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DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“INNOVACION ANDINA” EN LA PROVINCIA DE COTOPAXI
CANTON LATACUNGA EN EL PERIODO ENERO- DICIEMBRE 200 9.

RESUMEN

Hoy en dia necesitamos de un Sistema de Contrelnimt adecuado para
verificar el manejo y desarrollo de actividadestdaadministrativas como
operativas, es por esta razén que la Cooperativdhdeo y Crédito “Innovacion
Andina” al no contar con un Sistema de Control rimdedesde su creacion ha
visto en la necesidad de implantarlo ya que estwmifieda mejorar las actividades
dentro de los diferentes departamentos, este emeganismo que permite
corregir desviaciones a través de indicadores tatigbs y cuantitativos dentro
de un contexto social amplio, a fin de lograr emnplimiento de los objetivos
claves para el éxito organizacional, es decir,ogtrol se entiende no como un
proceso netamente técnico de seguimiento, sino iémmbomo un proceso

informal donde se evallan factores culturales,rorgéivos, humanos y grupales.

El area contable en una empresa sea cual seaadattfinalidad, tamafio,etc.;
ha llegado a tener un lugar indispensable e irrapgile en la misma, puesto que
mediante el Control Interno podemos tener un megatrol financieros sobre la
entidad.

Se ha visto en la necesidad de elaborar un maeualatedimientos, politicas y
funciones el mismo que contribuye al rendimienioiefte y eficaz del personal
dentro de la institucién, también permite realimarseguimiento secuencial de
procesos administrativos y operativos, permitieselgregar funciones de acuerdo
al personal dentro de la misma evitando asi coneeteres.
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DESING AND IMPLEMENTATION AN INTERNAL CONTROL
SYSTEM IN  SAVINGS AND CREDIT COOPERATIVE
“INNOVACION ANDINA” IN THE COTOPAXI PROVINCE
LATACUNGA CITY THE PERIOD JANUARY- DECEMBER 2009.

ABSTRACT

Today we need a proper internal control systemfyieg the management
and development of administrative and operatiogtlities, for this reason
the Cooperative Unions “Innovaciéon Andina” does fatve an internal
control system since its inception has seen theessty to design and
implement it this will allow to improve the actiigs within the various
departments, this is a mechanism that permit toecbrdeviations through
indicators qualitative and quantitative inside aial context, in order to
achieve compliance with the key objectives for argational success, is said,
the control is not understanding as an informalcgss which evaluates

cultural, factors, organizational, human and group.

The accounting departments in a company regaraiesgtivity, purpose,
size, etc., become indispensable and irreplacgdate in the same, because
means the internal control can have a better fiahnontrol over the entity.

We have seen the need to develop a procedures Mmagmleies and
functions that help them efficient and effectivafpamance of staff within
the institution, it also allows sequential trackraistrative and operational
processes, enabling segregate staff duties in dacoe within the same

avoiding mistakes.
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INTRODUCCION

Es importante que en la Cooperativa de Ahorro yli@élnnovacion Andina” se
disefie un Sistema de Control Interno ya que ganka obtencion de
informacion financiera correcta y segura, tamb&unire elemento fundamental en
la marcha del negocio, pues con base en ella senttes decisiones y formulan
programas de acciones futuras en las actividadesndeno. Debe permitir
también el manejo adecuado de los bienes, funcienegormacion de una
empresa determinada, con el fin de generar unadaidin confiable de su

situacion y sus operaciones en el mercado.

La presente investigacion se encuentra divididares capitulos correctamente

clasificados y definidos.

En el Primer Capitulo se describe en forma brevealée tedrica de la Gestion
Administrativa y Financiera, Contabilidad, ContgolControl Interno asi como

también las Normas de Control y finalmente el &istele Control Interno.

Posteriormente en el Segundo Capitulo se deteraineetodologia que se va a
utilizar en el desarrollo del trabajo, seguidamesgedetermina la aplicacion de
los instrumentos como son: las entrevistas realiza los funcionarios de la
institucion y las respectivas fichas de observad@s encuestas realizadas a los
socios de la Cooperativa extendiéndose con laspitaciones y el analisis de
los graficos para lo cual procede a realizar laspaetivas conclusiones y

recomendaciones.

Finalmente en el tercer y Ultimo Capitulo constdatecedentes de la empresa
sobre la cual esta realizando el trabajo de inyasittn cumpliendo de esta
manera el objetivo Propuesto que es el de Diseflarptantar un Sistema de

Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y Ci@dinnovacion Andina.”



CAPITULO |

1.- FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Antecedentes Investigativos

En el mundo actual donde las compafias buscan neasée a flote en un
mercado eminentemente capitalista, se hace impokBia trazar estrategias que

aboguen por el desarrollo de las grandes, mediapaqueias asociaciones.

En este sentido, es necesario que se empleendganpie ayuden al correcto
desenvolvimiento de las entidades en cuanto a @eBtondmica Financiera se
refiere, llevando un correcto Sistema de Contitdrho en las instituciones con

el fin de suprimir o disminuir significativamente inultitud de riesgos.

La Gestion Administrativa es el proceso de disgfiarantener un entorno en el
gue cumplan eficientemente con las actividades,fuasiones basicas de la
administracion son: planeacion, organizacion, e@cuy control, encaminadas

al cumplimiento de objetivos que fueron previamergstablecidos. La

administracion consta de cuatro funciones fundaahesitla primera de ellas es la
planeacién que se encarga de determinar los obgeyivursos de accién que van
a seguirse; la segunda de ellas es la organizaa@aygada de la distribucion del
trabajo entre los miembros del grupo; otra de Um&ibnes de la administracion
es la ejecucién de las tareas asignadas con vdlynémtusiasmo por parte del
grupo, y por ultimo el control de las actividaddeconformidad con los planes
trazados por la empresa, para asi poder redefinique se cometieren riesgos o

irregularidades.

Se evidencia entonces la importancia que enciéfaaho de que se desarrolle

todo un sistema de conocimientos sobre el sectomprefundicen estudios e



investigaciones que permitan sentar las basescésérgue sustenten el
perfeccionamiento de los elementos que conformtm rama imprescindible y

garanticen la calidad de su préactica y obtenciomepres resultados.

Es necesario que se evallen todas las actividabhemiatrativas, financieras y
contables que se desarrollan en la institucion esto el fin de corregir las

posibles desviaciones o errores incurridos poeeignal.

1.2. Categorias Fundamentales

GRAFICON° 1.1

[
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Fuente: Anteproyecto de Tesis
Elaborado por: La Tesista

1.3 MARCO TEORICO

1.3.1 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

La modernizacion de las instituciones implica EBnsformacion de la Gestion
Administrativa y Financiera asi como cambios enrédaciones internas y con el
entorno. Es necesario flexibilizar las estructurbacerlas mas livianas y
promover esquemas que aseguren mayor compromismlde las dependencias

de la institucion, agilizando los procesos internos



Definicion

La Administracién Financiera comprende todo lo gielaado al manejo de los
fondos econdmicos que poseen las organizacionesalrollo de esta materia,
tiene como objetivo reconocer el origen y la evidincde las finanzas
concentrandose en las técnicas y conceptos basitogna manera clara y

concisa.

Segun LEONARD, Williams (1995) la Gestion Adminitva y Financiera “es

un examen comprensivo y constructivo de la estraafie una empresa, de una
institucion o de cualquier parte de un organismo,caanto a los planes y
objetivos, sus métodos y controles, su forma deagpin y sus equipos humanos

y fisicos.” (pag., 124).
Segun la pagina web

http://gestiopolis.com/canales/financiera/artici2@&esfra.htrafirma que "la

gestion administrativa y financiera en la direcciée necesita fortalecer
losmecanismos de supervision y evaluacion, elevaomtrol sobre todos los
recursos debemos ser capaces de detectar cuandonpnesa esta en proceso,
cuando esta estancada o cuando progresa, y evaldarafio a cada empresa y
calificarla en correspondencia.” (15/10/2011; 13h30

Para la investigadora la Gestion AdministracionaRaiera permiten la toma de
decisiones oportunas para la eleccion de estratggicciones alternativas en

areas de la elevacion de la eficacia y eficieneitadrganizacion.

1.4. GESTION ADMINISTRATIVA

La Gestion Administrativa es uno de los temas mmmortantes a la hora de tener

un negocio ya que de ella va depender el éxitacafo de la empresa.

Desde finales del siglo XIX se ha tomado la costende definir a, la Gestion

Administrativa en términos de cuatro funciones giaden llevar a cabo los



respectivos gerentes de una empresa: el planeamitntorganizacion, la

direccién y el control.

Para ROBBINS y COULTER, (2006) la administraciodae%oordinacién de las
actividades de trabajo de modo que se realicenatera eficiente y eficaz con

otras personas y a traves de ellas" (Pag., 8)

Por lo tanto la gestion administrativa en una @s@ise encarga de realizar estos
procesos recién mencionados utilizando todos logrses que se presenten en
una empresa con el fin de alcanzar aquellas metasfueron planteadas al

comienzo de la misma.

1.4.1.Definicion

La Gestibn Administrativa consiste basicamente egarozar, coordinar y

controlar ademas de que es considerada un artevamedo de las finanzas.

El planeamiento, organizacion, direccion y contsan actos simultaneamente
realizados y por lo tanto se encuentran interretedo entre si. Entonces
tomamos a la gestiébn administrativa como el procksdlisefiar y mantener un
ambiente laboral, el cual estd formado por grupmsndividuos que trabajan

precisamente en grupo para poder llegar a cunggliobjetivos planteados.

De acuerdo a la pagina web:
http/elprisma.com/apuntes/administracion_de _empfesa
definicionadministracion/ sefialan que: “la gest@ndefinida como el conjunto
de actividades de direccion y administracion de engpresa.” (21/10/2011;
17h20).

ORGREN & HARRISON (1990) sefiala que “La Gestion Austrativa es el
conjunto de acciones mediante las cuales el diedisarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del procesmirastrativo: Planear,

organizar, dirigir, coordinar y controlar’(Pag.,3)2



TERRY, George (1999) explica que “la administrac&nunproceso distintivo
gue consiste en planear, organizar, ejecutar yraant la actividad
desempeiiada para determinar y lograr objetivosfesados mediante el uso de

seres humanos y de otros recursos”(pag., 09).

Para la investigadora un sistema de gestion admdtive es el conjunto de
acciones orientadas al logro de los objetivos de imstitucion: atreves del
cumplimiento y la Optima aplicacion del proceso adstrativo planear,
organizar dirigir y controlar.

Existen cuatro elementos importantes que estartioekdos con la gestion

administrativa, sin ellos es imposible hablar detiga administrativa, estos son:

» Planeacion
» Organizacion
» Ejecucion

» Control

Planeacion

Planificar implica que los gerentes piensan conca@ en sus metas y acciones,
y que basan sus actos en algin método, plan caldgas planes presentan los
objetivos de la organizacion y establecen los mhowentos idoneos para

alcanzarlos. Son la guia para que la organizachianga y comprometa los

recursos que se requieren para alcanzar los algetiv

Organizacion

Organizar es el proceso para ordenar y distriblutradajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizaciotaldeanera que estos puedan
alcanzar las metas de la organizacion.

Direccion

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los erlgados para que realicen tareas

esenciales.



Control

Es el proceso para asegurar que las actividades rea ajustan a las actividades
planificadas. El gerente debe estar seguro de dtws ale los miembros de la

organizacion que la conducen hacia las metas estdas.

1.4.2.Importancia de la Gestion

Administrativa

La tarea de construir una sociedad econémicamegijte;nmormas sociales
mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reta dedtion administrativa

moderna.

La gestion administrativa en una empresa es unosdctores mas importantes
cuando se trata de montar un negocio debido agedaldependera el éxito que
tenga dicho negocio o empresa, tomando en cuestalémentos como es la
planeacién, organizacién, direccién y control pkraealizacion de diferentes
actividades.

En situaciones complejas, donde se requiera un @@pio de recursos
materiales y humanos para llevar a cabo empresagrae magnitud la

administracion ocupa una importancia primordialap#a realizacion de los

objetivos.

1.4.3.0bjetivos de la Administracion

Un objetivo administrativo es una meta que se €jjge requiere de un campo de
accion definido y que sugiera la orientacion pasdsfuerzos de un dirigente, en
esta definicién hay cuatro elementos que son:

v' Meta

v/ Campo de accién



v Definicion de la Accion

v Orientacion
Estos cuatro elementos son muy importantes pagarlie los resultados deseados;
la falta de objetivos hace que la administraci¢e iseecesariamente dificil, si es
gue se puede hablar en rigor de administraciorguesilos objetivos basicos son un
prerrequisito para determinar cualquier curso d@dacy deben ser definidos con

claridad para que los comprendan todos los miendeda empresa.

1.5. GESTION FINANCIERA

La Gestion Financiera es una de las tradicionakmss&uncionales de la gestion,
hallada en cualquier organizacion, competiéndoke dmalisis, decisiones y
acciones relacionadas con los medios financiereesagios a la actividad de
dicha organizacion. Asi, la funcién financiera greetodas las tareas relacionadas

con el logro, utilizacién y control de recursosafigieros.

1.5.1.Definicion

Se denomina GestionFinanciera (o gestion de mowuimide fondos) a todos los
procesos que consisten en conseguir, mantenerligautdinero, sea fisico
(billetes y monedas) o a través de otros instruagermmomo cheques y tarjetas de
credito. La Gestidon Financiera es la que conviert&a vision y mision en

operaciones monetarias.

La Gestion Financiera no se puede entender sepatadia Gestion de la
Administracion y menos de la gestion econémicao brque lo financiero es
practicamente el soporte que valida la I6gica eenipresarial o de negocio. La
Gestidn Financiera es un proceso gue involucrinlgresos y egresos atribuibles
a la realizacion del manejo racional del dinerenyconsecuencia la rentabilidad

(financiera) generada por €l mismo.

Segun la pagina web:



http://www.universidadabierta.edu.mx/Biblio/F/Fat@ddse-Relac%20finan.htm

define que “la gestion financiera se encarga daltainistracion y control de los
recursos financieros, siendo esta area el puntwodtacto sobre la obtencion y

aplicacion de los recursos financieros” (20/11/2ABh00).

La Gestion Financiera segun CEPEDA, Gustavo (1887&u libro gestidén es un
proceso administrativo manifiesta que “es la focomo estd administrada una

organizacion de forma financiera” (pag. 16)

El profesor francés DEPALLENS, realizada en (19%8) Gestion Financiera de
una empresa puede ser definida, en principio, de raanera sencilla: es la
funcién que tiene como finalidad esencial asegemafiorma regular a la empresa
los fondos necesarios para su equipamiento racignasu explotacion

normal”(pag.11).

Para la investigadora la Gestion Financiera es dmdas herramientas mas
importantes para los ejecutivos de las empresagjuga esta ayudara a la
organizacion a tomar decisiones que vayan en igemeflel rendimiento

financiero.

1.5.2.0bijetivos de la Gestidén Financiera
La Gestion Financiera integra:

v La determinacion de las necesidades de recursoancferos
(planteamiento de las necesidades, descripcion lage recursos
disponibles, prevision de los recursos liberadaglgulo las necesidades

de financiacién externa).

v La consecucion de financiacién segin su forma reasflziosa (teniendo
en cuenta los costos, plazos y otras condicionegramiuales, las

condiciones fiscales y la estructura financierdadempresa).



v' La aplicacion juiciosa de los recursos financieras;luyendo los
excedentes de tesoreria (de manera a obtener troat@®m financiera
equilibrada y adecuados niveles de eficiencia tatsidad).

v' El andlisis financiero (incluyendo bien la recoléog el estudio de
informacion de manera a obtener respuestas segakas la situacion
financiera de la empresa)

v' El andlisis con respecto a la viabilidad econémjcfinanciera de las

inversiones.

1.6. LA CONTABILIDAD

La Contabilidad se define como un sistema adappeada clasificar los hechos
econdémicos que ocurren en un negocio. De tal manerase constituya en el eje
central para llevar a cabo los diversos proceditogergue conduciran a la
obtencion del maximo rendimiento economico que icapkel constituir una

empresa determinada.

1.6.1.Definicion

La contabilidad se encarga de registrar, clasificaresumir las operaciones
mercantiles de un negocio con el fin de interpretas resultados. Por
consiguiente, los gerentes o directores a travédadeontabilidad podran

orientarse sobre el curso que siguen sus negoogakanie datos contables y
estadisticos. Estos datos permiten conocer la ikdtab y solvencia de la

compafia, la corriente de cobros y pagos, las teiae de las ventas, costos y
gastos generales, entre otros. De manera que s& momocer la capacidad

financiera de la empresa.

La Contabilidad, constituye la columna vertebralut@ empresa cualquiera sea
su género o capital de inversion, para definir owayor claridad cuan bésico
representa esta operacion contable, se hace rniecesaocer los aspectos mas

sobresalientes del papel que desempeiia la Codtabéh una empresa.
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A continuacion se presentan varios conceptos dmmdabilidad que han sido
definidos por diferentes autores de la profesiagratae:

Segun BOTERMAUPI, Fernando (1991) “La contabilidesl un sistema que
mide las actividades de negocio, procesa esa iafiém convirtiéndola en
informes y comunica estos hallazgos a los encasgdddomar decisiones”(pag.,
123).

Segun la pagina web:

http://monografias.com/Administracion vy Finanzasitabilidadfiefine a la

Contabilidad como: “el arte de interpretar, medirdgscribir la actividad
economica” (27/11/2011; 10h30).

CORTES, Jesus (1932): "La contabilidad es la t&qae tiene por objeto el
registro de las operaciones econémicas efectuamtasp persona o entidad, con
el fin de conocer sus resultados y la situaciotadgeisma“(pag. 1 y 2)

La investigadora infiere que la Contabilidad esdlaciplina que sirve para
proporcionar informacion Util en la toma de deaisi® econémicas. Ha venido
siendo definida como Ciencia del Patrimonio, y gllorque su objeto es el
estudio y la representacion del patrimonio empiralsdaanto desde un punto de

vista estatico como dinamico.
1.6.2 Objetivo

Su principal objetivo de la Contabilidad, es daoaocer el Estado Financiero de
una empresa en un tiempo contable, que este peede sin mes, dos meses, 0
un afo, la informacion brindada por la contabilided ayudaran a los

inversionistas para la toma de decisiones.

1.6.3. Importancia
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La Contabilidad es de gran importancia porque dekar y comunica

informacion financiera y los resultados obtenidagadte el ciclo contable,
facilitando la planificacién, toma de decisioneglycontrol de las operaciones,
ademas su importancia radica en la necesidad dar llen control de las
negociaciones comerciales y financieras, para tquu@luccion y asi aprovechar

Su patrimonio.

1.6.4 Finalidad

La finalidad de la Contabilidad es la de suminisindormacion de la situacion
financiera econdémica de la empresa y de los remdtabtenidos durante un
periodo determinado, lo cual es necesario paracavred patrimonio y ejercer un

control sobre ellas.
1.6.5.Principios de Contabilidad

Los Principios Contables se refieren a conceptosichst 0 conjuntos de

proposiciones directrices a las que debe subos#irtado desarrollo posterior.

Su mision es la de establecer delimitaciones eerriss econdmicos, las bases de
la cuantificacion de las operaciones y la presérmade la informacion

financiera.
Entre los principios de Contabilidad tenemos:

Utilidad.- todos los datos estregados por la Contabilidagrdémer su validez y

su apropiada utilidad para los fines de la empresa.

Entidad.- la empresa debidamente conformada, ya como pemsahaal o
juridica, constituye la entidad o actividad econgamiresponsable de los

resultados contables.

Transaccion.- Es un elemento vital de la empresa y constituyea da
contabilidad la base del registro contable, lasciehes de intercambio que

realiza la empresa enmarcadas en el campo comeataial origen a las
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transacciones, la suma ordenada de las transascipngasificadas por su

naturaleza originan los estados financieros denfaresa.

Cuantificacion.- Las transacciones que realiza la empresa debenesidas en
términos monetarios, facilitando el registro cofgapla obtencion de resultados

gue requiera la empresa de la contabilidad.

Continuidad.-Es un factor fundamental para el desarrollo de davidad
contable, una empresa continuara sin cambios Eigtifos de sus actividades
propios a manos que haya un factor negativo pregante que impida la

continuidad y termine con la empresa.

Periodicidad.- Es la practica contable actual y ajustandoses adémesidades de
la empresa en funcion interna o externa, determifes periodos sucesivos de

tiempo para la liquidacion de los resultados delaabilidad.

1.6.6.Clasificacion

De manera que, al adecuarse a esas necesidadetacedas, la contabilidad
adopta una serie de facetas, tipos de informacuimapntabilidad, entre las

cuales tenemos las siguientes:

Contabilidad Financiera
Contabilidad Administrativa
Contabilidad de Costos
Contabilidad Fiscal

AN NN

Contabilidad Gubernamental

Contabilidad Financiera
Su objetivo es presentar informacion financiergrgositos o usos generales en

beneficio de la gerencia de la empresa, sus dueBosios y de aquellos lectores

externos que se muestren interesados en conoctuéion financiera de la
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empresa; es decir, esta contabilidad comprendesf@apacion y presentacion de

estados financieros para audiencias 0 usos externos

Los Principios de Contabilidad Generalmente ace@stadios sefialan que la
Contabilidad Financiera es una técnica que seatpgara producir sistemética y
estructuradamente informacion cuantitativa expresadunidades monetarias de
las transacciones que realiza una entidad econOmicke ciertos eventos
econdmicos identificables y cuantificables queféi@n, con objeto de facilitar a
los diversos interesados el tomar decisiones eaciéel con dicha entidad

econdmica.

Contabilidad Administrativa

Esta orientada a los aspectos Administrativos denlpresa y sus informes no
trascenderan la compafiia, o0 sea, su uso es esgittainterno y seran utilizados
por los administradores y propietarios para juagavaluar el desarrollo de la
entidad, metas u objetivos preestablecidos porel@rgia o direccion de la
empresa; estosinformes permitirdn comparar el padada empresa (como era),
con el presente (cOmo es) y mediante la aplicag@herramientas o elementos

de control, prever y planear el futuro (como sdeg)a entidad.
Contabilidad de Costos

Es una rama de la Contabilidad Financiera que,antpatia e impulsada por las
empresas industriales, permite conocer el costoraduccion de sus productos,
asi como el costo de la venta de tales articulofundamentalmente la
determinacion de los costos unitarios; es decircasto de cada unidad de
produccion, mediante el adecuado control de susegitos: la materia prima, la

mano de obra y los gastos de fabricacion o prodacci

Asimismo, tiene otras aplicaciones, como la deteagion del punto de
equilibrio (el punto en que la empresa no obtietiilades ni pérdidas) con base
en los costos fijos y variables, asi como la deteoion de los costos totales y

de distribucion.
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Contabilidad Fiscal

Comprende el registro y la preparacion de inforteeslientes a la presentacion

de declaraciones y el pago de impuestos.

Es importante sefalar que por las diferencias easeleyes fiscales y los
principios contables, la contabilidad financieracsasiones difiere mucho de la
contabilidad fiscal, pero esto no debe ser unaehkarpara llevar un sistema
interno de contabilidad financiera y, de igual farnestablecer un adecuado

registro fiscal.
Contabilidad Gubernamental

Técnica destinada a captar, clasificar, registesyumir, comunicar e interpretar

la actividad econOmica, financiera, administratigatrimonial y presupuestaria

del Estado. Registro sistematizado de operaciormsvadlas de recursos

financieros asignados a instituciones de la adtnati®n publica, se orienta a la
obtencion e interpretacién de los resultados yresigectivos estados financieros
gue muestran la situacion patrimonial de la adrragn publica.

Para la investigadora la Contabilidad es muy ingmie en las empresas sea
mediana, pequefia o grande ya que esta ayudanzaa Ule control de todos los

movimientos Financieros que se ejecutan dentro rée arganizacion, y por

consiguiente lograr un objetivo deseado.

1.7. EL CONTROL

El Control es primordial en la administracion, pugunque una empresa cuente
con magnificos planes, una estructura organizacedeacuada y una direccion
eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual ks situacion real de la
organizacion si no existe un mecanismo que searerei informe si los hechos

van de acuerdo con los objetivos.

1.7.1. Definicion de Control

15



Es el mecanismo para comprobar que las cosasl&enezomo fueron previstas,
de acuerdo con las politicas, objetivos y mij@asdas previamente para

garantizar el cumplimiento de la misién institu@bn

Segun la pagina web: http:/monografias.com/tralig&ja@®ntrol-interno/control-
interno.shtml el control puede definirse como: gedceso de regular actividades
gue aseguren que se estén cumpliendo como fueanifighdas y corrigiendo

cualquier desviacion significativa” (24/11/2011019).

FAYOL (1990) el control “Consiste en verificar sidb se realiza conforme al
programa adoptado, a las érdenes impartidas y ariosipios administrativos,
tiene la finalidad de sefalar las faltas y los resoa fin de que se pueda

repararlos” (pag.62).

La investigadora manifiesta que el Control tienemembjetivo cerciorarse de que
los hechos vayan de acuerdo con los planes esthidec

1.7.2.Elementos del Control

El control es un proceso ciclico y repetitivo. Estdimpuesto de los siguientes

elementos:
a) Establecimiento de Estandares

Es la primera etapa del Control, que estableceekidandares o criterios de
evaluacion o comparaciéon. Un estandar es una normacriterio que sirve de
base para la evaluacion o comparacién de algurea €ogsten cuatro tipos de

estandares; los cuales se presentan a continuacion:
Estandares de Cantidad

Como volumen de produccién, cantidad de existenciastidad de materiales

primas, numeros de horas.
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Estandares de Calidad.-Como control de materia prima recibida, control de
calidad de produccion, especificaciones del pramuct

Estandares de Tiempo.-Como tiempo estandar para producir un determinado

producto, tiempo medio de existencias de un praddeterminado, entre otros.

Estandares de Costos.€omo costos de produccion, costos de administracion

costos de ventas, entre otros.

b) Evaluaciéon del DesempefioEs la segunda etapa del control, que tiene como

fin evaluar lo que se esta haciendo.

c) Comparacion del Desempefio con el Estandar Establdoi.- Es la tercera
etapa del control, que compara el desempefio cguedue establecido como
estandar, para verificar si hay desvio o variacg®to es, algun error o falla

con relacion al desempefio esperado.

d) Accion Correctiva.- Es la cuarta y ultima etapa del control que busca
corregir el desempefio para adecuarlo al estandagrae®. La accion
correctiva es siempre una medida de correccioreguation de algun desvio

o variacién con relacién al estandar esperado.

1.7.3.0bjetivo del Control

v' Dotar a la Institucion de directricesque relacioraa formulaciones
estratégicasy la gestionde operaciones de una &maeeondmica,
eficiente y eficaz.

v Definir, medidasde tratamiento de los riesgos & gmoceso.

v/ Establecer mecanismosparaevaluar lagestién, rdeaitadesempefiode
los funcionarios en cada proceso.

v' Generar instrumento integrador de los lineamierfsna de operar de
la Institucion y la coordinacion de acciones

v Definir, medidasde tratamiento de los riesgos ela gaoceso
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1.7.4.Importancia del Control
El Control es de vital importancia dado que:

v' Establece medidas para corregir las actividadesaldorma que se
enlacen los planes exitosamente.

v' Se aplica a todo a las cosas, a las personassyaatos.

v' Determina y analiza rapidamente las causas que epuetdiginar
desviaciones, para que no se vuelvan a presen&if@uro.

v' Localiza a los sectores responsables de la admaicish, desde el

momento en que se establecen medidas.

1.8. CONTROL INTERNO

El Control Interno es un proceso que lleva a cabdlta Direccion de una
organizacion y que debe estar disefiado para dasegaridad razonable, en
relacion con el logro de los objetivos previamesgtablecidos en los siguientes
aspectos basicos: Efectividad y eficiencia de fggaciones; confiabilidad de los
reportes financieros y cumplimiento de leyes, narnyaregulaciones, que

enmarcan la actuaciéon administrativa.

1.8.1 Definicidon

El Sistema de Control Interno comprende el planaderganizacion y todos
losmétodos coordinados y medidas adoptadas demtnaalempresa con el fin de

salvaguardar sus activos y verificar la confialitidle los datos contables.

Es importante mencionar que el control es un pfadamde se preveran todas las

medidas administrativas dentro de la entidad pldogye de los objetivos.
Dentro de las categorias tenemos:

v' Seguridad de la informacién financiera.
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v Efectividad y eficiencia de las operaciones.
v" Cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicable

El Control Interno tiene como mision ayudar endasecucion de los objetivos
generales trazados por la empresa, y esto a suaVes metas especificas
planteadas que sin duda alguna mejorara la cor@udei la organizacién, con el
fin de optimizar la gestion administrativa, el Qohtnterno en una entidad esta
orientado a prevenir o detectar errores e irreglddes. Lo cierto es que los
controles internos deben brindar una confianzanaze de que los estados
financieros han sido elaborados bajo un esquenameoles que disminuyan la

probabilidad de tener errores sustanciales en iesos.

POCH, Arena (1992) expresa "el control aplicaddadgestion tiene por meta la

mejora de los resultados ligados a los objetivgsy., 17)

El autor MANTILLA B, Samuel Alberto (2005) El CouwdriInterno “tiene como
objetivo fundamental establecer acciones, pofiticaétodos, procedimientos y
mecanismos de prevencion, control, evaluacion ynejoramiento continuo,
permitiendo la autoproteccion de los recursosa pgarantizar una funcion

administrativa transparente” (pag., 16).

Para la investigadora el Sistema de Control loteromprende el plan de la
organizacion y todos los métodos coordinados y dasdadoptadas dentro de una
empresa con el fin de salvaguardar sus activosiffcaga la confiabilidad de los
datos contables.

La importancia del Control Interno se aplica derfarordenada y organizada para
gue exista una interrelacion positiva entre losnmbies de la empresa, la cual
vendra a constituir un sistema contable sumamdatgiv que ayudara que la
entidad llegue a dénde quiere ir y evite riesggsnpresas en el transcurso de su

actividad.

1.8.2. Objetivos del Control Interno
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El Sistema de Control Interno tiene como finalidaddyuvar con la Institucion

en el cumplimiento de los siguientes objetivos:

v Lograr €ficiencia, efectividad y eficacia de lag@ziones.
v' Obtener confiabilidad y oportunidad de la inforndaci
v' Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones athtnativas y otras

regulaciones aplicables.

Por consiguiente, el Control Interno comprendelah gle organizacion en todos
los procedimientos coordinados de manera coherantas necesidades del
negocio, para proteger y resguardar sus activosficae su exactitud y
confiabilidad de los datos contables, asi como t@mlievar la eficiencia,
productividad y custodia en las operaciones patinelar la adhesion a las

exigencias ordenadas por la gerencia.

Segun la pagina web: http://es.wikipedia.org/wikin@ol_interno lo define

como: "Una funcién de la gerencia que tiene poetobgalvaguardar, y preservar
los bienes de la empresa, evitar desembolsos thakelile fondos y ofrecer la
seguridad de que no se contraeran obligacionesudrizacion"(26/11/2011;
12h30).

Para la investigadora los objetivos del Contratéind son fundamentales para las
actividades de la organizacion, para mejorar Iatpogdn de los servicios, bajo

las administraciones modernas y eficientes comfias bien sustentadas.

1.8.3. Necesidad e Importancia del Control Interno

El Control Interno es un instrumento eficaz pagdo la eficiencia y eficacia en

el trabajo de las entidades.

La importancia de tener un buen Sistema de Coninbérno en las
organizaciones, se ha incrementado en los Ultirios, a&sto debido a lo practico

gue resulta al medir la eficiencia y la productaddal momento de implantarlos;
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en especial si se centra en las actividades bagimasllas realizan, pues de ello

dependen para mantenerse en el mercado.

Es bueno resaltar, que la empresa que aplique demtinternos en sus
operaciones, conducird a conocer la situaciondedas mismas, es por eso, la
importancia de tener una planificacibn que sea zapa verificar que los

controles se cumplan para darle una mejor visifinessu gestion.

1.8.4. Proceso del Control Interno

La funcién de Control Interno no se debe limitarigilar la legalidad y la

exactitud de las operaciones, sino que debe buscéin mas amplio y adecuado
a los cambios administrativos, presupuestales btpesaetc. Constituye una
herramienta til para la gestidén, pero no la augtit Los controladores internos

deben ser incorporados, no afadidos.

Los empleados, comenzando con los de primer neve@lcestumbraron a que su
paso por los cargos, les permitiera ejercerlomsaesidad de preocuparse por la
calidad de gestion. Partian de la base que pavaerittia los organismos de
control, sin cuya firma previa no se daba pasoraglo cual explica buena parte

de las préacticas que pervirtieron la gestion.

Habia gerentes que planeaban, administraban y inadpam pero que no
controlaban, lo cual constituian un enfoque incatwpte funcidén gerencial. Si
una Compafia se centra en las operaciones exseimeorpora controles en las
actividades operativas basicas, normalmente pustde procedimientos y costes
innecesarios, incorporar controles en las estrastuperativas suele generar

nuevos controles, lo que hace mas agiles a latades.

Se espera que el Sistema de Control Interno pecag@ un grado razonable de
seguridad en la consecucion de objetivos relacmambn la fiabilidad de la

informacion financiera y el cumplimiento de lasdey normas aplicables.

1.8.5. Estructura del Proceso del
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Control Interno

El proceso de control se estructura bajo las sigesecondiciones:

v

Un término de comparacion, que puede ser un prestgun programa,
una norma, un estandar o un objetivo.

Un hecho real, el cual se compara con la condi@6término de
referencia.

Una desviacion, que surge como resultado de la amun de los dos
puntos anteriores.

Un anadlisis, de causas las cuales han dado oritedesviacion entre el
hecho real y la condicion ideal o término de referz.

Toma de acciones correctivas, es decir las de@siqone se han de tomar

y las acciones que se han de desarrollar paragiolaelesviacion.

Es responsabilidad de la maxima autoridad de catidad publica, disefiare

implantar una estructura efectiva de control irdeigue promueva un ambiente

Optimo de trabajo para alcanzar los objetivostinstinales.

1.8.6. Elementos del Sistema de Control Interno

Definiciobn de objetivos y metas, tanto generalesna@oespecificas,
ademas de la formulacion de planes operativosegidten necesarios.
Definicion de politicas como guias de accion y pdimientos para la
ejecucion de los procesos.

Adopcion de un sistema de organizacion adecuada ppcutar los
planes.

Delimitacion precisa de la autoridad y niveles egponsabilidad.
Adopcion de normas para la proteccion y utilizacr&cional de los
recursos.

Direccion y administracion del personal, de acuetdo un adecuado

sistema de evaluacion.
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v' Aplicacién de las recomendaciones resultantes deelaluaciones de
control interno.

v' Establecimiento de mecanismos que permitan a lg@anmaciones
conocer las opiniones que tienen los usuariosemtels sobre la funcion

desarrollada.

El Control Interno es un tema amplio que debidsta abarca todos los aspectos
de la organizacion, se ha considerado algunos ateméndispensables para la
evaluacion del control, para determinar como sé #sevando a cabo en su

interior de la empresa.

1.8.7. Caracteristicas del Sistema de Control |mir

Se entiende por caracteres de control interno tdasnque lo definen en su

esencia y justifican su existencia:
Instrumentalidad

Es un medio utilizado para la consecucion de unniinun fin de si mismo. Esta

pensado para facilitar el logro de los objetivos.

Es un proceso interactivo multidireccional que farparte de los procesos de
gestion basicos de planificacion, organizacion neatiion, y esta integrado a

ellos. Constituye un instrumento Util para la gestpero no un sustituto de ésta.
Responsabilidad

Todo el personal de una organizacién particip&nyetiresponsabilidades sobre el
Control Interno (aunque pueda variar su alcanaglquiera sea su jerarquia o
posicion, y todos deben interesarse en que ehsastean lo mas eficaz posible

para asegurar que la gestion se esté desarroltemd® camino previsto.

El personal es responsable de disefiar, implememiamjtorear y mantener el
control.Las personas, en cada nivel de la orgaidzaamplantan y ejecutan los

mecanismos de control. Por ello, el personal queeggonsable de lograr los
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objetivos debe también ser responsable de la &ickt control que respalda el
logro de esos objetivos.

La responsabilidad del control existe en toda gmoizacion juntopara lograr los
objetivos. Cada persona de la empresa es el redgerdel control interno en su
ambito de actuacion (por ello crece cada vez mésretepto de autoevaluacion

del control)
Alcance

Esta dado por todo el ambito de la empresa. Cadtensa, método o
procedimiento debe prever la posibilidad de practien control, que permita
obtener los desvios, una explicacion logica y garlas medidas correctivas.

1.8.8. Limitaciones del Control Interno

El concepto razonable esta relacionado con el osdarento explicito de la
existencia de limitaciones inherentes del contrt@rno.

Ningun Sistema de Control Interno puede garantigar cumplimiento de
susobjetivos ampliamente, de acuerdo a esto, erotomterno brinda una

seguridad razonable en funcion de:

v" Costo beneficio.

v El control no puede superar el valor de lo quewserg controlar.
v' La mayoria de los controles hacia transaccionasea$ ordinarias.

v' Debe establecerse bajo las operaciones repetitivaa cuanto a las

extraordinarias, existe la posibilidad que el ssten0 sepa responder.

v' La actividad de control dependiente de la sepamadédfunciones, pueden
ser burladas por colusién entre empleados, es generse de acuerdo

para dafiar a terceros.
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v En el desempefio de los controles pueden cometerseese como
resultados de las interpretaciones erroneas deud¢egines, errores de

juicio, descuido, distraccion y fatiga.

v' La extension de los controles adoptados en unaniza@dn también esta
limitada por consideracién de costo, por lo tardcen factible establecer
controles que proporcionen proteccion absolutdrdate y el despilfarro,
sino establecer los controles que garanticen ugarisad razonable

desde el punto de vista de los costos.

1.8.9. Componentes del Control Interno

Las Normas Técnicas de Control Interno constitugiemarco basico aplicable
con caracter obligatorio, a los érganos, institneg) entidades, sociedades y

empresas del sector publico y sus servidores.
En las Normas Técnicas de Control tenemos:
Ambiente de Control

La Maxima Autoridad y sus Ejecutivos deben estaslganantener un ambiente
mediante el cual se logre una actitud positiva elgpaldo hacia el control
interno,creando conciencia en sus Colaboradoreae $ab beneficios del control
para el logro de los objetivos de la Administraciéon

Valoracion de Riesgos

Deben identificarse y analizarse los riesgos relmspara la consecucion de los

objetivos, de tal forma que se disponga de unaf@seadministrarlos.
Actividades de Control

Se deben establecer y ejecutar Actividades de Qorgara contribuir a la

administracion de los riesgos en la consecucidosiebjetivos de la Entidad.
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Las actividades de Control Interno deben estaldead® manera integrada a cada

proceso institucional.

Deben establecer por medio de documento, las qadity procedimientos que
definan claramente la autoridad y la responsaldlide los funcionarios

encargados de autorizar y aprobar las operacianksldstitucion.
Informacion y Comunicacién

La Informacidon deberéa ser registrada y ComunicatiaMaxima Autoridad y a
otros dentro de la Entidad, en la forma y oportadidue les permita cumplir con

sus responsabilidades, incluyendo las relacioneatag! Control Interno.

Las Instituciones deben disefar los procesos gpertaitan identificar, registrar
y recuperar la informacion, de eventos internosxteraos, que requieran.
Cada Institucién debera asegurar que la informagqide procesa es confiable,

oportuna, suficiente y pertinente.
Monitoreo

Se debe evaluar el desempefio del Control Interred #@mpo y asegurar que los
hallazgos de auditoria y otras revisiones sean dales correcta y

oportunamente.

Los resultados de las actividades de monitorecsidééma de control interno,
deben ser comunicados a la maxima autoridad y ail@des gerenciales y de

jefatura, segun corresponda.

1.8.10. Principios del Control Interno

Los Principios de Contabilidad de Aceptacion Genesan un cuerpo de
doctrinas y normas asociados con la contabilidad, sirven de explicaciéon de
las actividades corrientes o actuales y asi comia @m la seleccion de
convencionalismos o procedimientos aplicados par poofesionales de la

contaduria publica en el ejercicio de sus activedad
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Las siguientes constituyen caracteristicas corgabbéisicas que deben
considerarse en la aplicacion de los principiogaiaes.

Ente Contable- EIl ente contable lo constituye la empresa cemidad que
desarrolla la actividad econdémica. EI campo de éacaile la contabilidad

financiera, es la actividad econémica de la empresa

Equidad.- La contabilidad y su informaciéon deben basarseele principio de
equidad, de tal manera que el registro de los leebondmicos y su informacion
se basen en la igualdad para todos los sectorepyefierencia para ninguno en

particular.

Medicion de Recursos La contabilidad y la informacién financiera se
fundamenta en los bienes materiales e inmaterigies poseen valores
econdmicos y por tanto susceptibles de ser valuadlé&rminos monetarios.

Lacontabilidad financiera se ocupa por tanto, eméoespecial, de la medicion

de recursos y obligaciones econdmicas y los candgesdos en ellos.

Periodo de Tiempo- La contabilidad financiera provee informaciorema de
las actividades economicas de una empresa pordpsra@specificos, los que en
comparacion con la vida misma de la empresa, sotoscdNormalmente los
periodos de tiempo de un ejercicio y otros sonlégjaon la finalidad de poder
establecer comparaciones y realizar analisis queitam una adecuada toma de

decisiones.
Las actividades continlas de la empresa son segdaenton el fin de que la

correspondiente informacién pueda ser preparadeeseptada periodicamente.

Esencia Sobre la Forma La contabilidad y la informacion financiera sesbn
en la realidad econdmica de las transaccionesohtbilidad financiera enfatiza

sustancia econdmica y sugiera diferentes trataogsent

Generalmente la sustancia de los eventos a serabiliirados est4d de
acuerdo con la norma legal. No obstante, en ocasiten esencia y la forma
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pueden diferir y los profesionales contables haw#fasis mas en la esencia que
en laforma, con la finalidad de que la informacigmoporcionada refleje de

mejor manera la actividad econdmica expuesta.

Continuidad del Ente Contable.- Los principios contables parten del supuesto
de la continuidad de las operaciones del ente blmtampresa en marcha, a
menos que se indique lo contrario, en cuyo casapBeardn técnicas contables

de reconocido valor, en atencién a las particuleiresnstancias del momento.

Obviamente, si la liquidacibn de una empresa esineme, no puede

ser considerada como empresa en marcha.

Medicibn en Términos Monetarios- La contabilidad financiera cuantifica
en términos monetarios los recursos, las obligasion los cambios que se

producen en ellos.

Estimaciones- Debido a que la contabilidad financiera involuasignaciones o
distribuciones de ciertas partidas, entre periatboiempo relativamente cortos
de actividades complejas y conjuntas, es necesdrlizar estimaciones o
aproximaciones.

La continuidad, complejidad, incertidumbre y naleza comun de los resultados
inherentes a la actividad econ6mica imposibilitan, algunos casos, el poder
cuantificar con exactitud ciertos rubros, razén lpocual se hacen necesario el

uso de estimaciones.

Acumulacion.- La determinacién de los ingresos periédicos y d@dsicién
financiera depende de la medicién de recursos igaitibnes econdmicas y sus
cambios a medida que éstos ocurren, en lugar ge#esimente limitarse al registro

de ingresos y pagos de efectivo.

Para la determinacion de la utilidad neta periogide la situacion financiera, es

imprescindible el registro de estos cambios.
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Precio de Intercambio.Las mediciones de la contabilidad financiera estan
principalmente basadas en precios a los cualesdogrsos y obligaciones
econdmicas son intercambiados. La medicion en b@snnonetarios esta basada

primordialmente en los precios de intercambio.

Los cambios de recursos procedentes de actividdifleentes al intercambio,
por ejemplo la produccién, son medidos a travésladasignacion de precios
anteriores de intercambio. Lo mediante refereneigsrecios corrientes para

similares recursos.

Juicio o Criterio.-Las estimaciones, imprescindiblemente usadas en la
contabilidad, involucran una importante particigacidel juicio o criterio del
profesional contable.

Uniformidad.- Los principios de contabilidad deben ser aplicagdoirmemente
de un periodo a otro. Cuando por circunstanciascésps se presenten cambios
en los principios técnicos y en sus métodos decaqpbn deberd dejarse
constancia expresa de tal situacion, a la vez fieemar sobre los efectos que
causen en la, informacion contable. No hay quedalvue el concepto de la
uniformidad permite una mejor utilizacién de laoimhacion y de la presentacion
de los estados financieros.

Clasificacion y Contabilizacién.Las fuentes de registro de los recursos, de las
obligaciones y de los resultados son hechos eca@odnsuantificables que deben
ser convenientemente clasificados y contabilizaaoforma regular y ordenada,
esto facilita el que puedan ser comprobables dicadnies.

Significatividad.- Los informes financieros se interesan Unicamentelae

informacion suficientemente significativa que puedectar las evaluaciones o

decisiones sobre los datos presentados.
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1.8.10.1 NORMATIVIDAD DEL CONTROL INTERNO

Requiere que el auditorcomprenda el sistema ddftaldnterno del cliente para

gue estole sirva de base para el planeamiento rdbbjdo de auditoria.

Laevaluacion del control interno hecha por el awrddetermina, enparte la

naturaleza, momento y alcance de los procedimietgasditoria sustantivos.

v

Contiene las definiciones de condiciones reportalylede debilidades
relativamente importantes en el control internodtiehte.

Define errores e irregularidades y la responsallidlel auditor con
respecto a éstas.

Discute la responsabilidad del auditor en lo comeete al
descubrimiento de actos ilegales.

Discute el posible efecto que una funcién de atditoterna puede tener
en la evaluacién del control interno y el disefidageprocedimientos de
auditoria.

Da las pautas para reportar sobre el control intele una entidad que
procesa transacciones o cuentas de activos y padévotra entidad.
Requiere que el auditor documente en sus papeledratajo el

cumplimiento de la segunda norma de ejecucionadbajo.

1.8.10.2.NORMAS CONTABLES

Se entiende por principios y normas contables gémente aceptados aquellos

gue, en base a la razon, la costumbre, el usoxgariencia y la necesidad

practica, se van desarrollando y utilizandoen um@aunidad, por acuerdo, a

menudo tacito, y representan, en un momento aghdonsenso sobre:

v

Qué recursos y qué obligaciones deber ser registradmo activos y

pasivos.
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v Qué cambios en los activos y pasivos deber sestrados y en qué
momento.

v' Como deben valorarse los activos y pasivos y loshaas en los mismos.

v" Qué informacién debe presentarse y cémo.

v" Qué estados financieros debe prepararse.

Estas normas han sido producto de grandes estydistuerzos de diferentes
entidades educativas, financieras y profesionakds agea contable a nivel
mundial, para estandarizar la informacién finareipresentada en los estados

financieros.

Las NIC, como se le conoce popularmente, son ujuctinde normas o leyes
gue establecen la informacién que deben presergarkes estados financieros y
la forma en que esa informacion debe aparecerjobiosiestados. Las NIC no
son leyes fisicas o naturales que esperaban suld@siEnto, sino mas bien
normas que el hombre, de acuerdo a sus experiemtagerciales, ha

considerado de importancia en la presentacion ohddamacion financiera.

Son normas de alta calidad, orientadas al inversgm objetivo es reflejar la
esencia econdmica de las operaciones del negopiesgntar una imagen fiel de

la situacion financiera de una empresa.

El Comité de Normas Internacionales de Contabiliiaite la mision de reducir
tales diferencias por medio de la busqueda de maorizacién entre las
regulaciones, normas contables y procedimientagtivek a la preparacion y

presentacion de los estados financieros.

1.8.10.3.NORMAS GENERALES

Las Normas Generales de Control Interno, compreni@sn normas que
promuevenla existencia de un Control Interno solidefectivo en las entidades
publicas, cuyaimplementacién constituye responiskoil de los niveles de

direccidn y gerencia en éstas.
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La combinacion de estas normas establece el contegtierido para un Control
Internoapropiado en cada entidad publica entesdehemos:

Actitud hacia el Control Interno.- Se refiere a la competencia, técnica
honestidad y esmero que cada empleado debe porercemplimiento de sus

funciones.

Control Interno Previo.- Toda entidad establecera mecanismos Yy
procedimientos para analizar las actividades yampenes proyectadas a realizar.

Control Interno Concurrente.- Esta norma consiste en aplicar los mecanismos
y procedimientos de supervision permanente durdatesjecucion de las

operaciones, con el objeto de asegurar el logtodeesultados.

Control Interno Posterior.- La maxima autoridad de cada entidad y organismo,
con asesoria de la unidad de auditoria Internaplestera los mecanismos para

evaluar peridodicamente la ejecucion de las opemasio

Auditoria Interna.- La unidad de Auditoria Interna dependera directdamdn la
méaxima autoridad de la institucion y serd la ermdagde realizar el control

posterior de las operaciones.

Formularios y Documentos.Estos documentos deben ser pre numerados en

imprenta, contendra la informacién, ejemplares saies y su archivo.

Documentacion de Respaldo y su Archivd.as copias de los documentos que
respaldan y justifican las operaciones de una a&dtighodran ser destruidas,
transcurridas 5 aflos, mientras que sus origina@egiardaran en archivo pasivo

por el lapso de 25 afos.

Sistema de Registro.Toda entidad incluida el sector privado se encaes la
obligacion de llevar registros contables, de cada de las operaciones de la

entidad.
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1.8.11. Clasificacion del Control Interno

Generales.No tienen un impacto sobre la calidad de las aasei@res en los

estados contables, dado que no se relacionan confdanacion contable

Especificos.Se relacionan con la informacién contable y potdoto con las
aseveraciones de los saldos de los estados cantaBke tipo de controles estan

desde el origen de la informacién hasta los sdidates.

Control Interno Contable.-Se refiere fundamentalmente a los procedimientos
gue se establecen referidos a la actividad de loiintd, tales como, clasificador
de cuentas y contenido de las mismas, estados claran, registros y

submayores, documentos para captar la informaetoatera.

Control Interno Administrativo.- También destinado a salvaguardar los
recursos institucionales, son esencialmente lodraes que se establecen y

funcionan independientemente de la contabilidad.

1.8.12. EIl Control Interno de la Empresa

La direccion empresarial trata de asegurarse elpliomento de los objetivos
fijados a las diferentes unidades organizativaspgdamentos, divisiones,
secciones, etc.), asi como de la correcta utilimade los recursos asignados.

El control de estas unidades organizativas pueder$@a de formas diversas
dependiendo, principalmente, del caracter mas oomeentralizado de la
organizacion (grado de autonomia que las unidadgsnizativas tengan para
tomar decisiones) y del sistema informativo disptai(cantidad, calidad y
disponibilidad de la informacién para el control).

A partir de estas bases, pueden identificarse cmodelos fundamentales de

Control Interno empresarial:
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Centros de Costes.En el modelo de centro de costes, la unidad argtna
asume la responsabilidad del uso adecuado dedossos, es decir, de los costes
en los que incurre, no teniendo responsabilidald®decisiones sobre niveles de

produccion ni sobre calidad de los productos.

Los riesgos de este modelo estdn en que una eacpslarizacion hacia los
costes acabe sacrificando la calidad del productwual puede perjudicar a otras
unidades organizativas 0 a la empresa en su conjupara evitar este

inconveniente, es preciso disponer de medidasiwdgetle cantidad y calidad.

Centros de IngresosEste modelo es similar en su funcionamiento alramie
pero centrando ahora la atencidén en el lado dengpesos en lugar de en el de
los costes. La unidad organizativa es evaluadacderdo con el volumen de

ventas o ingresos tratando de maximizar el mismo.

Centros de Beneficios En el modelo de centros de beneficios, el grddo
autonomia de las unidades organizativas es suprd® los modelos anteriores
ya que existe responsabilidad tanto sobre los €@st®nsumo de recursos como
sobre los ingresos de la actividad desarrolladauriidad tiene por objetivo, en
consecuencia, la maximizacion de alguna medidabdeéficio contable de la

misma.

Para que una unidad organizativa sea un centroedefibios debe reunir las

siguientes caracteristicas:

Independencia Operativa Un centro de beneficios tiene que ser una unidad
operativa independiente y su director ha de podetralar casi integramente

todas o casi todas las decisiones operativas ggtaafal beneficio.

Célculo Separado de Ingresos y Costesln centro de beneficios tiene que ser
capaz de desglosar todos sus costes, con el fimalier una base econémica

realista que le permita calcular el precio de lnglpctos que ofrece.
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El problema que presentan los centros de benefesogue el alto grado de
autonomia que se concede a su actuacion puede quagdouscando el maximo
beneficio divisional, se olvide de la optimizacuila actuacion de la empresa en

su conjunto.

Centros de Inversion.-En comparacion con los centros de beneficiosdios

inversion no solo se responsabilizan de los flmosnales de ingresos y costes
de su actividad sino que también tienen capacidaal geecidir la contratacion de
nuevos activos que les permita aumentar su nivelctieidad. De este modo, se
trata de optimizar, no tanto el beneficio contatdeno la rentabilidad sobre las

inversiones efectuadas.

Centros de Gasto Discrecional.Este modelo suele ser aplicable a aquellas
unidades organizativas que prestas servicios a atriglades de la empresa. Este
tipo de unidades reciben un presupuesto anual steggaon el que deben cubrir
sus actividades de servicio. Un problema de esttelon@s la tendencia creciente

del presupuesto sin grandes posibilidades de dantealmente su eficiencia.

1.8.13. Mecanismos e Instrumentos del Control Imte

Los mecanismos e instrumentos de control interoio variables dependiendo no
solo de la naturaleza de la organizacion, si naslearacteristicas del area en la
cual se esta aplicado. El disefio de los mecanisimasntrol interno debe seruna
actividad compartida entre empleados responsabléa gficina de control
interno.

El mecanismo de control que se aplica en la Unsg@dnstituye en la practica de
las auditorias, cuya actuacionprincipal consisteuea permanente verificacion,
evaluacion yandlisis critico de los demas contraiea el propdsito deproponer

las pertinentes correcciones.

Vale la pena hacer mencién que todos los funciosasbmosresponsables y
participes de la correcta implementacion delSistadeaControl Interno. A

continuacién se describen:
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Autocontrol.- Cada funcionario debe conocer los métodos yprodedtos para

aplicarlos en sus tareas cotidianas.

Control Jerarquico.- Es el control que ejerce cada jefe de lasdifesente
dependencias.

Control de Gestidén.Le corresponde al Representante relacionado con la
implementacion y perfeccionamiento delSistema deti©@blinterno.

Control de Controles.-Es el que realiza la Oficina de control Interne,decir
controlando todo el Sistema.

Y por ultimo la retroalimentacion que es la acajue promueve elmejoramiento
continuo, comoquiera que sus resultados trasciemdengestion publica. Estos
elementos se identifican en la cultura deautocnétananejo de los mapas de
riesgos, planes demejoramiento, entre otros, ladesurepresentan medidas
tomadaspor todos los niveles de la entidad y no g@rmiten enmendar
loserrores, sino que despiertan el sentido derpartga ycompromiso apuntando

al logro de una administracion eficiente.

Los propositos de los mecanismos de control intenmdas empresas son los

siguientes:

Salvaguardar los recursos contra desperdicio, é&mednsuficiencias.
Promover la contabilizacion adecuada de los datos.

Alentar y medir el cumplimiento de las politicasl@empresa.

D N N NN

Juzgar la eficiencia de las operaciones en todadivésiones de la

empresa.

1.8.14. Manuales o Guias del Control Interno

La empresa en el momento de implementar el SistEm@ontrol Interno, debe

elaborar un manual de procedimientos, en el cudle dacluir todas las
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actividades y establecer responsabilidades de loxidnarios, para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El manual de procedimientos es un componente stelnsa de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallad#enada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, oresghilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedirogede las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefar e iraptamel Sistema de Control

Interno, tiene que preparar los procedimientosgnales de procedimientos, los

cuales son los que forman el pilar para poder ddkar adecuadamente sus

actividades, estableciendo responsabilidades arlcargados de todas las areas,
generando informacion util y necesaria, estableldemedidas de seguridad,

control y autocontrol y objetivos que participen ehcumplimiento con la

funcion empresarial.

Estos manuales, se desarrollan para cada una detiddades u operaciones que
tengan que ver con los procesos administrativgseyativos, de acuerdo con los

lineamientos y exigencias establecidas por la ley.
1.8.15. Estudio y Evaluacién del Sistema de Cohtrerno

El estudio y evaluacion del control interno se &f@acon el objeto de cumplir
con la norma de ejecucion del trabajo que requigéeauditor debe efectuar un
estudio y evaluacién adecuado del control inteistente, que te sirva de base
para determinar el grado de confianza que va asitepaen €l y le permita
determinar la naturaleza, extension y oportunidace (ya a dar a los

procedimientos de auditoria”.

El conocimiento y evaluacion del control internobele permitir al auditor
establecer una relacion especifica entre la cati@éadontrol interno de la entidad

y el alcance, oportunidad y naturaleza de las @si€le auditoria. Por otra parte,
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el auditor debera comunicar las debilidades o deguies al control interno del

cliente que son definidas en este boletin contadsiones a informar”.

Fases del Estudio y Evaluacion del Sistema de Coatrnterno
El estudio y evaluacion del Control Interno incldgs fases:

v La revision preliminar del sistema con objeto deam®r y comprender
los procedimientos y métodos establecidos portidamh

v' La realizacién de pruebas de cumplimiento parananteéina seguridad
razonable de que los controles se encuentran en gge estan operando

tal como se disefaron.

Revision Preliminar.-El grado de fiabilidad de un Sistema de Contranmb, se

puede tener por: cuestionario, diagrama de flujo

Cuestionario sobre control interno un cuestionaritizando preguntas cerradas,

permitira formarse una idea orientativa del tralsj@uditoria.

Debe realizarse por éareas, y las empresas auditdiggonen de modelos

confeccionados aplicables a sus clientes.

Representacion grafica del sistema la represemtgcéiica nos permitira realizar
un adecuado andlisis de los puntos de controligne €l sistema en si, asi como

de los puntos débiles del mismo que nos indicaiblgssmejoras en el sistema.

Este sistema resulta muy Util en operaciones tef@etj como suele ser el sistema
de ventas en una empresa comercial. En el caso peraaones
individualizadas,como la adquisicion de bienes rdeeiision, la representacion

gréfica, no suele ser muy eficaz.
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Pruebas de Cumplimiento.Una prueba de cumplimiento es el examen de la
evidencia disponible de que una o mas técnicasodé@ Interno estan operando

durante el periodo de auditoria.

El auditor debera obtener evidencia de auditoriadiamée pruebas de

cumplimiento de:

v' Existencia el control existe
v' Efectividad: el control esta funcionando con eficiencia
v' Continuidad: el control ha estado funcionando durante todme&bdo.

El objetivo de las pruebas de cumplimiento es quedtisfecho de que una
técnica de control estuvo operando efectivamentantel todo el periodo de

auditoria.

La finalidad de las pruebas de cumplimiento esireewndencia suficiente para
concluir si los sistemas de control establecidasgadministracion, prevendran
o0 detectaran y corregiran errores potenciales quaieman tener un efecto
importante en los estados financieros. Esta coidciupermite confiar en el
control como fuente de seguridad general de auditodisminuir el alcance de

las pruebas sustantivas.

Al efectuar una prueba de cumplimiento en una maede transacciones
seleccionadas, se puede determinar una tasa masimszada de desviaciones y
asi llegar a una conclusion sobre la eficacia deplmcedimientos de control

durante el periodo examinado.
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CAPITULO I

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1 DISENO METODOLOGICO

2.1.1 Investigacion Descriptiva

Consiste en la caracterizacion de un hecho, fendmedividuo o grupo, con el
fin de establecer su estructura o comportamients. resultados de este tipo de
investigacion se ubican con un nivel intermediceanto a la profundidad de los
conocimientos, el objetivo de la investigacion diggiwa consiste en llegar a
conocer las situaciones, costumbres y actitudedoprmantes a través de la

descripcion exacta de las actividades, objetoggsas y personas.

Se aplicé una investigacion descriptiva, por cuaet@resenta la realidad actual
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovaciomdia”, mediante la
aplicacién de un plan estratégico, procesos y plindentos modernos de gestion
de empresas competitivas, explica como es posibenzar la eficacia en la

gestion integral de estas instituciones.

2.1.Metodologia

El disefio de la investigacion que se selecciond Be experimentd, porque no
se trabajara con hipotesis; es decir, no se realiz@anipulacion de variables, ya

gue el trabajo se basa en la utilizacion de pregudirectrices o cientificas.
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2.1.3 Unidad de Estudio (Poblacion o Muestra)

La poblacion para este estudio esta conformadd@@isujetos de investigacion
entre los que se encuentran los ejecutivos de tidaen y los clientes de la

Cooperativa, distribuidos de la siguiente manera.

TABLA N° 2.1

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “INNOVACION ANDINA”
UNIVERSO DE INVESTIGACION

SOCIOS Y CLIENTES N° PERSONAS MUESTRA

Clientes 416 138

Ejecutivos de la entidad

Gerente 1 1

Cajero 1 1
Contador 1 1
Créditos 1 1
TOTAL 420 142

Fuente: Anteproyecto de Tesis

Elaborado por: La Tesista.
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MUESTRA

Al ser el universo de investigacion amplio, es satge obtener una muestra

mediante la aplicacidon de la siguiente formula:

PQ(N)

(N-1) (E/K ¥ +PQ

Donde:

n= Tamafio de la muestra

N= Tamarfio de la poblacion o universo.

PQ= Varianza media de la poblacion (0.25)

E= Error maximo admisible al cuadrado (0.07)

K= Coeficiente de correccion del error (2)

Reemplazando:

0.25 (420)

n=
(420-1)(0.07 / 2)}+0.25

105

n=
(419) (0.0353+0.25

105

0.76

n = 138 personas
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2.2 Métodos y Técnicas

Inductivo

En esta propuesta este método permitio analizawcidencia de las politicas,
valores y estrategias adoptadas en el mejoramientos servicios ofrecidos, asi
como su impacto en la rentabilidad social y ecorandie la Cooperativa, para
finalizar realizando una sintesis que se resumenlasn conclusiones y

recomendaciones.
Deductivo

En la investigacion la aplicacion de este métodonf® a la investigadora
establecer a partir del analisis general de la esapia mision, vision, objetivos y
estrategias particulares que deberan ser apligatasada area de la Cooperativa

de Ahorro y Crédito para alcanzar competitividagksistema financiero.

Analitico

Este método se aplico en el Capitulo Il ya que este nos enfocamos
precisamente a la realizacién del disefio del sestdm Control Interno en la
Cooperativa y por ende tomamos en cuenta las nonpadisicas que se estan

llevando a cabo en dicha organizacion.
Sintético

Este método se utilizépues parte de los aspectdsylares hasta llegar a las
verdades generales. Este método lo hemos aplicado gxaminar la gestion
institucional tomando por separado sus actividadescrédito, para poder
formular el diagnostico de la cooperativa, y podeemealizar una sintesis de
hechos o fendbmenos importantes que se pudieraitasiest la investigacion para
poder realizar un trabajo eficiente y satisfagaig dientes y a los socios que

conforman dicha entidad.
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2.3.Técnicas

Observacion

La observacion se utilizé en diversos momentosadevestigacion para conocer
las principales caracteristicas de los clienteseylad servicios que ofrece la
cooperativa.

Entrevista

Esta técnica se aplicO mediante cuestionarios agtados a personas que
trabajen en la empresa, en este caso al Gerelat& aera, al area de Créditos y
al Contador de la Cooperativa de Ahorro y Créditoovacion Andina”, con el

objeto de recopilar informacion relevante.
Encuesta
Las encuestas se aplicaron a la muestra calculaddosl clientes de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Andinadn el fin de recabar sus

expectativas de la Cooperativa.
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PREGUNTAS CIENTIFICAS

v' ¢ Qué contenidos tedricos y cientificos permitedig#fio e implantacion
de un Sistema de Control Interno para la CoopexratvAhorro y Crédito

“Innovaciéon Andina”?

v’ ¢Cudles son los principales problemas que se eacamten el
desempeiio de actividades en la Cooperativa de @hgrrCrédito

“Innovacion Andina”.
v' ¢ Qué caracteristicas importantes debe contendisefio del Sistema de

Control Interno para la Cooperativa de Ahorro y ditee “Innovacion

Andina”?
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2.4.Analisis e interpretacion de las entrevistas aplias a los
miembros de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “lowacion
Andina”

UNIDAD DE ESTUDIO: GERENCIA

1.- ¢Conoce Usted que es el Control Interno?

No, y creo que serviria para un mejor control basadobjetivos institucionales.

2.- ¢ Existe un Sistema de Control Interno en la Cperativa?

No se ha implementado este tipo de Sistema endaédtativa.

3.- ¢Considera Usted que la Institucion debe contacon mecanismos de

Control que coadyuven al logro de los objetivos?

Si porque es realmente necesario alineados aitayisision y objetivos de la

Cooperativa.

4.- ;Se cumplen a cabalidad las normas y procedimies establecidos?

Se da cumplimiento en un 85% a lo establecido.

5.- ¢En la Institucidn existe un reglamento quersia de guia para realizar el
trabajo? ¢ Cual?

El Reglamento Interno de la Institucion y parareléde Créditos el Manual de
Créditos.

6.- ¢ Se ha difundido dichas politicas internas paraonocimiento de todos los

empleados?

No se ha difundido al 100%.
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7.- ¢, Se ha visto en la necesidad de contar con unstrumento confiable que
le permita evaluar el uso y distribucion de los Regsos Econdémicos vy

Financieros y por ende propender al desarrollo dealentidad?

Si, ya que mediante esto podriamos evaluar conestéa llevando a cabo las

diferentes actividades dentro de la institucion.

8.- ¢Se capacita y evalla permanentemente al pensbde la Cooperativa?

El personal de la Cooperativa es capacitado y adal@proximadamente en un
afio, ya que con esta evaluaciéon observamos queidapade trabajo tiene el

personal.

9.- ¢(Cree Usted que es importante diseilar e implart un Sistema de
Control Interno en la Cooperativa que dirige? ¢Porqué?

Si, porque al momento de disefiar este sistema agodara a un mejor

desenvolvimiento y cumplimiento de metas institnaies.

10.- ¢ Cual es para usted la mision, o el gran objet de la Cooperativa?

Ofertar servicios financieros innovadores eficisnyede calidad, que ayuden a

solventar las necesidades de nuestros socios.

ANALISIS:

La gerencia de la Cooperativa de Ahorro y Créditmdvacion Andina” tiene

como vision mantenerse competitiva en el mercadolgpque el encargado de la
empresa espera contar con un sistema de conteohintjue le permita controlar
y evaluar cada uno de los departamentos esto cdéin €le tomar decisiones

adecuadas que vayan en beneficio de la instityciégrar objetivos deseados.
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CAJERA

1.- ¢ Qué cargo ocupa dentro de la empresa y cual®sfuncion principal?

El cargo que ocupo es de Cajera, y la funcion esrehlizar las operaciones de

pago y de recepcion de dinero de los clientes.

2.- ¢ Considera apropiado el espacio destinado yighcion para caja?

Si.

3.- ¢Actualmente con que mecanismo de Control cuenCaja?
Arqueo de caja.

Revision inesperada de las transacciones.

4.-¢Qué tipo de documento de soporte se efectia@aja?
El arqueo de caja.

Las papeletas y los comprobantes de las transascion

5.-¢,Cual es el proceso que ejecuta para el registde los movimientos de

Caja?

Ingreso en el sistema de acuerdo a las necesidades socios.

6.-¢Considera Usted que la Institucion debe contacon mecanismos de

Control que contribuyan al logro de los objetivos?

Si, ya que mediante un control podremos evaluamyrolar de qué manera se

estan llevando las actividades.
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ANALISIS:

Desde la perspectiva de la cajera podemos notarefumntrol interno es

importante ya que es un sistema organizado deatestque garantizan que la
empresa, sus funciones, procesos y actividadesalgiente, se lleven a cabo de
manera eficiente y eficaz, con respecto de las asmplicables; que los activos
utilizados en la vida de la empresa estén protegamtra perdidas y que la

informacion que se obtiene sea fiable y correcta.

AREA DE CREDITOS

1.-¢ Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y cu@s su funcion?

Cargo oficial de Créditos, la funcion de analigdak créditos, cobranzas.

2.-¢ En el presente con que mecanismos de controkata la Cooperativa?

Con un registro de asistencia mediante firmas g.hor

3.- ¢Considera Usted que la Institucion debe contacon mecanismos de

control que contribuyan al logro de los objetivos?

Si, es necesario que la Cooperativa cuente con ecamismo mejor que

contribuya al logro de los objetivos.

4.- ¢ Con que mecanismo de control cuenta el area G@eéditos?

Con el mismo mecanismo del registro.

5.-¢,Conoce de que se trata el Control Interno?

El Control Interno comprende el plan de organizantrolar a cada uno de los

departamentos y por ende lograr el éxito de léurcsdn.
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6.- ¢ Hacia qué tipo de actividad estan dirigidos #créditos otorgados por las

cooperativas?

De acuerdo con los datos obtenidos los crédittdnedirigidos a satisfacer
necesidades basicas en primer lugar para quiemen@een a la zona urbana,
luego a la agricultura quienes viven en la zormna, pero tienen actividades
suplementarias en el campo, microempresa de ha mobana en un alto

porcentaje.

7.- ¢Cudles son los beneficios que otorgan las Ceoagtivas de Ahorro y

crédito a sus socios?

Beneficios para los socios son ayudar con los to®dy otros servicios

financieros.

8.- ¢, Cual cree usted que son los riesgos que podriamée las cooperativas al

dar créditos?

Los riesgos que podriamos tener es que los pagssampuntuales esto debido

a la crisis econdmica, entre otras cosas.

ANALISIS:

El oficial de créditos propone que es importante sgidisefie este tipo de sistema
de control interno que proporcione un grado razlenale seguridad en la
consecucién de objetivos relacionados con la faddl de la informacién
financiera y el cumplimiento de las leyes y nornagdicables, que permitan
también un adecuado control en las actividadessgurealizan dentro de la

institucion.
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CONTADOR

1.- ¢Qué cargo desempeiia dentro de la Institucigncual es su funcion?

Contador, llevar el adecuado manejo de la contitalldentro de la institucion.

2.- ¢Como se lleva el Control en la Cooperativa déhorro y Crédito

“Innovacién Andina”?

Bajo las Normas Ecuatorianas de Contabilidad yPloscipios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

3.- En la actualidad con que mecanismos de Controtuenta la
Contabilidad?

Cumplimiento de las politicas de la empresa, \@@&dion fisica de comprobantes

de ingreso y egresos.

4.- ¢Considera Usted que la Institucion debe contacon mecanismos de

Control que contribuyan al logro de los objetivos?

Si, para poder cumplir con las metas establecides gl afio en curso.

5.- ¢Cudles son a su criterio los problemas mayague tiene la Cooperativa

de Ahorro y Crédito “Innovacion Andina”?

La falta de apoyo por parte de las entidades @&bispublico (inversiones).

6.- Revisa Usted que las cuentas contables deldade cuadren diariamente,
y la cuenta caja - efectivo se encuentre cuadradart, sistema, arqueo y
dinero? ¢ Porque?

Si, para saber si el dinero no se esta destinandtraa actividades que no

pertenezcan a la institucion.
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7.- ¢Cree Usted que se debe realizar informes paGerencia?
Si, debido a que estos ayudan a la gerencia emia dle decisiones.

ANALISIS:

Un sistema de control interno ayudara que existaadecuada segregacion de
funciones y que los registros sean efectuados denamera oportuna, en el area
de contabilidad es necesario que todas las traosasco movimientos que
realicen proporcionen informacién confiable, estm @l Unico fin de evitar
errores o irregularidades, también un control pérdnbbtener resultados 6ptimos
y tomar decisiones que vayan en beneficio de t#uagn.
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2.5Andlisis einterpretacion de las encuestas aplicadas a losrmties
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacioméina”

1.- Esta Ustedsatisfecho con la atenciéon que le brinda la Coopetaa
Ahorro y Crédito “Innovacién Andina”?

TABLA N° 2.2
PREGUNTA TOTAL PORCENTAJE
Si 128 93%
NO 10 7%
TOTAL 138 100%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de tesis

GRAFICO N° 2.1

ATENCION AL CLIENTE

7%

[@Asl

ANALISIS

Del totd de encuestados el 93% manific que la atencién que brinda
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovac Andina” es satisfactorio, y el 7¢

responden que no an satisfechos con la atencién.

Es importante que en esta Institucion existaluena atencién a los client
por parte deds empleados de la institucion, ya que mediaritepEsird ser bie
reconocido en el mercado, tener mayor clientelarygnde seguir creciendo

obtener objetivos planteados por parte de los funacios
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2.- Conoce Ustedjue beneficios brinda la Coopertiva.

TABLA N° 2.3
PREGUNTA TOTAL PORCENTAJE
Si 126 91%
NO 12 9%
TOTAL 138 10C%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.2

BENEFICIOS QUE BRINDA LA COOPERATIVA

9%

91% [4SI
4 NO

ANALISIS

Del total de personas encuestadas el ‘conocen que beneficios brir y que
servicios puede ofrece la Cmperativa y el 9% no lo conocen ya que nc

acercan a esta entidad financi

Esta entidad financiera ofrece algunos benefici@ssaciedac que favorezcan a
la misma como son: créditos inmediatos, ahorro\aska, plazo fijo, entre otrc
beneficios, para esto han decidido qué los cleeptia sociedad conozcan es
beneficios mediante campafas de publicidad pardifieentes Cantone: través
de hojas volantes para que se acerquen a estaditsti financiera y puec
acceder a estos benefic
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3.- Sabe Ustedjue es el Control Interno’

TABLA N° 2.4
PREGUNTA TOTAL PORCENTAJE
Si 38 28%
NO 100 72%
TOTAL 138 10C%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.3

CONOCIMIENTOS D EL CONTROL INTERNO

2%

ANALISIS

Del total de encuestados el 28% responden quersent conocimiento di

28%

Control Interno y el 72% nla tienen.

Se puede destacar que la mayoria de los clientdeemenidea del Control
Interno ya que este tema no ha sido difundido enmayor parte, es necesal
gue los socios sepan de este tema ya que solod@npconocer cOmo se es
llevando a cabo lactividades y como estan siendo controlados susr@hg

tener mas seguridad de que estén protegidos déefaya que con un contl

45|
4NO

adecuado lograran que se@a empresa eficiente y eficaz.
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4.- Cree que hace falta recursos materiales, econémicgshumanos para
poder desempefiar de una manera mas eficiente labsreotidianas

TABLA N° 2.5
PREGUNTA TOTAL PORCENTAJE
Sl 85 62%
NO 53 38%
TOTAL 138 100%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.4
FALTA DE RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS

SI @
NO

ANALISIS

Del total de personas encuestada62%manifiestan quéace falta recursc
materiales, humanos y econémicos para desempefiac8uidadesy el 38% qt

Nno es necesario de recursos ya que existe tcindispensable.

La mayor parte de los encuestados manifiestan que&snnecesario de |
recursos ya que cuenta con todo lo indispensabike paalizar sus actividad
cotidianas y que la atencion que prestan es agjloytuna, pero en ocasiones
es neesario de recursos como la infraestructura ya gueneglugar pequefo

gue no pueden realizar de una mejor manera sugapees
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5.- El personal que labora en la Institucion es idoneg tienen la suficiente
experiencia en sus actividade:

TABLA N° 2.6
PREGUNTA TOTAL PORCENTAJE
Si 135 98%
NO 3 2%
TOTAL 138 100%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.5

EL PERSONAL QUE LABORA TIENE LA SUFICIENTE CAPACIDA D

2%_,

\

98%

4S|

ENO

ANALISIS

Del total de encuestados el 98% responque el personal que labora en ¢
Institucién es idonea y tiene la suficiente expegia en sus actividades, y el -
responde que no la tie

Se pudo determinar que la mayor parte del pergprealabora en esta instituci
tiene la suficiente experieia para desempefiar sus actividades ya qt
personal tiene conocimiento de lo que es el cotipsm@o, esto es mu
importante para que en los diferentes departamentm exista ningun

irregularidad o fraude que pueda perjudicar asétlrcion
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6.- La atencion en la Cooperativa e

TABLA N° 2.7
PREGUNTA TOTAL PORCENTAJE
BUENA 54 39%
MUY BUENA 56 41%
REGULAR 27 19%
MALA 1 1%
TOTAL 138 100%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.6

ATENCIO N POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS

1%

0
19% ‘ 39%
4BUENA
4MUY
41% BUENA
MREGULAR
mMALA

ANALISIS

Del total de personas encuestadas el manifiestargue la atencion es buena
41% responde que es muy buena, el 19% que la éteasiregular y el 1% qt

la atencién es ma

Se considera que la atencion en la Cooperatimuy buena ya que el perso
que labora en la institucion son amables y pacgedéemanera que los clien
tengan una atencion que les pueda satisfacer anguigetudes, y también cc
una buena atencién puedan reducir el tiempo erassdccion finaciera, obtener
una mayor cantidad de clientes e incrementar syebttividad en el mercac

local.
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7.- Considera que se deberia capacitar al personal pamlevar su desempefio y ¢

esta forma cumplir con las metas y objetivos instilcionales

TABLAN° 2.8
PREGUNTAS TOTAL PORCENTAJE
Si 131 95%
NO 7 5%
TOTAL 138 100%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.7

CAPACITACION DEL PERSONAL

5%

4 S|
MNO

95%

ANALISIS

Del total de personas encuestadas el 95% coasidpre el personidebe ser
capacitado para evaluar su desempefo y el 5% men que no deben s

capacitados.

Es necesaria la capacitacion al personal de latuc$in ya que esto le
proporcionara un mejor conocimiento y que puedasemg@enar mejor st
actividades confieiencia y eficacia y teniendo un mejor control@da uno d
sus actividades para que mediante esto puedanr reswdtados favorablesn
beneficio de la institucior
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8.- Cree Usted e exista una buena relacién entre funcionarios déa

Institucion.
TABLA N° 2.9
PREGUNTAS TOTAL PORCENTAJE
Sl 120 87%
NO 18 13%
TOTAL 138 10C%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N°2.8
RELACION ENTRE FUINCIONARIOS

13%

87% e
M NO

ANALISIS

Del total de encuestados el 87% de personas réspque si existe una bue
relacion entre funcionarios de la Institucion YL81% de personas respon que

no existen buena relacit

Se puede observar que existe una buena relacitre fancionarios que labor:
en esta institucion ya que esto les aya a mejorar el trabajo en equipc
obtener resultados en los que todos podran disctdamar decisiones adecuar
gue vayan en beneficio de la institucion y a imf@gionarse con otrc

departamentos, logrando asi losetivos planteados por la misr
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9.- Cree Ustedquela Institucién esta creciendo en forma eficien.

TABLA N° 2.10

PREGUNTAS TOTAL PORCENTAJE
SI 111 80%
NO 27 20%
TOTAL 138 10C%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.9

INCREMENTACION DE LA INSTITUCIO N

20%

80% 49|
l4NO

ANALISIS

Del total de personas encuestadas el 80% respoquiena Institucion est
creciendoen forma eficient, y el 20% responden que no esta logrando

objetivos.

La Institucion si esta creciencen forma eficientey si estd cumpliendo con
vision planteada el de ser una empresa compettival mercado, tienen |
numero mayor de socios por lo que incrementan isetes de ingreso y por en
aumentan las utilidades y la rentabilidad de lap@oativa, tambiénu objetivo
es de tener sucursales en diferentes cantonesRi®Jacia y seguir prestan

servicios que el cliente lo solicit
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10.-Conoce Uste que leyes o reglamentos se rigen en la Instituci

TABLA N° 2.11

PREGUNTAS TOTAL PORCENTAJE
SI 56 41%
NO 82 59%
TOTAL 138 100%

Fuente: Encuestas a socios
Elaborado por: Autora de te

GRAFICO N° 2.10

LEYES, REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION

41%

59%

ASI
4NO

ANALISIS

Del total de encuestados el 41% de personas respogde si conocen
reglamento que rige esinstitucion y el 59% de personas no tienen conaaitoi

de las leyes ceglamentos de la Institucic

Se puede observar que la mayoria de los clientéemen conocimiento de I
leyes o reglamentos que rige la Institucion, ya egte reglamento dnterno de
la institucion y los que deben conocer de estole®mue laboran en la misn
ya que ellos deben regir al reglamento que exstéa Instituciéon y median

esto desempefiar sus actividades diarias y presegajares resultadc
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2.6.Analisis e interpretacion de las Fichas de Obseriac

FICHA DE OBSERVACION N° 1

LOCALIDAD DEPARTAMENTO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDIT GERENCIA
“INNOVACION ANDINA”

INFORMANTE FECHA

GERENTE 22/06/2011

TITULO

CONTROL INTERNO

OBSERVACION:

v" No cuentacon un sistema de control que permita desempefianalenej
manera sus actividades.
v El espacio no es apropiado para archivar documentos

v" No se difunden politicas internas de la Cooperatil@s nuevos socios.

Elaborado G.CH.L.M
por:

Fuente: | Observacion directa a la
Cooperativa.
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FICHA DE OBSERVACION N° 2

LOCALIDAD

COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO “INNOVACION ANDINA”

DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD

INFORMANTE

CAJA

FECHA
28/06/2011

TITULO

CONTROL INTERNO

OBSERVACION

v El sistema en muchos de los casos es lento y maiteestesempefiar d

mejor manera sus actividades.

v El espacio en el que desempefia su funcion es nguefe.

Elaborado por: G.CH.L.M

Fuente: Observacion directa a|
la Cooperativa.
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FICHA DE OBSERVACION N° 3

LOCALIDAD DEPARTAMENTO

COOPERATIVA DE AHORRO Y ADMINISTRATIVO
CREDITO “INNOVACION ANDINA”

INFORMANTE FECHA
CREDITOS 04/07/2011

TITULO

CONTROL INTERNO

OBSERVACION

v El espacio no es el apropiado para archivar doctoren
v' Realiza notificaciones a clientes morosos de lapEmiiva.

v" Realiza notificaciones cada 15 dias.

Elaborado por: G.CH.L.M

Fuente: Observacion directa q
la Cooperativa.

65



2.7. CONCLUSIONES:

De acuerdo a las entrevistas realizadas a los doagos se pudo
determinar que la mayor parte de los miembros deCdmperativa
desconocen acerca del Sistema de Control Interngugano permiten
cumplir con los objetivos planteados.

Mediante la encuestas realizadas a los clientpside determinar que en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Andina3 cuentan con un
Sistema de Control Interno adecuado el cual noplesnite llevar a

cabalidad con las funciones encomendadas a caddeuns departamentos.

Sin un Sistema Control Interno no se podran llevarabo los objetivos
planteados ya que estaran expuestos a erroresgularidades en forma

oportuna.

La empresa al no contar con un sistema de Comiteino no podra obtener

resultados o6ptimos.

La inexistencia de un Sistema de Control InterndaeCooperativa de
Ahorro y Crédito “Innovacion Andina”, ha generadoolgemas en el
correcto funcionamiento de ciertos procesos endegartamentos de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros, quepharocado un mal
manejo de los recursos de la compafiia produciesdtiode eficiencia en
el uso de los mismos, asi como valores perdidoseuneibieran evitado si

existieran puntos de control establecidos y uneecta supervision.
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2.8. RECOMENDACIONES:

La implantacion del Control Interno debe ser agulb para que disminuyan
errores y puedan detectar fraudes o irregulddd que se estén

cometiendo en cada uno de los departamentos.

El Control Interno es muy importante en la Coopeaatle Ahorro y Crédito
“Innovaciéon Andina”, ya que este disefio ayudarareet una seguridad en
sus movimientos financieros de manera que searmabtes y de esta forma

puedan obtener objetivos planteados.

Es necesario que se disefie un Sistema de Conteahdnen la Cooperativa
ya que esto les ayudara a controlar, evaluar ynglucon los objetivos

gue se han planteado en la institucion.

El Control Interno debe ser ejecutado de una maefecgente que permita
cumplir con todas las actividades objetivos y metéenteadas por la

institucion.

Implementar el Sistema de Control Interno disefjzata los departamento
de Recursos Humanos, Materiales y FinancierosadéCboperativa de
Ahorro y Crédito “Innovacién Andina”, a través dasl politicas y

procedimientos propuestos, para mejorar la eficdeea el uso de los
recursos y que evite la pérdida de los mismos,uaaedo el correcto
funcionamiento de los procesos de la entidad yadguada supervision

del cumplimiento de la implementacién recomendada.
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CAPITULO 1lI

3.1. DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO EN LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “INNOVACION ANDINA”

3.1.1. Descripcion de la Cooperativa de Ahorro y dité

“Innovacion Andina”

La Institucion que fue objeto de estudio en la emés investigacion es la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Andiraitidad financiera ofrece

que servicios como: ahorro a la vista, préstamagppde la luz, entre otros
servicios que los clientes pueda solicitar, corirelde contribuir al desarrollo

econdémico y social de las familias latacunguefigsosgue no del pais. La
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Andinasta ubicada en la ciudad
de Latacunga en las calles 2 de mayo y Félix \¢eercomo encargado de la
Institucién esta el Ing. Orlando Suatunce, su magg encuentra ubicada en

Guaytacama actualmente la institucion cuenta cOns60ios.
3.1.2. Antecedentes

La Cooperativa Innovacion Andina Ltda., nace dénlaiativa de un grupo de
jovenes de la Provincia de Cotopaxi en el afio 28bBjida y administrada por
personas emprendedores con la finalidad de comtabarecimiento y desarrollo
de los socios, en particular de los sectores ugbamarginal y rural,

tradicionalmente excluidos de la banca formal.

La Cooperativa inicia sus operaciones en Ener®2d@8 bajo la modalidad de

Cooperativa. El 14 de Noviembre de 2007 se logeeca@érdo ministerial del

Bienestar Social N° 005-07 y el 11 de Enero @8&2se produce el lanzamiento

oficial de la Cooperativa.
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Juridicamente la entidad se halla bajo supervisiénMinisterio de Inclusién

Econdmica y Social (MIES_C) conforme lo establezdely de Cooperativas

previa evaluacion realizada por los mismos.

La casa matriz se encuentra ubicada en la Ciudadatsunga, provincia de

Cotopaxi (Sierra Central del Ecuador) con oficiogerativas en los Cantones:

Latacunga y Guaytacama. Que empezaron a funciqremtiade Enero del 2008.

3.1.3. Andlisis FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

* Apoyo de todo el personal
gue labora.

* El personal que labora tiene
la suficiente capacidad para
realizar sus funciones.

» Horario de atencion al cliente
es de lunes a viernes y los
dias sdbados.

e Cuenta con un sistema
adecuado que va acorde cpn
las necesidades de los
funcionarios.

* El comité de Crédito tiene

plenoconocimiento en su rol.

Propender a la obtencion de

nuevos nichos de mercado.
Financiamiento externo.
Desarrollar capacidades en
aspectos administrativos y

de gestion hacia los directivos

y SOCios.

D
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DEBILIDADES AMENAZAS

* Laliquidez no supera la » Competitividad con las demas
Demanda Crediticia. Instituciones Financieras.

* Reducida oferta de * Inestabilidad laboral en socios.
servicios y opciones * Incertidumbre en el control y
crediticias de préstamos supervision del sistema

» Falta de programas de cooperativo de ahorro y crédito.
Fidelizacion de los sociog.

Interpretacion

Al realizar la evaluacion de la matriz F.O.D.A. ldeCooperativa de Ahorro y

Crédito “Innovacion Andina” se determina que ptega las fortalezas, es muy
importante conocer que la mayor debilidad en laresg es la ausencia del
Control Interno es por esta razén que no existeamtrol adecuado en cada uno

de los departamentos.

Por otro lado al analizar la situacion externaaderhpresa se puede observar que
las oportunidades son muy pocas, mientras que rfeenazas involucran las
limitaciones en el desarrollo oportuno de la emgpreara cumplir con los
objetivos trazados. Por lo que es necesario orgamiztodos los empleados y
funcionarios de la empresa buscando una alternavacuerdo al perfil que

tienen cada uno de ellos.

3.1.4. Mision

Ofrecer servicios financieros innovadores de Cdlidasados en principios de
igualdad y solidaridad en pos de ayudar a los eectmenos favorecidos de la
sociedad generando confianza en nuestra genteneoadministracion eficiente y
eficaz, con el firme proposito de innovar el dedéor de las actividades

productivas hacia un nuevo estilo de vida.
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3.1.5. Visiéon

Ser una Institucion cooperativa con reconocido réidgo competitivo e
innovacion moderna creciente en el tiempo, con igess financieros que
transmitan una imagen de confianza, rentabilidaccopertura Nacional e

Internacional.

3.1.6. Objetivos

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Amali Ltda., tiene como

objetivos:

v' Alcanzar la vision de futuro, mediante un mejorartoecontinuo que nos
permita liderara el sistema cooperativo a nivelora.

v' Captar recursos econdmicos de los socios y promesuerdesarrollo
economico, social y cultural, mediante el esfugnapio y la ayuda mutua.

v' Brindar servicios complementarios de tipo persgrag ayuda social.

v" Firmar convenios con entidades, fundaciones de €aofbn para fomentar
un desarrollo técnico en sistema cooperativo.

v Impulsar la Educacion Cooperativa.
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3.1.7. Organigrama Estructural de la Cooperativa

ASAMBLEA GENERAL
DE SOCIOS

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

COMITE DE CONSEJO DE

EDUCACION VIJILANCIA
COMITE DE COMITE DE
MOROSIDAD CREDITO

o

GERENTE GENERAL

AUDITOR
INTERNC

ASESOR
JURIDICO

ADMINISTRACION DE
AGENCIA

SECRETARIA

CREDITC

ASESOR DE

CAJERA

CONTADOR
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3.2. JUSTIFICACION

Esta entidad financiera por ser de reciente eag al tener un numero
considerable de socios y clientes, se siente eedasidad de que se disefie un
Sistema de Control Interno ya que le servira patarchinar de una forma mas
clara y profunda el examen de auditoria, permitieqaie la entidad evalué y por
ende pueda dar seguimiento a operaciones finasceradministrativas de la

institucion.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Amali requiere de un sistema
gue le permita identificar los riesgos a los cualesin expuestos y le provea las
actividades de control necesarias, este sisteguéere una supervision adecuada
a efectos de verificar permanentemente su vigen@arrecto funcionamiento,
permitiéndole tener mayores posibilidades de lolgsirobjetivos que la misma

fija.

Este sistema también comprende el plan de la ageivn dentro de la empresa
con el fin de salvaguardar sus activos y verifieaconfiabilidad de los datos

contables.

Es muy necesario este tipo de sistema ya que niedémto podra lograr sus
objetivos deseados en cada uno de sus departamemios ende obteniendo
metas que se han propuesto, y por qué no satistlcias necesidades de los

clientes.

Por medio del Sistema de Control Interno se aspeejorar la estructura
organizativa, la cual nos permitira recopilar mfi@cion, como resultado de sus
operaciones sustentandose en recursos, y quaenfadss al cuerpo directivo le

permitirdn a la misma tomar decisiones financieras.

La implantacion de un Sistema de Control Internadaya a todos los empleados
y funcionarios para que tengan conocimiento de asranlas cuales estan sujetas,
de este modo podran evitar errores y desviacionediferentes actividades y

operaciones que realizan diariamente.
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La implantacion del Sistema de Control Interno areinpresa consiste en la
supervision, vigilancia y verificacion de la gestiédministrativa y financiera, las
cuales tienen por finalidad establecer si se emtafizando correctamente y
aplicando los métodos, politicas y procedimientstal@ecidos por la direccion

de la empresa.
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3.2.1. Objetivos de la Propuesta

OBJETIVO GENERAL

v' Disefiar e implantar un Sistema de Control Interaapa Cooperativa de
Ahorro y Crédito “Innovacion Andina” que permita €lontrol de los

Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Establecer en la Cooperativa de Ahorro y Crédittndvacion Andina”
Normas, Teécnicas y Procedimientos de Control, qugdrmita realizar
funciones propias a su cargo, de esta forma coirsega oportuna,
adecuada y confiable presentacion de informacidws aliferentes niveles

directivos y de control.

v' Definir los Procedimientos a implementarse y/o de#larse en la
Cooperativa, para asegurar que existan controlesuados para reducir el

riesgo.

v" Fomentar en los Directivos y Funcionarios de lafgeoativa, la importancia
de la salvaguardia de los activos financieros nigeifieativos de la
Institucion, con la finalidad de asumir los pelgpenfrentarlos a través de
Procedimientos, que permita la continuidad de sqeramiones de forma

normal.
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3.2.2. Andlisis de Factibilidad de la Propuesta

El presente trabajo investigativo ha tenido unan greogida por parte de los
directivos y empleados de la Institucion, ya queseéstan conscientes que el
Control Interno ser& de vital importancia dentrda@stitucion ya que ayudara
en el area administrativo y financiero, razon pocdal la investigadora considera
gue la implantacion sera factible ya que ademaseseir de guia para los
empleados actuales, serviran de guia para trabbemdoe integren dentro de la

institucion.

3.2.3. Disefo de un Sistema de Control Interno

Para disefiar, implantar y mantener un adecuadensgstle control interno en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Andires’ necesario considerar lo

siguiente:

v Establecer claramente los objetivos y metas quesee alcanzar.

v" Proteger y conservar los recursos de la entidattaconalquier pérdida, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal.

v' Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas e&tqubs de las actividades

de la entidad.

v' Elaborar informacion financiera valida y confiabje presentarla con

oportunidad.

v' Dar a conocer a cada uno de los empleados de leeGaiiva los objetivos y

la manera como alcanzarlas.
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Es importante la implantacion de un Sistema de @bimterno en la Cooperativa
ya que este sistema permite verificar, evaluar quiogientos y mecanismos
necesarios para garantizar que las actividadesadeniidad se realicen de
conformidad con las normas legales como; salvagualas recursos, exactitud y
veracidad en la informacion financiera y administeg la eficiencia en las
operaciones y la observacion de las politicas ptasc para lograr el

cumplimiento de metas y objetivos programados.

La autora ha considerado que la parte fundamesmetaind Sistema de Control
Interno tiene como mision ayudar a la consecuciériod objetivos generales
trazados por la empresa, y esto a su vez a lasrestablecidas planteadas que
sin duda alguna mejorara la conduccion de la orgarn, con el fin de

optimizar la gestion administrativa.

3.2.3.1. MANUAL DE FUNCIONES

Introducciéon

Para la elaboracion de un Manual de Funcionesrs®dara de gran importancia
detallar en forma ordenada, secuencial y precsafuhcion que tiene cada
funcionario y empleado de la Cooperativa de Ahgrr€rédito “Innovacion

Andina”, ya que es un instrumento de trabajo qudiene el conjunto de normas
y tareas que desarrolla cada funcionario en susidades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectiv@edimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guiasrigntaciones para

desarrollar las rutinas o labores cotidianas.

Este Manual de Funciones se presenta con ladathlde servir de apoyo y
orientacion a los funcionarios en sus gestionesiragirativas y legales, asi
mismo, este manual se relacionan directamente tduneionamiento de las
actividades administrativas cotidianas de la ogion, debido a que albergan
fuentes primarias de informacion; su adecuado @nachiento avala la
administracion de la documentacion estratégicguimplica que estas podrian
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mostrar la absoluta regularidad de la gestibn, a@lestha perspectiva

administrativa, legal, fiscal, historica y confidéad.

Para la autora un manual de funciones o manuatgiizacion comprende las
funciones o responsabilidades de cada area defdeesa) por ejemplo gerencia,
produccion, etc., describiendo como se interviezremel funcionamiento general
de la empresa, contiene la vision, mision, lostolge, metas y la descripcion de

cada area asi como sus responsabilidades.
3.2.3.2. Objetivos del Manual de Funciones

Los manuales tienen por objeto el decirle a cafiagedrabajador por escrito lo
gue se espera de él, en materia de funcionesstaesponsabilidades, autoridad,
comunicaciones, e interrelaciones dentro y fueraladeempresa, entre los

objetivos tenemos:

v Facilitar el proceso de reclutamiento y selecciémpeérsonal.

v Identificar las necesidades de capacitacion y de&adel personal.

v' Precisar las funciones encomendadas a cada caega, deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detextasiones.

v Propiciar la uniformidad en el trabajo.

v" Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en lawg@én del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tianeltpcer el empleado.

v Proporcionar el mejor aprovechamiento de los resunsimanas

VENTAJAS

v' Mayor facilidad en la toma de decisiones y en &w@ion de las
mismas.

No hay conflictos de autoridad ni fugas de resphoitidad.

Es claro y sencillo.

Util en toda organizacion.

SN NEE NN

La disciplina es facil de mantener.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

L Dinovadin Andia "INNOVACION ANDINA'

A Curtd b il MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS

REPORTA A : GERENTE GENERAL

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Analizar, evaluar y supervisar los informes pres@os por los

diferentes organismos de direccion, Gerencia yti@Gbhmpara tomar decisioné

favorables o desfavorables sobre la Gestion EcmasRinanciera y

Administrativa de la Cooperativa.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefaasaiguientes:

* Reformar el estatuto.
» Aprobar el plan de trabajo de la Cooperativa.
» Autorizar la adquisicion de bienes la enajenacigmavamen total

o parcial de ellos.

» Conocer los balances semestrales y los informasve$ a la marcha de

la cooperativa, yaprobarlos o rechazarlos.

2S
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» Decretar la distribucion de los excedentes, dearanitiad con la Le
este Reglamento y elEstatuto.

* Elegir y remover, con causa justa, a los miembeows Consejos
de Administracion yVigilancia, de las comisionepaxsales y a
sus delegados ante cualquier institucion .

* Relevar de sus funciones al Gerente, con causa just

» Autorizar la emision de certificados de aportacion.

* Resolver, en apelacion, sobre las reclamacionesftiactos de
los socios entre si 0 de éstos con cualquierasdertganismos de la

Cooperativa.

» Cumplen con las funciones y responsabilidades@o&krga la Ley de

Cooperativas,Reglamentos y los Estatutos de la €abpa.

RELACIONES INTERPERSONALES

* Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
* Con el Consejo de Administracion.

* Con el Consejo de Vigilancia.

* Con Auditoria interna.

* Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

” *Junﬂlfﬂﬂ'dﬂ Amﬂm “INNOVACION ANDINA”
———— MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO : COMITE DE EDUCACION

REPORTA AL : CONSEJO DE ADMINISTRAGN

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Educar mediante cursos de capacitacion en la dacirGestion Goperativ:

a sus asociados que ingresan y son parte de laetxiop

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefartepassto son las

siguientes:

* Realizar la presupuestacion para los cursos deaeducCooperativa.

* Nombrar a su presidente y secretario, del seno deganizacion.

e Elaborar el programa anual de actividades de ediucapoperativ
para dirigentes,empleados y socios, realizandoolagcion entre los
mismos y coordinando con el Consejo de Adminishraoespeciales

disposiciones para lograr la participacion obligatde aquellos a los
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cursos, seminarios, conferencias de educacion catzey otras.

Mantener directa y constante relacion con los disiércales e

instructores especializados para cumplir con lgnamacion y

difusion del Sistema Cooperativo

Utilizar los medios de comunicacion socialldeCooperativa y local
para cumplir con losobjetivos propuestos.

Coordinar con los Organismos de Integracion y iSiew nacionales
internacionales para laejecucion de programas edpede educacion
cooperativa.

Editar boletines informativos, periodicos y otrosdios de informacio
para los asociados.

Elaborar y publicar la Memoria Anual, conjuntametae el Consejo
de Administracién, lamisma que sera entregada sdoi®s con quince
dias de anticipacion a la realizacion de laAsamBlazal.

Responsabilidad por el adecuado manejo de lossdescapacitacion

de EducacionCooperativa a los socios.

Requieren capacidad de analisis, evaluacion, igerdoma de

decisiones, supervision ygestion.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Administracion.
Con el Consejo de Vigilancia.

Con Auditoria interna.

TITULO

Profesional Universitario en cualquier especialida

=]
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

:uJumﬂ'du Am”m “INNOVACION ANDINA”

Ui s s MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : CONSEJO DE VIJILANCIA

REPORTA A . ASAMBLEA GENERAL

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Precautelar los intereses de los socios y de lp€atva, mediante acciones

Control enla administracion y gestion operacioraladorganizacion, en el
marco de lo que establece laLey General de Coapasatl Estatuto y la
Normatividad interna, ya que es el 6rgano fisealor delConsejo  de
Administracion de la Gerencia General y demas ldgda Cooperativa.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefatep@ssto son las
siguientes:
e Supervisar todas las inversiones economicasquaganten la

Cooperativa.

» Controlar el movimiento econémicode la Cooperayiyaiesentar el
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correspondienteinforme a la Asamblea General.

Verificar que la Contabilidad se lleve regularngeyntcon la debida

correccion.

Dar el visto bueno, con causa justa, los actowwaims en que se
comprometabienes o crédito de la Cooperativa cuaodsstén de
acuerdo con los intereses de lainstitucion o pdsémonto establecid
en el estatuto.

Sesionar unavez por semana y cumplir con las faesip
responsabilidades que le otorga la Ley de CoopesaReglamentos
y los Estatutos de la Cooperativa.

Responsabilidad por el desarrollo y la buena madehia Cooperativa
Requieren capacidad de analisis, liderazgo, toma ddeisioneg

supervision y gestion.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Administracion.

Con Auditoria interna.

Con la Asamblea General.

Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“‘INNOVACION ANDINA”

mnm

Gt i il MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO : CONSEJO DE ADMINITRACION

REPORTA A . GERENCIA GENERAL

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Normar y supervisar la correcta administracionad€doperativa para que
Gerencia Generalcumpla y haga cumplir las obligesoy responsabilidades

en beneficio de los asociados,ademas coordina la meiéacion de politig

institucionales para su desarrolloorganizacional.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefartepassto son las

siguientes:

» Dictar las normas generales de administraciénnatde lasociedad,

con sujecion a la Ley al Reglamento y al Estatuto.

* Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso @easISocios.

e Sancionar a los sociosque infrinjanlas disposigoniegales,

D
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reglamentarias oestatutarias.

Nombrar y remover, con causa justa, al GerenBilggerentes,

Administradores, Jefes deOficina y empleados.

Reglamentar las atribuciones y funciones del Gergmel personal

técnico y administrativo de la Cooperativa.

Exigir al Gerente y deméas empleados que manejafofode la
cooperativa, la caucién quejuzgare conveniente.

Elaborar la proforma presupuestaria y el planalesdijo de la
Cooperativa y someterlos aconsideracion de la Aksaneneral.
Presentar a la aprobacion de la Asamblea Gerena¢ioria anual y
los balances semestralesde la Cooperativa, conjenta con el
dictamen emitido por el Consejo de Vigilancia.

Autorizar la transferencia de los certificadosagertacion, que sol6
podra hacerse entre socios o a favor de la Cooypeerat
Responsabilidad por la correcta administracionkukena marcha de
Cooperativa.

Requieren capacidad de analisis, evaluacion, kgesaomade

decisiones, supervision ygestion.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Vigilancia.

Con Auditoria interna.

Con la Asamblea General.

Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

i It « .,
- Jumymmmmm INNOVACION ANDINA
RIS MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO : AUDITOR INTERNO

REPORTA A : GERENTE GENERAL

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, implementar, supervisar y as@s en los mecanismos de
Control Interno de las actividades financieras ymiadstrativas, con el
propdsito de precautelar la correctaaplicacionilization de los recursos de
la Cooperativa, sujetandose a las normas,procediosiede auditoria y

regularizaciones que establezca los Organismoodedl.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefatep@ssto son las

siguientes:

* Vigila en cualquier tiempo las operaciones de $aitincion.

» Comprueba la existencia y el adecuado funcionamigatios sistema

[72)

de Control Interno, con el propdsito de proveer gai@ntia razonable
en cuanto al logro de los objetivos de la instdincila eficiencia y

eficacia de las operaciones.
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EvalGa los recursos informaticos y sistemas dernmigion de la
institucién del sistemafinanciero, con el fin detedminar si son
adecuados para proporcionar a la administraciomgdeareas de |
institucion, informacion oportuna y suficiente qpermita tomar
decisiones e identificar exposiciones de riesgandeera oportuna
sugiere que cuenten con todas las seguridadesaniases

Verifica la informacion que utiliza internamenteitestitucion para I3
toma de decisiones.

Realiza un seguimiento a las observaciones de rémnes de
Auditoria Interna anteriores,con el propoésito deifiear que la
administracion y/o el funcionario competente harppaaido las
recomendaciones u otras medidas para superar lAsiedeas
informadas.

Verifica que la institucién del sistema financieneente con un pla
estratégico, y, que suformulacion se efectué a lhiesenalisis d¢
electos tales como: debilidades, oportunidadealémds y amenaza
linea(s) de negocios(s), mercado objetivo, evohlucite la cuots
demercado, proyecciones financieras, planes densijmao reduccion
entre otros.

Evalla la correcta seleccidon y aplicacion de lasnag practicas de Ig
principios contablesen la elaboracién de los estéidancieros.
Verifica la suficiencia de los asientos contablasluidos en los
estados financieros de la Institucion.

Verifica que la institucion del sistema financieracate las
disposiciones de los Organismos deControl, asi cotas
recomendaciones del Auditor Interno.

Controla porque las operaciones y procedimientds destitucion del
sistema financiero se ajusten a las disposicioretadey, decretos
estatutos, reglamentos internos y a las disposside los Organismg
de Control.
Elabora el plan anual de auditoria a ser ejecutastante el ejerciciq

econdémico y remitirlo al Consejo de Administraciddpnsejo de

a

A

S
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TITULO

Dr.

disposicioneslegales pertinentes.

Experiencia: 3 afios 0 mas en actividades de Audi(dnstituciones

Financieras.

0 Lcdo., en Contabilidad y Auditoria CPA, y auin con la

Vigilancia y Gerencia General, hasta el 31 de dibiee cada afo.
Realiza un informe trimestral de su gestion diagia Consejo de
Administracion y cada vez que el caso amerite. Edtegme deberé
incluir un resumen de las observaciones formulaliss correctivos
establecidos y adoptados, la evaluacion de su comepito y
losresultados obtenidos.

Comunica a los funcionarios competentes de laturcsdn del sistem:
financiero y al Consejode Administracion todas tasclusiones Y
recomendaciones, sefialando con precision los pnalsleencontrado
y las soluciones recomendadas.
Realiza seguimiento sobre el cumplimiento a lasenlasiones Yy
recomendaciones que efectuaren los auditores estern

Informa por escrito, a los Consejos de AdministaciVigilancia y
Gerencia, sobre cualquierirregularidad que detectar el manejq
administrativo-financiero de la Cooperativa y, menda los
correctivos necesarios.
Realiza las demas funciones que la ley le determmeoordinaciorn
con el Consejo deAdministracion, Consejo de Vigilany Gerente

General.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Administracion, Vigilancia.
Con la Asamblea General.

Con las Comisiones de la Cooperativa

1%

[72)

o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“‘INNOVACION ANDINA”
MANUAL DE FUNCIONES

) Junovacion Andina

Conpeatva b Ahort  Cridie

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : GERENCIA
TITULO DEL PUESTO : GERENTE GENERAL

REPORTA A : CONSEJO DE ADMINISTRAON

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y corn#nmoque todas las actividades
administrativas y Financieras de la Cooperativieeabcen eficientemente,
buscando un uso adecuado de los recursos humaatesiates, financieros
tecnolégicos, ademas representa legal, judiciatnajidicialmente ala
institucién, cumple y hace cumplir las politicasds, reglamentos y Estatut
de la Cooperativa.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefarreh@eGeneral son las

siguientes:

* Representar judicial y extrajudicialmente a la Goapva.

* Organizar la administracion de la empresa y reginlizarse de ella.

e Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatutos, Reglatosy las
disposiciones de la Asamblea General, Consejo Aidtrativo y del
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de la Cooperativa.

Organismo de Control.
Presentar un informe administrativo y losbalanessestrales a
consideracion de losConsejos de Administracion Yideaancia.

Suministrar todos los datos que le soliciten lasas00 los organismos

Nombrar, aceptar renuncias y cancelar a los emgdeadya asignaciq
0 remocion nocorresponda a otros organismos dedadlativa.
Vigilar que se lleve correctamente la contabilidad.

Firmar los cheques, junto con etesidente y las demas atribucic
deberes previstos en la Ley General de Cooperativas

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Administracion y Vigilancia.

Con Auditoria interna.

Con la Asamblea General.

Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional acorde a la finalidad de la Coopegaativmo: Lcdo. En
Contabilidad y Auditoria, Administrador de Empredasonomista.

~
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

ym “INNOVACION ANDINA"
- MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO : ASESOR JURIDICO

REPORTA A . GERENTE GENERAL

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento del marco juridico en ekegse desenvuelve |a

=)

Cooperativa, asesoraa los Directivos y Ejecutives lal Cooperativa e
aspectos que hacen referencia a lo juridico, pevaupar la solucion mas
Optima a sus intereses y asume la defensa o aénsdejuicios ante los

tribunales de justicia, salvaguardando los interésgtitucionales.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefar tn pegesto son las

siguientes:

» Participa en la formulacion del y (Plan EstratégigdPlan Operativa
Anual) de laCooperativa.
» Elabora un plan de trabajo anual para el desardellsu Departamento

y presenta aGerencia General, para su aprobac&guinsiento V|
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evaluacion.

Asume la defensa judicial o extrajudicial de la®diivos, ejecutivos \

~

funcionarios, siempreque se relacione con actiadagropias de |

oD

Cooperativa.
Inicia los juicios civiles para la recuperacion aiatera y penales por
faltantes determinadospor auditoria interna y @&deen caso de
presentarse.
Presenta informes de su gestion a Gerencia Gemerastatutos
superior que lo requiera.

Asesora a Directivos y Empleados de la CooperatiMare nueva

UJ

técnicas, cambios en lasleyes Ecuatorianas, asd ageglamentos|
decretos, y mas normativas de interés de laCoayeerat
Coordina con el departamento de crédito y cobratordss los casos

gue estan en mora.

ja))

Asume y tramita la defensa de litigios que se pmepagpor parte de |
Cooperativa 0 encontra de ella, ya sea por fimguie contratos,
vistos buenos, cobranzas de carteravencida y ot&mandas
comprobables, civiles, penales etc.

Supervisa y legaliza contratos, convenios, camaspcomiso, podere

[72)

y otros documentosque requiera la Cooperativa.

Estudia y analiza documentos requeridos para ejatuento de los

U7

préstamos hipotecariosemitiendo el informe respecti
Redacta minutas, demandas, convenios, poderesatnte trabajaq,

cartas decompromiso, reglamentos, de compra.-veataelacion d¢

A\1”4

hipotecas, reformas o aumentode capital de la Cabype etc.
Tramita los procesos judiciales instaurados poCtperativa, en
coordinacion con la Gerencia General
Asiste a reuniones en representacion de la Codgerahte otras
instituciones publicas yPrivadas.

Elabora el manual de procedimiento de trabajo el furidica.

Realiza otras actividades encomendadas por sunieésliato.
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RELACIONES INTERPERSONALES

» Con todo el personal de la Cooperativa.
* Gerencia General, Asesor de Crédito , Auxiliar dbr@nzas, y

Directivos
* Notarias, Tribunales, Juzgados, Instituciones

e Socios y publico en general

TITULO

» Titulo profesional acorde a la finalidad de la Cerapiva como: Dr.

enJurisprudencia.

* Experiencia: 2 a 3 afilos 0 mas en actividades sasilg Instituciones

Financieras)
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

s Discnacion Andina INNOVACION ANDINA
W MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : SECRETARIA

REPORTA A : PRESIDENTE

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Redactar y manejar informacion que se lleva a cabdas sesiones del
Consejo deAdministracion y Asamblea, es el resgmasde elevar actas

todas las sesiones de laAsamblea General y dekfoots Administracion.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefaas@iguientes:

Llevar los libros de actas de la Asamblea Gengrdél Consejo dé

A4

Administracion.

Tener la correspondencia al dia.

Certificar con su firma los documentos de |la Coafdea.

Conservar ordenadamente el archivo; y, desem e deberes que

le asigne el Consejo de Administracion, Ley de @oafvas,siempre

D
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gue no violen disposiciones del Estatuto.
* Responsabilidad por el adecuado manejo y controladeactas ¢
informes.

* Requieren capacidad de analisis, evaluacion yaesti

RELACIONES INTERPERSONALES

» Con todo el personal de la Cooperativa para firesabajo.
* Con el Consejo de Administracion.

* Con el Consejo de Vigilancia.

» Con Auditoria interna.

» Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario.

A\) %4

96



DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

ymmnm “INNOVACION ANDINA”
PRSI MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO : COMITE DE MOROSIDAD

REPORTA A . GERENTE

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recuperar los montos de préstamos por parte de dapetaiva,
manteniendo una carterzlara, a nivel minimo de morosidad, mediant
disefio y ejecucion de estrategias y métodmsortunos, y utilizando g

politicas vigentes de la Cooperativa.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefiaasmiguientes:

Coordina con el Asesor de Crédito para zeali el proceso (
cobranza cuando los créditos han caido en mora.

Visita los domicilios de los clientes que tengaédaios y que se encuent
en mora para realizar la recuperacion y recaudateccartera.

Realiza notificaciones para que se acerquen aelmntas letras de I
créditos que se encuentran en mora.

Ejecuta, controla y maneja el sistema deraas administrativ
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yextrajudicial en coordinacion con el Asest Crédito y el Abogag
de la Cooperativa a fin de la recuperacidal del Crédito.
Revisa diariamente el comportamiento de la cagenaora.
Elabora y entrega las notificaciones de amaa de los crédito
incorporando los respaldos y sus observasialeexpediente de créd
del socio.

Informa por escrito a su fge inmediato sobre los créditos, que requi
iniciarse accion legal, cuya recuperacion adnratisia ha sido infructuosa
Recomienda al Asesor de Crédito sobre los everstuafsanciaciones .
aplazamientos de pagos que pudiera solicitar loosen mora, a fin d
tomar inmediata decision, en concordancia con laltigas y normal
vigentes.

Mantiene ordenado el archivo y documentacid® cobranzas, q
facilite el control y seguimiento en la gestd®recuperacion.
Presenta informesensuales a su inmediato superior sobre las raifines
entregadas de los créditos vencidos, cuyaiogeste cobro haya si(

efectivo.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa
Gerencia General, Asesor Legal
Socios y publico en general

TITULO

Estudiante de Administracion de Empresas, Ingeni€@dmercial etc.

1.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

& it
s Jhnovacion Audina NNOVACION ANDINA”
Coaperativa do Aborray Crodita

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : DPTO. CREDITO
TITULO DEL PUESTO : COMITE DE CREDITO

REPORTA A . GERENTE GENERAL

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Evaluar, aprobar o rechazar las solicitudes deitorgatesentadas por lgs

(0]

socios, de conformidad con las normas establecita®l reglamento d

crédito, una vez, analizadas ycalificadas por elitgotécnico.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefar &n pegesto son las

siguientes:

- Resuelven sobre las solicitudes de crédito en etarde las politicas

niveles y condiciones establecidas en el Reglanwm@rédito.
* Nombran de entre sus miembros, de acuerdo al &stae la
Cooperativa, al Presidente,Secretario y vocal deaision.

e Cumplen y hacen cumplir el Reglamento de Crédittemmas norma

[*2)

complementarias sobre la materia.
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Resuelven sobre la concesion de créditos a logiaspyaonsiderand
la calificacion técnicaque efectien los funcionamesponsables de
administracion crediticia.

Emiten informes mensuales, a los Consejos de Adtraaion,
Vigilancia sobre la gestionrealizada.

Coordinan con Gerencia General, funcionarios ddittrélos asuntos
relacionados con laactividad crediticia de la Coapea.

Aprueban o rechaza las solicitudes de crédito ptadas dentro de Ig
montos y limites establecidos en el Reglamentorédit.

Las demas funciones que correspondan a la natarglemndato de |
comision, enmarcadas en la normatividad vigente.
Responsabilidad de la aprobaciéon y rechazo deréatitos.

Requieren capacidad de analisis, evaluacion, kderatoma de
decisiones, supervisidon,gestion y conocimientosesotgditos.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Administracion.

Con Auditoria interna.

Con la Asamblea General.

Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

) Dhnovacion Anding “INNOVACION ANDINA”

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Cooperatia do Aborrey Cridlto

MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL EJECUTIVO : ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO : ADMINISTRACION AGENCIA

REPORTA A : ASAMBLEA GENERAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Sera designado por el Consejo de Administraciorl $re Gerente quie
participara en la designacion con voz y sin volomesmo que durara u
tiempo maximo de 2 afios en sus funciones, debesgonsable del custodio

de los bienes que se encuentren dentro de la agenci

Las funciones principales que debe desempefar &n pegesto son las

siguientes:

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

-

=)

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Cumplir con el horario establecido y cuando lasunstancias |0
ameriten laborar fuera de la jornada ordinariardedijo, de acuerdo |a
lo determinado por su jefe inmediato.

Ser responsable del efectivo disponible para émcabn al publicg

(depdsitos, retiros).
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Dar informacion referente a los beneficios queadrla Cooperativa.

Cumplir todas y cada una de las politicas, dispwsés, resoluciones

reglamentos internos y demas normas que regul&amelonamiento
de la Cooperativa, tomando en cuenta que estas Us@as €
indivisibles en cualquier lugar en que esta temgaaias.

Emitir certificados autorizados por Gerencia y estdr por escrit
alguna inquietud del socio, los cuales deben s#iveados ordenada
adecuadamente.

Elaborar y llevar el flujo de caja de la agenciaegtension acorde co
las necesidades diarias del efectivo e informairacBion Financierg
por intermedio de Direccion Administrativa.

Realizar el ingreso y liquidacion de los préstash®&mergencia.
Efectuar estudios, analisis que mejoren el servilgola agencia
presentar a Gerencia para su aprobacion.

Revisar diariamente todos los movimientos efectsadola agencia
remitirlos a la Matriz para su respectivo processuta.

Verificar y enviar correctamente toda la documentacecibida en |3

agencia para la matriz.

RELACIONES INTERPERSONALES

Con todo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
Con el Consejo de Administracion.

Con Auditoria interna.

Con la Asamblea General.

Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario.

D

O
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

s Jhnovacon Awding “INNOVACION ANDINA"

Cospertiado Arroy Codie
MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : DPTO. CREDITO Y COBRANZA
TITULO DEL PUESTO : ASESOR DE CREDITO

REPORTA A : GERENCIA

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender al socio o cliente con cortesia, calidaponsabilidad y dand
informacion completa sobre la tramitacion de coditplazos y formas d
pago que ofrece la Cooperativa. Analiza, otorgalitoé y mantiene un
cartera sana, a través de la evaluacion, admiaiétra/ seguimiento de |o

créditos, en concordancia con los reglamentos ifigeobe la Cooperativa.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que se deben efectuasenpuesto de trabajo s

las siguientes:

e Atiende y brinda informacion al socio sobre losda@s vigentes
condiciones y caracteristicas de los préstamosijsiems a cumplir y
documentacion de respaldo a presentar por el tswitel

* Recibe, revisa, evalla, precalifica y califica $adicitudes de créditq
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confidencial  original,documentos, confrontando infacion,
analizada si es 0 no sujeto de crédito y proyeciininpacto de
credito, para determinar la capacidad de pagodiieitante.

* Analiza, verifica documentos y movimientos de lertta, previo €|
ingreso de datos al sistema para otorgar el créatitoacuerdo a
requisitos establecidos.

* Analiza, evalla las solicitudes de crédito y emdk informe
correspondiente (Central deRiesgos, y los doctosate soporte).

» Informa al socio sobre la aprobacion o negacidladelicitud.

» Elabora los pagarés y otros documentos de respatdblecidos en |a
Cooperativa y recepta las firmas del deudor, cooleugarantes

conyuges.

(0]

* Aprueba los créditos hasta los montos estable@dad reglamento d
crédito vigente.

* Asigna el desembolso del crédito ingresando lo®sdal sistems

1S4

computacional, para que sea transferido a la cuengmgado emn
cheque.

* Realiza el seguimiento y gestion de cobro de sterade aquello

[*2)

créditos caidos en moramas de Tres dias via tatafon

e Elabora un informe de crédito para su aprobaciGrdfe General

<

Comision de Creédito.)de acuerdo al Reglamento éditr.
* Notificar al cliente sobre su atraso en el pagacdadito mediante un
documento.
RELACIONES INTERPERSONALES

e Socios y publico en general, Clientes morosos.

Gerencia General, Asesor Juridico

TITULO
Profesional acorde a la finalidad de la Cooperatovao: Lcdo., en

Administracion de Empresas, Ingeniero Comerciaht@dor Auditor.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

y . COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

4 hncdonAudn

Uit el “INNOVACION ANDINA”
MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : DEPARTAMENTO DE CAJAS

TITULO DEL PUESTO : CAJERA

REPORTA A . CONTABILIDAD

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Recibe y entrega dinero, revisa que los compitelsade depdosito, retiro y
documentos de identificacion sean, correctos, tanta numeracion, nombre,
fecha, firmas y cantidades.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que se deben ejecutastenpuesto de trabajo son |

siguientes:

» Atiende al publico que solicita los servicios dgrasos 0 egresos daerg
en las libretasde ahorro.
* Recibe, cuenta y verifica su autenticidad de (@ares, cheques, firmas

numero de cédula.

y
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* Revisay verifica en el sistema automatizado qustaxfondos en los
trdmites de retiros.

* Cuenta el dinero entregado y recibido por el cigntonfirma con las

cantidades escritas enla papeleta, cheques etc.

* Registra en el sistema automatizado, en el actmgrigaccion realizadas| y
en la libreta deahorros o documento de respalg®céso.

» Controla permanentemente las disponibilidades e ca

* Realiza trabajos de anotacion, registro y entregasivalores y
documentos recibidos oPagados.

» Efectua el balance diario de los ingresos y egres@sta, ordena, y
clasifica el dinero ycheques segun su valor.

» Elabora el cuadre diario de caja, cotejando elrtepohoja de colecta
emitido por el sistema y los respaldos que mangeneomprobantes |y
papeletas de depdsito, retiro, pago, valor enigtegtentrega al Contador

General

* Realiza otras actividades encomendadas por sunieésliato.

RELACIONES INTERPERSONALES

» Con todo el personal de la Cooperativa de la Matriz
* Gerencia General, Contador General, Auditor Interno

* Bancos, instituciones publicas y privadas.

TITULO

Profesional acorde a la finalidad de la Coopeaatvmo: Lcdo., en
Contabilidad y Auditoria, Administrador de Empredasonomista. Comercial.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

s Junovacion Audina “INNOVACION ANDINA”

Cooperativado Aborrey Cidie
MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL EJECUTIVO : DEPARTAMENTO DE CONTABILID®

TITULO DEL PUESTO : CONTADOR

REPORTA A : GERENCIA

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las ivadades contables de
Cooperativa bajo el cumplimiento de procedimiertstsblecidos en la misma ¢
el fin de garantizar el registro correcto y opodute las operaciones economi
de la organizacion, asi como dar cumplimiento esndisposiciones emitidas p
los Organismos de Control.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que se deben en estetopuks trabajo son la

siguientes:

» Participa en la formulacion del (Plan Estratégic@plan Operativo Anual
de la Cooperativa.
» Elabora un plan de trabajo anual para el desarddlsu Departamento

presenta a Gerencia General, para su aprobacidgyingento y

y
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evaluacion.
Participa, en la planificacion y presupuestacioarafiva de su area y de

institucion.

Analiza, evalla y recomienda los cambios que sestesarios en e

sistema de contabilidadde la Cooperativa, siempre propendan

mejorar el mismo, cumpliendo con las Normas de &wlidlad de General

Aceptados.
Efectla constataciones de inventarios fisicos emderiodica o cuand
se lo requiera, de todos los bienes de la Cooparatsi como la existenc

de materiales y equipos.

Cumple con las recomendaciones emitidas por Auditoterna, Externa y

Organismos de Control.

Planifica, organiza y distribuye entre el persamau cargo los diferentes

subsistemas contables.
Legaliza con su firma, la veracidad de los estdiancieros para Iz
Cooperativa.

Prepara, revisa y cancela las declaraciones despagw concepto d
retencion de impuestos a la renta y otras obligesidributarias vigentes.

Elabora, registra y legaliza comprobantes de cditad de fin de mes y

cierre del ejercicio Econdémico.

Revisa y aprueba en forma mensual las conciliasibaacarias y anexos|

Mantiene un sistema contable oportuno y al dialosnregistros de Ia|
operaciones econémicas, garantizando la aplicatirecta de las norma
contables.

Efectda el control previo concurrente de las trecisaes financieras de
Cooperativa, de acuerdo a las disposiciones irderites normas vigentes
Dispone oportunamente de los estados financiedasnas anexos, a fin ¢
proporcionar a los ejecutivos y directivos la mfiacion veraz para s
andlisis y toma de decisiones.

Lleva y mantiene actualizada la contabilidad di@s$étucion, sus registros

anexos y demas documentos de respaldo.

ia
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 Revisa anexos o0 balances y emite informes a loss&os de
Administracion y Vigilancia,Gerencia General y Atadia.

* Analiza los sistemas contables, estados financignmesenta a Gerencjia
General de la Cooperativa para la toma de decisione

* Realiza peridodicamente arqueos de Caja Chica.

* Realiza reuniones de trabajo con su personal e tisuntos de trabajo.

RELACIONES INTERPERSONALES

* Con todo el personal de la Cooperativa.
* Gerencia General
* Cajero

* Organismos de Control con la Asamblea General

TITULO

Profesional acorde a la finalidad de la Cooperatovao: Lcdo., en Contabilidad |y
Auditoria (C P A))
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

) Thnovacion Andiva “INNOVACION ANDINA”

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Cooperatia do Aborrey Cridlto

MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL EJECUTIVO : OPERATIVO

TITULO DEL PUESTO : AUXILIAR DE SERVICIO

REPORTA A . GERENCIA

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ejecutar labores de secretaria de la Cooperattiende a instituciones publicas,

privadas, clientes o socios de la Cooperativaargemrando fidelidad y seguridad

de

computacional, bajo 6rdenes especificas dekr@erGeneral.

Las funciones principales que debe desempefaep@ssto son las siguientes:

la documentacidn interna y externa. Realizaborks de digitaciof

2.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

Proporcionar la informacién que el cliente lo stdic

Dar a conocer cudles son los requisitos para aceaate crédito.
Encargada de realizar el fotocopiado de documentpge requiera |z
Cooperativa.

Convoca a las sesiones de los Consejos de Admaititsh y Vigilancia.

-

1S
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« Atiende al publico en general y clientes en paldicpersonalmente o por

11%

teléfono y concierta citas o toma nota del mensajeforma al Gerent
General.

»  Enviay recepcion de documentos via fax.

RELACIONES INTERPERSONALES

* Contodo el personal de la Cooperativa para fieesabajo.
* Con el Consejo de Administracion.

* Con el Consejo de Vigilancia.

* Con Auditoria interna.

* Con la Asamblea General.

* Con las Comisiones de la Cooperativa

TITULO

Profesional Universitario en cualquier especialida
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3.2.3.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

Para disefiar e implantar un Sistema de Controlroten la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “Innovacion Andina”, es necesagtaborar un Manual de
Procedimientos ya que tiene como fin describir cada de las actividades
administrativas y operativas que se realizan derde la Institucion,
determinando la responsabilidad en los diferenégsudamentos con cada uno de

los funcionarios que intervienen en el cumplimieshédas metas establecidas.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales tienen como objetivo principal:

v' Determinar las actividades que se deben realizaralde la Empresa para
la consecucién de los Objetivos para los cualescieada y a su vez
detectar cuales se requieren implementar, modificalesechar tomando
como base de analisis las actividades de los miesteados para la

consecucion de dicho objetivo.

v' Definir si es que no existe la estructura organared de la empresa de
acuerdo a los puestos existentes y/o en su casgawvdh importancia
estructural del puesto para definir de manera ezfiei la reestructura
organizacional pertinente a fin de mejorar la pobdidad y reducir cargas
financieras para la Empresa.

v' Validar de acuerdo a las actividades realizadasppersonal si el puesto
justifica su existencia dentro de la estructuraanizacional, si esta
correctamente definido en cuanto a cargas de trabaj

v' Mejorar la productividad de la Empresa mediantandllisis de la forma en
que se realizan las operaciones (tareas 0 autmmes), tiempos y
movimientos, necesidades de capacitacion o delkardad habilidades,
buscando en todo momento la eficiencia y eficdeiéa organizacion.
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

b I
' thﬁVﬂﬂﬂMhdlnﬂ “INNOVACION ANDINA”
Coapirativa di Aborro y Cridita ~
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : GERENCIA

PROCESO : SELECCION Y CONTRATAIN DEL PERSONAL
RESPONSABLE . GERENTE
ACTIVIDADES

» El Gerente informa a los socios fundadores quenlap€rativa necesita

del personal que labore en la Institucion por le tps interesados |y

oL

vacantes deberan acercarse a dejar las carpefasGarencia de |
Cooperativa.

* Aspirantes interesados en prestar sus serviciosgamt sus carpetas a
Gerencia.

» Gerencia recepta las carpetas y al mismo tiemdzaeantrevistas &

S

los interesados.

* Revisa las carpetas y elige a la persona mas idonea

» Gerencia comunica via telefonica al beneficiararapque se presente
en la Cooperativa.

* Una vez seleccionada Gerencia procede a la elabordel contrato e
mismo que se lo realiza primero para tres mesesgolpara un afio.

» Posteriormente el contrato es enviado al asesddigar de la
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Cooperativa para que lo revise.

Si todo es correcto se lo entrega al empleado castrario lo
devuelve al Gerente para que lo rectifique.

El empleado revisa el contrato si todo esta bidirdma caso contrarig

devuelve a Gerencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 1

SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

GERENTE ASAMBLEA GENERAL ASESOR EMPLEADO
JURIDICO
Gerente informa a los
INICIO socios fundadores que la
Cooperativa necesita
persona
Recepta las Entregan las
carpetas y realiza carpetas
las entrevistas.
Revisa y elige la Informa via telefonica
mejor carpeta. » que es favorecido.
El Gerente realiza
el contrato.
Revisa el contrato.
Recibe el
no Si contrato.
_|.> ¢
Revisa el
contrato.
Bien
no

Si

Firma

FIN

ELABORADO: G.CH.L.M.

FECHA:11-02-201z

REVISADO: AH.LR.

FECHA:
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Capentd bere okl

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

) Jhoeion Andia “INNOVACION ANDINA”

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : DESARROLLO DEL PERSONAL

PROCESO

RESPONSABLE

: CAPACITACION

: RECURSOS HUMANOS

ACTIVIDADES

1. Deteccion de necesidades de capacitacion.

Lleva a cabo el proceso de deteccion de necesidiel
capacitaciéon y desarrollo, solicitando informaciéanlas

areas de la institucion.

Envia programa de capacitacion a las éareas d

Institucion.

2. Recoleccién de informacién de capacitacion.

Registra los datos en el sistema electrénico.

Establece las prioridades de capacitacion, conineldé

configurar el Programa de Capacitacion y estimsctistos

eS
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de su implementacion.

* Presenta al director general la tematica del cyrsel

presupuesto respectivo para su analisis y aprafacio
» El Gerente General autoriza las propuestas de itagiao.

3. Realizacién de capacitacion.

* Lleva un control de asistencia y puntualidad asour

» Supervisa que el curso se cumpla, tomando las @edid

necesarias.

* Se entregan los reconocimientos y se archiva lacapsu

expediente personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 2

CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL.

( INICIO )

v
Deteccion de
necesidades de
5 capacitacion

l

Se envia programa de
capacitacion a areas de
la Institucion.

'

Se registra la
informacioén en el
sistema.

y
Se presenta la

programacion al
Gerente General para|
la aprobacion.

no ¢Se
aprueb@
>
Si
Se realiza la
capacitacion 'y se
entrega
reconocimiento:
FIN
ELABORADO: G.CH.L.M. FECHA:11-02-2012
REVISADO: A.H.LR. FECHA:
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

5 I‘
s Juwovavion Anding “INNOVACION ANDINA”
G e i ]
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : AREA OPERATIVA'Y SERVICIOS FINNCIEROS

PROCESO : INFORMACION Y SERVICKL. CLIENTE
RESPONSABLE : AUXILIAR DE SERVICIOS FINAGIEROS
ACTIVIDADES

El cliente solicita informacién acerca de los bane$ que brinda |
Cooperativa.

El Auxiliar de Servicios Financieros recibe al otie brindando un
atencion cordial, le da a conocer los servicios gfrece asi comg

también los beneficios que tendria al ser socia deoperativa.

El cliente pregunta con claridad de manera que egsatisfecho con |

informacion.

El Auxiliar de Servicios Financieros, refuerza todaformacion
necesaria que el cliente lo ha solicitado y letana formar parte d

cooperativa.

Finalmente el cliente agradece por la atenciérdada y forma parte d

la cooperativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 3

INFORMACION Y SERVICIO AL CLIENTE

CLIENTE

AUXILIAR DE SERVCIOS
FINANCIEROS

e )

l

Solicita informacion

Informa sobre los
beneficios que ofrece la
cooperativa.

oo

Realiza preguntas [¢
necesarias

Refuerza
informacion

Decide formar

)4

solicitada.

A

parte de la
cooperativa.

A

-

ELABORADO: G.CH.L.M.

FECHA:11-02-201%

REVISADO: AH.LR.

FECHA:
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s oovacon Andlna

Capirthv d ko Crela

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“‘INNOVACION ANDINA”

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ATENCION AL CLIENTE
PROCESO : APERTURAS DE CUENTAE BHORRO
RESPONSABLE : ATENCION AL CLIENTE

ACTIVIDADES

El cliente solicita informacion en este departamgemuales son los
documentos que se deben presentar y la cantidadapartura de una
cuenta (20 USD) estudiantil (5 USD).

Si el cliente decide abrir la cuente, se proceda secepcion de lo

4

documentos personales.

Con los documentos se procede a ingresar en eingighara que pueda

SEer Nuevo Ssocio.

Atencién al cliente envia los documentos al Degmaeinto de Caja para

1S

que proceda a realizar el depdésito de la cuota lgaapertura de |

cuenta.

Posteriormente los documentos son remitidos al rtepanto de

Atenciéon al Cliente para su archivo.

Finalmente la cajera realiza la entrega de latibde ahorros al nuevo

socio, al final del dia entrega al Departament@detabilidad el report

[1%

sobre nuevas cuentas abiertas para que proced&@ suo.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 4
APERTURA DE CUENTAS DE AHORRO

departamento para
su archivacion.

Entrega de la
libreta al
NuUevo Socic

CLIENTE DPTO.ATENCION DPTO. CAJA DPTO.
CLIENTE CONTABILIDAD
INICIO
Solicita
informacioén en
el Dpto.
Presenta los Procede al
| documentos realizar el
personales. > deposito.
Ir?gresa en el Apertura de
sistema. cuenta
Remitidos al

Reporta
sobre
nuevas

cuentas.

v

!

Procede al
registro.

FIN

ELABORADO: G.CH.L.M.

FECHA:11-02-201z

AH.LR.

REVISADO:

FECHA:
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

s Junovaion Audina “INNOVACION ANDINA”

Coarifv dé Rbar Crelia z
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : CAJA

PROCESO : RECEPCION DE DEPOSHNDEFECTIVO
RESPONSABLE . CAJERA
ACTIVIDADES

El cliente llena una papeleta de depdsito y presesn caja

conjuntamente con la libreta y el dinero.

Cajera verifica que la papeleta este bien llengda,dinero coincidg
con el valor que esta escrito y que lo billetessean falsos.

Si todo esta en orden se procede a registrarrigtditen el sistema

se lo entrega al cliente.

A las 17:00 se procede a la elaboracion del cideecaja para

verificar que el total de caja sea igual al regotpor el sistema.

El reporte del sistema, el cierre de caja, papeldeadepdsito y 6
dinero son enviados al Contador para que revisamiogimientos

realizados y que el saldo de caja este correcto.

S

Yy

=

Si el saldo de caja coincide con los documentosegatios
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Contabilidad procede a realizar el asiento de @ilizacion en el
sistema y archiva las papeletas de depdsito y ganted dinero 3
Gerencia, caso contrario devuelve a Caja paraepigique posibles

errores.

Gerencia solicita la Presencia de la Cajera y et&ior para realizg

el depdsito.

Gerencia abre la caja fuerte y deposita el dinecaudado durante
dia para constancia firmaran los presenciantesystbdio.

Se procede a cerrar la caja fuerte.

D

-

[1%)
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 5
RECEPCION DE DEPOSITO EN EFECTIVO

CLIENTE DPTO. CAJA CONTABILIDAD |GERENCIA CAJA
FUERTE
| INICIO )
v Verifica
Presenta que la
el dinero pap,elgta
yla esté bien
libreta. lena/.‘
v
Procede a
registrar en
el sisteme
Lo entrega
al cliente. v
Procede al
| elaborar
cierre de
caja. Revisa los
movimientos
\_{' realizados.
Reporte del Deposna
sistema, el dinero.
cierre de Procede a Af
caja, papeles | realizar asiento Firman
depositoy el| | decontabilizaci presenciantes
dinero. on. Solicita al || cystodios.
¢ cajeroy
\/ /\II contador. |~—___— ]
< Correcto ¢ v
v Realiza || Cerrar
depdsito
FIN

ELABORADO: G.CH.L.M.

FECHA:11-02-201%

REVISADO: AH.LR.

FECHA:
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

) wovacion Awdng “INNOVACION ANDINA’

Coarifv dé Rbar Crelia >
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : CAJA

PROCESO : ENTREGA DE RETIROS
RESPONSABLE . CAJERA
ACTIVIDADES

El cliente llena la papeleta de retiro y lo entregaa ventanilla juntg
con la libreta de ahorros y la cédula y si es pgeona la que va
retirar se solicita la cédula.

Cajera verifica que la papeleta este bien llenadaero de cédula y la

firma.
Si todo es correcto procede a registrar en elnseieen la libreta.

Cajera realiza el conteo del dinero varias vecesa psegurar que

cantidad solicitada sea la correcta.

Por ultimo la Cajera entrega el dinero, la librédacédula y al final de
dia obtiene el reporte en el sistema, el mismocguelas papeletas ¢
retiro seran presentadas a Contabilidad.

Si es correcto se realiza el asiento de contabibray se los archiva

caso contrario se devuelven a caja para las coores

a

a

e
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 6

ENTREGA DE RETIROS

CLIENTE DPTO. CAJA CONTABILIDAD

( INICIO )

\ 4

Llena la papeleta de
retiro y presenta con
los documentos.

Verifica

A 4

Documentos sean
correctos, la firma
coincida

\_{'

Procede a registrar en ¢

sistema,
Reall Y I papeletas de
.ea iza a contar e retiro.
dinero.
v

cédula conjuntamente [

Entrega la libreta, /\

con el dinero.

no l Si

Realiza asientos
de contabilizacion.

FIN

ELABORADO: G.CH.L.M. FECHA:11-02-201%

REVISADO: A.H.LR. FECHA:
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2 Tnnovaclon Audlng

Coapiritv 8¢ horroy Cridita

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“‘INNOVACION ANDINA”

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO CREDITOS Y COBRANZAS
PROCESO : ENTREGA DE CREDITOS
RESPONSABLE : OFICIAL DE CREDITOS

ACTIVIDADES

[12)

El Departamento de Créditos informa al cliente feguisitos que s
deben presentar para poder solicitar un Créditupjeon esto deben

presentar una solicitud que es emitida por la Catpa y que debs

D

depositar el encaje dependiendo al monto de sutGréd
El cliente en caso de no tener la cuenta debelwapese.
El cliente deposita el encaje en la ventanillaala.c

El cliente entrega todos los documentos necespems acceder a un

crédito.
El Oficial de Créditos revisa que la carpeta estépleta.

Verifica los datos y los documentos proporcionagos el cliente,

mediante una visita a su domicilio.

Después de haber realizado la comprobacion de,dattsvés de|

analisis de ciertos parametros como: capacidadade ps aprobad|o
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para su crédito caso contrario los documentosisuneltos al cliente

Las carpetas aprobadas con el documento de apdobdei dichos

créditos son enviados al Comité de Créditos para\gsion.
Luego los documentos son enviados a Gerencia parargicacion

Si es correcto Gerencia aprueba caso contrarialdcsimentos so

devueltos al Comité de Créditos.
Departamento de Créditos recibe los documentos.

El cliente se acerca al departamento de créditea gae firmen e

pagare conjuntamente con los garantes.

El Departamento de Créditos realiza la acredita@ara que el client

pueda retirar el dinero en caja con papeleta de.ret
El Departamento de Créditos envia el pagare a Gitidtd.

Contabilidad revisa si todo esta bien lo archivsoazontrario devuelv
al Departamento de Crédito para revision.

Al fin del dia la contadora realiza en registrotatae de lo que ha sid

reflejado en el sistema.

(%)

[12)
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 7
ENTREGA DE CREDITOS

CLIENTE CAJA DPTO. CREDITOS GERENCIA CONTABILIDAD
INICIO
Solicita informacion
para acceder a un
Crédito. Revisa la carpeta que estg
l completa
El cliente en caso de no
tener una cuenta procede
a aperturars
¥ Realiza visita a su i
Debe presentar una Deposita el encaje domicili Enviados para
solicitud omicifio. T verificacion
i Compl;uebla dfadt('?[s y Revisa si esta bien
Presentan documentos aprueba el credito. lo archiva.
necesario. v v
— Revisa documentos Aprueba los l
Firma documentos junto| | documentos.
con el garante. Recibe documentos FIN
ELABORADO: G.CH.L.M. FECHA:11-02-201Z
REVISADO: AH.LR. FECHA:
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

b H
) Doovacon Audia “INNOVACION ANDINA"
T )

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : CONTABILIDAD

PROCESO : PAGO DE REMUNERACIOBIE EMPLEADOS
RESPONSABLE : GERENTE
ACTIVIDADES

» Gerencia elabora el registro de entrada y salitlpeteonal.

* Gerencia envia a Contabilidad el registro de eatnacalida de
personal para que proceda a la elaboracion de ladmasbles.

» Contabilidad elabora el rol de pagos.

e Gerencia revisa el rol y el comprobante si esta heautoriza e
pago caso contrario lo devuelve a contabilidad.

* Los roles aprobados son entregados a los emplgatasque |
revisen.

e Si esta bien son enviados a caja caso contraridegaeelven a
Contabilidad para la revision.

» El departamento de Caja procede a la acreditaci@u euenta.

* Los empleados se acercan a Caja para retirar gatgpa de retiro




DIAGRAMA DE FLUJO N° 8
PAGO DE REMUNERACIONES A EMPLEADOS

GERENTE DPTO.CONTABILIDAD EMPLEADOS DPTO.CAJ
A
INICIO
Elabora
Procede a la
entrada y s
. -» elaboracion de
salida
horas extras.
delpersona
v .
Revisa el rol de | -— ——
pagos. Elabora rol de Revisan los
#| pagos roles.
Acredita
l cién en
Si — no Sif| sus
Revision < Correcb cuentas.
no .
Autoriza el pago l
Realizan
el retiro.
FIN

ELABORADO: G.CH.L.M.

FECHA:11-02-201z

REVISADO: AH.LR.

FECHA:




3.3. CONCLUSIONES

v' La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacion Amali al no contar con
un Sistema de Control Interno no cuenta con unusdkx control en cada
una de las areas tanto en la parte operativa eon@ parte administrativa
la cual demuestra que no es una buena estrategidapatilizacion de los
recursos economicos, materiales y humanos y p@& eagermite lograr los

objetivos planteados por la institucion.

v Los funcionarios, empleados y socios de la Cooparde Ahorro y Crédito
“Innovaciéon Andina” desconocen sobre el Controgtnb el cual no permite
que los procedimientos administrativos estén diagi y orientados a
actividades especificas en cada departamento yepde no facilita la

ejecucion del proceso.

v" Los socios de la Cooperativa estan conscientea dagdortancia que tiene
una buena organizacion y los manuales de funcigrnds procedimientos
para la entidad, lo que es indispensable para ljgerecio que presta la
institucion sea mas dinamico y agil, de manerapyesia beneficiar a todos

los usuarios del servicio.

v' La ausencia de un Manual de Normas y Procedimigntopermite que el
personal que labora dentro de la Cooperativa, @ande forma ordenada
las Normas y procedimientos que deben seguirse, ggacutar de manera

sistematica las actividades que alli se realizan.



3.4. RECOMENDACIONES

v Es de vital importancia para la Cooperativa, reestrar su organizacion y
disefiar e implantar un Sistema de Control Integwmno parte de una
estrategia deAdministracion de Operaciones, pataléger el servicio que

presta y maximizar la satisfaccién de los sociasuyarios de dicho servicio.

v Incorporar un Sistema de Control Interno que lemiter el grado de
efectividad en cada uno de los departamentos, @sio celaborar un
reglamento de control interno de manejo y difunaitodos quienes
conforman la Institucion y por ende proteger reasirsecondémicos,
materiales y humanos de la empresa buscando asi adeauada,
administracion ante riesgos que se pueden presignto de esta entidad.

v La elaboracién de un Manual de Procedimientos apuados funcionarios
de la entidad a realizar de una manera eficieefiecgz los procesos de cada
una de las actividades a realizar ya sea en pahteimstrativa y operativa

de la empresa.

v' La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Innovacién Amal debe aplicar el
Manual de Normas y Procedimientos Administrativdebido a que el
mismo constituye una herramienta de trabajo entowdradiestramiento del
nuevo personal y mejorar el desempeio del pergxmgtente que labora en

ella.
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ANEXO N° 1

Universidad Técnica de Cotopaxi

Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas

Carrera de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

ENTREVISTA

UNIDAD DE ESTUDIO: GERENCIA

1.- ¢Conoce Ud. que es el Control Interno?

2.- ¢ Existe un Sistema de Control Interno en lap€ativa?

3.- ¢, Considera Ud. que la Institucién debe cordarmecanismos de Control que

coadyuven al logro de los objetivos?

4.- ;Se cumplen a cabalidad las normas y procediiosi@stablecidos?



5.- ¢En la Institucion existe un reglamento queasde guia para realizar el

trabajo? ¢ Cual?

6.- ¢Se ha difundido dichas politicas internas ganocimiento de todos los
empleados?

7.- ¢Se ha visto en la necesidad de contar canstrumento confiable que le
permita evaluar el uso y distribucion de los ReasisSconomicos y Financieros y

por ende propender al desarrollo de la entidad?

8.- ¢ Se capacita y evalla permanentemente alnati® la Cooperativa?

9.- ¢(Cree Ud. que es importante disefar e implamntaSistema de Control
Interno en la Cooperativa que Ud. dirige? ¢ Por qué?

10.- ¢ Cual es para usted la mision, o el granigbjde la Cooperativa?



ANEXO N° 2

Universidad Técnica de Cotopaxi

Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas

Carrera de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

ENTREVISTA
CAJERA

1.- ¢ Qué cargo ocupa dentro de la empresa y cséal fesicion principal?

2.- ¢ Considera apropiado el espacio destinadacacibn para caja?

3.- ¢ Actualmente con que mecanismo de Control au@afa?

4.-¢Qué tipo de documento de soporte se efectCajer?

5.-¢,Cudl es el proceso que ejecuta para el registlos movimientos de Caja?

6.-¢,Considera Ud. Que la Institucién debe contamazecanismos de Control?
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ENTREVISTA

AREA DE CREDITOS

1. ¢Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y sugt éuncion?

2.- ¢ En el presente con que mecanismos de congotala Cooperativa?

3.- ¢, Considera Ud. Que la Institucion debe cordarmecanismos de control que

contribuyan al logro de los objetivos?

4.- ¢ Con que mecanismo de control cuenta el ar€aétbtos?

5.-¢,Conoce de que se trata el Control Interno?



6.- ¢Hacia qué tipo de actividad estan dirigidas deéditos otorgados por las

cooperativas?

7.- ¢, Cudles son los beneficios que otorgan las &atipas de Ahorro y crédito a

SusS socios?

8.- ¢ Cual cree usted que son los riesgos que porar las cooperativas al dar

créditos?
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ENTREVISTA

CONTADOR

1.- ¢Qué cargo desempenia dentro de la Instityoididl es su funcion?

2.- ¢, Como se lleva el Control en la CooperativAliero y Crédito “Innovacion

Andina”?

3.- En la actualidad con que mecanismos de Cocuieatta la Contabilidad?

4.- ¢ Considera Ud. que la Institucion debe cordarmecanismos de Control que

contribuyan al logro de los objetivos?

5.- ¢Cudles son a su criterio los problemas mayque tiene la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “Innovacion Andina™?



6.- Revisa Ud. que las cuentas contables del talanadren diariamente, y la
cuenta caja - efectivo se encuentre cuadrada c¢stems, arqueo y dinero?

¢ Porque?

7.- ¢Cree Ud. Que se debe realizar informes@arancia?
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ENCUESTA
CLIENTES DE LA COOPERATIVA

1.- Estad Ud. satisfecho con la atencion que ledbrila Cooperativa Ahorro y

Crédito “Innovacién Andina™?

Sl ()
NO ()

2.- Conoce Ud. que beneficios brinda la Cooperativa.

Sl ()
NO ()

3.- Sabe Ud. que es el Control Interno?

Sl ()

NO ()

4.- Cree que hace falta recursos materiales, edonérng humanos para poder

desempeniiar de una manera mas eficiente laboresaoats.
SI ()
NO ()

5.- El personal que labora en la Institucion esétdy tienen la suficiente

experiencia en sus actividades.
Sl ()

NO ()



6.- La atencion en la Cooperativa es

BUENA ()
MUY BUENA ()
REGULAR ()
MALA ()

7.- Considera que se deberia capacitar al perpanalelevar su desempefio y de

esta forma cumplir con las metas y objetivos insitinales.
Sl ()
NO ()

8.- Cree Ud. que exista una buena relacion entre@doarios de la Institucion.
Sl ()
NO ()

9.- Cree Ud. que la Institucion esta creciendorteraejor manera.

Sl ()
NO ()

10.- Conoce Ud. que leyes o reglamentos se rigéa leistitucion.

Sl ()
NO ()
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LOCALIDAD

DEPARTAMENTO

INFORMANTE

TITULO

CONTROL INTERNO

OBSERVACION

Elaborado G.CH.L.M

por:

Fuente: Observacion directa a la

Cooperativa.




