jawier Kdzan
MULTISERVICIOS GRAFICH




ANEXO 16

Taipe Pilapaxi Juan Carlos
R.U.C. 0502476260001

FACTURA

Direccion: B s'ny E
Cel, 095787413

Latacunga - Cotopaxi

F
R.U.C./C.I. _

a:

001-001 Ne
200

Aut. SRI

nooo12

1103626243

Sefior: _ S
Direccifn: - S—
| Cant. | Descripcién | V/unit. | V. Total |
— Sl s S
SN S R E—
e T e
| B 7| : . = i ey | |
| | | | |
o Ea—
i = i ———— — S——— MUNES, RS
| ‘ l ’ |
| s - .
| | | f
Ci1A .ﬂ: HOWBYE COLAT 'ah‘ INPREENTA ¥ BASELN 5[}“!3{3' I
LA JORGE TAmMILLD nu.c ARXOTI eROOY _
. Sa ATACUNGA £7 L. O-0OIE &L 617 Descuento
Taria 0 4 | :
Tarifal .
Fuem fierrads Cliente TOTAL} |

Origloel ADQUIRENTE

Fani Uitna
Copia EMIZOR




ANEXO 17

ANVERSO

. . = 10-003 CUuENTAN J3352502-04
1 ) BANCO PICHINCHA 100
v R Sk e A NN TR FEQ'WZ‘Z
AL SN A - %l : L/’:—’Ui"

ElESF Ty

P / US. DOLARES

 — i ot B S

REVERSO

. k
; B 3 3

1 52 & . 3

s 5 - ', §

o - -

U - ; 2 B3

§F & r 8

' s E

g a4 ir »

o o3

o~ g : ‘& :
- e g

i i £




ANEXO 18

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“VIRGEN DEL CISNE”

INFORME DE CAJA CHICA
FECHA | DETALLE COMPROBANT VALOR
SUMAN LOS GASTOS DE CAJA CHICA : s
ELABORADO REVISADO AUTORIZADO
RESPONSABLE FONDO




ANEXO 19

REPORTES FINANCIEROS

Desde:01 Febrero del 2006

RUC: 0591711164001

BALANCE DE COMPROBACION

Fecha del Reporte:31 de Diciembre del 2006

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE LTDA.

CODIGO DE NOMBRE DE CUENTA DEBE HABER SALDO SALDO
CUENTA DEUDOR JACREEDOR
1. ACTIVO
1.1 FONDOS DISPONIBLES
1.1.01. CAJA
1.1.01.00.05  JCAJA GENERAL $ 1.609.221.93] $1.603.296.73] $  5.925.20
1.1.01.00.15 JCAJA CHICA 70998 709,98 -
1101, TOTAL CAIA 1.6009.931.91 1.604.006.71 3.925.20
1.1.03. BANCOS Y OTRAS INSTIT .
1.1.03.00.05 JCOOPERATIVA AMBATO 15.081.77 15.081.77
1.1.03.00.15 |BANCO DEL PICHINCHA 29544 87 21.664.59 7.880.28
1.1.03. TOTAL BANCOS Y OTRAS 44.626.64 21.664.59 22.962.05
il TOTAL FONDOS DISPONIBLES 1.654.558.55 1.625.671.30 28.887.25
1.3. INVERSIONES .
1.3.03. DISPONIBLE PARA LA VE =
1.3.03.05, DE 1 A 30 DIAS )
1.3.03.05.01 [COOP. AMBATO 35.100.00 33.100.00 :
1.3.03.05. TOTAL DE 1 A 30 DIAS 35.100.00 35.100.00 .
1.3.03, TOTAL DISPONIBLE PARA LA 35.100.00 35.100.00 =
1.3. TOTAL INVERSIONES 35.100.00 35.100.00 =
1.4. CARTERA DE CREDITOS -
1.4.01, CARTERA DE CREDITOS P 5
1.4.01.05, CREDITO SORRE FIRMAS 1
1.4.01.05.05, JCARTERA DE MICROCREDITO =
1.4.01.0505.0 |DE 1A 30 DIAS 8.538.07 8.538.97 =
1 DE 31 A 90 DIAS 9.022.98 8.584.87 438.11
1.4.01.05.05.0 [DE 91 A 180 DIAS 195.721,03 157.533.50 38.187.53
1.4.01.05.05.0 [DE 181 A 360 DIAS 202.274.36 70.767.07 131.507.29
1.4.01.05.05.0 |DE MAS DE 360 DIAS 69.012.31 13.833.29 55.179.02
1.4.01.05.05. |TOTAL CARTERA MICROCRED 484.569.65 259.257.70 225.311.95
1.4.01.05, TOTAL CREDITO SOBRE FIRMA 484.5369.65 259.257.70 225311.95
1.4.01, TOTAL CARTERA DE CREDITOS 484.569.65 259.257.70 225311.95
1.4.02. CREDITOS VENCIDOS =
1.4.02.05. WCR]{] JITO SOBRE FIRMAS =
1.4.02.05.05.0DE 31 A 90 DIAS 490.81 490.81
1.4.02.05.05.0 |DE 91 A 180 DIAS 3.526.22 3.526.22
1.4.02.05.05.0 [DE' 181 A 360 DIAS 4.990.12 4.990.12
1.4.02.05.05.0 [DE MAS DE 360 DIAS 257.13 357 13
1.4.02.05, TOTAL CREDITO SOBRE FIRM 11.264.28 11.264.28
1.4.02. TOTAL CREDITOS VENCIDOS 11.264.28 11.264.28
1.4, TOTAL CARTERA DE CREDITOS 495.833.93 259.257.70 236.576.23
| PASAN § 2085492485 1.920.02900 | 5 265.46348[ 5 =
Pégina 1 17/11/2007



" 4

o

(" ‘;f_“"—" ‘:.n“‘“

Desde:01 Febrero del 2006

RUC: 0591711164001

BALANCE DE COMPROBACION

Fecha del Reporte:31 de Diciembre del 2006

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE LTDA,

CODIGO DE NOMBRE DE CUENTA DEBE HABER SALDO SALDO
CUENTA DEUDOR _|ACREEDOR

VIENEN $218549248] $1.920.02900 | $ 26546348 $ S

1.6 CUENTAS POR COBRAR

1.6.02. INTERESES POR COBRAR

1.6.02.05, LC/\R'J'!ERA DE MICROCREDITOS

1.6.02.05.01. JINTERES CARTERA MICREDIT 10.615.15 2.735.158 7.890.00

1.6.02.05, TOTAL CARTERA MICROCRED 10.615.15 2. 725 .15 7.890.00

1.6.02, TOTAL INTERESES COBRAR 10.615.15 2.725.15 7.890.00

1.6.04. PAGO POR CUENTA DE CL

1.6.04.30.15. JOTROS ACTIVOS 47349 473.49

1.6.04. TOTAL PAGO POR CUENTA DE 473.49 473.49

1.6.90. OTRAS CUENTAS POR COBRAR

1.6.90.05.10, [POR COBRAR SOCIOS A 3.010.00 2.606.00 404.00

1.6.90. TOTAL OTRA CUENTAS COBRA 3.010,00 2.606.00 404.00

1.6.99. 1rPRt)V|SI| )N CTAS COBRAR)

1.6.99.05.05. J(CUENTAS POR COBRAR) 3 365.76 2.365.76

1.6.99, TOTAL (PROVISION CTAS COR) 2.365.76 2.365.76

1.6. TOTAL CUENTAS x COBRAR 14.098.64 7.696.91] 6.401.73

1.8. ACTIVO FLJO

1.8.01. TERRENOS

1.8.01.05.10, JTERRENO 20.000.00 20.000.00

1.8.01. TOTAL TERRENO 20.000.00 20.000.00

1.8.05. MOBILIARIO Y EQUIPO

1.8.05.05.05, |MUBLES DE OFICINA 2.215.09 2.215.09

1.8.05.10.05. JEQUIPOS DE OFICINA 362.50 362.50

1.8.05.25.05. |EQUIPOS DE COMPUTACION 3.017.98 3.017.98

1.8.03. TOTAL MOBILIARIO Y EQUIPO 3.795.57 5.705 357

1.8.99. (DEPRECIACION ACUMULADA )

1.8.99.10.01. |DEP ACUM MUBLES DE OFIC 92 30 92.30

1.8.99.10.02. DEP ACUM.EQUIPOS OFICINA 2345 23.45

1.8.99.10.04. |DEP ACUM EQUIPOS COMPUT 419.15 419,15

1.8.99, TOTAL (DEPRECIACION) 534.00 534.90

1.8. TOTAL ACTIVO FLJO 25.795.57 534.90 23.260.67

| L OTROS ACTIVOS

1.9.01. CARGOS Y GASTOS DIFERIDOS

1.9.01.05.05 |GASTOS DE CONSTITUCION 1.918.17 1.918.17

1.9200. TOTAL CARGOS Y GTOS DIFE 1.918.17 1.918.17

1.9.02. AMORTIZACION GTOS DIFER

1.9.02.05. AMORTIZACION GTOS DIFER 41.55 41.55

1.9.02. TOTAL AMORTIZACION 41.55 4155
PASAN § 2.227.30486 ]| 5 192830236 | 5 30194471 5 2.942,21

Pagina 2 17/11/2007
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Desde:01 Febrero del 2006

RUC: 0591711164001

BALANCE DE COMPROBACION

Fecha del Reporte:31 de Diciembre del 2006

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE LTDA,

PASAN

5 2.745.063,81

5 2.632.046,83

S 301.944,71

CODIGO DE NOMBRE DE CUENTA DEBE HABER SALDO SALDO

CUENTA DEUDOR | ACREEDOR
VIENEN $2.227.304.86 | $1.928.30236| $ 30194471 | $ 294221

1.9.06. MATERIALES MERCADERIA

1.9.06.10. MERCADERIAS DE COOPER

1.9.06.10.01 [MERCADERIA PARA PUBLICO 37600 376.00

1.9.06.10. TOTAL MERCADERIAS COOP 376.00 376.00

1.9.06.15. PROVEDURIA

1.9.06.15.01 [SUMINISTROS DE OFiCINA 955.00 055 ()()

1.9.06.15. TOTAL PROVEDURIA 95500 95500

1.9.06. TOTAL MATERIALES 1.331.00 1.331.00

1.9.85. OTROS

1.9.85.05, OTROS IMPUESTOS

1.9.85.05.02. JIVA EN COMPRA DE BIEN 2.635.85 2.635.85

1 9.85.05. TOTAL OTROS IMPUESTOS 2.635.85 2.635.85

19.85. TOTAL OTROS 2.635.85 2.635.85

1.9, TOTAL OTROS ACTiVOS 5.885.02 4.008.40 1.876.62

L. TOTAL ACTIVO 2.231.271,71 | 1.932.269.21 299.002.50

2 PASIVO

2.1, OBLIGACIONES CON PUBLICO

2.1.10. DEPOSITOS A LA VISTA

2.1.10.05. CUENTAS ACTIVAS

2.1. 10.05.01 |AHORROS A LA VISTA 401.598 40 515.088.34 113.489.94

2.1.10.05.02 |CHIQUI AHHORRO 12913 70 14.961.16 1.047.46

2.1.10.05. TOTAL CUENTAS ACTIVAS 41551210 330.049.50 114.537.40

2.1.10. TOTAL DEPOSITOS A LA VISTA 41551210 530.049.50 114.537.40

2.1 15, DEPOSITOS A PLAZO

2.1.15.05. DE 1 A 30 DIAS

2.1.15.05.01 |PLAZOFUODE 1 A 30 35.100.00 50.133.33 15.033.33

2.1.15.05. TOTAL DE 1 A 30 DIAS 35.100.00 50.133.33 15.033.33

2.1.15.10. DE 31 A 90 DIAS

2.1.15.10.01 JPLAZO FLJO DE 31 A 90 62.800.00 93.010.00 30.210.00

2.1.15.10.  |TOTAL DE 31 A 90 DIAS 62.800.00 93.010.00 30.210,00

2.1.15.15, DE 91 A 180 DIAS

2.1..15.15.01 [PLAZOFIIO DE 91 A 180 DIAS 380.00 20.779.00 200.399.00)

2,1 15,15, TOTAL DE 91 A 180 DIAS 380.00 20.779.00 20.399 00

2.1.15.20, DE 181 A 360 DIAS

2.1.15.20.01 [PLAZO FIJO DE 181 A 360 DiAS 3.600.00 3.600.00

2.1 15.20. TOTAL DE 181 A 360 DIAS 5.600.00 5.600.00

2115 TOTAL DEPOSITOS A PLAZO 08.280.00 169.522.33 71.242.33

2.1.90. DEPOSITOS POR CONFIRMAR

2.1.90.05.10 |POR CONFIRMAR SOCIOS 205.79 205.79

2.1.90, TOTAL DEPOSITOS POR CONF. 205.79 205.79

2.1. TOTAL OBLIGACIONES CON P. 513.792.10 699.777.62 185.985.52

5 188.927,73
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE LTDA.
RUC: 0591711164001

Desde:01 Febrero del 2006

BALANCE DE COMPROBACION

Fecha del Reporte:31 de Diciembre del 2006

CODIGO DE NOMBRE DE CUENTA DEBE HABER SALDO SALDO
CUENTA DEUDOR_|ACREEDOR

VIENEN $ 274506381 | $2.632.046.83 ] $ 301.944.71 | $ 188.927.73

2.6; CUENTAS POR PAGAR

2.6.01 OBLIGACIONES PATRONAL

2.6.01.10 OBLIGACIONES

2.6.01.10,05 JAPORTE PERSONAL 9.35% 185.16 271.82 86.66

2.6.01.10.10 JAPORTE PATRONAL 240.58 353,17 112.59

2.6.01.10, TOTAL OBLIGACIONES 425,74 624,99 199.25

2.6.01.20. TRABAJADORES

2.6.01.20.05 |15% PARTICIPACION TRABAJ 74.55 74.35

2.6.01.20.15 |BONIFICACION AL PERSONAL 5.000.00 5.000.00

2.6.01,20 TOTAL TRABAJADORIES 35.074.55 5.074.55

2.6.01. TOTAL OBLIGACIONES PATR. 42574 5.699.54 3.273.80

2.6.02, RETENCIONES

2.6.02.10.05. 12%RETENCION EN LA FUENTE 225.39 261.92 36.33

2.6.02.10.05.02 |19 POR SUMINISTROS 0.16 0.16

2.6.02.10.05.03 |124SERVICIO DE TRANSPORT 10,10 10,10

2.6.02.10.15 8%RETENCION EN LA FUENTE 9.60 122,16 112.56

26.02.10.20 IMPUESTO A LA RENTA 105.62 105.62

2.6.02.25.05 30%RETENCION AL IVA 236.25 262.76 26.51

2.6.02.25.15 100% RETENCION 1VA 578.25 718.29 140.04

2.6.02. TOTAL RETENCIONES 1.049.49 1.481.01 431.52

2.6.03. PROVEEDORIES

2.6.03.05.25 PROVEEDORES 17.948.04 20.807.23 2.859.19

2.6.03. TOTAL PROVEEDORES 17.948.04 20.807.23 2.839.19

26. TOTAL CUENTAS POR PAGAR 19.423.27 27.987.78 8.564.51

2.7 OBLIGACIONES FINANCIERAS

2.7.05. OBLIGACIONES CON INSTITUC

2.7.05.05.10 DIE 31 A 90 DIAS 10.000,00 10.000.00

2.7.05. TOTAL OBLIGACION CON INST. 10.000.00 10.000.00

2.7. TOTAL OBLIGACIONES FIN 10.000.00 10.000.00

2.9 OTROS PASIVOS

2.9.04. OBLIGACIONES ACUMULADAS

2.9.04.05.05 [SOBRE DEPOSITOS A LA VISTA 217.36 217.36

2.9.04.15.05 DECIMO TERCER SUELDO 165.00 247.50 82.50

2.9.04.20.05 |DECIMO CUARTO SUELDO 200.01 200.01

2.9.04.25. OTRAS OBLIGACIONES

29042503 VACACIONES 123.75 123.75

2.9.04.25. TOTAL OTRAS 123,75 123.75

2.9.04. TOTAL OBLIGACIONES ACUM 165.00 788.62 623.62

2.9, TOTAL OTROS PASIVOS 165.00 788.62 623.62

2 TOTAL PASIVOS 543.380.37 738.554.02 195.173.65
PASAN $ 2.774.632,08| 8 2.670.82323| S 30194471 | S 198.115,86
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Desde:01 Febrero del 2006

RUC: 0591711164001

BALANCE DE COMPROBACION

Fecha del Reporte:31 de Diciembre del 2006

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO VIRGEN DEL CISNE LTDA.

3.2.01.05.05
3.2.01.05.10
3.2.01.
3.2.03,
3.2.03.10.
3.2.03.10.10
3.2.03.10.
3.2.03.

3.2

3.

UTILIDADES O EXCEDENT
RESERVA LEGAL DE UTILIDAD
TOTAL RESERVA LEGAL
RESERVA ESPECIAL

PARA FUTURAS CAPITALIZ
CERTIFICADOS DE APORT
TOTAL PARA FUTURAS CAPIT
TOTAL RESERVA ESPECIAL
TOTAL RESERVAS

TOTAL PATRIMONIO

720.00
720.00
720.00
720.00
78.230.00

285.16
3169
316.85

6.722.00
6.722.00
6.722.00
7.038.85
182.058.85

CODIGO DE NOMBRE DE CUENTA DEBE HABER SALDO SALDO

CUENTA DEUDOR_| ACREEDOR
VIENEN $2.774.652.08 | $2.670.823.23 | $ 301.944.71 | $ 198.115.86

3. PATRIMONIO

3.1, CAPITAL SOCIAL

3.1.03. APORTE DE SOCIOS

3.1.03.05. APORTE DE SOCIOS

3.1.03.05.01 |APORTE SOCIOS 77.510,00 175.020.00 97.510.00

3.1.03.05. TOTAL APORTE DE SOCIOS 77.510.00 175.020.00 97.510,00

3.1.03. TOTAL APORTE DE SOCIOS 77.510.00 175.020.00 97.510.00

3.1 TOTAL CAPITAL SOCIAL. 77.510.00 175.020.00 97.510.00

3.2, RESERVAS

3.2.01. RESERVA LEGAL

285.16
31.69
316.85

6.002.00
6.002.00
6.002.00
6.318.85
103,828 85

TOTAL GENERAL

5 2.852.882,08

5 2.852.882,08

5 301.944,71

5 301.944,71
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
VIRGEN DEL CISNE LTDA

O E
=T RUC. 0591711164001
BALANCE GENERAL
Al 31 de Diciembre del 2006
CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
1. ACTIVO
LT FONDOS DISPONIBLES
1.1.01, CAJA
1.1.01.00.05 |CAJA GENERAL $  5.925.20
1.1.01.00.15 |CAJA CHICA =
1.1.01. TOTAL CAJA $ 592520
1.1.03, BANCOS Y OTRAS INSTIT
1.1.03.00.05 |COOPERATIVA AMBATO 15.081.77
1.1.03.00.15  |BANCO DEL PICHINCHA 7.880.28
1.1.03. TOTAL BANCOS Y OTRAS 22.962.05
1.1 TOTAL FONDOS DISPONIB $ 28.887.25
1.4, CARTERA DE CREDITOS
1.4.01. CARTERA DE CREDITOS P
1.4.01.05. CREDITO SOBRE FIRMAS
1.4.01.05.05. [CARTERA DE MICROCREDITO
1.4.01.0505.01|DE 1 A 30 DIAS -
1 4.01.05.05.0]DE 31 A 90 DIAS 13811
1.4.01.05.05.0]DE 91 A 180 DIAS 38.187.53
1.4.01.05.05.04DE 181 A 360 DIAS 131.507.29
1.4.01.05.05.01DE MAS DE 360 DIAS 35.179.02
1.4.01 TOTAL CARTERA CREDITOS 225.311.95
1.4.02. CREDITOS VENCIDOS
1.4.02.05. CREDITO SOBRE FIRMAS
1.4.02.05.05.0]DE 31 A 90 DIAS 490.81
1.4.02.05.05.0JDE 91 A 180 DIAS 3.526,22
1.4.02.05.05.04DF 181 A 360 DIAS 4.990.12
1.4.02.05.05.01DE MAS DE 360 DIAS 257.18
1.4.02. TOTAL CREDITOS VENCIDOS 11.264.28
1.4. TOTAL CARTERA CREDITOS 236.576.23
1.6. CUENTAS POR COBRAR
1.6.02. INTERESES POR COBRAR
1.6.02.05, CARTERA MICROCREDITOS
1.6.02.05.01. |INTERES CARTERA MICREDIT 7.890.00)
1.6.02. TOTAL INTERESES COBRAR 7.890.00
1.6.04. PAGO POR CUENTA CLIENTES
1.6.04.30.15. |OTROS ACTIVOS 473,49
1.6.04. TOTAL PAGO POR CUENTA DE 473.49
1.6.90. OTRAS CUENTAS COBRAR
1.6.90.05.10. |POR COBRAR SOCIOS A 404.00
1.6.90. TOTAL OTRA CTAS COBRA 404.00
1.6.99, (PROVISION CTAS COBRAR)
1.6.99.05.05. |(CUENTAS POR COBRAR ) (2.363.76)
1.6.99. TOTAL(PROVISION CTAS () (2.365.76)
1.6. TOTAL CUENTAS COBRAR 6.401.73
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VIRGEN DEL CISNE LTDA
RUC. 0591711164001

BALANCE GENERAL
Al 31 de Diciembre del 2006

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
1.8. ACTIVO F1JO
1.8.01. TERRENOS
1.8.01.05.10. |[TERRENO $ 20.000.00
1.8.01, TOTAL TERRENO $ 20.000.00
1.8.05. MOBILIARIO Y EQUIPO
1.8.05.05.05. |MUBLES DE OFICINA $ 221509
1.8.05.10.05. |EQUIPOS DE OFICINA 562.50
1.8.05.25.03. |EQUIPOS DE COMPUTACION 3.017.98
1.8.05, TOTAL MOBILIARIO Y EQUIPO 5.795.57
1.8.99. (DEPRECIACION ACUMULADA)
1.8.99.10.01. |DEP. ACUM. MUBLES OFICINA (92,30)
1.8.99.10.02. [DEP. ACUM. EQUIPOS OFICINA (23.45)
1.8.99.10.04. |DEP. ACUM. EQUIPO COMPUT (419.15)
1.8.99. TOTAL (DEPRECIAC. ACUM. ) (334.90)
1.8.05. TOTAL MOBILIARIO Y EQUIPO 5.260.67
1.8. TOTAL ACTIVO FLIO $  25.260.67
1.9 OTROS ACTIVOS
1.9.01. CARGOS GASTOS DIFERIDOS
1.9.01.05.05 |GASTOS DE CONSTITUCION 1.918.17
1.9.01. TOTAL CARGOS-GASTOS DIFE 1.918.17
1.9.02. AMORTIZACION GASTOS DIF
1.9.02.05. AMORTIZACION GASTOS DIF (41.55)
1.9.02. TOTAL AMORTIZACION GAST (41.53)
1.9 TOTAL OTROS ACTIVOS 1.876.62
1. TOTAL ACTIVO 5 299.002,50
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
VIRGEN DEL CISNE LTDA
RUC. 0591711164001

BALANCE GENERAL
Al 31 de Diciembre del 2006
CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL

2 PASIVO
2.1, OBLIGACIONES PUBLICO
2.1.10. DEPOSITOS A LA VISTA
2.1.10.05. CUENTAS ACTIVAS
2.1, 10.05.01 [AHORROS A LA VISTA $ 113.489.94
2.1.10.05.02 [CHIQUI AHORRO 1.047.46
2.1.10.05. TOTAL CUENTAS ACTIVAS $ 114.537.40
2.1.10. TOTAL DEPOSITOS A VISTA $ 114.537.40
21 15 DEPOSITOS A PLAZO
2.1.15.05. DE 1 A 30 DIAS
2.1.15.05.01 [PLAZOFIJO DE I A 30 15.033.33
2.1.15.05. TOTAL DE 1 A 30 DIAS 15.033.33
2.1.15.10. DE 31 A 90 DIAS
2.1.15.10.01 [PLAZO FUJO DE 31 A 90 30.210.00
2.1.15.10. TOTAL DE 31 A 90 DIAS 30.210.00
2.1.15.15, DE 91 A 183 DIAS
2.1..15.15.01 |PLAZO FIJO DE 91 A 180 20.399.00
11515 TOTAL DE 91 A 180 DIAS 20.399.00
2.1.15.20; DE 181 A 360 DIAS
2.1.15.20.01 |PLAZOFLUODE I ST A3 5.600.00
2.1 15,20, TOTAL DE 181 A 360 DIAS 5.600.00
2.L15. TOTAL DEPOSITOS A PLAZO 71.242.33
2.1.90. DEPOSITOS POR CONFIRMA
2.1.90.05.10 |POR CONFIRMAR SOCIOS 205.79
2.1.90. TOTAL DEPOSITOS POR 205,79 _
2.1, TOTAL OBLIGAC. CON PUBL. $ 18598552
2.6. CUENTAS POR PAGAR
2.6.01 OBLIGACIONES PATRONAL
2.6.01.10 OBLIGACIONES
2.6.01.10.05 |APORTE PERSONAL 9_35 86.66
2.6.01.10.10 [APORTE PATRONAL 112,59
2.6.01.10. TOTAL OBLIGACIONES 199.25
2.6.01.20. TRABAJADORES
2.6.01.20.05 [15% PARTICIPACION TRABAJ 74,35
2.6.01.20.15 |BONIFICACION AL PERSONAL [ 5.000.00
2.6.01.20 TOTAL TRABAJADORES 5.074.55
2.6.01. TOTAL OBLIGACIONES 5.273.80
2.6.02. RETENCIONES
2.6.02.10.05. [1% RETENCION EN FUENTE 36.33
2.6.02.10.05.0]1% POR SUMINISTROS Y MAT. 0.16
2.6.02.10.05.0] 1% SERVICIO DE TRANSPORT 10,10
2.6.02.10.15 |[8% RETENCION EN FUENTE 112,36
2.6.02.10.20 |[IMPUESTO A LA RENTA 105.62
2.6.02.25.05 [30% RETENCION AL IVA 26.51
2.6.02.25.15 |100% RETENCION IVA 140.04
2.6.02. TOTAL RETENCIONES 431,52
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
VIRGEN DEL CISNE LTDA
RUC. 0591711164001

BALANCE GENERAL
Al 31 de Diciembre del 2006
CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
2.6.03, PROVEEDORES
2.6.03.053.25 |PROVEEDORES $ 2.859.19
2.6.03. TOTAL PROVEEDORES $  2.859.19
2.6. TOTAL CUENTAS PAGAR $ 8.564.51
2.9 OTROS PASIVOS
2.9.04. OBLIGACIONES ACUMUL
2.9.04.05.05 [SOBRE DEPOSITOS A VIS 217.36
2.9.04.15.05 |DECIMO TERCER SUELDO 82.50
2.9.04.20.05 |DECIMO CUARTO SUELDO 200,01
2.9.04.25, OTRAS OBLIGACIONES -
2.9.04.25.03 |VACACIONES 123.75
2.9.04.25, TOTAL OTRAS OBLIGACIONES 623.62
2. TOTAL PASIVOS 195.173,65
g PATRIMONIO
3.1 CAPITAL SOCIAL
3.1.03. APORTE DE SOCIOS
3.1.03.05, APORTE DE SOCIOS
3.1.03.05.01 |APORTE SOCIOS 97.510.00
3.1.03. TOTAL APORTE DE SOCIOS 97.510.00
3.1 TOTAL CAPITAL SOCIAL. 97.510.,00
32, RESERVAS
3.2.01. RESERVA LEGAL
3.2.01.05.05 |UTILIDADES O EXCEDENT 285.16
3.2.01.05.10 |RESERVA LEGAL UTILIDAD 31.69
3.2.01. TOTAL RESERVA LEGAL 316,85
3.2.03.10.10  [CERTIFICADOS DE APORT 6.002.00
32 TOTAL RESERVAS 6.318.85
3. TOTAL PATRIMONIO $  103.828.85
TOTAL PASIVO+ PATRIMONIO 5 299.002,50
GERENTE CONTADORA
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

b VIRGEN DEL CISNE LTDA.
RUC: 0591711164001

ESTADO DE RESULTADOS
Al 51 de Diciembre del 2006

CODIGO

CUENTA

PARCIAL

TOTAL

dq

GASTOS

4.1.

INTERES PAGADO CAUSADO

4.1.02.

OBLIGACIONES CON PUBLICO

4.1.02.10.05

INTERESES DEPOSIT AHORRO

$1.801.52

4.1.02.

TOTAL OBLIGACIONES PUBLI

$

1.801,52

4.1.04.

CREDITO A FAVOR OTRAS INS.

4.1.04.05.05

PRESTAMOS PAGADOS x ANT

134.57

4.1.04.10.05

INTERES PRESTAMO BANCAR

218.45

4.1.04,

TOTAL CRED. A FAVOR OTRAS

353.02

4.1.

TOTAL INTERES PAGADOS CA

$  2.15454

4.3.

GASTOS DE OPERACION

4.3.01.

GASTOS DE PERSONAL

4.3.01.05.05

SUELDOS Y SALARIOS

2.906.67

4.3.01.40.05

DECIMO TERCER SUELDO

82.50

4.3.01.45.05

DECIMO CUARTO SUELDO

200,01

4.3.01.55.05

APORTE PATRONAL IESS

112.59

+4.3.01.65.05

VACACIONES

123,75

4.3.01.70

OTROS GASTOS

4.3.01.70.03

VIAJES Y MOVILIZACION

634.18

4.3.01.70. 10

UNIFORMES

146,97

4.3.01.70.20

CAPACITACION

30.00

4.3.01.70.25

REFRIGERIO EMPLEADOS

237,397

4.3.01.70.30

AGUINALDO NAVIDENO

3.000.00

4.3.01.

TOTAL GASTOS PERSONAL

9.494 44

4.3.

TOTAL GASTOS OPERACION

949414

4.4.

SERVICIOS VARIOS

4.4.01.

SERVICIOS DE TERCEROS

4.4.01.05.05

SERVICIOS DE GUARDIA

508.80

+4.4.01.10.05

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

2.062.76

4.4.01.15.05

SERVICIOS OCASIONALES

4.803.90

4.4.01.20.03

AGUA. LUZ Y TELECOMUNIC

379.94

4.4.01.25.05

HONORARIOS A PROFESIONAL

320.00

4.4.01.

TOTAL DE SERVICIOS TERCER

8.077.40

+4.4.02.

IMPUESTOS-CONTINUCIONES

4.4.02.05.05

IMPUESTOS MUNICIPALES

-
h
2]

4.4.02.10.05

IVA QUE SE CARGA AL GASTO

'
oo
1

2.635.

+.4.02.

TOTAL IMPUESTOS Y CONTRIB

2.681.67
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e COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

F7 o~ 2% VIRGEN DEL CISNE LTDA.
my 7\ ' B = =
[ Tl ] RUC: 0391711164001
me—.
L VIRG ‘h&_ __‘ir

T« ESTADO DE RESULTADOS

Al 31 de Diciembre del 2006
CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
4.4.03. OTROS GASTOS
4.4.03.10.05 |SUMINISTROS DE OFICINA $ 1.828.21
4.4.03.20.05 [JUDICIALES Y NOTARIALES 382.52
4.4.03.25.05 |SUSCRIPCIONES 311.81
4.4.03.35.05 |MANTENIMIENTO EQUIP COMP 210.98
4.4.03.45.05 |PROGRAMAS COMPUTACION 3.600.00
4.4.03.50.05 |CONDOLENCIAS 14,14
44.03.55.05 |LIMPIEZA Y ASEO 100,10
4.4.03.60.05 |ADECUACIONES Y DECORAC 911,57
4.4.03.65.05 |[RECUERDOS NAVIDENOS 80).99
4.4.03.70.05 |GASOLINA Y PASAJES 23.00
4.4.03.80.05 |[PROMOCIONES 115,56
4.4.03.85.05 |GASTOS DE ASAMBLEAS 2.408.97
4.4.03.90.05 |[SERVICIOS BANCARIOS 74,31
4.4.03.95.05 |FLETES Y TRANSPORTE 2.045.45
4.4.03.95.10 |DONACIONES ENTREGADAS 116.01
4.4.03.95.20 |ENSERES MENORES 369.75
4.4.03. TOTAL OTROS GASTOS $ 12.593.37
4.4, TOTAL SERVICIOS VARIOS 23.352.44
4.5. PROVISIONES DEPRECIAC.
4501, PROVISIONES
4.5.01.15.05 |CUENTAS INCOBRABLES 2.365.76
4.5.01. TOTAL PROVISIONES 2.365.76
4.5.02, DEPRECIACIONES
4.5.02.05 DEPRECIACIONES
4.5.02.05.10 |DEP. MUEBLES DE OFICINA 92,30
4.5.02.05.15 |DEP. EQUIPOS DE OFICINA 23,45
4,5.02.05.25 |[DEP. EQUIPOS DE COMPUTO 419.15
45.02, TOTAL DEPRECIACIONES 534,90
45,03, AMORTIZACIONES
4.5.03.05.05 |GASTOS DE CONSTITUCION 41.55
4.5.03 TOTAL AMORTIZACIONES 41.55
45 TOTAL PROVISIONES-DEPRE 2.042.21
1.8 EGRESOS EXTRAORDINARIO
4.8.01.05.10 |GASTOS NO DEDUCIBLES 735.12
4.8. TOTAL EGRESOS EXTRAORD. 735.12
4, TOTAL GASTOS $ 38.678.75
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
VIRGEN DEL CISNE LTDA.

RUC: 0591711164001

ESTADO DE RESULTADOS
Al 31 de Diciembre del 2006

CODIGO

CUENTA

PARCIAL

TOTAL

‘h

INGRESOS

1

INTERESES GANADOS

JLQL

| h

DEPOSITOS

h

.1.01.05.05

DEPOSITOS BCOS Y OTRAS INS

$

52085

‘h

1201,

TOTAL DEPOSITOS

$ 352085

N

1,04,

CREDITOS

'

5.1.04.05.05

INTERESES MICROCREDITOS

10.615.15

‘h

.04

TOTAL CREDITOS

10.615.13

‘N

103,

DE MORA

‘N

.1.05.05.05

INTERES DE MORA

2.599.01

'

103,

TOTAL DE MORA

t~

599,01

2y

TOTAL INTERES GANADO

$ 13.735.01

1
1
%

'l

COMISIONES

COMISIONES

2
5.2.04.05.05

COMISIONES POR SERVICIOS

21.987.00

5.2.04

TOTAL COMISIONES X SERYV.

21.987.00

5.7.90.05

OTROS

5.7.90.05.05

CUOTAS DE INGRESO AHORR

3.100.00

5.7.90.05.10

CUOTAS INGRESO CTA. CREC

42.00

5.7.90.05.15

POR PERDIDA DE LIBRETA

42.00

5.7.90.05.30

OTROS INGRESOS

57.90

5.7.90.05.

TOTAL OTROS

3.241.90

TOTAL COMISIONES

(o)
'
b

28.90

5.2,

ol

TOTAL INGRESOS

S 38.963,91

RESULTADO DE PERIODO

5 285,16
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ANEXO 20

LIBRETA DE AHORROS

SOCIO

CUENTA No

FECHA TRANS DEPOSITO RETIRO SALDO

FECHA TRANS  DEPOSITO RETIRO SALDO




ANEXO 21

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE”

Calle Simon Rodriguez y Uruguay
Telf. 2809-258

INFORME DE APRERTURA DE CUENTAS
MES:

N° | APELLIDO | NOMBRE | N°SOCIO DIRECCION PARROQDUIA

ELABORADO REVISADO




ANEXO 22

ANVERSO

e

[.4’ R ¥ €4 : Papelota de Deposlto
2 W VIRGEN peL CISNE ‘ e
, ‘e N 1188501

REVERSO

Detolle Cheques Locoles Detolle Chegues Bancos Otros Plaros




ANEXO 23

f.d—‘-%“ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

o 7 “NMIRGEN DEL CISNE

.‘.‘ \Gi ‘ i MINISTERIAL #




ANEXO 24

MEMORANDO PARA LA ENTREGA DE CHEQUES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

MEMORANDO N“.......

DE: RECIBIDOR-PAGADOR
PARA: CONTADORA
ASUNTO: ENTREGA DE CHEQUES

Por medio del presente dignese receptar los Cheques que a continuacion se

detalla:
SOCIO HORA BANCO No. CHEQUE VALOR

Particular que pongo en su conocimiento para el correspondiente registro vy
deposito.

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME




ANEXO 25

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

POLIZA DE PLAZO F1JO

N CUENTA TR T

BENEFICIARIO [ L T L
PLAZO (en dias) s PAGO INTERES: Vencimiento
FECHA DEEMISION : ... FECHA VENCIMIENTO: .........
VALOR NOMINAL

TASA DE INTERES EFECTIVA: .......co..c......... % INTERES GENERADO:............

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE” se compromete a
pagar al ahorrista contra la entrega de éste certificado de acuerdo al calendario
anexo a este documento el valor nominal
T Ty 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE NORTE AMERICA, mas los intereses generados.

La cancelacion de los valores correspondientes a este documento se realizara a
nombre de la(s) persona(s) o institucion(es) arriba mencionadas o al nuevo
tenedor del documento, siempre y cuando la seleccion estuviere debidamente
registrada en la Cooperativa.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE”, garantiza este
CERTIFICADO con sus activos.

El ahorrista declara bajo juramento que todos los valores que entrega en inversion
a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “VIRGEN DEL CISNE”, tienen un origen y
destinos licitos y no se encuentran con ninguna actividad catalogada por la ley
como ilicita.

Cuenta N* Fecha N" dias Capital Interés Valor a Recibir

Los abajo firmantes aceptamos todo lo arriba estipulado.

COAC. VIRGEN DEL CISNE LTDA. SOCIO
® Este documento tendra validez a partir de la efectivizacion de los valores entregados por la constitucion del mismo.
® Dujard de generar interés a partir de la fecha de su vencimiento y no podra ser renovado automiticamente, sino previa

presentacion de este certificado




ANEXO 26

ANVERSO

COOPERATIVA DE AMORRO Y CREDIID Papefeta de Retiro
VIRGEN peL CISNE

Ve que JUMiOS podlemas CHeCeT
fon  wes  avo W CANTIDAD

Uss

_Cuenta N°.

Nombee
He recibidode COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO *VIRGEN DEL CISNE Lede.™

Le cantidod de: Dblares

¥elar que ko oo debnode de m Cuento de Ahorres

NY 017120 S } |

Firrra dol Saco Cajs

Cied. M. N

REVERSO

Autorizacién de Ref‘if'o

uss
Autorize o
Portador de la Cédula de Identidod N*
A retirar de mi Cuente de Ahorros segun lo especificado en of anverso
Firrmo del Socic Firme del que Retira

Céduia de Id N Cédulo de Id N

Favor presentar ambas cédulas




ANEXO 27

“VIRGEN DEL CISNE”

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

MOVIMIENTOS DE CAJA
DI A
N° N°© HORA TIPO INGRESOS EGRESOS
CLIENTE CUENTA TRANSACCION

ELABORADO

REVISADO




RESUMEN DE LOS MOVIMIENTOS DE CAJA

DA

INGRESOS EN EFECTIVO(+)

EGRESOS EN EFECTIVO(-)

CAPTACIONES VALOR  N°TRANS CAPTACIONES VALOR N°TRANS
Ahorros a la vista b Ahorros a la vista $

Chiqui-Ahorros $ Chiqui-Ahorros $

Plazo Fijo b Plazo Fijo 5

Subtotal Captaciones Subtotal Captaciones

APORTACIONES APORTACIONES

Cerl. Aportacion $ Cerl. Aportacion b3

Subtotal Aportaciones

Subtotal Aportaciones

CUOTA DE INGRESO

CANCELACIONES

Retencion Cert. Aport.  §
Subtotal Cuotas Ingreso

Subtotal Cancelaciones

RETENCIONES-CAPTACIONES

COLOCACIONES-PAGOS PROVISIONALES

Subtotal $ Subtotal Pagos Provisionales
COLOCACIONES-PAGOS NORMALES OTROS EGRESOS
Micro-crédito Egreso

Capital

Intercs

Mora

Comision
Subtotal Capital
Subtotal Interés
Subtotal Mora
Subtotal Comision

COLOCACIONES-PAGOS PROVISIONALES

Subtotal Pagos Provisionales

OTROS INGRESOS

Ingreso
Subtotal Otros Ingresos

Subtotal Otros Egresos

TOTAL INGRESOS

TOTAL EGRESOS

CAJA

CONTABILIDAD




ANEXO 28

ANVERSO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“NIRGEN DEL CISNE™

30 WMBIETERIAL %

MATRIZ LATACUNGA Feu e Saman Roly s sy = Telélono: (03] 2809258
AGENCIA PUJILI

SOLICITUD DE CREDITO

| La nformacon que pmporcione esta suieta a verificacion v de comprobarsa falsedad, su créditn serd negado
= = L

VIVIENDA ACTUAL

QCUPALION EN CASO DFE SER EMPLEADA (O] !

OCUPACION EN CASO DE TENER NEGOCIO PROMO

INSTITUCIONES FINANCIERAS

DATOS DEL CONYUGE / UNION LIBRE

QCUPACION EN CASO DE SER ENMPLEADA (0)

OCUPACION EN CASO DE TENER NEGOCIO PROMIO

i J

Ve que (UNIOS podernos Crecer. .*




REFERENCIAS PERSO

REVERSO

DIRECCIY

LEHLE

NALES Y COMERCIALES

08

INGRESOS
1] +
. |
-
TBTAL'I—NGPESOI Lol I TOTAL EORESCS ]
ra
¥ » (LR T " T ¥ l
R0 D 9 . : FERSONA
ACTIVO | PASIVO (S0 rofars al s y pharo por pagar)
MERCADERIAS ¥ E VALOR TOTAL | cuoTa W CUOTA
MATERIA PRIMA DETALLE comencia | NSTITUCION | PLAZ0 | pepsramo | wENSUAL | POR PAGAR
|
t
CASA Y TERRENCS ORRECCION
VEMICLLOS |
LAAR e PLA '~
QTROG ACTIVOS | Dlectredomestcas) MODTL N S AL ERCA




ANEXO 29

MEDIOS APROBACION CREDITOS

NOMBRE CUENTA N¢

MONTO SOLICITADO: _ N¥ CREDITO

PARROCUIA

“¥Ven que juntos podemos crecer™ | DESTIND CREDITO

INFORMACION PERSONAL
CENTRAL DE RIESGO EXTERNA Y EXPERIENCIA CREDITICIA

BT GARANTE
CREDITO DIRECTO
ENTIDAD TOTAL TOTAL TOTAL CALIFICACION ENTIDAD VALOR TIPO CALIFICACION
ALIFICACH
CREDITO |ADEUDADO|VENCIDO| A | B |C |D | E A C|DI|E
CREDITO INDIRECTOS - -
ENTIDAD TOTAL TOTAL TOTAL CALIFICACION =
CREDITO | ADEUDADO | VENCIDO | A BlC]lD E - LS 1 s
= — —t-e e —
T |
| | _l
VERIFICACION DE DATOS TELEFONICOS CAPACIDAD SOCIO DEUDOR
SOCIODEUDOR | GARANTE 1 GARANTE 2 DE PAGO SOLICITADA
DOMICILID - CUOTAAPAGAR
TR_AB_AJO - TOTAL INGRESOS QEEL;"“-‘LWS = |
PERSONAL N | aim - lND}EEEE EAPACIG._%D DE PAGO
COMERCIAL |
INFORME DEL ASESOR DE CREDITO
APRUEBA Si I | MONTO PLAZO _ - —=
KO [ | TIPO
FIRMA
INFORME COMITE DE CREDITO
RESULTADO
APROBADO MONTO L — TASA . =
NEGADO — PLAZO ACTIVIDAD — — COMISION — p—
I PAGARE N¥
PRESIDE_NTE SEC;IE;WO VOCAL FECHA /| APAOBACION o




ANEXO 30

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
"VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

PAGARE A LA ORDEN

;. [ SRS POR ISP civinnas G 3. SRS

Debo (emos) y pagaré (mos) solidaria e incondicionalmente a
........................... dias vista en esta ciudad o en el lugar donde se me (nos),
reconvenga a la orden de la Cooperativa de Ahorro y Credito "VIRGEN DEL
CIENE LEDAY, 10 S0MB 8 onous voosmasums e s it s 00/100
dolares de los Estados Unidos de Norteameérica, (USD......... ), per igual valor que
hemos recibido en dinero en efectivo y en calidad de prestamo para destinarlo
s o e e e Esta cantidad me (nos) obligo (amos) incondicionalmente a
pagarla en moneda de curso legal al vencimiento del plazo acordado. También me
(nos) obligo (amos) a pagar el interes del....... % anual sobre saldos desde esta

fecha hasta el plazo de vencimiento indicado.

En el caso de mora me (nos) comprometo (emos) a pagar un interés del.......... %
veces a la tasa activa que se halle vigente para la obligacion, en caso de variacion
de las tasas de interés nos allanamos expresamente a dichos cambios, asi como
tambien pagaremos los gastos judiciales y extrajudiciales, inclusive honorarios
profesionales que ocasione el cobro de esta obligacion, siendo suficiente prueba

para establecer el monto de tales gastos la sola aseveracion de la cooperativa.

La cooperativa de Ahorro y crédito "Virgen del Cisne Ltda.", podra declarar vencidos
los plazos de esta obligacion y proceder al cobro inmediato en caso de
incumplimiento en el pago de una o mas cuotas, autorizando a la Cooperativa

debitar de las cuentas de ahorro y certificados de aportacion de los deudores




principales y garantes los valores correspondientes a gastos de cobranza, intereses

y cuotas vencidas para acreditar a la presente obligacion.

Al fiel cumplimiento de lo estipulado me (nos) obligo (amos) con todos mis
(nuestros) bienes presentes y futuros. Renuncio (amos) también a derecho de
interponer el recurso de apelacion y el de hecho de las providencias que se
expidieren en el juicio que, en relacion al presente documento, si se diere(n)

lugar.

Quedo (amos) sometido (s) a los jueces competentes de esta ciudad, o a los que
elija el acreedor. Dejo (amos) constancia expresa que el plazo de vista corre desde
la fecha en que, en sefial de conformidad y aceptacion, suscribo (irnos) este
documento, eximiendo al acreedor de presentacion o termino para visto bueno y

para el pago; de protesto y de aviso por falta de pago.

San Felipe,  de del 200
DEUDOR CONYUGE
FIRMIA: . is s 50eusnanumvivnansomss FIRMA. - 55050000 s snansans
KR i e R B o B peA

EIIBIRIE oo smspassimmessin INOPIBREE ..ot mmivmrn




ANEXO 31

MEMORANDO PARA LA ENTREGA DE PAGARES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

MEMORANDO N°.......

DE: CREDITOS Y COBRANZAS
PARA: CONTADORA
ASUNTO: ENTREGA DE PAGARES

Por medio del presente dignese receptar los pagares que a continuacion se detalla:

SOCIO N MONTO CUOTA PLAZO
PAGARE MENSUAL

Particular que pongo en su conocimiento para los tramites legales.

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME
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ANEXO 33
INFORME DE CARTERA VENCIDA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”

MEMORANDO N°.......

ASUNTO: CARTERA VENCIDA

Por medio de la presente tengo a bien comunicarle que luego de haber analizado
el reporte del sistema sobre los clientes morosos, se ha podido determinar que la
cartera vencida es............., pues supera ...... %, por lo que solicito se digne
iniciar y/o intensificar el proceso de recuperacion de la misma, para lo cual

adjunto a la presente comunicacion el listado de los socios morosos.

Atentamente.-

GERENCIA




ANEXO 34

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“VIRGEN DEL CISNE LTDA.”
NOTIFICACION DE MOROSIDAD

Latacunga,....de................. del 200...

Senor (a):

El Departamento de Cobranza de la Cooperativa de Ahorro y Credito Virgen del Cisne.
NOTIFICA que el préstamo que adquirié en la Institucion, se encuentra vencido hasta

la presente fecha, por el valorde............. | 851 B 2 (O— dias vencidos.

De no efectuar el pago correspondiente le informamos que nos veremos obligados a
reportar su nombre a la Central de Riesgos, de acuerdo a la normatividad vigente, con lo
cual su capacidad de contraer nuevos créditos en el sistema financiero se vera

restringida, causandole perjuicios economicos que quisiéramos evitarle.
En el caso de no responder favorablemente a nuestro requerimiento de pago,
entenderemos que esta notificacion ha sido rechazada, lo cual nos obligara a realizar la

gestion que sefialamos en el parrafo anterior.

Atentamente

Ing. Millon Guagchinga
OFICIAL DE CREDITO

5] 4 6 R —— B TR T e

Fecha: e | 11 T e ———




ANEXO 35

NOTIFICACION DE MOROSIDAD REALIZADA POR EL ASESOR
JURIDICO

CONSULTORIO JURIDICO
DR. JUAN CARLOS TAIPE

ABOGADO
Direccion: Av., Amazonas 3-62 y Padre Salcedo, 2 Piso, Of. N° 1, Telf.: 095787413
Latacunga-Ecuador

Latacunga, a....de............. del 200...

Senor (a):

Presente

De mi consideracion.-

DR. JUAN CARLOS TAIPE PILAPAXI, abogado en libre ejercicio de profesion,
expresandole un atento saludo, a usted digo:

Mi Consultorio Juridico, cuya direccion se especifica en la parte superior de la
presente; ha sido contratado para proceder a ejecutar el PAGARE A LA ORDEN
suscrito usted en calidad de deudora principal; en vista de que el credito otorgado
por la COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO "VIRGEN DEL CISNE"
LTDA, no ha sido cumplida dentro del plazo de periodicidad estipulado en el
mencionado titulo de credito; razon por la cual le solicito acuda a mi consultorio
juridico el dia............. o '+ [ S del presente afo, a las ....H00, y
cancele los valores que se encuentra adeudando.

En caso de incumplimiento a este llamado y no permitir arreglo alguno, sentimos
vernos obligados a ejecutar el cobro del valor total de lo adeudado, los intereses
legales y de mora, hasta la fecha de pago, mediante la accion judicial, ante el juez
competente.

Atentamente.

Dr. Juan Carlos Taipe
ABOGADO



