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RESUMEN

El trabajo investigativo se realizd en la Cooperativa de Ahorro y Credito San
Miguel de Sigchos, con el objetivo de elaborar un Manual de Funciones y de
Procedimientos, a fin de que se establezca las lineas de Autoridad vy
Responsabilidad de los Empleados, en vista de que en varias Organizaciones no se
da importancia a este factor que incide directamente con el desarrollo de las
Instituciones. Ademas para tener una informacion real y objetiva se realizd
técnicas de recoleccion, como son las encuestas y las entrevistas, se realizé
también el correspondiente analisis e interpretacion de resultados obtenidos en
base a los datos que arrojo la aplicacion de los instrumentos se determiné la
necesidad de Disefiar e Implantar un Sistema de Control Interno, aplicado a la
Cooperativa, el mismo que le permitird obtener un gran Control en los campos
Administrativos, Financieros y Operativos, con la finalidad de Alcanzar un alto
rendimiento de las personas que laboran en la Institucion, ser competitivo y por
ende se lograra un mayor mercado a través brindar servicios Financieros de

Calidad, lineas de Créditos accesibles y un mayor nimero de Socios.
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SUMMARY

This work of investigation was realized in save and credit Cooperative in San
Miguel de Sigchos is order to elaborate a manual of function for establishing the
authority and responsibility lines of the employers, because of some organizations
they do not give the importance to this factor which is acting directly in the
development of the institution.

For obtaining a real and objective information also we realized the analisis and
interpretation of the results and according with application of the instruments we
could determine the necessity to desing an Internal Control System applied at the
Cooperative in order to stablish a great Control in the Administrative, Financial
and Operative field with the porpose of getting a best performance in people who
work in this institution obtaining a major business through financial services of

quality , accessible credit lines and so a great number of customers.
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INTRODUCCION

En la actualidad la corrupcion ha alcanzado una escala muy alta tanto en las
instituciones del sector pablico como privado, por lo que el cometimiento de
irregularidades esta al orden del dia, y los controles que aplican las entidades ya
no son lo suficientemente sélidos para frenar este problema, por esta razén se hace
necesario el establecimiento del Sistema de Control Interno que permita a la
administracién de una Institucion actuar oportunamente, encaminado las acciones
del personal hacia la eficiencia y motivando a la presentacion de informacion

financiera veraz y objetiva.

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

organizaciones les interesa cumplir con sus objetivos.

En nuestro pais es muy reducido el namero de personas y entidades que conocen y
aplican el Control Interno. En muchas organizaciones hay un Sistema de Control
Interno pero es aplicado incorrectamente, por desconocimiento o falta de
supervision continua en su cumplimiento. Es por ello que el grupo de
Investigadoras se formuld el siguiente problema. ¢Cual sera la alternativa méas
viable para que la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos logre
eficazmente el mejoramiento continuo de sus actividades y para dar cumplimiento

a los objetivos, metas planteadas por la Institucion?

El objetivo que persigue esta investigacion es en primer lugar Disefiar un Sistema
de Control Interno para que de esta manera permita reducir el riesgo de incurrir

errores e irregularidades en el manejo de los recursos, establecer y definir



funciones y procedimientos a fin de optimizar tiempo y recursos en cada una de

las actividades desarrolladas por los miembros de la Cooperativa.

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

interpretacion.

El presente trabajo de investigativo esta conformado por tres capitulos:

En el Primer Capitulo se abordan fundamentos tedricos sobre  Gestidn
Administrativa y Financiera, Contabilidad, Control, Control Internos, sus normas

y principios que sirven para elaborar la propuesta.

En el Segundo Capitulo contendra una breve descripcion de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, y la presentacion de los resultados de
los instrumentos de investigacion aplicados a los miembros de la misma como las

(encuestas-entrevistas)

El Tercer Capitulo, abarcara el Disefio del Sistema del Control Interno que
incluye principalmente el manual de funciones y procedimientos y finalmente las
conclusiones y recomendaciones de esta investigacion en la Cooperativa de

Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos.



ANTECEDENTES

El Sistema de Control Interno en las Instituciones Financieras es muy importante
ya que se utiliza para describir las acciones que adoptan las autoridades superiores
de las Empresas o Entidades Financieras para evaluar y dar seguimiento a las
operaciones Financieras o Administrativas. Es asi que las Cooperativas de Ahorro
y Crédito vienen funcionando con deficiencia en su aspecto organizativo,
administrativo y contable, por lo que el Control Interno es vital para la buena

marcha en la administracidn y organizacion de estas instituciones.

Los principales procedimientos de Control Interno constituyen los fundamentos
especificos que basados en la eficiencia demostrada y su aplicacion practica en las
actividades Financieras y Administrativas, son reconocidas en la actualidad como
esenciales para el Control de los recursos humanos, financieros y materiales de las
entidades publicas o privadas. Toda entidad debe mantener un Control Interno de
forma permanente y no de forma aleatoria, ya que ello puede repercutir
enormemente en el logro de los objetivos, dando lugar a la presencia de desfalcos

financieros o quiebres.

Para el Disefio de un Control Interno idoneo es necesario partir del analisis
estructural y organizacional de la entidad, pues esta nos permitird determinar
como estd organizada la entidad y en base a ello establecer la mejor delegacion y

separacion de funciones entre los departamentos que conforma dicha entidad.

Toda entidad deberia contar con un manual de funciones y procedimientos que
sirvan de guia y orientacion para que el personal desarrolle sus actividades de
forma adecuada, y no se deberia considerar a dichos manuales como libros de

archivo, o a su elaboracién como meros acciones administrativos.



El buen funcionamiento del Control Interno depende de todos los miembros que
integran una Institucion, sobre todo el nivel directivo, pues del esfuerzo y empefio
que pongan cada uno de ellos en el desarrollo de las tareas encomendadas
dependera el logro de los objetivos Institucionales. La adecuada Implantacién del
Control Interno dentro de la Cooperativa permitirdA mejorar los procesos
Administrativos, Contables y Financieros que lleva a cabo el personal de la
Cooperativa evitando el desperdicio de tiempo y recursos humanos y materiales,
ademas esta Implantacion permitira comprometer a cada uno de los integrantes de
dicha entidad para que ayuden a la consecucion de los objetivos. La efectividad
del Control Interno depende directamente de la integridad y de los valores éticos
del personal, que es responsable de crear, Administrar y monitorear los Sistemas
del Control



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.2. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.2.1. GESTION ADMINISTRATIVA

Segun (STONER Jams, FREEMAN Edwar y GILBERT Jr. Daniel, (afio 2003)
“Administracion”,(pag. 11) Define a la Gestion Administrativa como el proceso
de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la
organizacion y el empleo de todos los demés recursos, organizacionales, con el
propdsito de alcanzar las metas establecidas. Ademas es un proceso, es una forma
sistematica de hacer las cosas determinando el hecho de que todos sus miembros
sean cuales fueren sus aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas

actividades interrelacionadas con el propdsito de alcanzar las metas que deseen.

Segin DOLANTE, Fernando. (afio 2001) “Auditoria”, ( pag. 26), argumenta que
la Gestién Administrativa es un proceso es una forma sistematica de hacer las
cosas. Se habla de la Administracién como un proceso para subrayar el hecho de
que todos los gerentes sean cuales fueren sus actividades o habilidades personales,
desempefian ciertas actividades interrelacionadas con el proposito de alcanzar las

metas planeadas.



Administracion es un proceso distintivo que consiste en planear, organizar,
gjecutar y controlar, para determinar y lograr objetivos manifestados mediante el

uso de seres humanos y de otros recursos.

La Gestién Administrativa es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el
que trabajan en grupos y los individuos cumplan eficientemente los objetivos

especificos.

La Gestion Administrativa ayuda a cumplir con los objetivos y metas trazados por
la empresa con la finalidad de tener un mejor desarrollo en cada una de las
actividades de las Empresas o Instituciones. Es decir que es un conjunto de
acciones de direccion y administracion de una Empresa, convirtiendose en la
capacidad de la Institucion para definir, alcanzar y evaluar sus propdésitos con el

adecuado uso de los recursos disponibles para conseguir determinados objetivos.

En cualquier organizacién se desarrolla un volumen importante de tareas y
gestiones de caracter administrativo. Un correcto desarrollo de esta Gestidn
Administrativa contribuira en la mejora de la eficacia y la eficiencia en el seno de
la organizacion. La mision del responsable de la Gestion Administrativa es
asegurar este buen funcionamiento, mediante una buena planificacion y gestion de
las tareas. Para alcanzar su mision, este profesional tiene que disponer de
determinadas capacidades y habilidades: Direccion, Liderazgo y Motivacion del
Equipo de trabajo, Organizacion Personal y de los recursos, capacidades
comunicativas, etc. Como complemento imprescindible hoy en dia para el
desarrollo de estas capacidades, el responsable de Gestion Administrativa tiene
que disponer de unos fundamentos en el uso de diferentes herramientas

informatica.

MANTILLA, Alberto (afio 2005) “Gestion Administrativa” (pag. 9) Define que
es un procedimiento en el cual se evalta los indices de eficiencia administrativa

de una determinada organizacion.



Y el proceso Administrativo representa en la Empresa o en todo tipo de negocio
los pasos a seguir ya que de esta depende para que una entidad mantenga en forma
de organizacion, coordinacion, direccidn y Control para prosperar en el mercado.
Es por eso que la Gestion Administrativa ha sido de gran importancia para todo
tipo de Empresa, alcanzando un gran impacto ya que concierne a todas las

actividades de la entidad.

1.2.1.1. GESTION FINANCIERA

MORENO PERDOMO, Abraham, (afio 1992) “Administracion Financiera” ( Pag.
104) define a la Gestién Financiera que esta relacionada con la toma de decisiones
relativas al tamafio y composicion de los activos, al nivel y estructura de la
financiacion y a la politica de los dividendos, ademas es necesario tener una clara
composicion de los objetivos que se pretende alcanzar, debido que el objetivo

facilita una 6ptima toma de decisiones financieras.

La Gestion Financiera es un proceso que involucra los ingresos y egresos
aplicables a la realizacién del manejo racional del dinero, y en consecuencia la
rentabilidad (financiera) generada por el mismo. Esto nos permite definir el
objetivo béasico de la Gestion Financiera desde dos elementos. La de generar
recursos o ingresos (generacion de ingresos) incluyendo los aportados por los
asociados. Y en segundo lugar la eficiencia y eficacia (esfuerzos y exigencias) en
el control de los recursos financieros para obtener niveles aceptables y

satisfactorios en su manejo.



La Gestion Financiera segin CEPEDA Gustavo (afio 2004) “Gestidon” ( pag. 16),
es un proceso administrativo, “es la forma como estd administrada una

Organizacién y su parte Financiera”

La Gestion Financiera tiene por objeto la ejecucién propiamente dicha del
presupuesto de gastos aprobado. Esta ejecucion se realiza a través de distintas
fases, iniciandose con la autorizacion del gasto y terminando con su pago

material.

La Gestion Financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion,
hallada en cualquier organizacién, compitiéndole los analisis, decisiones y
acciones relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de
dicha organizacion. Asi, la funcion financiera integra todas las tareas relacionadas

con el logro, utilizacion y control de Recursos Financieros.

Es decir, la funcion financiera integra:

> La determinacion de las necesidades de los recursos financieros
(planteamiento de las necesidades, descripcion de los recursos

disponibles).

» La consecucion de financiacion segin su forma méas beneficiosa (teniendo
en cuenta los costes, plazos y otras condiciones contractuales, las

condiciones fiscales y la estructura financiera de la empresa).

» La aplicacion juiciosa de los Recursos Financieros, incluyendo los
excedentes de tesoreria (de manera a obtener una estructura financiera

equilibrada y adecuados niveles de eficiencia y rentabilidad).



» El anélisis financiero (incluyendo bien la recoleccion, del estudio de
informacion de manera a obtener respuestas seguras sobre la situacion

financiera de la empresa).

» El anélisis con respecto a la viabilidad economica y Financiera de las

inversiones.

Segin DOLANTE, Fernando (afio 2001) “Auditoria”,( pag. 26), argumenta que la
Gestién Financiera permite mejorar la calidad del servicio tanto administrativo y
financiero para contribuir al desarrollo econdémico y optimizar la atencion a los
usuarios, de esta manera constituir un fondo de operacion que garantice liquidez
permitiendo asi manejar y usar la informacion como elemento clave de la gestidn

formulando y ejecutando el programa de identidad y imagen corporativo.

Las investigadoras dicen que la Gestion Administrativa y Financiera es saber
desarrollar de manera inteligente todos los procedimientos que maneja una
determinada entidad, ademéas de verificar la forma como estd estructurada una
Empresa en los campos financieros los mismos que se repercuten en beneficio de
la entidad, siempre velando por el desarrollo econdémico de la misma y permite
tener una clara comprension de los objetivos que se pretende alcanzar, puesto que

un objetivo facilita un marco para una 6ptima toma de decisiones financieros.

1.2.2. CONTABILIDAD

Seglin HARGADON JR Bernard J. y HUNERA CARDENAS Armando (afio
2001), “Principios de Contabilidad”, (pag. 12) define a la Contabilidad como el
arte de recoger, resumir y analizar e interpretar datos financieros, para obtener la

informacidn necesaria relacionada con las operaciones de una empresa.



Segin ZAPATA SANCHEZ Pedro, (afio 2007), “Contabilidad General Quinta
Edicion”, (pag. 7) dice que la Contabilidad, es una herramienta para controlar e
informar por ser su responsabilidad, el gerente, el propietario y el empresario
estaran preocupados por conservar plenamente los bienes, los recursos y los
derechos de propiedad, pero también por controlar sus obligaciones. A este
propdsito ayuda la Contabilidad, con base en métodos y técnicas de registro,

como se vera mas adelante.

En la actualidad la Contabilidad se constituye en una herramienta indispensable
para la toma de decisiones. Es por ello que la informacién que genera debe

propender a:

Coordinar las actividades econdmicas y administrativas.
Captar, medir, planear y controlar las operaciones diarias.

Estudiar las fases del negocio y los proyectos especificos.

La Contabilidad “es un elemento del sistema de informacion de un ente, que
proporciona datos sobre su patrimonio y su evolucién, destinados a facilitar las
decisiones de sus administradores y de los terceros que interactian con él en

cuanto se refiere a su relacion actual o potencial con el mismo”

Seglin ZAPATA SANCHEZ Pedro (afio 2008), “Contabilidad General Sexta
Edicion”, ( pag. 8) manifiesta que la contabilidad puede también definirse como el
sistema de informacion que permite identificar, clasificar, registrar, resumir,
interpretar y analizar los hechos econdmicos en términos monetarios y de

resultados para tomar buenas decisiones en la Empresa.
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Segun las tesistas concluyen diciendo que la contabilidad es una ciencia, un arte,
una herramienta que permite el analisis, registro, recoleccion, clasificacion e
interpretacion de todas las operaciones y hechos econdmicos realizados en una
Institucion Financiera o Empresa, hasta la obtencién de estados financieros cuyos
resultados deben ser analizados para orientar la toma de decisiones por tanto la
contabilidad permite al Director Ejecutivo (representante legal), proveer lo que
debe hacer frente a una situacion dada, decidir o actuar oportunamente de manera

efectiva.

Contabilidad de Cooperativas: Son aquellas que buscan satisfacer las
necesidades de sus asociados sin fines de lucro en las diferentes actividades como:
Produccion, Distribucidn, Ahorro, Crédito, Vivienda, Transporte, Salud y la
Educacién. Asi se encarga de controlar cada una de estas actividades que le

permite analizar e interpretar el comportamiento y desarrollo de las Cooperativas.

Su objetivo es registrar las operaciones econdmicas-financieras para asi obtener
de una forma sistematica el estado del patrimonio de la Cooperativa obteniendo
un mayor control de las operaciones realizadas la misma comision con los

ingresos y egresos que la Cooperativa tenga.

Segun las tesistas comentan que la Contabilidad de Cooperativas en la actualidad
es muy indispensable ya que de esta manera las Sociedades en las Cooperativas
deben llevar su contabilidad de forma ordenada y adecuada a su actividad asi de
esta manera permite tener un control de todos los movimientos que realicen dentro

de la misma.
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1.2.4. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO A TRAVES DEL
SISTEMA COSO

1.2.4.1. CONTROL

Para RAMIREZ Teresa (afio 2007), “Control” (pag. 35) el Control es el proceso
de medir los actuales resultados en relacion con los planes, diagnosticando la

razon de las desviaciones y tomando las medidas correctivas y necesarias.

El Control puede definirse como el proceso de vigilar las actividades que aseguren
que se estan cumpliendo como fueron planificados y corrigiendo cualquier
desviacion significativa. Todos los Gerentes deben participar en la funcion de
Control, aun cuando sus unidades estén desempefiandose como se proyecto. Los
Gerentes no pueden saber en realidad si sus unidades funcionan como es debido
hasta haber evaluado qué actividades han realizado y haber comparado el
desempenio real con la norma deseada. Un Sistema de Control efectivo asegura
que las actividades se terminen de manera que conduzcan a la consecucion de las
metas de la organizacién. El criterio que determina la efectividad de un Sistema
de Control es qué también facilita el logro de las metas y objetivos. Mientras mas
ayude a los Gerentes a alcanzar las metas de su organizacion, mejor serd el

Sistema de Control.

Segun CEPEDA, Gustavo, (afio 1997), “Auditoria y Control Interno”, (Pag. 350)
Define al Control, segun una de sus alcances gramaticales, quiere decir
comprobacion, intervencién o inspeccién. Y el proposito final del Control es, en
esencia, preservar la existencia de cualquier organizacion apoyando su desarrollo;

su objetivo es considerar con los resultados esperados.
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El Control se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles de
direccion y administracion de la Empresa, mediante la elaboracion y aplicacion
de técnicas de direccion, verificacién y evaluacion de regulacidon administrativas,
de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y

programas de seleccion, induccion y capacitacion de personal.

Segun las Investigadoras definen al Control que es un proceso sistematico que
comprende un conjunto de disposiciones en el aspecto Financiero, Administrativo
orientado al cumplimiento de las metas y objetivos previstos, mediante la eficiente

asignacion y utilizacion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

1.2.4.2. CONTROL INTERNO

La definicion de Control Interno se entiende como el proceso que ejecuta la
administracién con el fin de evaluar operaciones especificas con seguridad
razonable en tres principales categorias: Efectividad, eficiencia operacional,
confiabilidad de la informacion financiera, cumplimiento de politicas, leyes y

normas.

El Control Interno es una funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar
los bienes de las Empresas, Instituciones Financieras, para evitar desembolsos
indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de que no se contraeran obligaciones

sin autorizacion.

Segun CEPEDA, Gustav, (afio 1997), “Auditoria y Control Interno 12 Ed”, (pag.
350), Define al Control Interno como el Sistema conformado por un conjunto de
procedimientos, reglamentaciones y actividades que interrelacionadas entre si,

tiene por objetivo proteger los activos de la organizacion.
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Se entiende por Control Interno el conjunto de planes, métodos y procedimientos
adoptados por una Organizacion, con el fin de asegurar que los activos estén
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que la
actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas

trazadas por la Gerencia, en atencion a las metas y los objetivos previstos.

El Sistema de Control Interno es un mecanismo de apoyo Gerencial, orientado
hacia una meta o fin; pero no es un objetivo o un fin en si mismo. El Sistema de
Control Interno provee una garantia razonable del logro de los objetivos y las
metas organizacionales, no una garantia absoluta. Un adecuado Sistema de
Control Interno podra alertar oportunamente y reportar sobre el bajo rendimiento

de una gestion.

De igual manera la consideracion sobre el funcionamiento del Control Interno de
las Organizaciones se constituy6 un factor prioritario dentro de las Normas de
Auditoria; con tal fin se ha desarrollado diferentes enfoques orientados a lograr
mecanismos agiles de evaluacion del Control Interno, cuyos resultados,
debidamente ponderados, sirvan las herramienta basica para que el Auditor
proyecte y determine el alcance, la naturaleza y la extension de los procedimientos

de Auditoria por aplicar.

1.2.4.3. Objetivos Del Sistema De Control Interno

El Disefio, la Implantacién, el Desarrollo, la Revision permanente y el
fortalecimiento del Sistema de Control Interno como el sistema conformado por
un conjunto de procedimientos, reglamentaciones y actividades que

interrelacionadas entre si, tienen por objetivo:
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» Proteger los activos de la Organizacion evitando pérdidas por fraudes o

negligencias.

» Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y extracontables,

los cuales son utilizados por la Direccién para la toma de decisiones.

» Promover la eficiencia de la aplicacion.

» Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la Gerencia.

» Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua.

1.2.4.4. Caracteristicas Del Sistema Del Control Interno

Las principales caracteristicas del Sistema de Control Interno son las siguientes:

El Sistema de Control Interno estd conformado por los Sistemas Contables,
financieros de planeacion, de verificacion, informacién y operacionales de la

respectiva Organizacion.

Corresponde a la maxima Autoridad de la Organizacion la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que debe
adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la

Organizacion.

El Control Interno es inherente al desarrollo de las actividades de la organizacion.
No mide desviaciones, permite identificarlas

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.
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Los mecanismos se deben encontrar en la redaccidon de todas las normas de la

Organizacion.

1.2.4.5 ;Qué puede hacer el Control Interno?

El Control Interno puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de
desempefio y rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos. Puede ayudar a
asegurar informacion financiera confiable, y asegurar que la Empresa cumpla con
las Leyes y regulaciones, evitando pérdida de reputacion y otras consecuencias.
En resumen, puede ayudar a una entidad a cumplir sus metas, evitando peligros no

reconocidos y sorpresas a lo largo del camino.

1.2.4.6 ;Qué no puede hacer el Control Interno?

Infortunadamente, algunas personas tienen expectativas mayores e irreales.

Considerando que:

> EIl Control Interno puede asegurar el éxito de una entidad, esto es, el
cumplimiento de los objetivos basicos del negocio, o cuando menos, la
supervivencia.

> El Control Interno puede asegurar la confiabilidad de la informacién

financiera y el cumplimiento de las Leyes y regulaciones.
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1.2.5. Importancia del Control Interno.

La Importancia del Sistema de Control Interno se manifestd inicialmente en el

sector privado, donde se reconocié como fundamental e indispensable, en virtud

del crecimiento de las organizaciones, el volumen de las operaciones, los niveles

de riesgo, la complejidad de los sistemas de informacién y el aumento en los

niveles de riesgo reales y potenciales.

El control Interno es de vital importancia dado que:

>

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se
alcancen planes exitosamente.

Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

Determina y analiza rdpidamente las causas que pueden originar
desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.

Localiza a los lectores responsables de la administracion, desde el
momento en que se establecen medidas correctivas.

Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los
planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion.
Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la
administracion y consecuentemente, en el logro de la productividad de

todos los recursos de la empresa.

Segun las Investigadoras definen al Sistema de Control Interno como un

conjunto de métodos y procedimientos adoptados por una Empresa para de

esta forma poder salvaguardar los bienes que posee una entidad y a la vez

permita mejorar el funcionamiento de cada uno de los departamentos para el

desarrollo y crecimiento eficiente en las actividades Financieras y

Administrativas de la misma. Ademas da cumplimientos de una manera
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eficiente y eficaz todas las politicas, metas, objetivos que se haya planteado la

organizacion

1.2.6. Elementos Del Control Interno

Los elementos de Control Interno de la organizacion, sistemas y procedimientos,

personal y supervision.

1.2.6.1. Organizacion

» Direccion
> Asignacidn de responsabilidades
> Segregacion de deberes

> Coordinacion

1.2.6.2. Sistemas y Procedimientos

» Manuales de procedimientos
» Sistemas
» Formas

> Informes

1.2.6.3. Personal
> Interna

> Externa

> Autocontrol
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Explicacion Técnica de Elementos Basicos del Sistema de Control Interno

Un plan ldgico y claro de las funciones organizacionales que establezca lineas
claras de Autoridad y responsabilidad para las unidades de la Organizacion y para

los empleados, y que segregue las funciones de registro y custodia.

Elementos, Sistemas y Procedimientos

Un Sistema adecuado para la autorizacion de transacciones Yy procedimientos

seguros para registrar sus resultados en términos financieros.

Elementos de Seguridad

Précticas sanas y seguras para la ejecucion de las funciones y obligaciones de cada

unidad de personas, dentro de la organizacion.

Personal, en todos los niveles, con la aptitud, capacitaciéon y experiencias

requeridas para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

Normas de calidad y ejecucidn claramente definidas y comunicadas al personal

Elementos de Supervision

Una efectiva unidad de Auditoria Independiente, hasta donde sea posible y
factible, de operaciones examinadas y procedimientos de autocontrol en las

dependencias administrativas y de apoyo logistico.
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Las Investigadoras definen que los elementos de Control Interno son
indispensables en el cumplimiento de las funciones y para la buena direccion de la
administraciéon dentro de las Instituciones ya sean Publicas o Privadas ademas
tengan una adecuada asignacion de las responsabilidades de cada uno de los

empleados.

1.2.7. Componentes del Control Interno.

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

Comision Treadway (COSO), los componentes del Control Interno son:

Entorno o Ambiente de Control
Evaluacion de Riesgos
Sistema de Informacion y Comunicacion

Actividades de Control

A A

Supervision de Monitoreo

1.2.7.1. Entorno o Ambiente de Control

Segun la pagina web: http:// www.parquesnacionales .gov.co/organiza/d general/
sntrlinthtml.htm. Fecha: 5/01/2010, hora 09:h00 “el ambiente de Control
determina los niveles de Autoridad, responsabilidad y organizacion talento
humano y esencialmente del estilo de direccion del representante legal,

responsable de la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional.”
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De lo expuesto anteriormente las investigadoras concluyen que el ambiente de
Control es la base principal del Sistema de Control Interno, ya que determina los

ejemplos de comportamiento del personal de una institucion.

Los elementos que componen el entorno del control son:

1.2.7.2. Integridad y Valores Eticos

La efectividad del Control Interno depende directamente de la integridad y de los
valores éticos del personal que es responsable de crear, administrar y monitorear
los Sistemas de Control. La Gerencia debe establecer normas de conducta y ética
que desestimulen a los empleados de dedicarse a actos deshonestos, no éticos o

ilegales.

1.2.7.3. Cultura de Autocontrol

Se refiere a la integracion de los principios, valores y habitos organizacionales a
las précticas del Control, ejercidas en forma auténoma por cada trabajador, para el

logro de los objetivos en forma efectiva

1.2.7.4. Cultura de Dialogo

Abarca los mecanismos Institucionales para aprender a expresar sentimientos,

saberes e informacion; a escuchar y entender al otro en la blsqueda de un
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intercambio vital entre las personas y entre dependencias que integran la

Organizacion.

1.2.7.5. Competencia Profesional

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

de personal, de formacion, de evaluacién y de promocion.

1.2.7.6. Responsabilidad del Consejo de Administracion

Es muy importante que el Consejo de Administracion sea capaz de dejar sentir su
presencia en el Control y direccidn de la organizacidn, pues de su capacidad y de
la existencia de Comité de Auditoria, depende la creacidn de un entorno propicio

para el desarrollo adecuado del Control Interno.

1.2.7.7. Estilo y Filosofia Gerencial

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

positiva de Control Interno en la Organizacion.
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1.2.7.8. Estructura Organizativa

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

autoridad, asi como los canales por los que fluye la informacion.

1.2.7.9. Delegaciones de Poderes y Funciones

Consiste en las facultades y responsabilidades concedidas a los diferentes
miembros de la Organizacion para que desarrollen sus funciones. El problema
reside en saber cual es el grado adecuado de delegacidn de poderes, ya que deben
Unicamente delegarse poderes en la medida necesaria para lograr los objetivos de
la entidad. La delegacion de poderes debe ir acompafiada de conocimientos
claros e indudables de los objetivos de la entidad por parte de quien recibe los

poderes y de un nivel de supervision adecuado.

La efectividad del Control Interno se ve afectada por las caracteristicas del
Personal de la Organizacidn, por lo tanto, las politicas y practicas de la Gerencia
para contratar, orientar, capacitar, evaluar, aconsejar, promover y compensar a los
empleados tiene un efecto significativo sobre la efectividad del ambiente de

Control.

Segun las Investigadoras definen que los componentes de Control Interno son

muy importantes dentro de una entidad ya que determina los niveles de autoridad,
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responsabilidad y organizacion permitiendo a las instituciones a seguir el proceso

en todas las actividades que se realizan dentro de la administracion.

1.2.8. METODOS PARA EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Existen tres métodos de evaluacion del Sistema de Control Interno por medio de:

» Narrativo o descriptivo

» Grafico o diagramas de flujo

1.2.8.2. Método Narrativo o Descriptivo.

Es la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y las
caracteristicas del Sistema de Control Interno para las distintas areas clasificadas
por actividades, departamentos, funcionarios y empleados, mencionan los

registros y formularios que intervienen en el sistema.

Este método que puede ser aplicado en Auditoria en pequefias Empresas, requiere
que el Auditor que realiza el relevantamiento tenga la suficiente experiencia para
obtener la informacidn que le es necesaria y determinar el alcance del examen. El
relevantamiento se realiza mediante entrevistas y observaciones de cada uno de

los principales documentos y registros que intervienen en el proceso.

1.2.8.3. Método Grafico o Diagramas de Flujo

Este método consiste en descubrir objetivamente la estructura organica de las

areas con la Auditoria, asi como los procedimientos a través de sus distintos
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departamentos y actividades. En la descripcion de los procedimientos, el Auditor
utiliza simbolos convencionales y explicaciones que den una idea completa de los

procedimientos de la Empresa y las Instituciones Financieras.

Este método es un complemento muy util porque la representacion basica de los
circuitos y ciclos administrativos de la Empresa pueden ser utilizados por varios
afios, en el caso de exdmenes recurrentes, y localizar rapidamente rutinas

susceptibles de mejoramiento logrando una mayor eficiencia administrativa.

Sus principales ventajas son:

» ldentificar la existencia o ausencia de Controles Financieros y operativos.

> Permitir al auditor apreciar en forma panoramica los distintos
procedimientos que se combinan en el relevantamiento.

» ldentificar las desviaciones de procedimientos o rutinas de trabajo.

> Facilitar la presentacion de recomendaciones y sugerencias a la Gerencia
de la Empresa o Instituciones Financieras sobre los asuntos financieros y

operativos que representa a cada una.

Segun las Investigadoras manifiestan que por medio de los métodos permiten
efectuar una evaluacion transparente al Sistema de Control Interno donde cada
uno de los ya mencionados tiene un proceso adecuado, dando de esta las pautas
necesarias para obtener los resultados mas exactos de cada inquietud planteadas
por las personas que lo llevan a cabo la investigacion ya sean estas en las
Empresas o Instituciones Financieras. EI mismo que permitird dar a conocer de
como se encuentra funcionando cada una de las areas, de esta manera los Gerentes
de las diferentes Empresas o Instituciones Financieras puedan tomar las

decisiones correctas para el buen funcionamiento de la misma.

25



1.2.9. Actividades de Control

WHITTINNTON, Ray PANY, Kart, (afio 2000), “Auditoria-Un enfoque
integral”,(p4g 40), manifiesta que “Las actividades de Control se traducen en
politicas (o que debe de hacerse) y procedimientos (mecanismos concretos de
control) que ayuda a asegurar que las directrices de la Gerencia se llevan a cabo”.
Es decir estas actividades de Control junto con ciertas actividades de gestion
ayudan a evitar que los riesgos a los que estan sujetas las entidades se lleguen a

materializar y produzcan efectos negativos en ésta.

A continuacion se mencionan los mecanismos de control:

1.2.9.1. Segregacion de Funciones

El riesgo que se puedan producir errores o irregularidades en el desarrollo y
registro de las transacciones disminuye si el proceso de autorizar, ejecutar,
registrar y comprobar una transaccion se ejecuta por diferentes personas. Este es

uno de los mecanismos de Control Interno mas importante y efectivo.

1.2.9.2. Analisis Realizados por la Direccion

La direccion analiza los resultados obtenidos comparandolos con periodos
anteriores. Este tipo de actuacién es una actividad de Control muy importante para
la consecucion de objetivos, puesto que la informacidn oportuna y apropiada
constituye en la mayoria de los casos la primera base para la correcta toma de

decisiones.
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1.2.9.3. Controles Fisicos

El conteo fisico de los activos y la comprobacién de los resultados con los
registros de control constituyen una medida de Control que puede resultar
significativa para conseguir objetivos tanto de informacion financiera como de

operaciones.

1.2.9.4. Mecanismos de Seguimiento del Proceso de Informacion

Se trata de comprobaciones realizadas para asegurarse de la existencia, exactitud,

totalidad y autorizacion de las transacciones registradas.

1.2.9.5 Gestion de Funciones de Actividad

Este tipo de Controles esta constituido por las revisiones de los resultados
obtenidos en una actividad por parte de los responsables correspondientes y a

niveles sucesivamente mas altos.

1.2.9.6 Indicadores de Rendimiento

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

financieros) y la puesta en marcha las acciones correctivas.
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1.2.10. Supervisién o Monitoreo

WHITTINNTON, Ray PANY, Kart, (afo 2000), “Auditoria-Un enfoque
integral”,(pag 43), “El monitoreo es un proceso que evalla la calidad del Control
Interno en el tiempo”, es decir el monitoreo permite identificar aciertos o fallas en
el disefio o ejecucion del Control Interno, a fin de verificar si éste estd operando
en la forma esperada o es necesario hacer modificaciones. Existe dos tipos de

monitoreo que son.

1.2.10.1. Actividades de Monitoreo Permanente

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

1.2.10.2. Evaluaciones Separadas

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

Auditorias periddicas por los Auditores Internos.

1.2.10.3. Necesidad del Control Interno.

La necesidad que una Empresa o Institucion Financiera cuente con un Sistema de
Control Interno se va incrementando conforme ésta va evolucionando y ejerciendo
multiples operaciones, puesto que al no ejercer una supervision personal y directa

de las operaciones, se tiene que confiar indispensablemente en una corriente de
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informes contables y estadisticos que mantiene informada a la Gerencia acerca de
si se cumplen las politicas y reglamentos de las Empresas y Cooperativas de
Ahorro y Crédito, si la posicion financiera es sana y generado de utilidades y si las
relaciones interdepartamentales son armoniosas. Por ello se dice que el Control
Interno es una herramienta de gran ayuda para los directivos de las Empresas e

Instituciones Financieras.

Segln las Investigadoras manifiestan que estas actividades de Control permitan
tener una vision objetiva donde se pueda manejar eficientemente y conjuntamente
con ciertas actividades de gestion que ayuden a evitar que los riesgos a los que
estdn sujetas las entidades no lleguen a ser una dificultad para el buen

funcionamiento y no produzcan efectos negativos en esta.

Que dentro de la actividad de Control es necesario la segregacion de funciones
para evitar posibles irregularidades que puedan presentarse, como también los
controles fisicos donde permita la comprobacion de los resultados con los
registros de control que constituyen resultados significados para lograr obtener la
informacidn financiera necesaria, supervision o monitoreo se puede decir que es
un proceso que evalla la calidad de Control Interno en el tiempo necesario para la
identificacion de las fallas que se presenten al realizar un disefio donde ayude la

gjecucidn necesaria del monitoreo.
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1.2.11. Normatividad del Control Interno

1.2.11.1. Normas Contables

1.2.11.2. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA)

Los PCGA son los cimientos sobre los cuales se levanta la contabilidad, la
Auditoria, los Controles Internos y toda el area contable-financiera de las
Empresas como de las Instituciones Financieras tanto Publicas como Privadas, es
decir son conceptos basicos que ayudan a que la contabilidad sea exacta, veraz y
tenga validez técnica durante todo el proceso contable hasta la presentacion de los
estados financieros. Las bases de la cuantificacion de las operaciones y la
presentacion de la informacion financiera cuantitativa por medio de los estados
financieros. Los Principios de Contabilidad que identifican y delimitan al ente

econdmico y a sus aspectos financieros.

Los principios no fueron creados por un contador o un grupo de contadores de
algin pais, sino que son el reflejo de los usos, costumbres y necesidades de la
actividad econémica, y fueron modificAndose en la medida que las

Organizaciones crecieron y fueron haciéndose mas complejas.

La aplicacion de los Principios de Contabilidad en el registro de las operaciones
contables que realiza la Empresa permite lograr uniformidad de criterios entre
todos los contadores, razonabilidad de los estados financieros de los distintos

periodos.
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A continuacion se identificaran los principios mas importantes:

Ente Contable. Se considera ente contable a cada organismo o entidad que

desarrolla una actividad econémica.

Uniformidad.- Los principios deben ser aplicados uniformemente de un periodo a

otro.

Existencia permanente o Entidad en Marcha.- Todo ente contable se presumira
de existencia permanente a menos que el instrumento legal que lo creo especifique

lo contrario.

Unidad de Medida.- La contabilidad reconocera y registrara las operaciones en la

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

Costo Historico.- Todas las transacciones se registrard al costo de adquisicion,

produccidn o construccion.

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

regla: No habra deudor sin acreedor y viceversa”.

Importancia Relativa.- La informacion procesada y presentada por la
contabilidad incluird aquellos aspectos significativos susceptibles de cuantificarse

a cuya revelacion sea importante para la toma de decisiones.
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Periodos Contables.- Los entes contables se informaran sobre su situacion
financiera y los resultados de sus operaciones en lapsos uniformes para poder

comparar la informacién de un periodo con otro.

En nuestro pais el periodo contable comprende del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada afio, pero también se podrad preparar informacion financiera intermedia
por periodos uniformes segin los requerimientos de la Empresa. (Mensual,

trimestral, semestral).

Consistencia.- Los principios, politicas y normas deben ser aplicados en forma
consistente a lo largo del periodo y de un periodo a otro, para que la informacién

sea comparable.

Conservatismo.- Cuando se deba elegir entre mas de una alternativa para medir y
registrar una transaccion se escogerd la que ofrezca resultados prudentes y

conservadores.

Reconocimiento de Transacciones.- Las transacciones o hechos econdémicos que
afecten a la posicion financiera y los resultados de las operaciones, seran

reconocidos al momento que ocurran haya o0 no movimiento de dinero.

Revelacion Suficiente.- La informacion contable presentada debera contener en
forma clara y comprensible todo lo necesario para juzgar los resultados de las

operaciones y la situacion de la Empresa.

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

la toma de decisiones.
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Segun las Investigadoras manifiestan que los Controles Internos y toda el area
contable — financiera de las Empresas o Instituciones Financieras tanto del sector
Publico como del Privado la contabilidad ayudan que sea exacta o veraz en la
presentacion de los estados financieros durante el periodo establecido. Con la
aplicacion de los principios de contabilidad permiten que las operaciones
contables que realizan en las empresas permitan lograr uniformidad de criterios
entre todos los responsables de llevar la contabilidad con su respectiva
razonabilidad de los estados financieros de los distintos periodos contables, lo que
le permite al contador hacer mas meticuloso en su responsabilidad con los

principios de contabilidad.

1.2.12. Principios del Control Interno

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

Institucién.

Segin ADRADE, Ramiro, (afio 1998), “Auditoria: Teoria Basica-Enfoque
Moderno”,(pag 60) los principios basicos son:

> Existencia de manuales de organizacion y procedimientos.
» Ninguna persona individualmente debe tener a su cargo todas las fases
inherentes a una operacion (autorizacion registro, custodia y ejecucion de

las transacciones).
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» Se debe aplicar controles sobre el cumplimiento de las normas y

procedimientos establecidos.

> Se debe realizar pruebas continuas respecto a la exactitud de las

operaciones y de su correcta contabilizacion.

> Los activos fisicos deben estar adecuadamente segregados, protegidos y

limitarse a su acceso a su custodio.

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

» Disponer de archivos adecuados y seguros.

> Validar la informacion contable con resultados y pruebas fisicas y
conciliaciones.
» Contar con personal idéneo de calidad, debidamente capacitado y

entrenado.

Segun las Investigadoras manifiestan que dentro del Control Interno es necesario
demostrar la eficiencia en la aplicacion de las actividades financieras aplicando
los diferentes procedimientos los mismos que permitan cumplir con exactitud

todas las operaciones dentro de las Instituciones Financieras o de la empresa
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CAPITULO II

2.1. CREACION DE LA COOPERATIVA “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

El Banco Nacional de Fomento sucursal Latacunga, venia y viene entregando
créditos destinados sobre todo a la ganaderia en mejores condiciones que los
(Chulqueros) de la zona, pero que lamentablemente la mayoria de la poblacién no
tiene acceso a los mismos, razén por la cual en el afio de 1.997-98 esta Institucion
limit6 ain mas los créditos para esta zona, razén por la cual con la colaboracién
de un grupo de agricultores y ganaderos se constituyé una ONG denominada
Fundesig, la misma que elabord un proyecto productivo que fue financiado por el
FECD Fondo Ecuatoriano Canadiense de Desarrollo por un monto de
S/500°000.000, éste proyecto estaba previsto que tendria una duracion de 3
afios, pero lamentablemente la mala administracion del Director Ejecutivo de la

Fundacidn, hizo que dure solo 16 meses y luego se rompa el convenio.

Una vez que estaban por concluir los tres afios de duracién del proyecto un grupo
de beneficiarios del mismo, decidimos constituir una Cooperativa de Ahorro y
Credito a fin de dar continuidad a esas actividades productivas e incentivar para
que los moradores de este canton se habitden al ahorro. Enseguida iniciamos las
gestiones para conseguir la personeria Juridica de la Cooperativa, la cual duro
aproximadamente unos 10 meses. La COAC “San Miguel de Sigchos”Ltda se rige
por el Acuerdo Ministerial # 1163 con fecha 28 de julio de 1.997, esta inscrita en
el Registro General de Cooperativas con el # 6045 el 4 de agosto del mismo afio
por parte del Ministerio de Bienestar Social. Una vez constituida legalmente la

Coac conseguimos que el FECD (Fondo Ecuatoriano Canadiense de Desarrollo)
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nos done todos los activos que disponian el proyecto, asi como también la cartera
vencida. Es asi como nace esta Institucion que de alguna manera a llenado en
parte el vacio crediticio de la zona, concediendo pequefios créditos a los
moradores de Sigchos especialmente los campesinos que nunca han tenido acceso

al BNF, peor a otros bancos.

Posteriormente se reformd los estatutos mediante el Acuerdo Ministerial
# 0620 del 12 de junio del 2.000 que rige hasta la presente, con la venta de
algunos activos improductivos nos compramos un terreno con la finalidad de
poder algin momento construir el local propio de la Cooperativa, aspiracion que

lo hicimos realidad el 3 de noviembre del 2.002

El 25 de octubre del 2.002 fuimos admitidos como socios de la Cooperativa
CODESARROLLDO.

2.1.1. SERVICIOS QUE BRINDA

La Coac al momento viene dando los servicios de Ahorro y Crédito con montos
desde $ 100, oo hasta $ 4.000, oo con la modalidad del 6 y 8 X 1, créditos
productivos, estudiantiles, de salud, de entretenimiento, de vivienda, ordinarios y
emergentes con plazos de 1 a 30 meses con pagos de interés mas capital o solo

pago de intereses con plazos de 6 a 8 meses dependiendo la inversion a realizar.

Se viene desde hace tres afios pagando el Bono de Desarrollo Humano a las
beneficiarias de este subsidio a mas de 2.000 personas, se paga los sueldos a los
empleados del Municipio de Sigchos, se recibe remesas de los migrantes de
Espafia, se cambian cheques, se cobra el consumo de energia eléctrica de todo el
cantdn entre otros servicios, ademas se efectla asesoramientos en la inversién a

realizar con los créditos concedidos.
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2.1.2. MISION

Ser una Institucion para estar al servicio de toda la comunidad, campesina e
indigena que han estado marginados de la posibilidad de acceder a un crédito para

emprender alguna actividad productiva.

2.1.3. VISION

Ser una Institucion sin fines de lucro, que satisfaga integramente todas las
necesidades financieras, de nuestros Socios, asi como la dotacion de otros

servicios en los proximos 20 afos.

2.1.4. OBJETIVOS DE LA COOPERATIVA

Objetivo General

» Otorgar créditos para los agricultores y comerciantes que operan
dentro del Canton Sigchos y la prestacion de servicios con la

finalidad de alcanzar el progreso del mismo.

Objetivos Especificos

» Ayudar a las personas mas necesitadas y aquellas que tengan una actividad

economica, a través de la otorgacion de créditos.

» Impulsar y ejecutar proyectos productivos mediante los agricultores del

sector
» Dar trabajo a los Socios fundadores

> Promover la cooperacion econémica y social de los socios.
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2.1.5. FODA DE LA COAC SAN MIGUEL DE SIGCHOS
CUADRO N° 2.1

FORTALEZAS

CONSEJOS: Aspectos legales en orden.
GERENCIA: Capacidad de gestion.

FINACIERO: Honradez del personal,
credibilidad de los socios y toda la

ciudadania.

SERVICIOS: Créditos agiles y
oportunos.

DEBILIDADES
- Poco interés de ciertos directivos, se

tiene que presionar de vez en cuando.

- Se desmotiva por la lentitud en
ciertas gestiones que se emprende en

busca de mejoras para la COAC.

- Falta de recursos econémicos para
incrementar montos de los créditos,
asi como para conceder mas créditos a

las beneficiarias del BDH.

- El 20% de los socios son

analfabetos.

OPORTUNIDADES

POLITICO: Decision del Gobierno

actual favorece nuestras actividades.

ECONOMICO: Pago del BDH, crédito
en la COLAC.

TECNOLOGIA:
servicio de Internet satelital.

Disponer de un

SOCIOCULTURAL.:

eminentemente ganadera y agricola.

La zona es

LEGAL: Reformar estatutos para
ampliar cobertura de la COAC.

AMENAZAS
- Nuevas elecciones inciertas.

- Otras Instituciones Financieras mas
solventes quieren crear agencias en

nuestro lugar de trabajo.

- La situacion geografica impide
disponer de medios de comunicacion

mas eficaces.

- Nuevas Leyes para el sector

financiero a favor de los bancos.

Elaborado por: Las Tesistas
Fuente
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

2.2. Analisis e Interpretacion de los resultados de las Encuestas

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizo la investigacion Descriptiva, que
permitio establecer las Preguntas Directrices y comprobarla al final de la

investigacion.

Las encuestas que fueron aplicadas a 11 socios fundadores, que constituye la
poblacién estudiada los mismos que forman parte del Consejo de Administracion

(8) y (3) del Consejo de vigilancia.

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

resultados se presentan a continuacion.
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1.- ¢Segun su criterio que cree Ud. Que es el Control Interno?

Tabla N° 2.1 : Segun su criterio que es el Control Interno

ALTERNATIVAS PORCENTAJES |[ENCUESTAS
a) Tiene por objeto proteger y reguardar
los bienes. 45,45 5
b) Conjunto de planes, métodos y
procedimientos. 18,18 2
c) Elemento del sistema de informacion
del ente. 36,36 4
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suéarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.1: Segun su criterio que es el Control Interno.

A
=E

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas.

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas realizadas el 45,45% se
considera que la funcién del Control Interno es proteger y resguardar los bienes de
las Instituciones Financieras, el 36,36% opina que la funcién principal es el
conjunto de planes, métodos y procedimientos para la Institucion y el 18,18%

manifiesta que es un elemento del sistema de informacion de un ente.

ANALISIS

Luego de haber realizado la interpretacion se pudo identificar que consideran
importante la funcion que proporciona el Control Interno para proteger,
resguardar los bienes de la institucion y a la vez permite que el personal realice
sus actividades en el tiempo y forma indicados, mejorando la administracion de
los recursos humanos, materiales y econdémicos propiciando el logro de los

objetivos planteados por la Institucion.
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2.- ¢Cual cree Ud. Que seria la funcion principal del Control Interno en una

Instituciéon?

Tabla N° 2.2 Funcion principal del Control Interno.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES | ENCUESTAS
a) Garantizar la eficiencia, eficacia 'y
economia en las actividades. 36,36 4
b) Cumplimiento de metas y objetivos 9,09 1
c) Fomentar el auto control entre personal 9,09 1
d) Aplicar medidas para corregir errores 45,45 5
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.2 Funcion principal del Control Interno

9.09%%

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del total de las encuestas realizadas el 45,45% considera
aplicar medidas para detectar y corregir errores, el 36,36% opina que es viabilizar
el cumplimiento de metas y objetivos planteados el 9,09% cree que es fomentar el
auto control entre el personal considerando como la funcidn principal del Control
Interno y el 9,09% que es garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las

actividades de la Institucion.

ANALISIS

Después de haber realizado la interpretacion se puede manifestar que un
porcentaje de encuestados mas alto considera que la funcidn principal es aplicar
medidas para detectar y corregir errores. Ademas se puede determinar que la
funcion del Control Interno es de vital importancia el mismo que ayuda a detectar

alguna anomalia que se esté dando dentro de la Institucién.
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3.- ¢ Coémo calificaria la Importancia del Control Interno de una Institucion?

Tabla N° 2.3 Importancia del Control Interno

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS

a) Excelente 45,45 5

b) Muy bueno 45,45 5

c) Bueno. 9,09 1

d) Regular. 0,00 0
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.3: Importancia del Control Interno

0%

2,09%%

45 45%%

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Los resultados obtenidos de las encuestas determinan que
el 45.45% califican la importancia del Control Interno vigente en los actuales
momentos de la Cooperativa es excelente, el 45.45% sefialan que es muy bueno,

el 9.09% lo califican como bueno.

ANALISIS

Luego de haber realizado la interpretacion de la encuesta se puede observar que
al Control Interno le califican como excelente y muy bueno e indispensable para
continuar mejorando en el cumplimiento total del desarrollo de las actividades de

cada area que existe en la Institucion.
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4.- ¢ Para abrir una cuenta de Ahorro y Crédito que requisitos le solicita en la

Instituciéon?

Tabla N° 2.4 Requisitos para abrir la Cuenta de Ahorros.

ALTERNATIVAS | PORCENTAJES| ENCUESTAS
Todas 100 11
Ninguna 0 0
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.4 Requisitos para abrir una Cuenta de Ahorros.
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del total de las encuestas realizadas el 100% manifiestan
que para abrir una cuenta de Ahorros solicitan la cédula de ciudadania, la papeleta

de votacién, la planilla del agua y de la luz.
ANALISIS

Al terminar la interpretacion se puede apreciar que el total de los encuestados
manifiestan que los requisitos indispensables para la apertura de una cuenta son
todos los que constan en el cuadro estadistico. Puesto que con estos requisitos

garantiza una mayor seguridad tanto para la Institucion como para los clientes.
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5.- ¢Qué documentos solicita para el retiro del respectivo dinero en la

Instituciéon?

Tabla N° 2 5 Que documentos solicita para el retiro del Dinero.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES | ENCUESTAS

a) Cédula de ciudadania 18,18 2

b) Firma de autorizacion. 36,36 4

d) Otros requisitos 45,45 5
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N°2.5 Qué documentos solicita para el retiro del Dinero.
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: De la mayor parte encuestada el 45,45% manifiesta que la
Institucion solicitan el documente como es la cédula de ciudadania para efectuar
el retiro respectivo, el 36,36% opinan también que es indispensable la firma del
responsable de la libreta y el 18,18% dicen que solicitan otros documentos para

Ilevar a cabo el proceso del retiro del dinero.
ANALISIS
Se concluye que son indispensables los documentos y requisitos mencionados

anteriormente pero seria necesario otro documento el mismo que le garantice y

respalde el retiro que lo va a efectuar.

44



6.- ¢ Cuando Ud. Realiza un depdsito cree que su dinero esta sequro?

Tabla N° 2.6 Si realiza un depdsito cree que su dinero esta seguro.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES | ENCUESTAS
Sl 100 11
NO 0 0
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.6 Si realiza un deposito cree que su dinero esta seguro.
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Al efectuar la encuesta se pudo identificar que el 100% de
las personas manifiestan que su dinero esta seguros al realizar el deposito en la
Cooperativa en vista que brindan todas las garantias necesarias que ofrece la

Institucion.

ANALISIS

Después de haber efectuado la interpretacion de la encuesta se puede observar que
el cien por ciento de opinaron que los depdsitos si se encuentran seguros en la
Institucién. También brinda las garantias indispensables para obtener el dinero de
todos los socios que los mismos son manejados meticulosamente por las personas

que se encuentran responsables.
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7.- Las actividades que desempefia el personal en atencion a los socios, como
créditos, retiros, depositos y aperturas de créditos de la Cooperativa son

revisados y autorizados por:

Tabla N° 2.7 Las actividades del personal son revisados y autorizados.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES |ENCUESTAS

a) Una persona. 27 3

b) Dos 0 mas personas. 73 8

¢) Ninguna. 0 0
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Graéfico N° 2.7 Las actividades del personal son revisados y autorizados.
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: ElI 73% de los encuestados manifiestan que las
actividades que desempefia el personal en la atencion como en créditos, retiros,
depdsitos y aperturas de créditos estos son revisados por dos o mas personas, el

27% opinan que para efectuar esta actividad lo realiza una sola persona.

ANALISIS

Al terminar la interpretacion de acuerdo a las encuestas realizadas se puede notar
un porcentaje alto ya que las actividades que efectian el personal en atencion al
cliente lo realiza entre dos o mas personas es una forma de garantizar las

actividades que opera el personal.
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8.- Segun su criterio considera que para el buen funcionamiento de la

Cooperativa las actividades de Control Interno se debe:

Tabla N° 2.8 Funcionamiento de las actividades de la Cooperativa.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES |ENCUESTAS

a) Crear. 9 1

B Mantener. 27 3

c) Mejorar. 64 7

d) Cambiar totalmente. 0 0
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.8 Funcionamiento de las actividades de la Cooperativa.

0%

LIS

=E

64%%
L}o

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: De las encuestas realizadas el 64% consideran necesario
mejorar el Control Interno, el 27% opinan que es indispensable mantener, y el 9%

dicen que se debe crear ese sistema.

ANALISIS

Después de haber realizado la interpretacion se pudo notar a través de la encuesta
aplicada los miembros de los Consejos administrativos y de vigilancia consideran

que se debe mejorar el Control Interno para el funcionamiento adecuado de las

actividades y evitar que se produzcan errores o desviaciones en la Institucion.
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9.- ¢ En qué area considera Ud. Que es mas necesario la existencia del Control

Interno?

Tabla N° 2.9 Qué area considera necesario la existencia del Control Interno.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS

a) Gerencia. 0 0

b) Caja. 18 2

¢) Contabilidad 0,00 0

d) Atencion al cliente. 18,18 2

e) Créditosy cobranzas 0,00 0

f) Todas. 63,64 7
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N°2.9 Qué area considera necesario la existencia del Control Interno.
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de los encuestados el 63,64% opinan que es
necesaria la existencia del Control Interno en todas las areas, el 18,18% dicen que
en el area de créditos y cobranzas también se considera importante el Control, el

18% consideran indispensable el Control Interno en caja.

ANALISIS

Luego de haber efectuado la respectiva interpretacion se pudo notar que es muy
indispensable que en todas las areas tengan un Control Interno para que los
empleados puedan cumplir con todas las actividades que realizan cada uno de

ellos.
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10.- ¢Conoce Ud. Sobre la existencia de Reglamentos, Manuales para los

procesos operativos y administrativos de la Cooperativa?

Tabla N° 2.10 Conoce sobre la existencia de Reglamentos

ALTERNATIVAS |[PORCENTAJES| ENCUESTAS
Sl 90,91 10
NO 9,09 1
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.10 Conoce sobre la existencia de Reglamentos
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: De los resultados obtenidos de las encuestas determinaron
que el 90,91% manifiestan que requieren de un mejoramiento de los reglamentos
y manuales de la Institucion, y el 9,09% opinan que no tienen mucho
conocimiento de la existencia de los reglamentos y manuales para los procesos ya

sean administrativos y operativos
ANALISIS

Mediante la interpretacion de la encuesta se puede observar un porcentaje elevado
a diferencia del resto, considerando asi necesario el mejoramiento de todos los
reglamentos y manuales que posee la Institucion lo que permitird obtener

resultados 6ptimos para la misma.
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11.- ¢Esta Ud. De acuerdo que se capacite a todo el personal que labora en
esta Institucion sobre el Sistema de Control Interno?

Tabla N° 2.11 Esta de acuerdo que se capacite al Personal.

ALTERNATIVAS PORCENTAJES | ENCUESTAS
Sl 100,00 11
NO 0,00 0
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.11: Esta de acuerdo que se capacite al Personal
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del total de las encuestas realizadas el 100% manifiesta
que es necesario que se le capacite al personal que labora en la Institucion acerca

del sistema del Control Interno.

ANALISIS

Después de efectuar la interpretacion de la encuesta se pudo notar  que es
necesario la capacitacion del personal que labora en la Institucién en lo que
concierne al Sistema de Control Interno para tener un conocimiento claro del

mismo Yy de esta manera dar una mejor atencion a los cliente.
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12.- ¢ Alguna vez Ud. Particip6 en la elaboracion de algiin Manual o
Reglamento para la Cooperativa?

Tabla N° 2.12 Alguna vez particip6 en la elaboracion de algiin Manual

ALTERNATIVAS |[PORCENTAJES| ENCUESTAS
Sl 54,55 6
NO 45,45 S)
TOTAL 100 11

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.12 Alguna vez particip6 en la elaboracion de algin Manual
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas realizadas el 54,55% dicen
que si participaron en la elaboracion de un manual o reglamento para la
Cooperativa y el 45,45% manifiestan que no han tenido la oportunidad de
participar en la elaboracion de un manual o reglamento para la misma.
ANALISIS

A través de la interpretacion efectuada se puede manifestar que se deberia tomar
en cuenta para la elaboracion de los manuales y reglamentos, a todos los
miembros que integran en los diferentes consejos lo que les permitird obtener un

mayor conocimiento acerca de los contenidos del mismo.
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2.3. Muestra

Una seleccién tomada de un grupo mas grande (la "poblacion™) para poder
examinarla y determinar.

n= tamafio de la muestra

Pg= varianza media de la poblacion (0.25)?
E= error admisible

N= Poblacidén o universo

K= coeficiente

N
n=
(E)*(N-1)+1
2024
n=
(0.05)%(2024-1)+1
2024
n=
(0.0025) (2023)+1
2024
n=
(0.0025) (2023)+1
2024
n=
6,0575
n= 334
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2.4.1. Andlisis e Interpretacion de los resultados de las Encuestas aplicadas a
los clientes.

1.- ¢Cree usted que los tramites que realiza en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito San Miguel de Sigchos para la apertura de un crédito es controlado
por Gerencia, contabilidad y Asesor de Crédito? (C.I)

Tabla N° 2.13 Para la apertura de un Crédito son Controlados

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

ALTERNATIVAS | PORCENTAJES | ENCUESTAS
Sl 73 244
NO 27 90
TOTAL 100 334

Grafico N° 2.13 Para la apertura de un Crédito son Controlados
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 73 % ha
manifestado que si son controlados por Gerencia, Contabilidad y Asesor de
Créditos los tramites que realiza para la apertura de una cuenta y 27% han
manifestado que no son controlados.

ANALISIS

Mediante la interpretacion se puede manifestar que para la apertura de una
cuenta de Ahorros todos los trdmites son controlados por los departamentos que
les corresponde para de esta forma puedan tener un control adecuado de los

clientes que van a formar parte de la misma.
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2. ¢ Cuando usted realiza los depositos o retiros en la Cooperativa de Ahorroy
Crédito San Miguel de Sigchos las papeletas son verificadas por la cajera?
(C.h

Tabla N° 2.14 Cuando realiza depésitos, retiros las papeletas son verificadas

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS
Sl 66 222
NO 34 112
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.14 Cuando realiza depdsitos, retiros las papeletas son
verificadas
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 66 % ha
manifestado que cuando realiza los depdésitos o retiros las papeletas si son

verificadas por la cajera y 34 % han manifestado que no son verificadas.

ANALISIS

Luego de haber efectuado la interpretacion de la encuesta se puede identificar que
cuando se realiza los depositos o retiros las papeletas son verificadas por la cajera
permitiendo de esta manera tener un control y a la vez esto evitara tener dificultad

al momento que los documentos sean verificados por contabilidad.
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3. ¢Cree usted que la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos
debe mejorar los proceso en los servicios que presta? (C.I)

Tabla N° 15: Cree Ud. Que debe mejorar los procesos

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS
Sl 70 233
NO 30 101
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 15: Cree Ud. Que Debe Mejorar Los Procesos
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 70 % ha
manifestado que si deben mejorar los procesos en los servicios que prestan y 30

% han manifestado que no es necesario mejorar l0s procesos.

ANALISIS

Después de haber realizado la interpretacion se puede apreciar claramente que
es necesario mejorar los procesos en los servicios que presta la Cooperativa de
Ahorro y Credito San Miguel de Sigchos ya que asi lo manifiestan los clientes

encuestados de la misma.
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4. ¢Cree usted que un Sistema de Control Interno servird como guia para el
desempefio de las distintas actividades que realiza en los departamentos
como: caja, contabilidad, créditos y cobranzas de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito San Miguel de Sigchos?

Tabla N° 2.16 El Sistema de Control Interno servira como guia

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS
Sl 70 235
NO 30 99
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.156 EI Sistema de Control Interno servird como guia
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 70 % ha
manifestado que el Sistema de Control Interno si servira como guia para el
desemperio de las distintas actividades que realiza en los departamentos como:
Caja, Contabilidad, Créditos y Cobranzas y 30 % han manifestado que no es

servira como guia.

ANALISIS

Al terminar la interpretacion de la encuesta realizada se puede notar que el
Sistema de Control Interno es una guia para que el personal realice sus actividades
asignadas en cada departamento de la Cooperativa. Asi permitird el logro de las

metas planteadas por la Institucion.
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5. ¢Considera usted que los procesos que lleva la Cooperativa de Ahorro y

Crédito San Miguel de Sigchos son rapidos y correctos en los servicios que
presta?

Tabla N° 2.17 Los procesos que lleva son rapidos y correctos

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS
Sl 68 228
NO 32 106
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.17 Los procesos que lleva son rapidos y correctos
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 68 % consideran que
los procesos si son rapidos y correctos en los servicios que presta y 32 % han

manifestado que no son rapidos.

ANALISIS

Mediante la interpretacion de la encuesta efectuada a los clientes se puede
determinar que los procesos que llevan en la Cooperativa son rapidos y correctos,
pero como en toda institucion existen falencias que se puede ir mejorando

mediante capacitaciones.
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6. ¢Considera usted que Control Interno es un procedimiento que debe ejecutar
en cada departamento de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de

Sigchos?

Tabla N° 2.18 Control Interno es un Procedimiento

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS
Sl 78 262
NO 22 72
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Gréfico N° 2.18 Control Interno es un procedimiento
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 78 % consideran que
el Control Interno es un procedimiento que si se debe ejecutar en cada
departamento y el 22 % ha manifestado que no se debe ejecutar un Control

Interno en cada departamento.

ANALISIS

Luego de realizar la interpretacion de la encuesta a los clientes se puede visualizar
que el Control Interno es un procedimiento que se debe ejecutar en cada
departamento de la Cooperativa lo que permitira realizar las funciones de forma

correcta.
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7. ¢Considera usted que existe un control en las areas de caja, contabilidad,
créditos y cobranzas en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de

Sigchos?

Tabla N° 2.19 Considera que existe un Control en todas las Areas

ALTERNATIVAS PORCENTAJES ENCUESTAS
Sl 66 220
NO 34 114
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.19 Considera que existe un Control en todas las Areas
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suarez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 66 % consideran que
si existe un Control en las areas de Caja, Contabilidad, Créditos y Cobranzas y el

34 % han manifestado que no existe un control.

ANALISIS

Al terminar la interpretacién de la encuesta realizada se puede notar que existe un
porcentaje alto a comparacion del resto determinando asi que existe un Control
en las todas las areas de la Cooperativa y por ende requiere seguir mejorando para

un buen desempefio de todas las actividades que realiza cada uno de los mismos.

59



8. ¢ Le pareceria a usted correcto mejorar los procedimientos que lleva para
la prestacion de servicios en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel

de Sigchos?

Tabla N° 2.20 Pareceria correcto mejorar los procedimientos en los servicios

ALTERNATIVAS | PORCENTAJES | ENCUESTAS
Sl 89 297
NO 11 37
TOTAL 100 334

ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

Grafico N° 2.20 Pareceria correcto mejorar los procedimientos en los servicios
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ELABORADO POR: L. Esquivel y N. Suérez
FUENTE: Encuestas realizadas

INTERPRETACION: Del 100% de las encuestas aplicadas a los clientes de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, el 89 % consideran que
si se debe mejorar los procedimientos que lleva para la prestacion de servicios el

11 % han manifestado que no le parece correcto mejorar.

ANALISIS

Después de haber realizado la interpretacion se puede identificar que existe un
porcentaje elevado el cual determina que debe mejorar los procedimientos en los

servicios que presta la Cooperativa para de esta manera los clientes se sientan

satisfechos con los servicios que presta la misma.
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2.4. Analisis e Interpretacion de los Resultados de las Entrevistas

Las entrevistas fueron aplicadas a 5 Socios fundadores, que constituyen los
Empleados que laboran en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de
Sigchos, dentro de estos tenemos: EI Gerente, la Cajera General, Auxiliar de Caja,

Contadora, Oficial de Créditos y Cobranzas.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de las entrevistas.

Perspectiva del Gerente

1. ;Cémo desarrolla su funcién principal dentro de la Institucion?

Como representante legal de la Institucibn mi primera responsabilidad es
precautelar los ahorros de los socios los mismos que estan colocados en Créditos

de igual manera tienen que ser cancelados con la responsabilidad.

2. ;Como se encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

San Miguel de Sigchos?

La Institucion actualmente estd conformada por la méxima autoridad es la
Asamblea General de Socios, luego tenemos el Consejo de Administracion y
Vigilancia, Comité de créditos y Gerencia y todos los departamentos que integra
la institucion. Cabe recalcar que la Asamblea General es quien decide las
actividades que se van hacer, el Consejo de Administracion es quien ordena a

Gerencia que realice las actividades acordadas y el Consejo de Vigilancia se
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encarga de controlar que las actividades se realicen de acuerdo a lo establecido

por la Administracion.

3. ¢Cuantas personas laboran en esta Institucion y que actividades

desempefian cada uno?

En la actualidad en la Cooperativa laboran 5 personas, que desempefian en las

siguientes areas:
Gerencia

Contabilidad

Caja

Auxiliar de contabilidad

Auxiliar de cobranzas

4. ¢EIl personal que labora en cada una de las areas reciben capacitacion

continua?

Si se capacitan en las actividades asignadas en la Cooperativa, existe un convenio

con Instituciones afines a las actividades que realiza la misma.
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5. (Considera Ud. Que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de
Sigchos” debe contar con mecanismos de Control que coadyuven al logro de

los objetivos de la Institucion?

Si ya que los mecanismos de Control son muy importantes en cualquier
Institucion. Es asi que la Cooperativa se hace imprescindible de dichos
mecanismos que apuntalen en el aspecto econdmico Financiero y Recursos
Humanos. Ya que nos permite a nosotros como administradores verificar el

cumplimiento de cada una de las actividades que se realiza en la Institucion.

6. ¢Cuales son los mecanismos de Control que utiliza la Cooperativa para

medir el desempefio del personal?

Los mecanismos que se utiliza en la Cooperativa son a través de reuniones con el
personal que labora en la Institucion, estas pueden ser cada mes, cada dos meses
conjuntamente con el Consejo de Administracion y Vigilancia, ademas se cuenta
con un manual de funciones y procedimientos, que se podria decir que son un
tanto elementales y no muy certeros, ya que no fueron disefiados de acuerdo a las
necesidades de la Cooperativa. Es por ello que es indispensable la creacion de un
documento por escrito bien estructurado, que permita delegar y controlar la
gjecucion de las actividades realizadas en la Cooperativa y a su vez sirva de

respaldo para exigir el cumplimiento de las funciones del personal.
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7. ¢Para la elaboracion de un Sistema de Control Interno que aspectos cree

Ud. Que se debe tomar en cuenta?

Para la elaboracion de un Sistema de Control Interno se deberia comenzar por la
definicion adecuada de cada uno de los procesos que debe llevar a cabo el
personal, destacando principalmente el area de créditos (politicas de créditos), ya

que es el punto fuerte de la institucion.

ITERPRETACION

Desde el punto de vista directivo, la Institucion es un ente que anhela crecer junto
a sus Socios, por lo que para la Gerencia, la existencia de Control Interno es de
vital importancia, ya que permite controlar las actividades desarrolladas por el
personal y ademas tomar decisiones oportunas, conduciendo al esfuerzo de sus

miembros al logro de los objetivos y metas planteadas por la Cooperativa.

Perspectiva del Departamento de Contabilidad

1. ¢Cdbmo encuentra organizada la estructura Funcional de la Cooperativa

De Ahorro y Crédito “San Miguel De Sigchos” en los actuales momentos?

Considero que la estructura de la Cooperativa se encuentra de acuerdo a la ley de
Cooperativas, es decir cuenta con la Asamblea de Socios, Consejo de

Administracion, y Comités Gerentes y sus empleados.
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2. (Considera Ud. Que la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Miguel De
Sigchos” debe contar con mecanismos de Control en los registros contables,

movimientos de caja, en los créditos y otros servicios de la Institucion?

Si, porque a través de ello se podria dar mejor cumplimiento a los objetivos,
mision, vision de la Institucion y como parte fundamental contable. Ademas esto

permitira dar una mejor atencion al cliente.

3. ¢ Actualmente con que mecanismos de Control cuenta la Cooperativa?

Las actividades de Control que se han venido realizando son netamente la
revision y supervision por parte de la Gerencia es quien respalda el Control
Interno, ademas se ha realizado una Auditoria externa, y politicas internas
dictadas por el Directorio y se ha dado seguimiento de las mismas, para el

cumplimiento de todas las actividades dentro de la Institucién.

e Cual es el proceso que ejecuta para el movimiento de:
Caja:

Receptar el reporte diario de los movimientos de caja con los respectivos
documentos de respaldo (papeletas de depdsito, de retiro, comprobantes de pago

de préstamos).
Se realiza mediante arqueos de caja sorpresivos,
Arqueos de boveda,

Control de saldos en la libreta
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Verificar si todos los movimientos de caja han sido ingresados correctamente al

sistema

Creditos:

Revision de las politicas internas,

Tasas de interés,

Montos, plazos y que se esté cumpliendo al seguimiento establecido.

Otros Servicios: Seguimiento arqueo de Caja, constatacion de recibos pagados

que se cumplan con todos los desembolsos.

4. ¢Para la elaboracion de Sistema de Control Interno Contable que aspectos

cree Ud. Que se debe tomar en cuenta?

Caja:

Elaborar un formato de documentos pre numerado de Control Interno para los

argqueos sorpresivos.

Elaborar un manual de manejo de caja

Bancos:
Mejorar un sistema automatizado para llevar libros bancos.

Elaborar un manual para el manejo de bancos como se operaria bancos

Créditos:

Mejorar el formato de solicitudes de Crédito
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Designar a una persona responsable la colocacion del seguimiento de cartera

Disenfar politicas para el seguimiento de cartera.

Activos fijos:

Disefiar una politica de Activos para tener conocimiento de cada que tiempo se

realiza las depreciaciones de los mismos.

Ahorros o captaciones:

Seria muy Importante disefiar un reglamento o manual del lavado de activos

Gastos:

Disefar politicas de desembolsos, delimitando montos de aprobacién.

INTERPRETACION

Es muy importante que al establecer un Sistema de Control Interno se efectué
mediante la separacion adecuada de las funciones automatizacion, registro y
custodia, en cuanto al &rea de Contabilidad es vital que las transacciones sean
efectuadas de la mejor manera para de esta forma evitar que se reflejen datos

erroneos que conduzcan a la toma de decisiones inadecuadas.
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Perspectiva del Departamento de Caja

1.- ;Considera Ud. Que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de
Sigchos” debe contar con mecanismos de Control en los movimientos de caja

y crédito?

Si existe Control, porque desde ahi parte para efectuar las transacciones, y es
indispensable como los movimientos los arqueos de caja sorpresivos lo que ayuda
a verificar si esta manejando en forma adecuada todos los movimientos de caja y

crédito.

2.- ¢ Tiene Ud. Conocimiento sobre la existencia de algan manual o normativa

que rija las actividades del personal?

Si, existe un Control pero no con todas las politicas y normas que deberia tener en
la entidad, y mejorar al manual existente es indispensable estar constantemente
verificando para de esta manera tener un proceso adecuado en el manejo de las

actividades asignadas.

3.- ¢Cual es el proceso que ejecuta para receptar depositos y entregar retiros

o créditos?

Para este proceso es indispensable dar a conocer a los clientes todos los requisitos

que integran.
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Retiros:
Se solicita la libreta.
Verificar que obtengan disponible el dinero.

Revisar si el cliente indicado con su respectiva cedula de identidad

Depositos:
Papeleta de deposito.

Verificar que esté adecuadamente llenada.

Creditos:
Que la carpeta cumpla con todos los requisitos.
Que esté revisada y autorizada por el comité de créditos y la Gerencia.

Se efectlia con el proceso ya sea en efectivo o en cheque.

4.- ¢ Actualmente con que mecanismos de Control cuenta la Cooperativa para

el area de caja?

Arqueos de caja sorpresivos

Control de boveda.

Revision de los documentos de entrada y salida de dinero.
Reconteos del efectivo.

Efectuar informe del dia de como se encuentra caja.
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5.- ¢Para la elaboracion de un Sistema de Control Interno en el area de caja

gue aspectos cree Ud. Que se debe tomar en cuenta?

Mejorar los documentos existentes para esta area, orientando hacia el resguardo
de la informacion, es decir, restringir el acceso al programa que se maneja a
personas que no obtengan la autorizacion necesaria, para evitar cualquier

alteracion innecesaria en el programa.

INTERPRETACION

En el area de caja se constituye como uno de los departamentos en el que se
deberia fomentar e intensificar el Control Interno, esto significa que Gerencia
deberia establecer pardmetros de Control mas rigurosos ya que en las areas que
mas se llevan a cabo los fraudes, en vista que en aquellas areas es el manejo
constante del dinero en efectivo. Un Control Interno eficiente evitaria que se
originen desfalcos financieros que podria afectar el desenvolvimiento normal de la
Cooperativa con este sistema permitird que ciertos errores e irregularidades sean

detectados y corregidos a tiempo.
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Perspectiva del Departamento de Créditos.

1.- ¢/Qué cargo ocupa dentro de la Cooperativa y cual es su funcion

principal?

El cargo que ocupo es auxiliar de contabilidad y la funcién principal que

desempefio es la colocacion de préstamos y la recuperacion de la cartera vencida.

2.- ¢, Cual es el proceso que sigue para ejecutar su funcion?

> Receptar las carpetas entregadas por los clientes con los respectivos

documentos requeridos para la apertura de un crédito.

» Verificar los datos y la validez de los documentos proporcionados por el

cliente en su domicilio o lugar de trabajo.

> Aprobar el crédito en primera instancia, mediante el analisis de los
siguientes parametros: capacidad de pago, ingresos declarados, solvencia y

liquidez del cliente.

> Presentar al comité de créditos (Gerente, Asesor de Créditos, y Contadora)
las carpetas aprobadas conjuntamente con el acta de aprobacion de dichos
creditos, para que este comité se encarga en revisar y aprobar en segunda
instancia el crédito, dejando constancia de ello en una acta abalizada con

sus firmas.

> Informar a los socios sobre el estado de su préstamo (pendiente, aprobado

0 negado)
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En el caso de ser aprobado se procede a la firma de los documentos de
respaldo (pagaré), previa presentacion de los documentos personales

originales del Socio y el Garante.

Entregaral  Gerente los documentos para la revision y verificacion de

firmas.

Una vez revisados los documentos, estos son remitidos al departamento de

contabilidad para su acreditacion.
Entregar la tabla de pagos al cliente

Gerencia procede a la autorizacion respectiva para el retiro del crédito

(papeleta de retiro)

Posterior mente el préstamo es desembolsado en caja, mediante la

presentacion de la papeleta autorizada por Gerencia.

3.- ¢Como encuentra la estructura organica funcional de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos” en los actuales momentos?

Cuenta con todos los Consejos de Administracion, Vigilancia son elegidos en la

Asamblea General de Socios y todo lo que pide en la Ley de Cooperativas.

4.- ¢Cual cree Ud. Que es la importancia del Control Interno de la

Cooperativa?

Es de vital importancia para poder medir y controlar todos los procesos de

funcionamiento de esta area, lo que se entiende que es primordial para mantenerse

en el mercado y encaminar sus acciones al logro de los objetivos planteados en la

entidad.
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5.- ¢ Qué mecanismos de Control se aplica actualmente en la Cooperativa?

Un arqueo de caja sorpresivo, constatacion de activos, constatacion fisico de los

pagarés y tambiéen el Control ejercido por parte de Gerencia.

6.- ¢ Tiene Ud. Conocimiento sobre la existencia de algiin manual o normativa

gue rija las actividades del personal?

Si, existe normas y reglamentos que regulan las actividades de la Cooperativa los
mismos requieren realizar algunas modificaciones para un funcionamiento

adecuado con el personal.

INTERPRETACION

Analizadas las entrevistas se puede decir que la Cooperativa de Ahorro y Crédito
San Miguel de Sigchos cuenta con un manual de Funciones incompleto, pues el
mismo que dificulta asignar las funciones que debe desarrollar el personal, por lo
que es necesaria la estructuracion correcta de las actividades que deben cumplir

cada empleado.

Por otra parte se pudo establecer que carece de un Sistema de Control Interno
bien estructurado, pues las acciones de supervisién que emprende Gerencia no
bastan como para establecer si cada empleado cumple con su trabajo de manera

honesta y responsable.
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2.5. Comprobacion de Preguntas Directrices

La comprobacion de las preguntas directrices planteadas al inicio de la

investigacion es:

“Disefiar e Implantar el Sistema de Control Interno en la Cooperativa de Ahorroy
Credito San Miguel de Sigchos que permita mejorar el funcionamiento de cada
uno de los departamentos para el desarrollo y crecimiento eficiente en las

actividades Financieras y Administrativas de la entidad”

“Cuales serian los fundamentos basicos que se deberia considerar en el Sistema de

Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos”

En cuanto a la pregunta N° 1 se realiz0 a través de la investigacion de la Gestion
Financiera y Administrativa, Contabilidad, Control y Control Interno y sus
respectivos subtemas que involucran en cada tema lo que permitié comprobar la

importancia de un Control Interno en las Instituciones Financieras.

“Qué mecanismos se utilizaria para determinar las debilidades y fortalezas en la

Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos”

De acuerdo a la pregunta N° 2 los resultados obtenidos de los instrumentos de
investigacion, las Investigadoras consideran que las Preguntas Directrices son
verdaderas y factibles de llevarla a cabo, puesto que la mayor parte de los
encuestados consideran al Control Interno como un instrumento de Gestion de
gran importancia, ya que a traves de este Sistema se encaminara el accionar del
recurso humano de la Institucion, garantizando el cumplimiento de las metas y

objetivos, a través de la observancia de la normatividad vigente.
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“Cuales serian las estrategias para la Implantacion del Sistema de Control Interno

en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos”

Con referencia a la pregunta N°3 se efectud por medio de las entrevistas a los
departamentos Administrativo y Operativo permitiendo comprobar que es
indispensable que se aplique un Sistema de Control Interno ya que permitira
distribuir de mejor manera las funciones que se desarrollan dentro de la
Institucion.
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CONCLUSIONES

> Después de haber realizado las encuestas y entrevistas se pudo llegar a la
conclusion que la Institucion posee de un Control el mismo que tiene
debilidades

» También se pudo determinar que las personas que integran en el Consejo
Administrativo y de Vigilancia carecen de conocimiento amplio de un
Sistema de Control Interno, debido a que son personas que siempre se

dedicaron y se dedican a la agricultura.

> Por lo expuesto anteriormente, y tomada en cuenta los principios del
Control Interno, el grupo de Investigadoras concluyen que la elaboracion
de un manual de funciones y procedimientos es necesario, pues constituye

la base sobre la cual se asienta todo el Sistema de Control Interno.

RECOMENDACIONES

> Se recomienda que la Institucidn tenga un Sistema de Control Interno bien
estructurado que permita guiar en las actividades que corresponde a cada

uno de los empleados.

» Es importante que los miembros que integran los Consejos y Empleados

sean capacitados con frecuencia en lo que concierne el Control Interno.

» Es muy indispensable mejorar los manuales de Control en base a los
principios de Control Interno, los mismos que permitiran efectuar todas
las funciones y procedimientos de manera eficiente y a la vez dar

cumplimiento con las metas y objetivos trazados por la Institucion.
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CAPITULO Il1

“DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO  APLICADO EN LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO SAN
MIGUIEL DE SIGCHOS”

3.1 Descripcién de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de
Sigchos.

La Institucion que ha sido objeto de estudio de la presente investigacion es la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, una Entidad Financiera
dedicada a ofrecer servicios (Ahorros Programados, a la vista, y plazo fijo) y
productos financieros (Micro-crédito, Créditos agricolas, agropecuarios Yy
comercial) a la colectividad a fin de contribuir al desarrollo econémico y social de
las familias Sigchenses y porque no decirlo a nivel de la provincia y del Pais.

Dicha Cooperativa esta ubicada en el Canton Sigchos de la Provincia de Cotopaxi.

3.1.1 Problemas
Los problemas que aqueja en los actuales momentos a la Cooperativa “San
Miguel de Sigchos™ son:
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CUADRO N°3.1

FORTALEZAS

» Se espera que los depositos del
Grupo Financiero San Miguel de
Sigchos  expandan un alto
porcentaje durante el 2011 vy
contindlen su marcha ascendente
durante los afios 2012 y 2013,
motivado por el crecimiento de la

actividad econémica.

DEBILIDADES
» Existe politicas pero no se
encuentran registradas en un
documento en el cual puedan

guiarse todos los directivos.

» Existe una mala delegacion y
segregacion de funciones, lo
que provoca duplicidad de la

misma.

» Falta de capacitacion a los
miembros de los Consejos de
Administracion y Vigilancia
sobre el conocimiento de la

entidad.

OPORTUNIDADES

> En la recuperacion, del crédito
como un elemento esencial para
apuntalar la inversion, por ello se
espera que la demanda de crédito
aumente, mejorando los niveles

de rentabilidad del sector

AMENAZAS

> Incremento de Instituciones
Financieras.

Elaborado por: Las Tesistas
Fuente: Bibliografia Consultada
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3.1.2. Organigrama Estructural de la Cooperativa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos es una Entidad
Financiera de caracter social, que lleva varios afios en el mercado y su estructura

organizacional requiere de modificaciones.

Los socios de la Cooperativa son de 50 personas que constituyen los Socios
fundadores, la Administracion estd a cargo de Consejo de Administracion, de
Vigilancia y el Gerente de la Institucion, cuenta con 5 Empleados en las areas de
Gerencia, Contabilidad, Cajera, Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de Cobranzas
respectivamente. Estos Empleados forman parte de los 50 socios fundadores,
razon por la cual muchos de ellos han sabido desempefiarse de la mejor manera en

sus diferentes actividades.

El organigrama estructural actual que mantiene la Cooperativa de Ahorro y
Crédito San Miguel de Sigchos se presenta a continuacion.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA

DE AHORRO Y CREDITO “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

CUADRO N° 3.2
ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DE CONSEJO DE
VIGILANCIA ADMINISTRACION
|
GERENCIA GENERAL
|
AREA OPERATIVA AREA FINANCIERA
DPTO. CAJA AUXILIAR DE DPTO. DE AUXILIAR
COBRANZAS CONTABILIDAD CONTABILIDAD

FUENTE: Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos

ELABORADO POR: La Contadora.

Realizado el anlisis del organigrama actual con el que cuenta la Cooperativa de
Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, se ha podido determinar que el dicho
organigrama no se muestra todas las unidades directivas, ejecutivas y legislativas
que forman parte de toda Cooperativa, ademas en dicha estructura organizacional
no existe una distancia clara entre lineas de Autoridad y lineas de Asesoria, el
nivel jerarquico reflejado en el organigrama seguln criterio de las tesistas requiere

la modificacion adecuada del mismo.

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

objetivos, el mismo que se mostrara en el manual de funciones propuesto.
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3.2. Descripcion de la Propuesta

3.2.1. Justificacion

La importancia de esta propuesta radica principalmente en que a través del Disefio
e Implantacion de un Sistema de Control Interno se puede suministrar a los
asociados de la Cooperativa “San Miguel de Sigchos” los informes
Administrativos, Contables, Econémicos y Financieros adecuados, 1os mismos
que facilitaran una mejor interpretacion y a su vez permitirdn evaluar
permanentemente la gestion y la toma de decisiones realizadas dentro de la

Cooperativa.

El estudio de la situacidn actual permiti6 identificar varios fendmenos como el
hecho que la Cooperativa no cuenta con un instrumento totalmente estructurado
de funciones y procedimientos que debe seguir el personal, las funciones
asignadas hasta el momento ha sido delegadas en base a la coordinacion de

Gerencia

Los resultados de esta investigacion serviran para aplicarlas en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos”, asi como también, pueden ser
utilizados en otras Cooperativas de Ahorro y Crédito en el Cantén, la Ciudad, la
Provincia, por lo que sera de gran beneficio social y econémico para los Socios de

dichas Organizaciones.
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3.2.2. Objetivos de la Propuesta

3.2.2.1. Objetivo General

e Disefiar un Manual de Funciones y Procedimientos para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos”, que permita fortalecer el
Control Interno dentro de dicha entidad, Promoviendo asi la eficiencia,

eficacia y economia en cada una de sus actividades.

3.2.2.2. Objetivos Especificos

> Verificar y promover un organigrama estructural acorde a las necesidades
y realidad de la Cooperativa que permita obtener una vision clara de la

estructura organizativa de la misma.

> Identificar las funciones y responsabilidades que se deben ejecutar en cada
area, con el proposito de establecer una delegacion de funciones basadas

en el perfil profesional y cargo que desempefian.

» Crear procedimientos aplicables en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Miguel de Sigchos” del Canton Sigchos, que permita procesar
informacién oportuna, veraz y confiable, mediante la aplicacién de

politicas de caracter Administrativo y Operativo.
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3.2.3. Andlisis de Factibilidad de la Propuesta

Este trabajo investigativo ha tenido una gran acogida por parte de los Directivos y
Empleados de la Cooperativa, pues ellos estdn conscientes que el Control Interno
sera de gran ayuda en el area administrativa y operativa, razon por la cual las
investigadoras consideran que su implantacion sera factible ya que ademas que de
servir de guia para los empleados actuales y posteriores que puedan ingresar a la
Institucion, sera de gran ayuda para aquellos trabajadores que se integren a la

misma.

3.2.4. Disefo del Sistema de Control Interno

Para disefiar, implantar y mantener un adecuado y solido Sistema de Control
Interno para la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos” es

necesario que se considere lo siguiente.

> Establecer claramente los objetivos y metas que desea alcanzar

> Implementar politicas, normas y manuales de procedimientos para los
distintos departamentos que conforman esta Institucion Financiera

» Determinar las medidas de Control y verificacion sobre las
operaciones ejecutadas y sus resultados.

» Adoptar medidas pertinentes para corregir cualquier desviacion.

> Dar a conocer a cada uno de los empleados de la Cooperativa los

objetivos y la manera como alcanzarlos.
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Lo més importante de la Implantacion de un adecuado Sistema de Control Interno
es alcanzar la mejor Organizacion lo que implica una adecuada designacion y

segregacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los Empleados.

Las Investigadoras han considerado que parte fundamental de un Sistema de
Control Interno es la existencia de manuales de funciones y procedimientos, ya
que estos instrumentos sirven como medios de comunicacién que permitan
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién o
instrucciones sobre politicas, organizacion, funciones, procedimientos, entre otros
que se consideran necesarios para la ejecucion de las actividades y esto es
precisamente lo que busca alcanzar un buen Control Interno.

Por lo expuesto anteriormente las Investigadoras han visto conveniente proponer
una nueva estructura organizacional y en base a ella disefiar dichos manuales, los

mismos que Se presentan a continuacion.

3.2.4.1. Manual de Funciones

3.2.4.1.1 Introduccion

El presente manual de funciones para el personal de la Cooperativa de Ahorroy
Crédito “San Miguel de Sigchos” ha sido elaborado con el propdsito de brindar
informacién en forma clara y sencilla acerca de la descripcion de la propuesta el
perfil y las funciones que deben cumplir cada uno de los empleados que forman
parte de esta Institucion, con el Unico fin de elevar los niveles de eficiencia y

eficacia del personal.
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Este manual pretende servir como instrumento de apoyo para mejorar la
administracion del talento humano que forma parte de la Cooperativa y en
particular los aspectos relacionados con su seleccion, distribucion de labores,
capacitacion, desarrollo y ejecucion del trabajo logrando de esta forma que el
accionar del personal este en constante vinculacion con los objetivos que persigue

dicha Institucion.

3.2.4.1.2. Objetivo General del Manual

El presente manual tiene por objeto normar las funciones y determinar los
procedimientos que deben llevar a cabo las areas administrativas y operativas de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos” estableciendo de
manera clara y formal la razén de ser de cada cargo y determinando sus
principales funciones, responsabilidades y requisitos de educacion capacitacion y

experiencia laboral.
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3.2.4.1.3 Organigrama Estructural propuesto
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CRETITO SAN MIGUEL DE SIGCHOS.
CUADRO N° 3.3

ASAMBLEA GENERAL — COMISION DE CREDITO
l 1
i X
CONSEJO DE |
ADMINISTRACION |
|
CONSEJODE | e ' __.| COMISION DE EDUCACION
1
VIGILANCIA !
GERENCIA GENERAL ' 3
! COMISION DE ASUNTOS
[— SOCIALES
ASESORIA
JURIDICA
AREA OPERATIVA AREA FINANCIERA
DPTO. DE
CONTABILIDAD
DPTO DPTO. DPTO CREDITO Y |
ATENCION CAJA COBRANZA
AL CLIENTE | CONTADOR GENERAL
AUXILIAR DE
COBRANZAS
SIMBOLOGIA

LINEAS DE AUTORIADAD, MANDO Y REPORTE
LINEAS DE COORDINACIONY/O ASESORIA

ELABORADO POR: L.Esquivel y N. Suarez
FECHA DE ELABORACION: Abril del 2011
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El organigrama presentado anteriormente se lo ha dividido en 5 niveles: nivel

Legislador, Ejecutivo, Asesor, Operativo y Financiero

El Nivel Legislador se encuentra integrado por la Asamblea General de Socios, el

Consejo de Administracion y el Consejo de Vigilancia, estos organismos estan

integrados por los propietarios o también llamados Socios de la Cooperativa.

» Asamblea General: Es la madxima autoridad y sus decisiones son obligatorias

para todos los socios, sus atribuciones y deberes segun el reglamento general

de la Ley de Cooperativas.

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

Reformar el Estatuto

Aprobar el plan de trabajo de la Cooperativa

Autorizar la adquisicion de bienes o la enajenacion o gravamen total o
parcial de ellos.

Conocer los Balances semestrales y los informes relativos a la marcha
de la Cooperativa.

Decretar la distribucion de los excedentes

Elegir y remover, con causa justa a los miembros de los Consejos de
Administracion y Vigilancia, de las comisiones especiales y a sus
delegados ante cualquier Institucion a la que pertenezca la Entidad con
sujecion a lo prescrito en el estatuto.

Relevar de sus funciones al gerente, con causa justa

Acordar la disolucién de la Cooperativa, su funcion con otra u otras y
su afiliacion a cualquiera de las Organizaciones de integracion
Cooperativa, cuya afiliacion no sea obligatoria.

Autorizar la emisién de certificados da aportacion

Resolver, en apelacion sobre las reclamaciones o conflictos de los
Socios entre si 0 de estos con cualquiera de los organismos de la

Cooperativa.
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k) Las demas atribuciones que sefialen el estatuto y el Reglamento

Interno de la Cooperativa.

> Consejo de Administracion: Es el 6rgano directivo de la Cooperativa y sus

Funciones segun el Reglamento General de la Ley de Cooperativas son las

siguientes.

a) Dictar las normas generales de la Administracion Interna.

b) Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso de nuevos Socios.

c) Sancionar a los socios que infrinjan las disposiciones legales,
reglamentarias o estatutarias.

d) Nombrar y remover, con causa justa al Gerente y Subgerente,
administradores, Jefes de Oficinas y empleados caucionados.

e) Reglamentar las atribuciones y funciones del Gerente y del Personal
Técnico y Administrativo de la Cooperativa.

f) Exigir al Gerente y demas empleados que manejen los fondos de la
Cooperativa, la caucion que juzgare conveniente.

g) Autorizar los contratos en los que intervengan la Cooperativa, en la cuantia
que fije el estatuto.

h) Autorizar los pagos cuya aprobacion le corresponda de acuerdo al estatuto.

i) Elaborar la Pro-forma presupuestaria y el plan de trabajo de la Cooperativa
y someterlo a consideracion de la Asamblea General.

j) Presentar a la aprobacion de la Asamblea General la memoria anual y los
balances semestrales de la Cooperativa, conjuntamente con el dictamen
emitido por el Consejo de Vigilancia.

k) Someter a consideracion de la Asamblea General el proyecto de reformas
al estatuto.

I) Sesionar una vez por semana.

m) Las demas atribuciones que sefiale el estatuto y el reglamento interno.
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9)

Consejo de vigilancia: Es el 6rgano de fiscalizacion de las actividades del
Consejo de Administracion, de la Gerencia y de los demas Estamentos de la
Cooperativa y sus funciones, segin el Reglamento General de la Ley de

Cooperativas son las siguientes.

Supervisar todas las inversiones econdmicas que se hagan en la Cooperativa.
Controlar el movimiento de la Cooperativa y presentar el correspondiente
informe a la Asamblea General.

Cuidar que la contabilidad se lleve regularmente y con la debida correccién.
Emitir su dictamen sobre el balance semestral y someterlo a consideracion de
la Asamblea General, por intermedio del Consejo de Administracion.

Dar el visto bueno o vetar, con causa justa los actos o contratos en que se
comprometan bienes o créditos de la Cooperativa cuando no estén de
acuerdo con los intereses de la institucién o pasen del monto establecido en
el Estatuto.

Sesiona una vez por semana.

Las demas atribuciones que le confieran el Estatuto y el Reglamento Interno.

Los vocales durarén en sus funciones el tiempo fijado en el estatuto social, que no

excedera de cuatro afios y podran ser reelegidos por una sola vez.

El Nivel ejecutivo esta integrado por la Gerencia General. ElI Gerente General es el

representante Legal de la Cooperativa y es el responsable del funcionamiento

Institucional y por tanto del disefio y mantenimiento del Sistema de Control

Interno. Ademas debe planificar y Coordinar la ejecucion de las politicas internas.

Sus deberes y atribuciones, se detallan en el manual de funciones para el personal

que se describe posteriormente.
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El Nivel Asesor se encuentra conformado por la comision de crédito, la comision
de educacion, la comision de asuntos sociales y Asesoria Legal, que estan
vinculados laboralmente a la Organizacién, pero funcionalmente son

independientes.

» Comision de crédito: Es la encargada de estudiar, evaluar, aprobar o de negar

la solicitudes de préstamos de los Socios.

» Comision de educacion: Tiene a su cargo la formacion cultural y doctrinaria

de los Socios de la Cooperativa

» Comision de Asuntos Sociales: Tiene por finalidad estudiar y solucionar los

problemas sociales de la Cooperativa y de sus miembros.

» Asesoria Legal: Su finalidad es lograr que la Cooperativa cuente con un
servicio de asesoramiento y consultoria eficaz y oportuna, ademas su funcién
radica en representar eficientemente en los procesos judiciales y
extrajudiciales, en los que la Cooperativa fuera parte, con los Socios y/o

terceros.

El Nivel Operativo abarca los Departamentos de Caja, Crédito, Cobranzas y
Atencion al Cliente, que son los encargados de llevar a cabo las tareas vinculadas
directamente con el objetivo social de la Cooperativa, es decir la captacion de los

recursos monetarios y la colocacion de estos en operaciones de Crédito.

El Nivel Financiero esta conformado por el Departamento de Contabilidad, que
constituye una unidad administrativa encargada de procesamiento y registro de las
operaciones que diariamente realiza la Cooperativa, con el proposito de emitir

reportes contables y financieros que les sirva a la Gerencia y Consejo de
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Administracion, como una herramienta Util para la toma de decisiones, asi como

para el control que lleva a cabo el Consejo de Vigilancia.

Las funciones que corresponden a los departamentos que integran el nivel
Ejecutivo, Operativo y Financiero, se detallara en el Manual de Funciones para el

personal que se presentan a continuacion.
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3.2.4.1.4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.24.1.4.1. GERENCIA GENERAL

> IDENTIFICACION DE PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

SECCION . ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO . GERENTE GENERAL
REPORTA A . CONSEJO DE ADMINISTRACION

» RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El Gerente General es el responsable Legal y Judicial de la Institucion

Financiera; su responsabilidad es encaminar a dicha Institucién hacia la

meta establecida, incentivando al personal al desemperio eficiente y eficaz

en sus acciones emprendidas, gracias a su labor ética y profesional en sus

actividades. Para su Gestion Administrativa y de Control mantiene

relacion funcional directa con: el Consejo de Administracion y Vigilancia

y por su funcién mantiene relacion con todas las areas de la Cooperativa

para supervisar y coordinar la buena marcha de la Institucion.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que deben desemperiar el Gerente General son

las siguientes:

» Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa
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Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatutos, Reglamentos y todas las
disposiciones de la Asamblea General, Consejo de Administracion y del
Organismo de control.

Firmar cheques, junto con el Presidente.

Endosar y cancelar cheques, pagarés, otros documentos de crédito y
ejecutivos, relacionados con la actividad economica de la Cooperativa y
las que tengan que hacerlo conjuntamente con los empleados de acuerdo a
lo estipulado.

Informar por escrito al Consejo de Administracion, sobre los créditos
concedidos,

Elaborar y presentar para la aprobacidn del Consejo de Administracion el
plan estratégico, el plan operativo y el presupuesto de la Cooperativa,
estos dos ultimos hasta maximo el 30 de noviembre del afio inmediato
anterior a planificar.

Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
Cooperativa e informar, mensualmente, al Consejo de Administracion
sobre la situacion financiera de la Cooperativa y sobre los resultados
alcanzados con respecto al plan estratégico.

Actualizar y mantener bajo su custodia los inventarios de bienes y valores
de la entidad.

Contratar, remover y sancionar, de acuerdo a las politicas que fije el
Consejo de Administracion a los empleados de la Cooperativa, cuyo
nombramiento por remocion no sea de competencia del otro érgano de la
entidad, y fijar sus remuneraciones que deberan constar en el presupuesto
de la entidad.

Suministrar la informacion que le soliciten los socios, representantes,
organos internos de la Cooperativa, la superintendencia y otras
Instituciones de acuerdo con la Ley.

Mantener los controles y procedimientos adecuados para asegurar el
Control Interno.

Delegar y revocar delegaciones conferidas a otros funcionarios de la

Cooperativa, para lo que informara previamente al Consejo de
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Administracion sin que ello implique exonerarse de la responsabilidad
legal.

Presidir el comité de crédito de la Cooperativa y los que determinen las
normas de la Ley.

Mantener y actualizar el registro de certificado de aportacion.

Ejecutar las politicas de tasas de interés y de servicios de acuerdo a los
lineamientos fijados por el Consejo de Administracion.

Cada vez que se produzcan cambios en la némina de integrantes del
Consejo de Administracién, el Gerente General o quien haga sus veces
debera remitir a la Superintendencia, en el plazo de ocho dias con la
certificacion con la lista de la nueva integracion.

Presentar al Consejo de Administracion un informe anual de su gestion asi
como los posibles proyectos a llevarse a cabo.

Autorizar el pago de los gastos contemplados en el presupuesto.

Convocar a Asamblea ordinaria o extraordinaria

Convocar a reunion extraordinaria al Consejo de Administracion, comités
0 comisiones cuando lo juzgue indispensable.

Participar en la deliberacion de las sesiones del Consejo sin derecho a
voto.

Elaborar el proyecto de distribucién de excedentes en cada ejercicio y
ponerlo en conocimiento del Consejo de Administracion.

Administrar los recursos humanos y econdmicos de la Cooperativa,
considerando que estos pertenecen a los asociados y no responden al
interés particular.

Comunicar los objetivos de la Cooperativa y resolver problemas cuando se
presenten.

Motivar, proponer y dar a conocer al personal los beneficios de la
Institucion.

Elaborar y proponer el distributivo del sueldo

Vigilar que se lleve correctamente la Contabilidad.

Custodiar la caja fuerte.
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Las demas funciones determinadas por la Ley, el Estatuto, Reglamento

Interno, las normas de la junta bancaria, las disposiciones de la

Superintendencia y el estatuto social.

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
Contabilidad

Caja

Asesor de Crédito

Atencidn al Cliente

RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Gubernamentales
Instituciones Financieras

Socios

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo profesional en:
Administracion de Empresas
Finanzas

Economia

Auditoria

Algun titulo a fin a este puesto
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CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

Administracion

Contabilidad

Computacién (paquetes de Office)

Ley General de las Instituciones del Sistema Financiero
Analisis e Interpretacion de Estados Financieros

Legislacion laboral Ecuatoriana

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, moral y ética profesional
Responsabilidad

Pensamiento analitico

Iniciativa, identificacion y solucion de problemas
Orientacion al logro de objetivos

Liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presion

Supervision de personal

Habilidad de negociacién

Trabajo en equipo y cooperacién

EXPERIENCIA

Para ocupar este puesto se requiere de una experiencia minima de dos afos
como administrador, directo o responsable de &reas de negocios de

Cooperativas u otras instituciones financieras y no encontrarse incurso en

ningunas de las prohibiciones establecidas en la Ley Cooperativas.
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3.24.1.4.2. ATENCION AL CLIENTE

> IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

SECCION : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO : ATENCION AL CLIENTE
REPORTA A : GERENCIA

» RESPONSABILIDADES DE PUESTO

El encargado de atencion al cliente es responsable de brindar la

informacidn necesaria y suficiente, en la venta de todos los productos y

servicios que se ofrece en la institucion de manera que el cliente quede

satisfecho por la informacion proporcionada, también debe manejar la

persuasion, ya que de él depende la captacion o no de nuevos clientes.

Para esto debera atenderles con eficiencia, ser cordial y atento en el trato a

los clientes.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las principales funciones que se deben ejecutar en este departamento son

las siguientes:

Apertura y activar libretas
Realizar todo cambio de datos personales que el Socio solicite
Acatar las decisiones de los 6rganos de mayor jerarquia

Bloquear cuentas por pérdidas de libretas

Y V.V V VYV V
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Asiste a las reuniones de entrenamiento y capacitacion convocadas por
Gerencia

Informar a los clientes sobre los servicios y productos financieros que
ofrece la Cooperativa

Coordina y confeccionar las comunicaciones con los Socios y otros
departamentos por acciones inherentes a su cargo

Intervienen en los embargos y remates derivados de cobranzas, ejecutivos,
previa coordinacidn con su Jefe inmediato

Realiza las estadisticas mensuales y anuales de nuevas cuentas otorgadas
Cuidar de la buena conservacién y mantenimiento de todo el equipo,
mobiliario y enseres de la oficina bajo su responsabilidad

Cumplir con cualquier otra obligacién que se le asigne su jefe inmediato
y/o Gerencia

Mantener relaciones humanas adecuadas con el cliente interno y externo

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
Gerencia

Contabilidad

Crédito y cobranza

Caja

RELACIONES EXTERNAS
Socios

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo profesional en administracion de empresas

Marketing o carreras a fines
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CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

Computacién
Contabilidad
Administracion

Sistema cooperativo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidad de comunicacion

Excelentes relaciones humanas

Personalidad carismatica y proactiva
Responsabilidad

Iniciativa, identificacidn y solucion de problemas
Capacidad de trabajo bajo presion

Trabajo en equipo en cooperacion

Excelente presencia

EXPERIENCIA

Para laborar en este cargo se requiere tener minimo un afio de experiencia

en puestos similares.
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3.24.143. CAJA

> IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

SECCION : OPERATIVO
TiTULO DEL PUESTO : RECIBIDOR/ PAGADOR
REPORTA A : CONTABILIDAD

» RESPONSABILIDADES DE PUESTO

El recibidor o pagador es responsable de receptar y pagar valores por

conceptos de operaciones solicitadas por los socios ya sean retiros,

depdsitos, etc. El encargado de este puesto debe tener mucho cuidado en la

entrega y retiro del dinero a fin de evitar recibir billetes falsos. Esto lo

debe realizar de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por

la Institucion Financiera, para lo cual el encargado debe tener experiencia

bunas relaciones interpersonales, gran capacidad para trabajar bajo

presion.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones que debe desempefiar este departamento son las siguientes:

> Receptar depositos de ahorros y pagos de cuotas mensuales de créditos

entregados.

> Entregar retiros de ahorros y pagos de créditos, previa identificacion de la

persona que cobra como verificacion de firmas del girador y conformidad

de saldos.

» Efectuar la entrega de dinero en efectivo o en cheques para realizar los

depdsitos en el banco de acuerdo al cierre de ingreso.
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Manejar correctamente el fondo de cambio y todos los valores que
ingresen a la Cooperativa por ventanilla, los faltantes, sobrantes o
diferencias que resulte después del cuadre diario seran de su
responsabilidad.

Elaborar papeletas para pago de prestamos

Solicitar suministros y materiales que requieran para el desempefio de sus
funciones.

Cuidar de la buena conservacién y mantenimiento de todo el equipo
mobiliario y enseres de la oficina bajo su responsabilidad.

Asistir a reuniones y comisiones que se le encargue cuando la naturaleza
de sus funciones asi lo requiera y a reuniones de entrenamiento.

Brindar la informacion necesaria al socio para mejorar la relacion de sus
cooperaciones y emitir sus estados de cuenta.

Coordinar con el jefe de su area las labores que le han sido asignadas.
Formular hojas estadisticas semanales de ingresos y egreso, y remitir a
contabilidad oportunamente.

Cualquier otra funcién compatible con su puesto, que le asigne su jefe

inmediato.

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
Gerencia

Contabilidad

Crédito y cobranza

Atencioén al cliente

RELACIONES EXTERNAS

Socios
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo de bachiller en comercio y administracion o ciencias a fines

CONOCIMIENTO RELATIVOS AL PUESTO

Computacidn (paquetes utilitarios)
Contabilidad

Sistema cooperativo

COMPETENCIAS REQUERIDAD

Honradez y responsabilidad en el manejo de todos los valores a su cargo
Integridad moral y ética profesional

Habilidad de andlisis numérico

Trabajo en equipo y cooperacion

Ser proactivo

Excelentes relaciones interpersonales

Buena presencia.

Capacidad de trabajo bajo presion

EXPERIENCIA

Para ocupar este puesto de trabajo se requiere una minima experiencia de 6

meses en posiciones similares.
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3.24.1.4.4. CREDITO Y COBRANZA

> IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

SECCION : OPERATIVO
TITULO DEL PUESTO ' OFICIAL DE CREDITO
REPORTA A : CONTABILIDAD

» RESPONSABILIDADES DE PUESTO

El encargado de este puesto de trabajo es responsable de conseguir que

los Asociados queden satisfechos con tramitacion de sus préstamos asi

como con las condiciones, orientacion, operatividad y trato personal.

Ademas de que cada solicitud de prestamo cuente con la veracidad y

eficiencia que cada caso requiere, para lograr una solvencia en las

garantias y el menor riesgo en la recuperacion de los créditos. De acuerdo

a las Normas y Reglamentos de Créditos vigentes.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que se deben ejecutar en este puesto de trabajo

son las siguientes:

» Atender con excelencia a los Socios y dar informacion de los servicios que

presta la Institucion.

> Receptar los documentos de los sujetos de crédito

> Visitar, evaluar y calificar el negocio, servicios, produccion y/o comercio

de los Socios, analizando la situacion financiera y el impacto que pueda

producir el crédito en la capacidad de pago del cliente.
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Promocionar y colocar en el campo de micro-créditos en su localidad y
alrededores.

Analizar los créditos

Recomendar la aprobacion de las solicitudes, en base al analisis y
calificacion del sujeto de credito y Garante(s).

Hacer firmar los pagarés y tablas de amortizacion verificando que las
rubricas sean exactas en presencia del funcionario.

Administrar, dar seguimientos a los créditos y recuperacién de cartera.
Controlar diariamente el vencimiento de la cartera de crédito y recordar al
cliente la fecha de pago.

Notificar al cliente sobre su atraso en el pago del crédito mediante un
documento.

Ingresar los datos del cliente sobre los créditos en el sistema y emitir su
opinion técnica.

Archivar las carpetas personales de los Socios.

Entregar con informes los pagarés que correspondan a su serie numérica,
una vez procesado el crédito a Atencién al Cliente para su custodia.
Realizar los pedidos de suministros y materiales que requiere para el
desempefio de sus funciones.

Cuidar de la buena conservacion y mantenimiento de todo el equipo,
mobiliario y enseres de la oficina bajo su responsabilidad.

Verificacion de informacion con Instituciones Financieras de los créditos.
Las demas funciones y tareas relacionadas con su puesto, que le asigne el

jefe inmediato, de conformidad con las necesidades de la Institucion.

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
Gerencia

Comité de crédito

Contador

Caja
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Atencidn al Cliente

RELACIONES EXTERNAS

Socios
Colectividad

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo profesional en:
Administracion de Empresas
Contabilidad

Marketing

Finanzas

Economia

Alguna carrera a fines

CONOCIMIENTOS RELATIVOS AL PUESTO

Computacion (paquetes utilitarios)

Contabilidad

Manejo del sistema cooperativo

Andlisis de estados financieros

Evaluacion y reevaluacion de créditos

Experiencia en establecer y mantener contacto con bancos y entidades
financieras

Experiencia en vistas de analisis crediticio a clientes
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, moral y ética profesional
Conocimiento del entorno
Liderazgo

Habilidad de comunicacion
Orientacion de servicio
Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico

Buenas relaciones interpersonales
Ser responsable y proactivo
Excelente presencia

Trabajo en equipo cooperativo

Capacidad para trabajar bajo presién

EXPERIENCIA

Para ocupar este puesto de trabajo se requiere de un afio de experiencia en

posiciones similares

106



3.24.145. CONTABILIDAD

> IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION FINANCIERA: COAC “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

SECCION : ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO : CONTADOR GENERAL
REPORTA A : GERENCIA

v RESPONSABILIDADES DE PUESTO

El Contador es responsable de realizar, organizar, dirigir y supervisar

todas las actividades, operaciones y procesos relacionados con la

contabilidad general como es: la preparacion y emision de balances, de

estados de situacion financiera y otros informes complementarios en las

fechas previstas, tanto para la Institucion Financiera como para Entidades

Fiscales, controlando la exactitud, veracidad y confiabilidad de los datos

contenidos en estos documentos. Preparar andlisis e indices financieros

atendiendo obligaciones sociales y tributarias de la Cooperativa,

basandose en los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,

procedimientos establecidos, normas y leyes aplicables, para que de esta

manera se pueda proporcionar una informacién financiera clara, precisa,

oportuna y veras para la toma de decisiones.

» FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que debe desempefiar este departamento son las

siguientes:

» Preparar el Plan general de cuentas
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Organiza, lleva y mantiene actualizada la contabilidad de la Institucion,
sus registros, anexos y demas documentos de respaldo, de acuerdo a las
Leyes y Reglamentos vigentes y en concordancia a los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

Elabora y legaliza los roles de pago y provision de beneficio sociales
Registrar todos los comprobantes en los libros de contabilidad y/o en el
sistema.

Elabora, presenta y legaliza los estados financieros de la Cooperativa, para
el envi6 a los Organismos de Control y analisis de Gerencia y Directivos.
Realizar tareas relacionadas con la preparacion y elaboracion de flujo de
caja periodicamente y de fin de ejercicio para establecer los
requerimientos de liquidez diaria semanal y mensual e informar a Gerencia
oportunamente.

Entrega cheques girados a favor de proveedores, por compras de bienes y
servicios, previamente autorizados.

Efectia las provisiones para cuentas incobrables, depreciaciones,
amortizaciones y otros conforme a las Normas Legales Vigentes.
Elaboracion de informes para presentacion a Gerencia para la toma de
decisiones.

Cumplir con todas las Normas Legales y Reglamentos en materia
tributaria

Elaborar los estados financieros mensuales y de fin del ejercicio con los
correspondientes analisis que seran presentados en cada oportunidad a la
Gerencia, Consejo de Administracion y de Vigilancia, junto con el informe
de la situacion financiera y cualquier otra informacién necesaria para la
toma de decisiones.

Realizar los inventarios de activos fijos, suministros y otros a que hubiere
lugar.

Realizar arqueos de caja de documentos (pagarés) y de bienes, en forma
intempestiva y cuando considere necesario.

Revisar que todos los cheques girados se ajusten a las cifras y conceptos

autorizados.
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Controlar y efectuar el pago oportuno de las obligaciones periddicas de la
Cooperativa.

Atiende los requerimientos de Gerencia. Consejo de Vigilancia y de
Administracion mediante informes.

Coordina la realizacion de las operaciones con los bancos.

Efectuar declaraciones de impuestos y anexos de acuerdo a la fecha de
vencimiento

Verificar la valides de las facturas de los proveedores.

Asesorar a Gerencia General en planes, programas, politicas salariales y la
administracion de Recursos Humanos.

Coordinar con Gerencia General los horarios y turnos de trabajo de
acuerdo a la Ley y a los intereses Institucionales.

Gestionar y mantener actualizado el registro de firmas autorizadas de
acuerdo al reglamento emitido por el Consejo de Administracion.
Cualquier otra funcion compatible con su puesto que le asigne Gerencia y

de conformidad a la ley sea de su competencia.

RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
Gerencia

Crédito y Cobranza

Caja

Atencion al Cliente

RELACIONES EXTERNAS
Instituciones Gubernamentales
Instituciones Financieras

Servicio de Rentas Internas
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Titulo profesional en Contabilidad y Auditoria CPA

CONOCIMIENTO RELATIVOS AL PUESTO

Computacién

Tributacion

Contabilidad

Andlisis financiero

Manejo de sistemas financieros

Manejo de Sistemas Contables

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, moral y ética profesional

Pensamiento critico, analitico, sintético, generacion de ideas.
Trabajo en equipo

Espiritu de lucha

Sentido de responsabilidad

Habilidad de comunicacion

Ser proactivo

Excelente presencia

Capacidad de trabajar bajo presion.

EXPERIENCIA

Para ocupar este puesto se requiere minimo un afio de experiencia en

posiciones similares a este puesto de trabajo.
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3.2.4.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.2.4.2.1. Introduccion

El presente manual de procedimientos ha sido elaborado con el Unico afan de
proveer a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos” de una
herramienta fundamental para el Personal que tiene a su cargo la realizacion de
procesos, pues en €l se refleja el funcionamiento interno de la Cooperativa y se
describe cada una de las actividades que debe seguir el personal en la realizacion
de las funciones tanto de las unidades financieras, administrativas, como

operativas.

Ademas en este manual se precisa la responsabilidad y participacion de cada
departamento en cada fase de un proceso, facilitando de esta manera la separacion
de las funciones de ejecucion, custodia y registro que son aspectos fundamentales
para llevar a cabo el correcto desarrollo de las actividades dentro de dicha

Institucién.

En este manual se deja plasmada la informaciéon béasica referente al
funcionamiento de todas las unidades que forman parte de la Cooperativa,
facilitando de esta forma las labores de Auditoria, la evaluacién del Control
Interno y la Vigilancia, pero sobre todo este manual, constituira una base para que
el Personal reflexione sobre si sus actividades estan o no siendo realizadas

adecuadamente.
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3.2.4.2.2. Objetivo General del Manual

El objetivo que persigue este manual es determinar los procedimientos que
normen y guien las diferentes actividades ejecutadas por el Personal que labora en
la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de Sigchos”, con el fin de

alcanzar la eficiencia y eficacia operacional.

112



3.2.4.2.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Para la descripcion de los principales procesos que se llevan a cabo en la
Cooperativa, las Investigadoras han considerado conveniente dividir dichos

procesos en:
Procesos Administrativos, Contables-Financieros y Operativos.

Cada uno de estos procesos ha sido descrito en forma narrativa y luego han sido
representados en diagramas de flujo. Finalmente en base a los procesos se han

establecido ciertas politicas que podrian ser aplicables en dicha Entidad

Financiera.

3.2.4.2.3.1 PROCESOS ADMINISTRATIVO

En esta clasificacion se ubican aquellos procesos relacionados con el manejo y

actuacion del personal. Dentro de los principales tenemos:

> Seleccion y contratacién del Personal

> Reemplazo de la persona responsable de caja fuerte

113



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
K “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
5 | NARRACION DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO: Gerencia

PROCESO . Seleccion y Contratacion del Personal

RESPONSABLE : Gerente

ACTIVIDADES

Gerencia en una Asamblea General informa a los Socios fundadores, que la
Cooperativa necesita personal por lo que los interesados en ocupar el nuevo
puesto y/o vacante, deberan acercarse a dejar las carpetas en la Gerencia de la
Cooperativa.

Los Socios interesados entregan sus carpetas en Gerencia.

Gerencia recepta las carpetas y al mismo tiempo realizado la entrevista a los
aspirantes.

Gerencia revisa las carpetas receptadas y elige la Persona méas idonea

Gerencia comunica via telefonica al beneficiado, para que se presente en la
Cooperativa.

Después de la seleccidn, Gerencia procede a la elaboracion de contrato (ver
ANEXO 5), el mismo que se realiza primero para tres meses y luego para un afio.
Luego el contrato es enviado al Asesor Juridico de la Cooperativa para que lo
revise.

Si todo esta correcto, este puede ser entregado al empleado caso contrario lo
devuelve al gerente de la Cooperativa, para que lo modifique.

El empleado revisa el contrato si todo estd bien lo firma caso contrario lo

devuelve a Gerencia.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA :27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO D/F
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” 1/1

DIAGRAMA DE FLUJO N° 1

DEPARTAMENTO: GERENCIA
PROCESO : SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

RESPONSABLE : GERENTE

1.- GERENCIA 2- SOCIOS 3.- ASESOR JURIDICO 4.- EMPLEADO
FUNDADORES
—> INFORMA DE
LA VACANTE

RECEPTA Y
CARPETAS Y ENTREGAN

REALIZA CARPETAS
ENTREVISTA

|

REVISA Y ELIGE LA INFORMA QUE

MEJOR CARPETA EL PUESTO ES
SUYO

REALIZA CONTRATO > REVISA
CONTRATO

\ 4

RECIBE
CONTRATO

v

REVISA
CONTRATO

FIN

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA - 26/04/2011 FECHA - 27/07/2011
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POLITICAS

La Cooperativa contratara al personal a prueba para tres meses y en el caso de

demostrar eficiencia y eficacia se renovara el contrato para un afio.

La remuneracion del contrato a prueba serd el basico vigente, mas los beneficios

de Ley.

El Personal que haya sido contratado debera ser afiliado al IESS, inmediatamente

después de haber firmado el respectivo contrato.

Una vez que el Empleado firme el contrato no tiene la obligacion de revelar la

informacidn confidencial de la Cooperativa a terceras personas.

El horario de trabajo del personal es de 8 horas diarias
Todo el personal debera colaborar en el aseo de la Cooperativa para que de esta

manera se pueda abrir las puertas al publico.

El personal tendra derecho a maximo 25 horas de permiso recuperables al afio y
estos deberan ser solicitados con al menos 24 horas de anticipacion, salvo casos

extremos en los que se presentaran la justificacion pertinente.

El personal tendra derecho a vacaciones de acuerdo al Codigo de Trabajo Vigente.

La revision de los sueldos de los Empleados se haré cada afio y se determinara en

el presupuesto.

La inasistencia del personal que no haya solicitado permiso y no cuente con una
justificacion certificada por el seguro sera sancionado con el descuento de un
valor equivalente al 100% de un dia laborable.

Los atrasos del personal seran sancionados de acuerdo a las politicas que maneja

la Institucién.
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DEPARTAMENTO: Gerencia

PROCESO . Reemplazo de la persona responsable de caja fuerte

RESPONSABLE : Contadora

ACTIVIDADES

Gerencia realiza un analisis para determinar quién puede reemplazar en caso de

ausencia de custodio de caja fuerte.

Gerencia elabora un memorandum (ver ANEXO 6), Solicitando a la Contadora,

se haga responsable de caja fuerte durante la ausencia del custodio.

La Contadora lo analiza si es conveniente hacerse cargo de caja fuerte en caso de

ausencia del Custodio.

Si la Contadora acepta asume la responsabilidad caso contrario Gerencia lo

analiza nuevamente.

Gerencia en caso de ausentarse solicita la presencia de la Contadora y Cajera con
un dia de anticipacion para hacer la entrega de la llave y la clave de caja fuerte

mediante el respaldo de un documento de entrega-recepcion (ver ANEXO 7)

La Contadora abre la caja fuerte en presencia de Gerencia y Cajera y realiza un

conteo del dinero existente en ese momento.

Si todo esta bien, firman el documento de entrega/ recepcion y presencia como

un respaldo caso contrario no asume responsabilidad.
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Al siguiente dia asume la responsabilidad la Contadora de caja fuerte
El Contador abre caja fuerte en presencia de la cajera para retirar el dinero para

iniciar el dia.

Al término del dia después de realizar la revision respectiva realiza el deposito

del dinero en caja fuerte existente en ese momento en presencia de la Cajera.

Después del depdsito cierra la caja fuerte tomando las medidas de precaucion.

Al dia siguiente mediante un documento de entrega / recepcion, transfiere la

Ilave, clave y dinero al responsable de caja fuerte.

Gerencia revisa gque todo esté bien, si todo esta bien firmado el documento de
entrega/ recepcion, como también firma la cajera como presenciate, caso

contrario se devuelve a la contadora para que revise nuevamente.

La contadora solicita el cambio de clave inmediatamente para deslindarse de

cualquier responsabilidad.

ELABORADO POR: E.L.EYyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA :27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 2

DEPARTAMENTO: GERENCIA

D/F
1/1

AUSENCIA DEL RESPONSABLE DE CAJA FUERTE

PROCESO
RESPONSABLE CONTABILIDAD
1.- GERENCIA 2.- CONTABILIDAD 3.-CAJA
INICIO . RESIVE
MEMORANDUM
ANALIZA QUIEN
PUEDE HACERSE
CARGO DE CAJA ANALIZA
EUERTE MEMORANDUM
SOLICITA T UERDO o
CONTADORA HAGA @
RESPONSABLE
\_/’_ S|
ASUME _@
ELABORA DCTO. 1—@ RESPONSABILIDAD
ENTREGA
RESIVE LLAVE,
»|  CLAVE Y DINERO
REALIZA CONTEO
DINERO
<o ()
sI
RESIVE DCTO. FIRMA DCTO.
ENTREGA ENTREGA
AL DIA SIGUIENTE ASUME
CARGO ABRE Y RETIRA > SOLICITA
¢ DINERO INICIO DEL DIA PRESENCIA
FIRMA DCTO. Y REALIZA CONTEO AL
ASUME TERMINO DEL DIA
RESPONSABILIDAD ¥
REALIZA DEPOSITO ~ SOLICITA
DINERO ” PRESENCIA
| CIERRE CAJA FUERTE |
SIGUIENTE DIA ENTREGA
AL RESPONSABLE
ELABORA DCTO. »@
> ENTREGA

v

SOLICITA CAMBIO DE
CLAVE

\ 4

FIN

ELABORADO POR: E.L.EYS.CH.N.J

REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011

FECHA - 27/07/2011
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POLITICAS

En el caso de ausencia del Custodio de caja fuerte quien tomara la responsabilidad

de custodiar temporalmente caja fuerte sera la Contadora.
Serd responsable por pérdida o sustraccion de dinero de caja fuerte aquella
persona que en ese momento sea la encargada de salvaguardar el dinero de caja

fuerte.

Al reintegro del Custodio de caja fuerte se debera realizar el cambio de clave la

misma que debera ser conocida Unicamente por el Custodio.

El tiempo del cambio de clave serd maximo de 24 horas contado desde la hora de

entrega al responsable.

El custodio temporal o permanente de caja fuerte debera recibir o entregar el

dinero de caja fuerte previo a un conteo del mismo dejando constancia por escrito.
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3.2.4.2.2. Procesos Contables-Financieros

En esta clasificacion se ubican los procesos relacionados con el manejo del dinero
de la Cooperativa en diversos aspectos y aquellos que tengan que ver con la

obtencion de reportes contables y financieros.

Entre los principales tenemos:

Depdsitos de dinero de caja fuerte en las Instituciones Financieras.
Retiro de caja fuete para el inicio de operaciones

Pago de remuneraciones

Realizacion y pago de compras

Manejo de caja chica

YV V V VYV V V

Obtencion, revision y aprobacion de la informacion contable.
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“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
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DEPARTAMENTO: Caja

PROCESO . Retiro de Caja Fuerte para el inicio de las operaciones
RESPONSABLE : Gerente/Contadora/Cajera
ACTIVIDADES

Al inicio del dia Gerencia solicita la presencia de la Contadora y la Cajera en caja
fuerte.

Se procede a abrir la caja fuerte, para ello el Custodio ingresa la clave de acceso
Una vez abierta la caja fuete el Custodio contara el dinero que existe, y el cual
sera retirado de caja fuerte para que la Cooperativa inicie sus actividades.

El custodio de caja fuerte entrega el dinero a la Cajera, quien contara el dinero
para asegurarse que este completo

Si el dinero estd completo, la Cajera, la Contadora y el Custodio proceden a
firmar el documento que respalda el egreso del dinero de caja fuerte (ver
ANEXO 8), caso contrario se comunica al Custodio sobre el faltante o sobrante.
Luego se procede a cerrar caja fuerte

La cajera accede al sistema e ingresa la cantidad receptada como inicio-dia

La Cooperativa inicia sus operaciones

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO D/F
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” A
DIAGRAMA DE FLUJO N° 3
DEPARTAMENTO: CAJA
PROCESO : RETIRO DE CAJA FUERTE PARA EL INICIO DE
OPERCIONES EN EL DIA
RESPONSABLE : GERENTE/CONTADORA/CAJERA
1.- GERENCIA/CUSTODIO 2.- CAJAFUERTE 3.-DPTO. CAJA
SOLICITA
PRESENCIA DE
CAJERA Y
CONTADORA
v
INGRESA CLAVE DE
PrAN @ ABRE CAiA FUERTE »@
CUENTA Y EXTRAE | RECIBE Y CUENTA

EL DINERO i EL DINERO

DA A CONOCER DEL N
FALTANTE O 4_@ @
SOBRANTE

FIRMA DCTO. DE Sl

RESPALDO DEL °

RETIRO

CIERRACAJA ACCEDE AL SISTEMA
FUERTE MEDIANTE INGRESO
DE LA CLAVE

v

REGISTRA EN EL
SISTEMA EL
INGRESO DEL

DINERO

!

INICIA LAS
OPERACIONES

A\ 4

FIN

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA - 26/04/2011 FECHA - 27/07/2011
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POLITICAS

El monto para el inicio de las operaciones deberan ser entregadas 15 minutos

antes que inicie la actividad.

El monto que se entregara a la cajera serd de acuerdo a las politicas que maneje la

Institucion.

El Custodio debera retirar el dinero de caja fuerte de ser posible en presencia de
dos delegados: la Cajera y la Contadora, ante la ausencia de cualquiera de ellos se

debera abrir la caja fuete en presencia del delegado presente.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
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DEPARTAMENTO: Caja

PROCESO . Deposito del dinero de caja fuete en el banco
RESPONSABLE : Gerente/Contadora/Cajera
ACTIVIDADES

El Custodio de caja fuerte solicita el documento que abaliza el ingreso y salida
del dinero de caja fuerte a contabilidad (ver ANEXO 8)

Contabilidad remite una copia del documento una vez que ha establecido el saldo
actual de caja fuerte.

Gerencia analiza el saldo de caja fuerte, si el monto que se encuentra en caja
fuerte es superior a los 5000 ddlares, el custodio solicita la presencia de la Cajera
y Contadora para proceder a abrir la caja fuerte, caso contrario se finaliza el
proceso.

Una vez abierta la caja fuerte y en presencia de la Cajera y la Contadora, el
Custodio retirara la diferencia y a su vez firmara conjuntamente con las dos
personas que presenciaron el retiro, un documento disefiado para ello, en el que
se detallara la fecha, la hora y el monto del dinero.

Luego se procedera a cerrar caja fuerte.

Posteriormente Gerencia para su seguridad y la del dinero solicitara un auto que
brinde la garantia para realizar el depdsito en el banco.

El Gerente hara la entrega del comprobante de depdsito del banco (ver ANEXO

9), Contabilidad para que proceda a su registro y archivo.

ELABORADO POR: E.L.EyYS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” D/F
1/1
DIAGRAMA DE FLUJO N° 4
DEPARTAMENTO: CAJA
PROCESO : DEPOSITO DEL DINERO DE CAJA FUERTE EN EL BANCO
RESPONSABLE : GERENTE/CONTADORA/CAJERA
1.- GERENCIA/CUSTODIO 2.- COTABILIDAD 4.- CAJAFUERTE 5.- BANCOS
INGRESO ¥ SALIDA RECIBE DCTO.
DE CAJA FUETE > Y ESTABLECE
SALDO ACTUAL
RECIBE COPIA DCTO.
DE INGRESO Y ‘-@
SALIDA DE DINERO
DE CAJA FUERE
ESTUDIA CUAL ES EL
MONTO EXISTENTE
DE CAJA FUERTE
.| ABRECAJAFUERTE
MAS
5000 NO *
USD
Sl PROCEDE ASACAR
LA DIFERENCIA DE
CAJA FUERTE
SOLICITA +
PRESENCIA CAJERA FIRMA DCTO. DE
Y CONTADORA RESPALDO DEL
¢ RETIRO
INGRESA CLAVE DE +
ACCESO CIERRACAJA
FUERTE
RECIBE LA @ REALIZA
DIFERENCIA DE CAJA DEPOSITO Y
FUERTE RECIBE
T COMPROBANTE
v - » DE DEPOSITO
SOLICITAUN AUTO |
RECIBE
COMPROBANTE L—@
v
REALIZA
CONTABILIZACION EN
EL SISTEMA
COMPROBANT
E DEPOSITO
ELABORADO POR: E.L.Ey S.CH.N.J REVISADO POR: LFP
FECHA : 26/04/2011 FECHA - 27/07/2011
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POLITICAS

La Custodia de caja fuerte sera responsabilidad de Gerencia.

Todos los fondos ingresados a caja por cualquier concepto deben ser depositados
en la caja fuerte que mantiene la Institucion, el mismo dia que ocurre la
operacion.

En caja fuerte no puede mantenerse un monto superior a 5000 ddlares.

La clave de caja fuerte debera conocer unicamente el custodio (Gerencia)

El retiro de ingreso de dinero a caja fuerte debe quedar reflejado en un documento

que firmara la cajera, el Custodio y Contadora.

El deposito de caja fuerte debera ser realizada en presencia de las Personas

delegadas para ello: la Contadora y la Cajera
Las copias de las papeletas de depdsito con el sello del recibidor del banco deben

ser entregadas al departamento de caja el mismo dia del depdsito para sustentar

los asientos contables por el egreso de fondos de caja fuerte.
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DEPARTAMENTO: Contabilidad

PROCESO . Pago de remuneraciones a los Empleados

RESPONSABLE : Contadora

ACTIVIDADES

Gerencia elabora el registro de entrada y salida del personal (ver ANEXO 10),
que trabaja en la Cooperativa

Gerencia envia a contabilidad el registro de entrada y salida del personal para que
proceda a la contabilizacion de horas laborables.

Realizada la contabilizacién de las horas, contabilidad elabora el rol de pagos
(ver ANEXO 11) y el comprobante de egreso (ver ANEXO 12)

Gerencia revisa el rol y el comprobante si todo esta bien, autoriza su pago caso
contrario lo devuelve a contabilidad

Los roles de pago aprobados son entregados a los Empleados para que procedan a
la revision.

Si todo esta bien los roles son enviados a tesoreria (o la misma contadora), caso
contrario devuelven todos los documentos a contabilidad para su verificacion.

El departamento de tesoreria (0 contadora) procede a la acreditacion en la cuenta
Los Empleados proceden retirar su dinero en caja y al mismo tiempo firman los
roles mediante una papeleta de retiro y su libreta de ahorros.

Luego se procede a la distribucion de los documentos, la copia se queda con el
empleado y el original son enviadas al departamento de tesoreria o
Contabilidad.

Tesoreria o contabilidad archiva la copia del rol, las notas de crédito de cada uno
y el comprobante para tener un respaldo para la cajera. ( por si lo desea)

Luego contabilidad recibe los originales de los roles y las transferencias de las

notas de crédito, para proceder al registro de néminas y al archivo respectivo.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA 1 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

DIAGRAMA DE FLUJO N° 5

D/F
1/1

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
PROCESO PAGO DE REMUNERACIONES A LOS EMPLEADOS DE LA
COOPERATIVA
RESPONSABLE CONTADORA
1.- GERENCIA 2.- DPTO. TESORERIA O 3.- EMPLEADOS 4.- DPTO.CAJA
CONTABILIDAD
ELABORA REGISTRO RECIBEREGISTRO
DE ENTRADA Y > Y CoﬁgRAES”"ZA
SALIDA PERSONAL
REVISAROL Y ELABORA
COMPROBANTE “@ ROL DE
PAGOS Y
COMPROBAN
TE DE
BIEN NO |y EGRESO
sl v RECIBEN Y
REVISAN ROL
AUTORIZAROL Y
COMPROBANTE
.| RECIBEROLY
"| COMPROBANTE
RETIRAN ¢
SUELDOS ACREDITAEN LA
MEDIANTE CUENTA
PAPELETA DE 1—@
RETIRO |
; FIRMA ROL I—P( : )
S
COMPROBANTE . »
v RICIBE ROL

REALIZA REGISTRO
NOMINAS EN SISTEMA

v

FIN

ORIGINAL

®

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J

REVISADO POR: LFP

FECHA

: 26/04/2011

FECHA

: 27/07/2011
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POLITICAS

La hora de entrada y salida del Personal sera controlada a través de una hoja de

registro.

La remuneracion de los Empleados sera la indicada en el contrato laboral y acorde

a lo establecido en el Cadigo de Trabajo.

No se pagara horas extras las horas excedentes compensaran los permisos

solicitados por los Empleados.
Toda la documentacion relativa a anticipo de remuneracion, préstamos personales

y otros pagos al Personal que estén directamente relacionados con las

remuneraciones, deben contar necesariamente con el Visto Bueno del Gerente
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DEPARTAMENTO: Contabilidad

PROCESO . Realizacion de comprobantes y pago de las mismas

RESPONSABLE : Contadora

ACTIVIDADES

El Departamento de Atencién al Cliente elabora la planificacion de compras

Priorizando los articulos o servicios que son mas necesarios para adquirir.

Gerencia recibe y revisa la planificacién de compras.

Si la compra es necesaria, lo autoriza, caso contrario lo devuelve al

Departamento de Atencién al Cliente.

El encargado de Atencién al Cliente recibe la planificacion de compras

autorizada para realizar la respectiva adquisicion.

Solicita cotizaciones a los Proveedores para escoger la més conveniente.

Los Proveedores despachan cotizaciones.

Las cotizaciones son enviadas a Gerencia.

Gerencia realiza la evaluacion de las cotizaciones y elige la mas iddnea.

El Departamento de Atencion al Cliente recibe la cotizacion autorizada

Contacta al Proveedor y realiza la compra.
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El Proveedor recepta el pedido.

Envia el bien o presta el servicio con la respectiva factura.

Contabilidad recibe el bien y la factura.

Verifica que todo el pedido este correcto de acuerdo a la cotizacion y la factura.

Si todo el pedido esta correcto elabora el cheque, caso contrario devuelve al

Proveedor.

Gerencia revisa el cheque y la factura.

Depende del reglamento se necesita aprobacion del Consejo Administrativo ,

Vigilancia u otros Organos Reguladores

Si todo esta correcto en el cheque sera firmado y autorizado por las Personas

encargadas dentro de la Institucion, caso contrario devuelve a contabilidad.

Contabilidad recibe la factura y el cheque firmado el mismo que es entregado al

Proveedor.

Posteriormente realiza la contabilizacion y el archivo de la factura.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J

REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011

FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” D/F
1/1
DIAGRAMA DE FLUJO N° 6
DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
PROCESO : REALIZACION DE COMPRAS Y PAGOS DE LA MISMA

RESPONSABLE : ATENCION AL CLIENTE/ CONTABILIDAD

1.- ATENCION AL 2.- GERENCIA 3.- PROVEEDOR 4.- CONTABILIDAD
CLIENTE
REVISA
ELABORA LA PLANIFICACION
PLANIFICACION > DE COMPRA
DE LAS COMPRAS

<O
3] RECIBE BIEN Y
RECIBE > FACTURA
PLANIFICACION [ AUTORIZA
DE COMPRA REALIZAR v
AUTORIZADA TRAMITE COMPRA
VERIFICA CANTIDAD
* Y CARACTERISTIACAS
REALIZA DEL BIEN CON LA
SOLICITA EVALUACION DE COTIZACION Y
COTIZACIONES A >
PROVEEDORES COTIZACIONES ¥ FACTURA
ELIGE LA MAS
- — IDONEA
RECIBE
COTIZACION q-@ ENVIABIEN O 0
AUTORIZADA PRESTA
v SERVICIO Y
ENVIA 4-@
CONTACTA FACTURA
PROVEEDOR Y RFEE\I/%AY ELABORA EL
REALIZA COMPRA cHEQUEY T¢ CHEQUE
FACTURA
NO T
BIEN

Sl

RECIBE
CHEQUE @

RECIBE FACTURA
Y CHEQUE

120

REALIZA
CONTABILIZACION

NS

FIN

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA

: 27/07/2011
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POLITICAS

Antes de realizar una compra se receptara cotizaciones para elegir las mas

adecuadas.

Los egresos por conceptos de la adquisicion de bienes y servicios para la
Cooperativa deben ser pagadas con cheque, para facilitar el Control Interno,

acepto aquellos que sean necesarios cancelarlos a través de caja.

Todas las obligaciones de la Cooperativa a ser cancelados por caja deben estar

debidamente autorizadas por el Gerente.

Los pagos de servicios de energia eléctrica, teléfonos, agua, retenciones fiscales,

tributos, impuestos entre otros seran cancelados en las fechas de sus vencimientos.

La Contadora deberd llevar un control de la adquisicion de los cheques y

verificaran la numeracion correlativa y la cantidad de los cheques.

Los cheques serén girados atendiendo el orden correlativo de los mismos, en caso
de anulacion de un cheque, se pondran la palabra y el sello de ANULADO, y se
engramparan el cheque original con sus copias que seran perforados para mayor

seguridad.

Todos los cheques emitidos deben necesariamente ser firmados por el Gerente y el

Presidente de la Cooperativa.

Todo cheque serd emitido con un Comprobante Contable de Pago o Egreso, el

mismo que en forma obligatoria se llenara los datos requeridos en el formato.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

§ oy % “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
5 1 o NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

a X
4”9’0;/ de $‘QL

DEPARTAMENTO: Contabilidad

PROCESO : Manejo de caja chica
RESPONSABLE : Cajera o auxiliar de caja
ACTIVIDADES

El departamento que tenga la necesidad de realizar alguna adquisicion, solicita a
Gerencia autorice a Contabilidad desembolsar cierta cantidad del fondo de caja chica.
Gerencia consulta en que va a ser utilizado el dinero y si la adquisicion es necesaria
autoriza el desembolso mediante un comprobante de egreso (ver ANEXO 12), caso
contrario niega tal desembolso.

Contabilidad recibe el comprobante de egreso autorizado, es decir firmado por
Gerencia y entrega el dinero al departamento solicitante.

El interesado recibe el dinero y realiza la adquisicion.

Una vez realizada la compra, el departamento solicitante entregara al Departamento
de Contabilidad la factura de la compra.

Verifica que la cantidad entregada coincida con la factura, si la cantidad es exacta se
procede al respectivo registro, caso contrario entrega el restante a la contador para
cuadrar la cantidad recibida.

La contadora procede a realizar el respectivo registro y archivo para justificar la
salida de dinero de caja chica.

La Contadora a fin de mes realiza el respectivo informe justificando los gastos que
han surgido en dicho mes esto es enviado a Gerencia.

Gerencia verifica que todo este correcto, si todo esta bien justifica la salida de dinero
y entrega a contabilidad para su archivo, caso contrario devuelve a la Contadora para

que realice la respectiva correccion

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” D/F
i DIAGRAMA DE FLUJON° 7 ]_/]_
DEPARTAMENTO: ATENCION AL CLIENTE
PROCESO : MANEJO DE CAJA CHICA
RESPONSABLE : ATENCION AL CLIENTE
1.- DEPARTAMENTOS 2.- GERENCIA 3.- AUXILIAR DE CAJA
SOLICITA CONSULTAEN QUE VA
AUTORIZACION PARA »| HASERUTILIZADO EL
REALIZAR GASTO DE DINERO
CAJACHICA

SOLICITA
DESEMBOLSO DE
CAJACHICA AL
DPTO.
CONTABILIDAD

EXTIENDE
AUTORIZACION
CON VALE CAJA

o

RESIVE LA
AUTORIZACION CON
VALE DE CAJA

ENTREGA EL
DINERO
REALIZA LA > RESIVE FACTURA |
COMPRA +
VERIFICA QUE LA
CANTIDAD DE

FACTURA COINCIDA
CON LA ENTREGADA

% <o)

Sl
ENTREGA LA
DIFERENCIA > REALIZA EL
REGISTRO DEL

RIFEN

AFIN DE MES
ELABORA INFORME
JUSTIFICANDO LOS

GASTOS

¢ 5T

VERIFICA QUE TODO

ESTE CORRECTO
@DE\ NO
Sl v
FIN
ELABORADO POR: ELEYS.CHN.J | REVISADO POR: LFP
FECHA : 26/04/2011 FECHA 2700712011
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POLITICAS

El fondo de caja chica estara constituido por el valor que determine la Gerencia o

el Consejo Administrativo.

El auxiliar de caja, serd el Unico responsable de administrar correctamente el

fondo de caja chica, racionalizando el buen uso del dinero en efectivo.

Los incrementos del fondo de caja chica se efectuaran previa la aprobacion del

Gerente y el Consejo de Administracion.

Cada egreso realizado con el fondo de caja chica debera ser sustentado mediante
comprobantes validos que retnan los requisitos fiscales y tributarios que

contengan el sello de cancelado o pagado y contabilizado.

Solo se efectuara desembolsos en efectivo cuando se trate de adquisiciones de

importe menores cuyo monto maximo de cada pago no exceda a los 50 dolares.

Estos desembolsos en efectivo serdn realizados para cubrir conceptos varios tales
como movilizacion, refrigerios, materiales de oficina, Utiles de aseo y limpieza

entre otros.

La autorizacidn para la adquisicion de un bien o servicio corresponde a la maxima
autoridad administrativa. El encargado para efectuar los pagos con fondos de caja

chica debe verificar que todos los documentos tengan la firma del Gerente.

La rendicion documentada del fondo de caja chica debe ejecutarse con la
sustentacion de los comprobantes de pago que en ella se adjuntan. No se debe
aceptar comprobantes justificativos que en su contenido solo describan conceptos
generales como “por consumo”, “por ventas varias”, o “servicios diversos”.

El formato de planilla para liquidacion de fondo de caja chica debe confeccionarse

en original y copia, el original y los documentos justificativos de los gastos para
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ser entregados al Departamento de Contabilidad para su registro contable y la

copia para su archivo y control correlativo.

Cuando se tenga utilizado un aproximado al 70% del fondo de caja chica, se debe
pedir su reposicion para evitar quedar sin dinero mientras se realiza el tramite de

reintegro de fondos.
Para la correspondiente reposicion del fondo de caja chica, la persona encargada

del Departamento Auxiliar de caja entregara a Gerencia el informe de caja chica

sustentada con los documentos de gastos y el vale de caja chica.

138



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

o

o
“ o

4"9«1;/ de 54

DEPARTAMENTO: Contabilidad

PROCESO : Obtencidn, Revision y Aprobacidn de los Estados Financieros y
Libros Auxiliares

RESPONSABLE : Contador/a

ACTIVIDADES

La Contadora ingresa al Sistema Fénix a través de la digitacion de la clave
personal.

Ingresa a la Contabilidad de la Cooperativa San Miguel de Sigchos.

Elige el tipo de reporte que desea conocer y digita el periodo del mismo.

Luego el sistema arroja el reporte financiero requerido.

La Contadora revisa brevemente que la informacién financiera arrojada por el
sistema sea la correcta.

Si todo esta bien la Contadora imprime dicha informacion, caso contrario realiza
las correcciones pertinentes.

Impresos los reportes financieros: Balance de Comprobacidn, Balance General, y
demas Libros Auxiliares (ver ANEXO 13), estos son enviados a Gerencia.
Gerencia revisa los Estados Financieros (EE.FF), contrarrestindolos con los
saldos que se reflejan en los auxiliares correspondientes a cada cuenta.

Si los rubros detallados en los Estados son los correctos se procede a la firma de
los mismos, caso contrario estos son devueltos a Contabilidad para su
correspondiente revision y modificacion.

Los EE.FF firmados son enviados conjuntamente con los libros auxiliares al
Consejo de Administracion y Vigilancia.

El Consejo de Administracion y Vigilancia se retne y revisa los Estados.

Si todo lo reflejado en los Estados Financieros estan bien, dichos Consejos
emiten un dictamen favorable por escrito sobre los mismos, caso contrario emite

un dictamen desfavorable y devuelve los documentos a Gerencia.
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Luego el dictamen favorable conjuntamente con los Estados Financieros es
puesto a consideracion a la Asamblea General para su aprobacion.

Los Estados aprobados conjuntamente con los libros auxiliares son enviados al
Organo Regulador de la Cooperativa que es el Ministerio de Bienestar Social
para que realice la Fiscalizacion.

El Ministerio de Bienestar Social revisa que todas las cifras detalladas en los
Estados sean congruentes con los saldos que se muestran en los libros auxiliares
respectivos.

Si no existe ninguna novedad el Ministerio de Bienestar Social emite un informe
favorable, caso contrario emite un dictamen desfavorable que es enviado
conjuntamente con los Estados a Gerencia para gque se tomen las acciones
pertinentes.

El informe favorable de los Estados es enviados a Gerencia para que se tomen las
decisiones pertinentes.

Finalmente Gerencia remite a contabilidad todos los documentos contables

fiscalizados el Ministerio de Bienestar Social para su respectivo archivo.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA 1 26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
PROCESO
RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO N° 8

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

OBTENCION, REVISION Y APROBACION DE ESTADOS CONTABLES Y LIBROS AUXILIARES
GERENCIA/CONSEJO DE ADMINISTRACION/VIGILANCIA/ASAMBLEA GENERAL

D/F
1/1

1.- DPTO. CONTABILIDAD

2.- GERENCIA

3.- COSEJO ADMINIST.
VIGILANCIA

4-.- ASAMBLEA GENERAL

5.- MINISTERIO DE BIENESTAR
SOCIAL

INICIO

INGRESA AL SISTEMA -
CLAVE

v

INGRESA CONTABILIAD
COOPERATIVA

v

ELIGE REPORTE
FINANCIERO Y SU
PERIODO

v

SISTEMA REPORTA
INFORMACION FINANCIERA

.
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o
NG

FIN
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EE.FF Y AUXILIARES

e

Sl
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:I RECIBE EE.FF APROBADOS |

v
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POLITICAS

El Departamento de Contabilidad cuando realiza modificaciones, aperturas o
eliminacién de cuentas del Plan General de cuentas, debe comunicar

inmediatamente a Gerencia.

El Departamento de Contabilidad autorizara todos los documentos en sefial de

conformidad con la documentacion sustentadora.

Los movimientos de caja deberan ser contabilizados el mismo dia en que son

realizados.

El Departamento de Contabilidad sera responsable de la custodia de los
documentos que sustenten los movimientos de caja, por tanto debera responder

por la pérdida de algunos de ellos.

Si la Contadora debe ausentarse momentaneamente de su lugar de trabajo, el

Sistema Contable que maneja este departamento debera bloquear.

No se deben dejar los documentos de soporte al alcance de otras personas, al

contrario este deben ser archivados adecuadamente.

Los documentos y estados contables deben ser archivados de acuerdo a una
caracteristica especial (fecha, numero entre otros), a fin de facilitar su

localizacion.

Contabilidad debe proporcionar cualquier informacién financiera solicitada por la

Gerencia a los Organos Reguladores internos y /o externos de la Cooperativa.
Contabilidad debe emitir a Gerencia Estados Contables mensuales y semestrales,

los primeros serviran para evaluar internamente la situacién financiera de la

Cooperativa y corregir las posibles desviaciones en el logro de los objetivos y las
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segunda serd utilizada exclusivamente para la presentacion al Ministerio de
Bienestar Social los estados financieros deben contar con la firma del Contador y

Gerente.

Es responsabilidad de la contadora mantener al dia las obligaciones tributarias con
el Servicio de Rentas Internas (SRI), debiendo realizar el anexo transaccional y la
declaracion del IVA mensualmente y la declaracion del Impuesto a la Renta y

relacion de dependencia cada afio.
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3.2.4.2.3. Procesos Operativos

En estos procesos se encuentran ubicadas aquellas actividades relacionadas con la

actividad propia de la Cooperativa, que es la intermediacion financiera.

Los principales son:

Apertura de cuentas de ahorros
Recepcion de depdsitos en efectivo
Recepcion de depositos en cheques
Recepcion de depositos en polizas
Entrega de retiros

Entrega de créditos

VvV V V V V V VY

Recuperacion de cartera
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
£ o s “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
5 | o NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

¢”5'uJTjE sid”

DEPARTAMENTO: Atencion al Cliente

PROCESO : Apertura de cuentas de ahorros
RESPONSABLE : Atencion al Cliente
ACTIVIDADES

El cliente solicita informacion en el Departamento de Atencion al Cliente, sobre
los documentos que debe presentar y la cantidad que debe depositar para la
apertura de una cuenta de ahorros.

Si el cliente decide abrir la cuenta se procede a la recepcion de las copias de los
documentos personales del cliente, caso contrario el cliente no se ejecuta la
accion.

Atencion al Cliente envia los documentos al Departamento de Caja, para que se
proceda al registro de los datos del cliente en el sistema.

Posteriormente dichos documentos son remitidos nuevamente a Atencion al
Cliente para su archivo.

Registrados los datos la cajera procede a solicitar y registrar el deposito de cada
cuota minima para la apertura de la cuenta

Luego la cajera realiza la entrega de la libreta a nuevo socio (ver ANEXO 14) y
al final del dia entrega a Contabilidad el reporte del sistema sobre las nuevas
cuentas abiertas (ver ANEXO 15) para que proceda a su registro siguiendo el
mismo mecanismo que se utiliza para el registro del resto de movimientos de

caja.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA . 26/04/2011 FECHA . 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” D/F
DIAGRAMA DE FLUJO N° 9 1/1
DEPARTAMENTO: ATENCION AL CLIENTE
PROCESO : APERT}JRA DE CUENTAS DE AHORROS
RESPONSABLE : ATENCION AL CLIENTE
1.- CLIENTE 2.- DPTO. ATENCION 3.-DPTO. CAJA 4.-DPTO.
CLIENTE CONTABILIDAD
SOLICITA
INFORMACION PARA
APERTURA DE
CUENTAEN
ATENCION AL
CLIENTE
PRESENTACION Y
DECIDE Sl o REVISION DE
i DOCUMENTOS
REALIZA EL
NO REGISTRO DE
DATOS EN EL
FIN SISTEMA

RESIVE LA
LIBRETA DE
AHORROS

REALIZA
ARHIVO

FO

REALIZA EL
REGISTRO DEL
DEPOSITO PARA
APERTURA DE

CUENTA
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FIN
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POLITICAS

El cliente no podra realizar la apertura de una cuenta de ahorros si no se presentan

los siguientes requisitos:

Solicitud de la apertura de la cuenta

Copia de la cédula de identidad y la papeleta de votacion del interesado

Cuota del ingreso que seréa fijado por el Consejo Administrativo

La cancelacion de una cuenta de ahorro se realizara de acuerdo a las politicas que

posee la institucion.

Para solicitar una nueva libreta el Socio debera cancelar una cuota que sera fijado

por el Consejo Administrativo

Para solicitar un estuche el socio debera cancelar una cuota que sera fijado por el

Consejo Administrativo.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
£ “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
5 1 NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

PN
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DEPARTAMENTO: Caja

PROCESO : Recepcidn de depositos en efectivo

RESPONSABLE : Cajera

ACTIVIDADES

El cliente llena la papeleta de deposito (ver ANEXO 16) y entrega en ventanilla
conjuntamente con la libreta y el dinero.

La Cajera verifica que la papeleta esta bien llenada que la cantidad de dinero coincida con el
valor escrito en la papeleta y que los billetes no sean falsos.

Si la cantidad es correcta se procede a registrar en la libreta y en el Sistema el deposito y se
entrega la libreta al cliente, caso contrario se devuelve al cliente para que llene una nueva
papeleta con las correcciones indicadas.

A la hora que termine las actividades la cajera elaborara el cierre de caja (ver ANEXO 17),
a fin de verificar que el total de caja sea igual al disponible y al reportado por el Sistema.

El reporte del sistema, el cierre de caja, las papeletas de depdsito y el dinero son enviados a
la Contadora, este departamento revisa que todos los movimientos estén bien ingresados y
que el saldo de caja sea correcto.

Si el saldo de caja coincide con los documentos entregados, Contabilidad procede a realizar
el asiento de contabilizacion en el Sistema y al archivo de las papeletas de depésito y al
mismo tiempo entrega el dinero a Gerencia, caso contrario se devuelve al Departamento de
Caja para que realice un nuevo cierre y rectifique los posibles errores.

Luego Gerencia solicita la presencia de la cajera y la contadora para realizar deposito del
dinero.

Gerencia abre la caja fuerte y deposita el dinero recaudado durante el dia, dejando constancia
de tal depodsito en el documento de ingreso y egreso de caja fuerte el mismo que firmara los
presenciantes y el custodio.

Por ultimo se procede a cerrar la caja fuerte.

ELABORADO POR: E.L.LEyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA 1 26/04/2011 FECHA 1 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

D/F
DIAGRAMA DE FLUJO N° 10 1;1
DEPARTAMENTO: CAJA ) )
PROCESO RECEPCION DE DEPOSITOS EN EFECTIVO
RESPONSABLE CAJERA
1.- CLIENTE 2.-DPTO.CAJA 3.- CONTABILIDAD 4.- GERENCIA 5.- CAJAFUERTE
LLENAPAPELETA

DE DEPOSITO (P/D)

RESIVE LA P/D,

RECIBE LA
LIBRETA DE
AHORROS

LIBRETA'Y DINERO

v
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NO SEAN FALSOS
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v

REALIZA EL
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POLITICA

Todas las operaciones que se efectien por Caja, se realizara teniendo en

consideracion el Plan de Cuentas Institucional.

Al Departamento de Caja solo podra ingresar el personal autorizado por Gerencia.

La Atencion al publico en ventanilla empezara de acuerdo a las politicas que
posee la Institucion.

No se podrd mantener en caja un monto superior $ 2000,00 si este monto es
sobrepasado se deberd depositar el restante de caja fuerte, dejando constancia de

ello en el respectivo comprobante de egreso.
La persona encargada de receptar el depdsito de los clientes debe verificar los
datos de la papeleta de deposito y firmar en ella en sefial de haber recibido a

satisfaccion los valores que se mencionan en ella.

No se receptara depdsitos sin la revision previa de los datos que contienen la

papeleta.

No se aceptaran papeletas de depositos mal llenadas, con espacios en blanco, ni

con tachones, ni enmendaduras.

Cuando se trate de recepcion de depdsitos la cajera debe contar dos veces el

dinero antes de registrar dicha operacion.

La Cajera debe devolver el restante de dinero, en caso de que el Cliente haya

entregado una cantidad mayor a la especificada en la papeleta.
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Cuando la Cajera vaya a ausentarse momentaneamente del area del trabajo, debera
cerrar con llave el cajon que contiene el dinero recaudado durante el dia y ademas

debera bloguear el acceso al sistema.

Los intereses que la Cooperativa pagara a sus Clientes por los depoésitos se
realizara de acuerdo al mercado y a la Normativa Vigente y seran acreditados en

forma mensual.

Los valores ahorrados por los Clientes podran ser tomados como encaje para los

créditos excepto los depositos a plazo fijo.

El cajero contabilizara diariamente todos los documentos que impliquen un
ingreso o salida de dinero los cuales deben estar debidamente sustentados con los
documentos predeterminados para cada transaccién asi como las autorizaciones de

Gerencia cuando se trate de créditos.

El cajero debe registrar todos los movimientos de caja efectuados durante el dia
en el parte diario de ingresos y en el parte diario de pagos, estableciendo el saldo

de caja.

El cierre de caja se realizara de acuerdo a las politicas de la Institucion, toda
operacion de ingreso y/o egreso de caja posterior al horario establecido de cierre,
seran considerados como operaciones fuera de hora y con fecha de registro del dia

siguiente.
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DEPARTAMENTO: Caja

PROCESO : Recepcion de dep6sitos en cheque

RESPONSABLE : Cajera

ACTIVIDADES

El cliente entrega la libreta, papeleta de depdsito y el cheque a la Cajera.

La Cajera verifica que todos los documentos sean los correctos y el cheque este bien
llenado.

Si todos los documentos son los correctos la Cajera registran en el sistema y en la
libreta, caso contrario lo devuelve al Cliente.

La Cajera entrega la libreta al Cliente

A final del dia los cheques son entregados a contabilidad por medio de un
memorandum (ver ANEXO 18) a fin de evitar el mal uso

Contabilidad recibe los cheques a final del dia con el memorandum.

Si toda esta correcta firma el memorandum y recibe los cheques caso contrario lo
devuelve a la cajera para que realice su respectiva correccion.

Contabilidad realiza el depdsito en cheques en la cuenta que mantiene la Cooperativa
en una Institucion Financiera lo mas pronto posible para que se efectivice los cheques
en el menor tiempo.

La Cajera del banco recibe el deposito en cheque, si todo esta correcto registra en el
sistema y en la libreta, caso contrario devuelve a la contadora para que realice las
respectivas correcciones.

La Contadora recibe el comprobante de depdsito (ver ANEXO 9) para realizar el
respectivo registro.

El banco realizar camara para efectivizar el cheque

Si el cheque es el correcto y tiene fondos se realizar su efectivizacion, caso contrario
se devuelve a la Cooperativa para que proceda a devolver al cliente, blogquear el
depdsito del cheque y proceder a cobrar al cliente los gastos financieros del banco.

El Contador después de asegurarse que este efectivizado el cheque realiza la

efectivizacion de los cheques en el sistema de la Cooperativa.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA - 26/04/2011 FECHA 1 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

DIAGRAMA DE FLUJO N° 11 D/F
DEPARTAMENTO: CAJA 1/1
PROCESO RECEPCION DE DEPOSITOS EN CHEQUES
RESPONSABLE CAJERA
1.- CLIENTE 2.-DPTO. CAJA 3.- CONTABILIDAD 4.- BANCO
AL FIN DEL DIARECIBE
VERIFICA LOS CHEQUES CON
DOCUMENTOS Y EL MEMORANDUM
ENTREGA EL CHQUE ESTE BIEN
CHEQUE, P/D Y LA LLENADO
LIBRETA
CORREC
CO?SEC NG T0
RECIBE CHEQUES
ENBTREE?'Q 4—@ REALIZA EL Q
Rgggﬁi 5N _@ v RECIBE DEPOSITO EN
LIBRERTA REALIZA DEPOSITOS > CHEQUE
DE CHEQUES EN
CTA. COOPERATIVA
H O
S|
RECIBE COMPROBANTE @ REGISTRA —>®
DEDEPOSITO Y SISTEMA
l »|  BANCO REALIZA
CAMARA
COBRAPOR BLOQUEA EL 4—-@ CORREC
GASTOS DEPOSITO
FINANCIEROS
DEL BANCO

EFECTIVIZA EL
DEPOSITO BANCO
EFECTIVIZA
CHEQUE
v
FIN
ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA

: 26/04/2011

FECHA

: 27/07/2011
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POLITICAS

Todo cheque ingresado por caja debe ser inmediatamente depositado en la cuenta

que mantiene la Cooperativa en el Banco.

Un cheque depositado se efectivizara en la cuenta del cliente de acuerdo a las

normas vigentes que lleva la Institucion.

No se registrara los depoésitos de cheques que estén a nombre de otra persona que

no sea el duefio de la cuenta, a menos que este haya sido endosado.

Se aceptara el endoso de cheques de acuerdo a las politicas de Institucion.
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DEPARTAMENTO: Caja

PROCESO . Recepcién de depbsitos en Pdlizas

RESPONSABLE : Cajera

ACTIVIDADES

El cliente realiza la apertura de cuenta, en el caso de no tener una cuenta en la Institucion
Financiera.

El cliente acude al Area de Atencidn al Cliente para dejar un dep6sito en poliza

En Atencion al Cliente le informan sobre el interés, plazo y todas las condiciones de las
polizas.

Si el cliente decide dejar el dinero en poliza se realiza el ingreso de todos los datos,
posteriormente se emite la poliza una original y dos copias (ver ANEXO 19), caso
contrario el cliente se retira.

El cliente se acerca al area de Caja a depositar el dinero.

La Cajera recibe el dinero, realiza el conteo del dinero verificando que todo esté completo
y que no estén billetes falsos.

Si todo esta correcto la Cajera registra el deposito, caso contrario se devuelve al cliente el
dinero para que complete el faltante o a su vez entregue nuevos billetes.

Los documentos son enviados a Gerencia para su verificacion.

Si todo esta bien, el Gerente y el Cliente firman la poéliza, caso contrario se emite los
documentos al area de Atencion al Cliente para su correccion.

Se emite el original de la pdliza al cliente, una copia se archiva en Atencién al Cliente y

otra se emite a Contabilidad para su archivo y registro.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA :26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

) DIAGRAMA DE FLUJO N° 12 D/F
DEPARTAMENTO: ATENCION AL CLIENTE
PROCESO RECEPCION DE DEPOSITOS EN POLIZAS 1/1
RESPONSABLE ATENCION AL CLIENTE
1.- CLIENTE 2.- ATENCION AL CLIENTE 3.- CAJA 4.- GERENCIA 5.- CONTABILIDAD
ABRE CUENTAEN
CASO DE NO TERNER
v INFORMA TODO
COMUNICA QUE DESEA »| SOBRELAPOLIZA,
DEJAR UN DEPOSITO EN INTERES, PLAZO. ETC.
POLIZA
Sl REALIZA EL INGRESO DE =
DATOS RECIBE DOCUMENTOS
DECI > o
o v '\’;”_
EMITE LA POLIZA
REALIZA DEPOSITO CORRECTO
| .
>| RECIiE DEPOSITO | S +

RECIBE ORIGINAL (1)

RECIBE COPIA (2)

| REALIZA VERIFICACION |

CORREC
TO

REGISTRA DEPOSITO

FIRMA POLIZA

DISTRIBUYE
DOCUMENTOS

REALIZA REGISTRO CONTABLE |

———

FIN
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POLITICAS

A la fecha de vencimiento si el cliente no se acerca a la Cooperativa la péliza es

automaticamente renovada.

Si la poliza se registra para un afio el interés sera superior, que para menor tiempo.

El interés generado por la pdliza podra ser retenido a la fecha de vencimiento de la

misma.
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DEPARTAMENTO: Caja

PROCESO : Entrega de Retiros

RESPONSABLE : Cajera

ACTIVIDADES

El cliente llena la papeleta de retiro (ver ANEXO 20) y la entrega en ventanilla
conjuntamente con la cédula de identidad, la libreta, y si es otra persona la que va a retirar
se solicita su cédula.

La Cajera verifica el nimero de cédula y la firma del cliente en el sistema y en la libreta.
Si los datos son correctos se procede a registrar en el sistema y en la libreta el retiro
correspondiente, caso contrario se devuelve al cliente para su modificacion.

La Cajera realiza el conteo del dinero dos veces, para asegurarse que la cantidad
entregada al cliente sea la correcta.

Como ultimo paso la Cajera entrega al cliente el dinero, la libreta y la cédula y al final del
dia obtiene el reporte del sistema, el mismo que conjuntamente con las papeletas de retiro
seran entregadas a Contabilidad, para que proceda a su revision.

Si todo esta bien, se realiza el asiento de contabilizacion y se archiva las papeletas de

retiro caso contrario se devuelve a caja para que realice las correcciones pertinentes.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS” D/F
DIAGRAMA DE FLUJO N° 13 11
DEPARTAMENTO: CAJA
PROCESO ENTREGA DE RETIROS
RESPONSABLE : CAJERA
1.- CLIENTE 2.- DPTO. CAJA 3.- CONTABILIDAD
RECIBE P/R, LA CEDULA
Y LA LIBRETA DEL
LLENA LAPEPELETA CLIENTE
DE RETIRO (P/R) ¢
VERIFICA LA
EXACTITUD DE LOS
DOCUMENTOS
|
Sl
REALIZA EL REGISTRO
EN EL SISTMA
v

RECIBE LOS
DOCUMENTOS Y EL
DINERO

1 2

CUENTA DOS VECES EL
DINERO ANTESS DE
ENTREGAR

AL FINAL DEL DIA
OBTINE EL REPORTE
DEL DIA

RECIBE EL REPORTE
SISTEMA

v

VERIFICA QUE TODOS
LOS MOVIMIENTOS
ESTEN BIEN
INGRESADOS

Sl

REALIZA ASIENTO DE
CONTABILIZACION EN
EL SISTEMA

N

FIN

ELABORADO POR: E.L.EYS.CH.N.J

REVISADO POR: LFP

FECHA

: 26/04/2011 FECHA

: 27/07/2011
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POLITICA

De miércoles a sabados pasadas las 12h00, los clientes no podran retirar

cantidades altas.

Los dias domingos, los clientes solo podran retirar hasta un monto de $500,00

Los retiros de hasta $ 2000,00 seran cancelados en efectivo, para los retiros que

sobrepasen este monto se girara en cheques.

Los retiros de cantidades mayores a $ 2000,00 solo podréan ser realizados por el
duefio de la cuenta de ahorros previa la autorizacion del Gerente y la verificacion

de firmas.

El retiro realizado por una tercera persona no se llevara a cabo si no se cuenta con
la debida autorizacion del duefio de la cuenta y previa la presentacion de los

documentos personales de la tercera persona y del duefio de la cuenta.
La Cajera podra solicitar se le provea de mas dinero, si ya no contara con él,
durante el dia para continuar normalmente con las operaciones previas la

autorizacion del Gerente y mediante una firma de un comprobante de egreso.

Antes de entregar el dinero al cliente, la Cajera deberd contarlo dos veces para

verificar que la cantidad entregada sea la correcta.
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DEPARTAMENTO: Créditosy Cobranzas

PROCESO . Entrega de Créditos
RESPONSABLE : Oficial de Créditos
ACTIVIDADES

El departamento de Créditos informa al cliente sobre los requisitos que bebe presentar
para solicitar un préstamo, entre ellos debe presentar una solicitud de crédito misma que
es emitida por la Institucion, ademéas le informa del monto que debe depositar como
encaje.

El cliente realiza la apertura de cuenta en caso de no tener una cuenta en la Institucion
Financiera.

El cliente realizara el depdsito del encaje en la ventanilla de caja el mismo que tiene que
estar congelado de 5 a 60 dias, posteriormente entregara en el Departamento de Créditos
y Cobranzas las carpetas para la solicitud de crédito con los respectivos requisitos.

El departamento de Crédito revisa que los requisitos solicitados para acceder a un
préstamo estén completos.

Verifica los datos y la validez de los documentos proporcionados por el cliente mediante
una visita a su domicilio.

Si después de haber realizado la comprobacion de datos, a través del analisis de ciertos
parametros como: capacidad de pago, ingresos declarados, solvencia y liquidez del
cliente, el prestatario es calificado como solvente se aprueba el crédito en primera
instancia caso contrario los documentos son devueltos al departamento de creditos para
entregar al cliente.

Las carpetas aprobadas conjuntamente con el documento de aprobacion de dichos
créditos son envidadas al comité de créditos para su revision.

Si todos los documentos son los correctos, el crédito es aprobado en segunda instancia,
dejando constancia de ello en el documento de aprobaciéon el mismo que sera abalizado

con sus firmas caso contrario los documentos son devueltos al departamento de créditos.
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Luego los documentos son enviados a Gerencia para su verificacion.

Si todo estd correcto, Gerencia da el visto bueno caso contrario son devueltos los
documentos al departamento de créditos.

El Departamento de Créditos recibe los documentos.

El cliente se acerca al Departamento de Créditos para proceder a firmar el documento de
respaldo que es el Pagaré (ver ANEXO 21), conjuntamente con el Garante.

El Departamento de Créditos realiza la respectiva acreditacion de crédito el cliente recibe
la tabla de pagos, y puede retirar su dinero en caja con la respectiva papeleta de retiro.

El Departamento de Creéditos envia el pagaré a Contabilidad mediante un memorandum
(ver ANEXO 22).

Contabilidad revisa si todo esta bien lo archiva, caso contrario devuelve al departamento
de créditos para su revision.

Al final del dia la Contadora realiza el registro contable de lo que ha sido reflejado en el

sistema.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA : 26/04/2011 FECHA : 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO  “SAN MIGUEL DE SIGCHOS” D/F
] DIAGRAMA DE FLUJO N° 14
DEPARTAMENTO: CREDITOS Y COBRANZAS 1/1
PROCESO ENTREGA DE CREDITOS A LOS CLIENTES
RESPONSABLE CREDITOS Y COBRANZAS
1.- CLIENTE 2.- CAJA 3.-DPTO. CREDITOS 4.- COMITE DE 5.- GERENCIA 6.- CONTABILIDAD
CREDITOS
SE INFORMA SOBRE RECIBE Y
REQUSITOS PARA REVISA
SOLICITAR PRESTAMOS » DOCUMENTOS
v REALIZA v
DEPOSITO DE > REVISA
ABRE CUENTA | ENCAGE DE 15 REALIZA VISITA AL DOCUMENTOS
A 30 DIAS CLIENTE
4—@ ANTES
v l
ENTREGA LA CARPETA
PARA SOLICITUD NO
PRESTAMOS 0
RECIBE PAGARE CON
S RECIBE Y VERIFICA —p MEMORANDUM
S APRUEBA SEGUNDA ~ DOCUMENTOS
INSTANCIA = ¢
APRUEBA PRIMERA NO
INSTANCIA CORRETO N ‘comem 0
3 S
FIRMA CLIENTE Y RECIBE Sl ¢
GARANTE DOCUMENTOS
DA VISTO RECIBE |
BUENO

A 4

RECIBE TABLA DE
PAGOS
REALIZA EL RETIRO
DEL DINERO EN CAJA

RECIBE PAGARE Y ENTREGA
CONTABILIDAD

REALIZA
ACREDITACION

VERIFICA QUE TODO ESTE BIEN |

v

\ 4

AL FIN DEL DIAREALIZA
REEGISTRO CONTABLE DE LOS
CREDITOS

FIN
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POLITICAS

El trdmite para la entrega de créditos durara 10 dias, contados a partir de la

segunda aprobacion.

La recepcion de carpetas para la entrega de créditos se realizara de acuerdo a las

politicas de la Institucion.

El comité de créditos realizara la aprobacion de créditos si la documentacion

presentada esta correctamente.

Ningun crédito sera entregado y registrado por caja, si no cuenta con las

respectivas autorizaciones.

Para solicitar un credito los Socios deberan presentar los siguientes requisitos:
Copia de cédula de identidad y papeleta de votacion “Socio, Conyuge”

Copia de cédula de identidad y papeleta de votacion “Garante, Conyuge”
Copia de la libreta

Carta de pago de luz

1 foto tamafio carnet

Solicitud de crédito

1 carpeta de carton

Certificacion de ingresos (rol de pagos), declaracién juramentada de ingresos.

Original titulo de propiedad de electrodomésticos, en el caso de tratarse de
montos entre $500,00 y $1000,00; para montos $1001,00 a 2000,00 se debera
presentar la copia de la escritura de un terreno e impuesto predial, que es a
nombre del prestatario o de su Garante, de $2001,00 a$4000,00 se debera
entregar todo lo anterior y referencias personales o comerciales; y si el monto es

superior a $4001 se solicitar que el prestatario hipoteque un bien inmueble.
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A falta de cualquiera de estos requisitos no se podra iniciar el proceso del crédito.
El interés que se cobrara por los créditos oscilara de acuerdo a las tasas que fije la

Institucion encargada (Banco Central del Ecuador).

La cantidad a ser entregada en un crédito hipotecario no podra ser mayor al

equivalente al 60% del avalud total del bien.

El avalud del bien debe ser efectuado por un profesional seleccionado por la

Institucion.

Los créditos seran otorgados con un encaje de acuerdo a las politicas con las que

trabaja la Institucion.

El valor depositado por el cliente en caja por concepto de encaje no podra ser

menor a lo acordado.
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DEPARTAMENTO: Créditosy Cobranzas

PROCESO . Recuperacion de Cartera
RESPONSABLE : Oficial de Creditos
ACTIVIDADES

Gerencia obtiene del sistema un registro de morosidad de cartera (ver ANEXO
23)

Analiza el registro sobre la morosidad de cartera.

Notifica la existencia de cartera vencida al departamento de créditos, mediante
un memorandum (ver ANEXO24).

El departamento de créditos analiza las causas de tal vencimiento.

El oficial de créditos realiza una llamada al cliente informandole su morosidad.
Si el cliente acepta realizar el pago se acerca a la Cooperativa, caso contrario se

niega hacerlo.

Pasado los 15 dias en caso de no acercase a la Cooperativa a realizar su pago se
hara una visita domiciliaria al cliente informando que se acerque a realizar el
pago.

Si el cliente decide realizar el pago se acerca a la Cooperativa caso contrario si

se niega hacerlo.

Transcurrido los 30 dias se le visita cliente con una notificacion realizada por la
Cooperativa (ver ANEXO 25).

Si el cliente acepta realizar el pago se acerca a la Cooperativa caso contrario se

niega hacerlo.
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Después de realizada las notificaciones por parte de la Cooperativa si el cliente

se niega a realizar el pago, se pasa un listado al Asesor Juridico.

El Asesor Juridico manda una notificacion al cliente (ver ANEXO 26).

Si el cliente acepta realizar el pago arregla con el asesor, caso contrario el

Asesor elabora una informacion sumaria en la notaria.

Dicha informacién es enviada al juzgado, ahi se realiza un sorteo para ver en
qué juzgado le toca, luego se dicta sentencia para el secuestro de los bienes en

caso de no haber ninguna solucion.

Si no pueden secuestrar los bienes del deudor se procede a presionar al Garante
para que pague el crédito.
Si acepta realizar el pago se acerca a la Cooperativa, caso contrario se procede

al secuestro de los bienes del Garante.

ELABORADO POR: E.L.EyS.CH.N.J REVISADO POR: LFP

FECHA - 26/04/2011 FECHA - 27/07/2011
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO  “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

] DIAGRAMA DE FLUJO N° 15 D/F
DEPARTAMENTO: CREDITOSY COBRANZAS 1/1
PROCESO : RECUPERACON,DE CARTERA
RESPONSABLE : OFICIALDE CREDITOS

1.- GERENCIA 2.-DPTO. 3.- CLIENTE MOROSO 4.-DPTO.CAJA 5.- ASESOR JURIDICO 6.- NOTARITA 7.-JUZGADO 8.- GARANTE
CREDITOS
RECIBE LLAMADA
OBTIENE CEPTA
REGISTRO DE PAGAR REALIZA
MOROSIDAD RECIBE INFORME Sl »| DEPOSITO
SOBRE CARTERA v
* VENCIDA RECIBE VISITA
ELABORA UN MEMO
NOTIFICANDO *
EXISTENCIA DE -
ANALIZA CARTERA ACEPTA
CARTERA VENICADA VAN, PAGAR
REALIZA
# »| DEPOSITO
REALIZA LLAMADA RECIBE VISITA
TELEFONICA AL
CLIENTE
T NG REALIZA
v SAGAR »| DEPOSITO
PASADO 15 DIAS
REALIZA VISITA
. REALIZA o
A LISTADO B OBLIGAA
REALIZAR EL
EMITE PAGO
NOTIFICACION POR
PARTE DE LA
COOPERATIVA RECIBE ENVIA
NOTIFICACION NOTIFICACION [
CLIENTE
— ENVIA INFORMACION ACEPTA
REALIZA > SUMARIA PAGAR
PASA LISTADO INFORMACION
AL ASESOR ARREGLA CONEL o SUMARIA v
| ACEPTAPAGAR ASESOR JURIDICO »
REALIZA SORTEO EN
QUE JUZGADO TOCA E’\é'IBE'iIFégA
0
;
DICATA
NO HAY SOLUCION SENTENCIA
SECUESTRO DE BIENES SECUESTRO DE FIN
BIENES
ARREGLA CON EL
)|  ASESORJURIDICO
ACEPTAPAGAR S L_/
I—I REALIZA
DEPOSITO
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POLITICAS

La recuperacion de cartera se realizara todos los dias, salvo excepciones.

La cartera de morosidad deberd ubicarse en el pardmetro vigente.

La tasa de interés por mora a ser cobradas por el retraso en el pago de las cuotas

sera:

A partir del primer dia de retraso se cobrara el 2% adicional a la tasa pactada del

crédito.

A partir del dia 15 se cobrara un recargo adicional del 8% del valor de las cuotas

vencidas

Los casos en que la morosidad supere los 3 meses seran entregados al Asesor

Juridico para su recuperacion.
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3.3. CONCLUSIONES:

» Para el Disefio de un Sistema de Control Interno Idoneo es necesario partir
del andlisis de la estructura Organizacional de la Institucién, ya que esta
nos permitira determinar de qué manera esta organizada la Institucion en
base a ello establecer la mejor delegacion y separacion de funciones entre

los areas que conforma dicha Institucion.

» Toda Institucion deberia contar con un Manual de Funciones vy
Procedimientos que sirvan de guia y orientacion para que el personal

desarrolle sus actividades de forma adecuada.

> Para el buen funcionamiento del Control Interno depende de todos los
miembros que integran una Institucién, sobre todo el nivel Directivo, pues
del esfuerzo y empefio que pongan cada uno de ellos, en el desarrollo de
las actividades encomendadas dependera el logro de los objetivos

Institucionales.

> La Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos es una
Entidad Financiera que ademéas de ofrecer servicios de intermediacion
financiera a la colectividad, vela por el adelanto del sector en el que esta
ubicada, ademas es una Entidad que busca el bienestar de los miembros
que le dan vida, no a través de la reparticion de excedentes sino de la

procura de un empleo digno y estable.

» La adecuada Implantacion del Control Interno dentro de la Cooperativa
permitird mejorar los procesos administrativos, contables y financieros que
lleva a cabo el personal de la Cooperativa, evitando el desperdicio del

tiempo y Recursos Humanos y materiales, ademas esta Implantacion
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permitira comprometer a cada uno de los integrantes de dicha entidad para

que ayude a la consecucion de los objetivos.

> La efectividad del Control Interno depende directamente de la integridad y
de los valores éticos del personal, que es responsable de crear, administrar

y monitorear los Sistemas de Control.

3.4. RECOMENDACIONES

» Para la elaboracion de un adecuado y eficiente Sistema de Control Interno,
se debe tomar en cuenta la naturaleza, la estructura, las caracteristicas, la
mision de la Organizacidn, asi como las actividades desarrolladas en las

mismas, de manera que ayude a salir adelante a la Institucion.

» Las Entidades que cuentan con Manuales de funciones y procedimientos
deberian actualizar conforme la Institucion vaya creciendo o se vayan
incrementando nuevos departamentos, para que de esta manera estos
instrumentos constituyan al fortalecimiento del Control Interno de la

Institucion.

» Hay que tener presente que todos los integrantes de una Institucion son
muy importantes, y que con el esfuerzo, ayuda al desempefio que pongan
cada uno de ellos en el desarrollo de las actividades encomendadas,
contribuyendo al logro de los objetivos tanto Institucionales como

personales.
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» La Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos deberia incitar
la capacitacion y preparacion profesional a sus Empleados, para que de
esta manera cumplan con el perfil profesional del cargo que desempefian y
contribuyan de una mejor manera al desarrollo y crecimiento de la

Cooperativa.

» Las Entidades deberian establecer actividades de Control en todas las areas
y no solo en las mas importantes o en las que mayor rentabilidad que
aporten, ya que si se establece un adecuado Sistema de Control Interno, se
entiende que todas las areas que forman parte de una entidad se
interrelacionaran, trabajaran en equipo y luchardn por alcanzar los

objetivos en conjunto.

> La mision, vision, valores y los objetivos de la Cooperativa; asi como las
funciones, normas y politicas que rigen al personal con la misma deben
constar por escrito, pero no solo basta con ello, ya que se deberia
establecer mecanismos a fin de difundirlas dentro de la Institucion y
conseguir que todos los empleados y Socios de la misma tengan

conocimiento de ellas y las acaten de la mejor manera.
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Anexo 1 Simbologia para la Diagramacion de Procedimientos

|

Documento
utilizado en una
actividad
determinada

Indica el inicio o
terminacion  de
procedimientos

Actividad,
relativa a un
procedimiento.

Punto en donde
existe posibles

Archivo en el que
se conserva un

Enlace con otra
hoja diferente,

caminos documento g en la que
alternativos permanente continua el
diagrama de
flujo
Conecta los Archivo Archivo
simbolos provisional.  El provisional el

sefialando el
orden en que se
deben realizar
las distintas
actividades

< <L

namero indica en |

que actividad se
volverd  utilizar
del documento.

nimero indica
en que actividad
se archiva
temporalmente
el documento.

1

Distribucién. El
numero en las
orillas indica si
esoriginal (1) y
si son copias

)

Entrada desde
otra parte del
diagrama de flujo

Salida hacia otra
parte del
diagrama de
flujo

FUENTE: Bibliografia consultada
ELABORADO POR: L. Esquivel y N Suarez




Anexo 2 Encuesta a la Asamblea General de Socios

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

LA ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS, CONSEJO DE
ADMINISTRACION Y COMISIONES ESPECIALES DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “SAN MIGUEL
DE SIGCHOS”

OBJETIVO:

Recopilar informacidn sobre la estructura organizacional y funcional de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos, a fin de determinar
como se establece el Sistema de Control, para proponer alternativas que mejoren

los procesos de Control.
INSTRUCCIONES:

e Lea detenidamente las preguntas antes de contestarlas y de acuerdo a su

criterio marque una alternativa con un (V) frete a la respuesta.

e Conteste cada una de las preguntas con sinceridad y enfocandose a la

pregunta.
¢ No deje preguntas sin contestar.
DATOS INFORMATIVOS
AREA DE TRABAJO:
DIGNIDAD QUE OCUPA:

ACTIVIDADES QUE REALIZA:



-----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

1.- ¢Segun su criterio que cree Ud. Que es el Control Interno?

Es una funcion que tiene por objeto proteger y resguardar los bienes de
Instituciones Financieras. ()
Es el conjunto de planes, métodos y procedimientos para la Institucién. ()

Es un elemento del sistema de informacién de un ente. O

2.- ¢Cual cree Ud. Que seria la funcion principal del Control Interno en una

Instituciéon?

a.
b.
C.
d.

Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las actividades. @)
Viabilizar el cumplimiento de metas y objetivos. ()
Fomentar el auto Control entre el personal. O
Aplicar medidas para detectar y corregir errores. @)

3.- ¢ Como calificaria la Importancia del Control Interno de una Institucion?

a.
b.
C.
d.

Excelente. ()
Muy bueno. @)
Bueno. @)
Regular. @)

4.- ¢Para abrir una cuenta de Ahorro y Credito que requisitos le solicita en la

Institucion?

a.

a. Cédula de ciudadania. @)
b. Papeleta de votacion. O
c. Planilla de agua o luz. ()
d. Todas las mencionadas o @)
Ninguna. ()

5.- ¢Qué documentos solicita para el retiro del respectivo dinero en la

Instituciéon?



a. Cédula de ciudadania. ()
b. Firma de autorizacion. ()

c. Otros requisitos. ()

6.- ¢ Cuando Ud. Realiza un depdsito cree que su dinero esta sequro?

Si ()
No O

7.- Las actividades que desempefia el personal en atencion a los Socios, como
créditos, retiros, depositos y aperturas de créditos de la Cooperativa son

revisados y autorizados por:

a. Una persona. ()
b. Dos 0 mas personas. ()
c. Ninguna. ()

8.- Segun su criterio considera que para el buen funcionamiento de la

Cooperativa las actividades de Control Interno se debe:

a. Crear. @)
b. Mantener. @)
c. Mejorar. 0
d. Cambiar totalmente. )

9.- ¢En que area considera Ud. Que es més necesario la existencia del Control

Interno?
a. Gerencia. @) d. Atencion al cliente. @)
b. Caja. () e. Créditos y cobranzas. ()

c. Contabilidad. @) f. Todas. O



10.- ¢Conoce Ud. Sobre la existencia de Reglamentos, Manuales para los

procesos operativos y administrativos de la Cooperativa?

Sl. ()
NO. ()

11.- ¢Esta Ud. De acuerdo que se capacite a todo el personal que labora en

esta Institucion sobre el Sistema de Control Interno?

Sl
NO.

NN
N— N

12.- ¢ Alguna vez Ud. Particip6 en la elaboracion de algin Manual o
Reglamento para la Cooperativa?

Sl
NO.

—~
~—



Anexo 3 Encuesta para los Clientes

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y I:lUMANiSTICAS
ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

OBJETIVO:

Recopilar informacion de los clientes de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San
Miguel de Sigchos, a fin de determinar si tienen un conocimiento en lo que
concierne Sistema de Control Interno.

INSTRUCCIONES:
Lea detenidamente las preguntas antes de contestarlas y de acuerdo a su criterio
marque una alternativa con un (V) frente a la respuesta.
Conteste cada una de las preguntas con sinceridad y enfocandose a la pregunta.
No deje preguntas sin contestar.
CUESTIONARIO
¢Cree usted que los tramites que realiza en la Cooperativa de Ahorro y

Credito San Miguel de Sigchos para la apertura de un crédito es controlado
por Gerencia, Contabilidad y Asesor de Creédito? (C.I)

St () NO ()

¢Cuando usted realiza los depositos o retiros en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito San Miguel de Sigchos las papeletas son verificadas por la Cajera?
(C.D)

SI () NO ()



¢ Cree usted que la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de Sigchos
debe mejorar los procesos en los servicios que presta? (C.I)

SI () NO ()

¢Cree usted que un Sistema de Control Interno servira como guia para el
desempefio de las distintas actividades que realiza en los departamentos
como: caja, contabilidad, créditos y cobranzas de la Cooperativa de Ahorro y
Credito San Miguel de Sigchos?

St () NO ()

¢Considera usted que los procesos que lleva la Cooperativa de Ahorro y Crédito San

Miguel de Sigchos son rapidos y correctos en los servicios que presta?

SI () NO ()

¢Considera usted que Control Interno es un procedimiento que debe ejecutar
en cada departamento de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de
Sigchos?

St () NO ()

¢Considera usted que existe un Control en las areas de caja, contabilidad,
créditos y cobranzas en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de
Sigchos?

St () NO ()

¢Le pareceria a usted correcto mejorar los procedimientos que lleva para la
prestacion de servicios en la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel de
Sigchos?

St () NO ()

GRACIAS POR SU COLABORACION



Anexo 4 Entrevista Dirigida a la Gerencia

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTADIRIGIDA A LA GERENCIA DE LA COOPERATIVA
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

OBJETIVO
Realizar la entrevista dirigida a Gerencia en la Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Miguel De Sigchos” para poder identificar de cémo se esta llevando la
Administracion de la Institucion.

1. ;Cbémo desarrolla su funcion principal dentro de la Institucion?

2. (COomo se encuentra la estructura de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San

Miguel de Sigchos?

3. ¢(Cuantas personas laboran en esta Institucion y que actividades desempefian

cada uno?
4. ¢ El personal que labora en cada una de las areas reciben capacitacion continua?

5. ¢(Considera Ud. Que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de
Sigchos” debe contar con mecanismos de Control de coadyuven al logro de los

objetivos de la Institucion?

6. ¢ Cuales son los mecanismos de Control que utiliza la Cooperativa para medir el

desempefio del personal?

7. ¢Para la elaboracidon de un Sistema de Control Interno que aspectos cree Ud.

Que se debe tomar en cuenta?



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTADIRIGIDA ALA CONTADORA DE LA COOPERATIVA
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”, UBICADA EN EL CANTON SIGCHOS
OBJETIVO

Conocer la Estructura del manejo Financiero de la Cooperativa de Ahorroy

Credito San Miguel de Sigchos, mediante una entrevista dirigida a la Contadora

2.3.2. Perspectiva del Departamento de Contabilidad

1. ¢Cdébmo encuentra la estructura Organice Funcional de la Cooperativa De

Ahorro y Crédito “San Miguel De Sigchos” en los actuales momentos?

2. (Considera Ud. Que la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Miguel De
Sigchos” debe contar con mecanismos de control en los registros contables,

movimientos de caja, en los créditos y otros servicios de la Institucion?
3. ¢Actualmente con que mecanismos de control cuenta la Cooperativa?

4. ¢Para la elaboracion de Sistema de Control Interno Contable que aspectos cree

Ud. Que se debe tomar en cuenta?



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTADIRIGIDA A LA CAJERA DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

OBJETIVO:

Verificar mediante una entrevista dirigida a la Cajera de como se efecttan los

movimientos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel De Sigchos”
2.3.3. Perspectiva del Departamento de Caja

1.- ;Considera Ud. Que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de
Sigchos” debe contar con mecanismos de Control en los movimientos de caja y

crédito?

2.- ¢ Tiene Ud. Conocimiento sobre la existencia de algin manual o normativa que

rija las actividades del personal?

3.- ¢Cudl es el proceso que ejecuta para receptar depdsitos y entregar retiros o

créditos?

4.- ¢ Actualmente con que mecanismos de Control cuenta la Cooperativa para el

area de caja?

5.- ¢Para la elaboracion de un Sistema de Control Interno en el area de caja que

aspectos cree Ud. Que se debe tomar en cuenta?



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL ASESOR DE CREDITOS DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “SAN MIGUEL DE
SIGCHOS”

OBJETIVO:

Identificar mediante una entrevista dirigida al responsable de asesor de crédito de
como se efectuan los préstamos que ofrecen la Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Miguel de Sigchos”

2.3.4. Perspectiva del Departamento de Creditos.

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

2.- ¢ Cual es el proceso que sigue para ejecutar su funcion?

3.- ¢Cdmo encuentra la estructura orgénica funcional de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “San Miguel de Sigchos” en los actuales momentos?

4.- ;Cual cree Ud. Que es la importancia del Control Interno de la Cooperativa?
5.- ¢ Qué mecanismos de Control se aplica actualmente en la Cooperativa?

6.- ¢ Tiene Ud. Conocimiento sobre la existencia de algin manual o normativa que

rija las actividades del personal?



Anexo 5 Contrato de trabajo

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
SN e “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
COTRATO DE TRABAJO

En.......ooooo.0. ,a.....dias del mes de del dos
mil................... por una parte la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel

de Sigchos” debidamente representada por su Gerente, y por otra

PRIMERO.- El trabajador
(@) ettt e , se
compromete a prestar sus servicios en las actividades y trabajos a él (ella)

encomendados en la  mencionada  Cooperativa en calidad de

SEGUNDO.- Por su parte la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Miguel de

Sigchos”, se compromete a pagar al trabajador(a) por la prestacion de los

mencionados servicios la suma de ... , que
secancelarapor................coooeiiiinn. vencidas en el propio lugar de trabajo.
TERCERO.- El
trabAJador(@). ... ,

obedecera en el desempefio de su trabajo, las ordenes, instrucciones y directivos
que imparta la Gerencia de la Cooperativa, a cualquiera de los funcionarios de la
Institucion, o en su defecto, las que se den por intermedio de otros empleados

subalternos responsables de las labores de la planta.

CUARTA.- EI trabajador(a) cumplird sus tareas en jornadas diarias

de..ooovvvviiiii Cumpliendo asi las.................. horas reglamentarias de




la semana. Ademas se compromete a concurrir a la Cooperativa, si esta lo
solicitare para cualquier trabajo suplementario, que serd remunerado de acuerdo

con lo estipulado en la ley.

QUINTA.- El plazo de duracion de este contrato es de
.............................................. a contarse desde la fecha
.................................. dentro de estos....................cualquiera de las
partes podra dar libremente por terminadas las relaciones laborales. Y a la
conclusion de este plazo no se hubiere dado por terminado el contrato, se
entendera que el mismo se ha convertido automaticamente en contrato de un afio
de duracidn, renovable por iguales periodos, a voluntad de las partes y dentro de
las normas del Codigo de Trabajo, en lo que mira a la totalidad de efectos,

vigencia, formas y causas de terminacion.

SEXTA.- A mayor abundamiento, las partes se someten expresamente y en todo
lo que no estuviere previsto por este contrato, al Codigo de Trabajo. Conviene
ademas de mutuo acuerdo en pedir conjuntamente a la Inspeccién de Trabajo, la
aprobacion de este contrato, mediante su deposito en original en dicha

dependencia.

Para constancia de todo lo cual firman este contrato en dos ejemplares

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

GERENTE COOPERATIVA
TRABAJADOR




Anexo 6 Memorandum para delegar custodia temporal de Caja Fuerte

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
o T, “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
MEMORANDUM N°.......

ASUNTO: COMUNICADO
Por medio de la presente tengo a bien comunicarle que por disposicion de

Gerencia, usted ha sido designado el responsable del cuidado temporal de caja

fuerte durante......... dia (s), debido a que el custodio de la misma debe ausentarse

Particular que pongo en consideracion para los fines pertinentes

Atentamente.-

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

GERENTE COOPERATIVA




Anexo 7 Documento de Entrega —Recepcion

ASUNTO: ENTREGA-RECEPCION

Por disposiciéon de la suscrita, me sirvo hacer la entrega de la llave y clave de
seguridad de la caja fuerte de la Cooperativa, asi como también del dinero

existente dentro de la misma, que hasta la presente fecha asciende a la suma de

Seguros que cumplird la funcion encomendada de la mejor manera, informamos
que desde este momento la custodia de caja fuerte queda bajo su responsabilidad,
por lo que cualquier irregularidad que surja durante el cumplimiento de dicha

funcion, recaera sobre su persona.

ATENTAMENTE.-

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

GERENTE GENERAL

RECIBI CONFORME

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




Anexo 8 Documento de Ingreso y Egreso de Caja Fuerte

ANVERSO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Jade Aho,,
O ]
9 -
& 5
&

s (AN “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

% i b

$
gy, - 8
e de 9%

INGRESO Y EGRESO DE CAJA FUERTE

FECHA DETALLE INGRESO EGRESO

SALDO

ELABORADO REVISADO




REVERSO

FECHA

CUSTODIO

CONTABILIDAD

CAJA

OBSERVACIONES:

---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------




Anexo 9 Comprobante de Depdsito del Banco

COMPROBANTE DE DEPOSITOS EN CHEQUES -EFECTIVO

Cuentas Corrientes

Cuenta eeeeeececsnnnnnntcccnccnnnneens
Nombre feeeeereecerenateennacecennaenns
DOCUMENTO  feeeeeiieneeeeeeeeennnnnneccanns
DCto. E.Cta. teieiiiieieieinnieennnneecnnnns
Cheque feerereeceeceeeceeceeeensennennes
Total feeretenecennecenecenneeensenans
Moneda feeeeereeeerennecetnacecennaenns
Oficina feeeeeeteeerennettenaeecennaens
(O 111 ¢ o J OO PP P




Anexo 10 Registro de entrada y salida del Personal

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

> [+
§ %

“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
g 0 ¢

“ouerde 5 REGISTRO DE ENTRADA'Y SALIDA DEL PERSONAL

FECHA | NOMINA | ENTRADA ALMUERZO SALIDA OBSERVACIONES

HORA FIRMA SALIDA ENTRADA HORA FIRMA




Anexo 11 Rol de Pagos

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Ve | AN “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

ROL DE PAGOS

CORRESPONDIENTE:.....cccciieiiiiiiiiiiiincnnn

NOMBRE: C.LN°
CARGO: FECHA DE
EMISION:

INGRESOS EGRESOS
SUELDO UNIFICADO $ | APORTE IESS 9.35% $
DIAS LABORADOS PLAN CELULAR
BONIFICACION ANTICIPO SUELDO
TOTAL INGRESOS $ TOTAL EGRESOS  $

LIQUIDO APAGAR §$

ELABORADO APROBADO RECIBIDO




Anexo 12 Comprobante de Egreso

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

¢ ﬁ g “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
%4’%%2 &
COMPROBANTE DE EGRESO No........
CIUDAD: FECHA: VALOR $
PAGADO A: TELF: RUCo C.I. N°
CONC CE P T O ciiiiiiiiiiieeteeenesseeesesssssssccesssssssssscccsessssssssssssnsssssassans
CAJA: CODIGO ASIENTO:
CONTABILIZACION
cODIGO DESCRIPCION REFERENCIA DEBE HABER

N1 0 )\ PP TOTAL ASIENTO:
B e e
ELABORADO APROBADO CONTABILIZADO RECIBI CONFORME

FIRMA'Y SELLO
BENEFICIARIO




Anexo 13 Reportes Financieros (Balance De Comprobacién) Balance

Resultados

CO0R,
;: 4
==
PERIODC: DICIEMBRE 2010 Pag. 1
CRYZES =
CETOTER:RISCENS e FECHA BROCESQ: 31Diciiln
CORISD CHESTA TOTAL
4. CIENTAS DE EESULTADLS 1031;882.73
4.1. INTESESES PAGRDOS-CAUSADGS 25,8%8.358
83025 DERCSITOS 25,8%8.35
S 102,10 Libkretaz (odipariszs - dhorros 11,1640, 3.:/
8:3:02. l"v Ciroe depieitoz - Cta.ab. b 647 I ) / '_ g
Demigitog 2 plaos T3, 0. 6gf i
Certificados de Apoytanidn LU (1B
3 SASTOE TEL PERIOERAL 4. 681,71 S6,532.2%
A:3.0%. FEMTNERRCTONRS 3,818.38 53,785.19
4.3 01655 Bz ldog 2,675.51 31,778.8%
O O I 4 Babigedad TLix Ll 8,395 650
4.%.01.158 Feommpenzsass ¥ gratificacionss (I U O IGO0
4301030 Téoimn Teroer Suslda 32545 } 3,401.59
4.3.01.3% Defmime ouario susldo O )] 7 1,127.83 /
4.3.41.45 Foods de reserws ITH.08 3,405 .87
£ 301,60 Apzrisz LEIS 47%.9% 4,963 .69
4.5.061.80 Bonificacidn vacacional -1,537.54 0,00
4.3.01.30 Ll ] HAN 00 545 .00 =7
4.3.01.%5 Bomificacion por snfsrmedad .00 2 5%7.8%
4.3.08. SREITOS COMERIGE T DIRRCTIVOS 267 .24 837.44
b D DY 0 1 | CORSETD AMIELITRACION SOT L& TE7 .44
I ) e £ ) I CORSETD UE VISILARCIA .04 L 1]
e D . 3 OTROE SASTOE TEL TERIOHAL g85e.15 1,909.71
.3 E L Servicicg cmagicnalss 13 113 g N ]
4.3.488.415 Capacitacida B 1,320
& 308,38 Befrigecio 55,10 BEI.FL
4.4, SRETOE UE OPERSCLION 254 82 Q4,472 .08
4.4.491. SERVILINS UE TERCERDS AR L0 4,749.92
d.4.01.48 Tragapsris pablion o privade gt B i) el B
4.2.81. 1‘# Gaztoz e viadie A Fn4. .m0
4.4.01.35 Publiocidad ¥ propaganda i3 L fxl 156 A5 T
4.3.061.26 Fifaz 0L G J30.060
2.4.01,2% Emsrgia 28,00 RN 2 §
4.4.81.34 Bugia 7.38 44 .28
4.4.41.35 Comunicaciones 1.67 %56.47
4.4.81.35 Internet e 425,59
4.4.%G1.40 Honorsrice profszionales (R TY R&3 .20
4.4.41.45 Servicio Dobmoopias D L T8 .57
4.4.01.50 Seryicicz Banoarios 15.15 257.5%%
4.4.01.55 Agazajce Havidesio 185.50 185 -5
4.4.61L.740 By ¥y Limpiesa 15660 ERz .04
4.4, 01,80 Fenzaieris LR 2.75
SISTERR SAD - TUDGS LGS DERECHGS RESERVADGS waw.zerviclic.oom




COOP. AH. Y CRE. SAN MIGUEL SIGCHOS

BALANCE DE RESULTADOS
FERIODO: DICIEMBRE 2010 Pag. ¢

CAYSNS

OFTCTNA s STGCROS FECHA TROCESO:31D4:2010
CODIE0 cuENTA ESTS MBS TomAL_
4.4.01.85 Boapedaje 6.00 T6.60
4,4,02, IMEVESTOS ¥ CONTRIBUCIONE 170,00 478,27
4.4.02,10 Municipales 0.00 22,21
4.4.02.27 Aportes Renafipse 170,00 445.00
d.4.02.9) Otros 0.00 6,00
4.4.03, CTROS EGRESOS 10,92 4,243,588
4.4,03.10 Swministroz diversos 0.0 268.63
$.4.03,15 Judiciales, notariales 0,00 83,60
3.4.05.28 Combuatibles ¥ Lubricantes 10,%2 15.58
4.4.02.20 Mantenimisnto y Repacacionss 0.0h 1,894.04
4.4.03.51 Mantenimients ¥ Reparaciones .0y 1162
4.4,030.4% Aoambless Generales 0,00 200,56
4.4.03.55 Tromocinueg b.00 369,60
4.4.93.58 Contribucionss 0.00 J36.00
4.4.03.18 Savvicio de Imprenta 0.66 1,034.67
4.4.03.90 Otroy gastos no deducibles 0.0¢ 23.50
4.5, PROVISIONES, DEPRECIACICONES Y 8,479.60 9,966.04
4.5.01. FROVISTONES - 5,121.29 5,121.29
4.5.01.10 Cactera de Cpédito S,121.29 5,121.29
4.5.02, DEFRECIACIONES 1,250.39 3,250.39
4.5.02,10 Equipos de coaputacicn 1,387.67 1,387.67
4.5.02.15 Blificios y otros locales 1,%00.10 1,500.10
4.5.02.20 Musbles de Oficina 197.20 197.20
4,5.02.2% Bquipns de Oficina 56,32 56.32
4.5.02.96 Otroz 108,10 105,10
4.5.03, AMURTIZACIONES 107,92 1,594,356
4.5.03.15 Poliza Invendio y Robo §.23 110,78
4.5.03.50 Suministeos diversos 51.51 £16.51
4.5.03.40 Bueo de credito 28,00 326,00
4.5.03.4% Poliza de Fidelidad 14.60 166,47
4.5.03.50 Tunto Pago Bonn  &n Linea 0.00 309,22
4.5,03,%0 Otras 4.58 54.97
4.8. EGRESOS EXTRAORDI NARIOS 0,00 14.00
4.8.06, MULTAS T OTRAS SANCIONES 0,00 14.00
4.8.06,05 Multas y otras sanciones 0,00 14,00
s. CUENTAS DE HESULTADOS ~15,554.52 -115,909.39
5.1, INTERESES GAMADOS -14,163,92 ~97,256.43
5.1.01. DEECSITOS =227.20 -2,226.66
5.1.01.0% Macionales -227.20 “2,226.66
$.1.03. IWERSTONES =721.94 -3,964.17
5.1.03.07 EEPOSITOS A PLAZO FLIO -121.%4 ~3,129.52
$.1.63.20 Cackificados de aportacidn en .00 ~§34.65

SISTEMA SAC - TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS W, serviclic. com



CCOR. All. Y CRE. SAN MIGUEL SIGLCHOS

BALANCE DE RESULTADOS
PERIODO: DICIEMBRE 2010°' Pag. 3
CATSNS b .
T~ A FRCER PROCESO:31Dic2010
CODIEO CURNTS E2TE MES TOTAL
5.1.04. CREDITUS X -11,86],99 -98,193.81
5.1.04.05, SOBRE FIRMAS -14,222.12 -88,193,81
5.1.04.10. PRENDARTOS 1,270.248 0.00
5.1.05, WORE ~262.90 -2,814.78
5.1.05.05 Mors -262.90 -2,8148.78
5.1.90, INTERESES VARTOS 0.00 -57.08
5.1.90.05 Intareses internos 0.00 ~16.00
5.1.50,80 Otros 0.00 -41.96
5.2, COMISIONES GANADAS 0.00 -2,947.49
5.2.04. COMISIONES FPOR SERVICIOS 0.0 -2,947,49
5.2.04.70 Comiziones ELEPCO SA 0.00 -2,947.49
5.3. IRGRESOS POR SERVICIOS 0,00 -558.32
9.5.06 Manms ju y cubranzss .00 =56.00
5.3.08 Por asegocamisato y 0.00 -522.32
5.5. UTTLIDADES FIMANCIERAS 5.0 -83.70
5,5.01 En cambios -5.900 -83.79
5.7. OTROS INGRESCS ORDIMARICS -1,%85.60 ~15,063.31
5.7.90. OTROS INGRESOS i -1,385.60 -15,063.31
5.7.50,10 Ingresos por Gast. -1,257,80 -12,605,17
5.7.90.16 Wotificaciones Socios Morcsos ~127.80 -1,911.71
5.7.90.9) Obtos .00 ~546.43
RESULTADO ===>» 5,683.20 /) -14,026.66

LIC. LIS ARMAS
B DEWTE C.vV.
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OFICINA:SIGCHOS
CODIGO CUENTA , SALDO RIOR
1 ATV 718, 870,74
1.L FONCOS DISPONIBLES M 160,201,17
1,1.01. CAJA GERERAL 5,135.94
1,1.01.00 Caja * 5,135,949
1.1.02, CAJA CHICA 200,00
1.1.02.0t Cajs Chica ' 200,00
1.1.03. BANCOS ¥ QTRAS INSTITUCIONES #7 93, 065,23
1.1.03.15.  DANGOS PRIVADOS * i 19,019.73
1.1.03.15.01 Banco del Pichincha ¥ 16,947.08
1.4,03,15.02 2ance Pichincha cte3474429204 2,072.67
1,1.00.3%,  COOP.JE ASORNG ¥ CREDITOS ] 74, 845,40
L44.94.45,01  COCESARROLLO LBTA,2733-0 28, 948,57
1.1.03.25.02 COOP,EL SAGRARIC 18,86
1.1,00,25,10 CACPECO-17CA 14,033.62
1,1,03,2%.15  COOP.CSCUS ' 498,32
1.1.03.25.20 BANCO NACICORRL YOMENTO 3 31,220,111
1.3, INVERS 106ES i 42,176,%6
1.3.05, WARTENIDAS HRSTA EL vmczk:m-) 42,176.%¢
1.3.05.02 Cacpeso Legs 6,214,03
1.3.05.02 905, Musnue Ruma % 31,262.51
1.3.05.06 Coop Sagraric 4,700.00
i.4, CAFTERA DE CREDITO ¥ CONTRATOS %42, 621.06
1.4.01, CARTERA CREDI?O POR VERCER 513,018.23
1.9,01.05,  CREDITOZ SOBRS FISNAS 1 513,01%,29
1,4,01,05.02 Autsmaticos i 301, 504,60
1.4.01.05.96 Ozdinario 96,282.12
1.4.01,05.07 Microempresartal 'y 90,115.52
L.4.01.05.08 08 viviesda 2,089
1.4.00,05.11  Miczosmpresarsal 3IE : 22,160.42
1.4.02, CREDITOS VENCICOS 11,333.58
1,9.02,05,  CREDITOS SCBAZ PINMAS 11,325.58
1,9.02,05.02 Autcmatice 2,276.20
. 1.4.02,05.08 oOrdicario . 4,319.34
/' L.4.02,05.07 Microempresasial 4,029.34
1.4.08, CARTERA QUE WG DEVENGA INTSRIS i 26,192.69
1.4.05.05.  CREDITGS SOBRE FISMAS < 36,192.69
1.4.05,05.00 Prest Ordicarics | 1,198.3%
1.4.0%,05.02 Prest Microemprasazialas 3 18,292.74
1,4.99, PROV.CREDITCS ¥ CONTRATOS DE =T,525.44
1,4.99.08 [Cartara) =7,925.44
1.9, INVENTARICS 121.98
1,5.01, INVENTARICE OF MATERTALES 7 123.98
1.9.02.02 Inv. Matezlal de Construccion 121.98
1.6 CUENTAS POR CUBRAR ; 2,330.6)
16,04 PAZOS CUENTA DE 800108 ; 196,68
1,6.04.09 Intazeses 320.89
1.6.04.10 Intazes Lig Cta Abcrsos b EER T
1.6.04.11 Interes.Lig CLa Ceztit Ap 18.8%

COGP. AH. Y CRE. 3AN HIGUEL SIGCHOS

SBALANCE DE COMPROBACION
MES CORSESPCN?ENTE: DICIEMBRE 2010

DEBITO
713,239,5%%
468, 340,83
256,915.90
295,913,390
0.00

0.00
211,424.93
4,426,582
4,350,480
RETR L
206,398.11
80,111.32
0,43
L
.27
115,511,682
4z,47%.42
42,47%.42
§,000.00
3L:895,27
4.804,1%
19%,310.1¢
100, 530,25
180,950.25
37,260.00
14,050.00
129,640,258
0.00

0.0¢
7,160.94
T,160.54
1,412.34
0.00

3, 140.00
7,198.95
7,198,95
0,00
7,198.9%
0.00

0.00

2.00

0.00

0.00
6,682.15
5,598.63
5,513.83
Q.00
11,78

Pag. 1
techa: 310102010
ITO SALDO

~604,705.94  747,404.40
~421,076.44  147,465.56
-250,764. 85 12,266.93
»250,704, 08 12,26€.93
0.00 200.00
0.00 200.00
170,291,598  134,98,5
=-1,125.64 22,3209
-1,125.34 20,173.22
=0,30 T
~169,165,88  112,677.54
-§3, 647,00 35,412,088
-3.70 85,53
300,00 15,012.88
1,60 499,59
-8%,214.25 51,667, 60
-42,176.5¢ 42,879.42
-42,176.54 42,4879.42
-5,214.02 6,000,080
-31,262.5; 31,598.27
-4,700,00 t,804.15
-16,202.57  s21,638.63
~197,199.63 496, 764.85
~197,199.63  436,768,39
-50,987.52  287,357,08
-110,332.15 0,00
-13,250.02  206,%08.75
-469.52 2,406,02
-22,160.42 0.0
-4,319.84 14,176,988
-4,312.84 14,176.83
0.00 3,768.54
-4,319.84 0.00
G.00 AV, 8818
~9,851.81  23,739.83
-8,631.02 23,730.03
-7,138.95 0.00
-2,482.96  23,739.83
5,121,290  -13,045.73
“5,121,29  -13,046.7)
0.06 123.58

0,00 123.98

.00 123.38

=1, 594,00 7,418.79
-41%5.26 5,580,03
~358,32 5,476.42
-56.94 0,00
0.00 36,83
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COOP. AH. Y CRE. SAN MIGUEL SIGCHOS
BALANCE DE COMPROBACION .

CAYSMS WES CORRESPONCRENTE: DICIEMBRE 2010 fecha: 310Le2010
OFICINA:S1GCHOS '

CUENTA " SALDO AMTERIOR DERBITY CREDITO SALDGC ASTUAL
1604, 80 Otroa pgos fusntes de soclos 0,08 £7.00 .40 &7,00
1.6.90, COENTAS POR COBRAP=VARIAS ’ 1,933.95 1,083.53 =1,174. 74 1,830.74
L.6.90.05 Anticipos al parschai 200,09 583.00 =T85.00 0.0g
1.6.90.11 RS0C HTERES 13 OE JULIG 585,00 0.00 .40 585,00
1.5.40.99 RED PINANZAS BCSULARES COTOPAX o 300,00 o.00 .49 3H 00
1.6.80, 90 okras i ' a4e.9% 198.53 -333. 74 953,74
1.4, ACTIVO FEJO . 33,175,01 19688 -3, 4537 - 31,126.22
L.8.0L, TERRENCS ? 3,701.99 a.0o .00 3,101.9%
1.49.00.05 Utilizados por la antidad \ 3,701.39 Q.00 &, 00 1, T81.39
1.8.02. EOLFICIOS G 30,302, 08 Q.00 0.00 3,602 .08
1.8.02.05 Orilizades poc la antidad 30,002,086 .00 0.a0 12,002,906
20,08, HORILIARIC ¥ BQOIDG . 0054, 71 201.40 =1l%g.498 H,U6L,5%
1.0.08. 08 Hustles da oficlna , 2,837,67 1,60 (.00 3,189.27
1.8.08 14 Equips de afizine . 577,43 a.00 .00 577,43
1.8.05.25 Equipod de computacidn i 4, 163,60 .00 -1%4.58 3, 968,62
1.0.08.30 Bibliotesa ; 336,01 0.00 .30 356.01
1.8.08. MAGUT HARTA ¥ 1,102.44 .00 .00 1,102.44
1.8.06.01 #emesador Electrice . 1,102.44 0.00 §.00 1,102 Y4
1.8.59. DEERECTACTON ! -8, 82613 194,98 -3,150.39  -11,741.60
1.8,99,03,  Depreciacién houmulada ) -4, 686,19 19498 -3,250.3%  -11,741.60
1.0.99.05,05 Edificios -8, 28E.78 .00 =-1,500, L0 -7, 18585
1.8.99.05,1% Gusbles de oficina 1, -§28 81 o.00 =197.30 -1, 857,01
1.8.99.05,20 Eqouipos de Oficina -130.57 Q.00 =5, 32 -36.8%
1.8.9%.05,25 Equipos de computacidn s -1,191.63 194,98 =1,387,67 -2, 384 .33
1.6.99.05,35 Biblioteca -18%.36 o.o0 -15. 60 220,55
1.8.99.05,90 dOtcos ¥ C.oo 0.0 =73.50 -73.50
1.5, TROS RCTIVOE g 17,242.36 3046 =121.02 17, 15180
1.%.01. CRAGOS ¥ GASTOS DIFERIDGS 2 3,843,323 12,75 -107.492 3, 746,10
1.9.01.05, FRAGCE ANTICIPADCS 1,677,398 1z.7% =28.00 3, 66z.77
1.%.01.03.09  Antizips Impuadto BEnta 3,4585.15 oo g.00 3,485.13
1.9.01.05, 10 Impcestos Retendidos F Resta . 128,83 12.7% a, 0k 141 .82
1.5.01.95.3% Credit Repart " #4.00 0.00 =28.00 %040
1.9.01.15, GASTOS DIFERIDIG 113,14 .00 -78.41 85,33
1.9.01.15.40  Gaste Supcripciones Revista . 18,39 0.00 -4.58 13.81
1.5.01.15.50  Peliza de Fidelidad * 50.4% 0.00 -14.50 43.85
1.9.01.35,95 Pelizs #e Ineendie y Boha u 16,90 . 000 -3.73 271.6%
1.5.03.25, - PROVEEDURIA E §1.51 0,00 -51.51 &.00
1.,9.01,25,15  DeEile= y Materiales de Escrito 41.%1 [+ 1] =51.51 [ ]
1.9.02. EART.T CERTIF.ABCRT. 13,4008 28 346 8.0 13,403.79
1.9.02,92 CODESARROLLD s 12,321.38 0.4 o.00 12,921.38
1.9.02.0% CRCPECO i5.1% 3.46 0,00 40,65
1.9.02.04 ChoF 2L ZAGRARIC i 33.67 0.00 o,00 33.§7
1,9.02,05 RENAFLPEE : 1,008. 00 X 0,00 1,000,00
1.9.50. OTRRS CUENTAS DEL RCTIVO 1 =1.11 14.21 -13.10 D.00
3.9.90.2L, OFERACIONES EN TRAMITE a =111 14,321 -13,10 .00
1.9.M.,2L.35 Dilezspcias por regular ’ -1.11 14.21 -13.10 0.00
1. PRAINEE =585, 948, 82 183.0%97.02 ~19€,187.99 . =§30,030.79
1.1. SEPOSITOS ABURAODE COHFIRM =357, 353,85 204,569, T8  -220,48%.95 =373, 100,88
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. COOP. AH. Y CRE. SAN MIGUEL S$IGCHOS
BALANCE DE COMPROBACION

CRYSHS MES CORAESFONCIENTE: DICIEMBRE  20%i0
. .
OFICINA:SIGCHOS '
SALDC ANTERIN DEBITO

2.1.10. DEPG5ITOS ARORACS CONFTIN -358,077.24 202,933,784
2.1.10.0% Ahorros Socios Activos -332,623.01 201,375,27
2.1.10.15  Anorros Especiales 4 -22,454.23 1,624.51
219 Depdsitos por ccafizanr i =2,226.01 LS0.00
2.4, DEPOSITOS A PLARO 3 -l0,837.00 108, 667,00
2.4.08, DEFOSYTCS 31 A 90 DIAS [ -18,790.00 f,700.00
2,4.05.08 B¢ 31 a 90 dias : -18,700.90 #,790.00
2.4.10. DEFUSITOS DE 91 A 130 DIAS ‘ -36,137.00 23,437.00
2.4.20.05 Do 91 a 180 dias ~93,137.00 24,437.00
2.4,18, DEPOSITOS DE 131 A 270 DIAS 26, 5%, 00 45,550.00
2.4.15.03 De 181 & 270 dias -26,5%0.00 45,5%0.00
2.4.20, DSPASITOS DE 271 A 380 OIAS ; -47,250.00 noan
2.4.20.05 De 271 a 360 dlas i -47,250.00 0.00
i.6. CUENTAS FOR PAGAR b «24,835,61 43,683,72
2.6,01, OBLIGNCICHES PATRONALES 3 -415.83 416,02
2.6.01.10 Aportas sl 1855 i -416.83 416.82
2.6.02. RETENCIONES ) -706.62 105.57
2.5.02.05 Aportes y Descuentes IKSS ~320,7% 320,75
2.5.02.11 Metencitn Fuente RENTA 59,52 59.48
2.8.02.12 Retencion Fuente IVA -109,13 109,73
2.5.02,30 Prestamos al JESS ) -214.62 216,61
£.£.08, CUZHTAS POR PRGAR VARIAS i -23,713.16 42,460,33
2.6.08,08 Cuantas per pagar -396.16 3.33
1.4.08.45 BECEYTPOC RED COTOPAKI N -1,200,00 0.00
2.8.08.’8!! Otzos Acresdores & -22,117.00 42,355.00
2.8. OTROS PASIVOS . -23,192.56 5, 156,52
2.9.04, CBLIGACIGNES ACOMUL.X PAG 23,721.63 5,156,52
2.9.04,20.  PROVISIOHN XEMUNSAAC, PERSO -§,967.04 5,156.52
2.9.04.20.05 [eclog tercer susldo -3,455.92 3,485,482
2.9.04.20.10 Décimo coarto suelds i ~300.00 0.00
2.9.04,20.2% Vacaclonss i «3,211.62 1,701.16
2,8.04.30.  BEWEFICIOS COOPERATIVGS -15,7%6.64 6.00
2.3.04.30.10  Fondo de desgravamen 4 -13,756.64 0.00
2.9.06. OTRAS PROVISIONES 3 ~468.88 0.90
2.9.05.02 Prav Dasaucio “ -468.88 0.00
1 CAPITAL -123,1%1.07 7,538.31
11, CAPITAL SOCIAL -38,638.84 296.66
3.1.01. APORTE $05105 - =38, 698.84 296.66
3.1.01.01  Gectificados de Aportacion | -53,344.00 296.66
3.1.01.02  Cuotas 40 Ingresos i -5, 304,84 .00
3.2, RESERVAS ' -28,268,35 0.00
3.2.01. RESERVAS LEGALIE ¥ -13,158.35 0.00
3.2.00.05 Fondo Irrepactidle da Meservas ~9,456,49 0.00
3.2.01.10 Reserva de Bducacidn " =1,073.10 0.00
J.2.01.18 Seserva de Pruvisite y Asisten «2,626.7% 0.00
3.2.0. ESPECIALES 6,227,404 0.00
3.2.03.15 Resarva Const, Edificio -§,227.84 0.00

J.2.05, RESTRVA AZVAL, PATRIMONIC -5,882.16 0.00

. e

Pag. 13

£=cha: 310ic2010

170 SALDO
-215,7171.18 ~37.,840.64
-215,899.32 ~348,147.05

-2,671.86 «23,701.9%8
-6%4.280 . -1.351.21
-138,172.62  -220,122.62
-3,700,00  -13,700.00
=3,700.90 -13,700.00
-82,922.52 -126,622.62
-82,922.62  ~126,622.62
-29,000.00  -10,000.00
-29,000.00  -10,000.00
-22,9%%0.00 -&0,800,00
-22,550.00  ~69,800.00
-36,788.20 -17,941.09
476,98 -476.96
476,55 476,96
-696.25 606,91
-367.04 «367.04
-78.11 =79.1%
-23.49 -23.49
-216,62 -216.63
-35,624,99  -16,777.02"
-25.39 »420,02
0.00 «1,200.00
-39,595.00 =15,157.00
=-731.328 «10,%7.23
-731.39 -10,258,38
-500.69  -2,400.21
-327.13 311
=-100.00 -400.00
~163.56  -1,674.08
140,30 -15,807,14
~140.50 =15,397.14
9.00 ~468.98

0.00 ~455.08
=T,714,15 ~123,346,9%
452,50 -58,854.72
S¥ZI%4 T -58,854.72
-405.74 «53,423.08
“46.80 -5,431,64
0.00 -29,2€8,35

.00 ~13,188.38

0.00 “0,458.49

0.00 «1,07%.30

0.00 -2,626.78

0.00  -6,220.04

0.00  -g.220.84

0.00 -2,602.15
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or1ciNA:S160HeS

3,2.08.0%
s,
3.3.03.
3.8.03.05
3.8,
3.8.0),
3.§.01.09
s.8.02.
3.8.02.05
4.

1.1,
de.1.m
4.1.02.10
4,1,02.15
4.1.02:%
4.1.02.35
4.3,

1.3.01.
5.3,01.0%
4,3.01.08
6.3.01.13
4.3,00,30
4.3.01.9
4.2,00.45
4.3.01.60
$.3.01.80
4.3.01,90
4.3.01.95
4.3.02,
4.3,02,08,
4,3.02.05.1%
1.1.02.05.20
4.3.02.90.
4.3.02,10.1%
4.3.08,
4.3.08.01
4.3.00.0%
4.3.00.25
0.4, .
¢.4.01,
4.4,01.08
4,4.01.20
§.4.01.25
§.4.01.26
4.4.01.29
4.4.00.30
4.4.01,3%
4.4,00,3

CUENTA
Fevalozizacllo del patrimenic ¢
OTRAS CTAS.CAFITAL SCCIAL
SUBVENC . LORAC. LEGAD, HEREM i
Conaciones ¥
RESULTADCS ACUNULADOS !
ACOMILADGS .
Utilidader o excedentes u¢ dis
SCuL ZUERCICIO
Oeilidad o excedente
CUSNTAS OE RESOULTADCS ORUDORAS 1
INTERESES PRGADOE-CAUSADOS
DEPRITGG i
Libretas Crdinacias = Ahcrros
Ottos depdsitoa - Cta.An, {
Depdeitos a plaze 4
Cestiflicados da Rportacién
GASTCS DEL PERSANAL
REMUNRRACICNES
Sueldas
Aatiguedad
Raccmpensas y gratificaciones
Décimo Torcer Sueido
Léclon cuazto sueldo
Fonco de ressrva
Aportes IB32
Bonificacidn vacaciooal
Ctros
Benificacion poz sniezpedad
GASTOS CONSEICS Y DIRECTINGG Y
CCHSEJO ADMINISTRACICH
Otres, movilizacidn y Atcncldn‘
Jervicios de Secretaria
COPSEJO DE VIGILARCIA 3
Qtros, movilizacidn y atencidn
OTROS GASTOS DEL PERSOMAL
Servicios ccasionales
Capacitacitn
Refrigerio
GASTOS DE OPERACION
SERVICIOS DE TERCERCS
Tragnporte poblice o privado
Gasson de viaje .
Publicidad y prepaganda
Ritas
Enexgla
Agua
Comunicacicass
Internat

‘.

LR

——

————

-

-9,802.16
-21,984.52
-21,584.52
;21,93‘.53
=13,239.36
=5, 9N
=5, 9171
-1,261.8%
-7,261.6%
80,545, 0L
18, 691,77
18,001,717
6,123, 60
416.83
12,143,320
2.04
51,B50.5¢
50, 166,74
20,100.3¢
7,685.00
10.00
3,075.14
1,027.83
3,072.89
4,486, 13
1,537.%4
105,00
57.87
§30.24
580,24
39.24
34€.00
50.00
S0.00
1,083,56
212.80
403,20
437,36
8,602.26
4,061.02
94.00
3%¢.30
132,52
330.00
38l 61
26.90
264.80
392,99

' COOP. AH. Y GRE. SAN MIGUEL SIGCHOS

" BALANCE bE COMPROBACION
WES CORAESTONDZENTE: DICIEMBRE 2010

0.00
0.00
0.00
Q.08
7,261.69
0,00
0.00
T,261.65
7,261,635
22,9%%.30
7,224.37
hedd i
9,030.43
312.88
1,665,34
15.14
6,383.51
5,320.16
1,675,510
710.00
0.00
a2
100.00
3z7.00
476,96
163,56
540,00
0.00
207,20
207,20
0.00
207.20
0.00
0.90
856,13
0.00
600.00
256.15
869,82
606.%0
120.00
40.00
0.00
0.00
29.00
7.38
9:..67
33.60

Fag, ¢

focha: 310ic2010

0.00
-1.268,89
-1,201, 65
-1,261.5%

0.0

0.00
-1,719.%8

-17.78
-0

0.00

0.00

0,00

-17.78
-1,701,80
-1,701.80

0.00

0.64

.00

-0.68
0.0¢
-0.02

0.00
-1,704,10

0.00

0,00

0.00

0.00

0.00

0.99

0.00

0,00

0.0¢

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

-3,832.16
-21,984.52
=21, 984,52
=21,984,52
-13,239,36
=13,239.%
-13,235.36

0.00

0.00
0%,882.73
25,890.3¢

25,098.35

11,160.03

928,58

13,0808.64

0.90

36,532.28
83,785, 10

31,178.85

8,395.00

10,00
3,401.53
1,127.83
3,405,87
4,963.09

G.00
645.00
51.%?
237,44
707,44
34.24
753.20

50.00

20,00
1.908.71

212.80
1,003.20
693,71
2,472.08
4,74%.52
224.00
39490
132.52
330.00
333,61
44.28
356,47
426.59
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COOP. AH. Y CRE. SAN MIGUEL $I6CHOS
BALANCE DE COMPROBACION

Fag. 3

fecha: 31042010

263,20
8.57
257,83
185,50
2.5
2.7%
76.60
72,27
7.27
443,00
5.00
4,243.62
268,63
§9.50
15.83
1,854.04
il.81
200.%5
365.60
336,00
1,034,567
23,50
0,966.04
3,121,239
©,121.2%
3,350.39
1,337.67
1,500.10
197,20
36.32
109.10
1,584,36
110.79
616.91
3.0
LEE.47
309.22
54,97
14,00
.00
14,00
«115,909,39
-37,256.48
-2,226.66
~2,326.5¢
=3, 964,17
=3,129.52

. Iy
OFICINASIGCHOS
5 SALDO ANTERIOR  DESITO CREDITO SALDO ACTUA:

4.4.01.40 Honorarios profesionales i $63.20 .00 0.00
404,001,485 Bexvicis fotocopias - 79.57 .00 0.¢0
44,0150 Servicios Bancarios ; 242.8¢ 13.13 0.00
4.4,01.5% Agusaio Navidefio H . 0.00 185.50 0.00
4,4,00.70'  Aseo y Limpleza = 126.34 1%6.60 .00
4.4.01.30 Manssjeria E 2.7% 0.00 '0.00
4.4.01.25 Hoypedais 660 0.00 0.00
4.4.02, IMFOZSTOS ¥ CORTRISUCICHE 08.20 170,00 0.5
4.4.02, 10 Nunicipales 7.0 9.00 0,50
4.4.02,27  Aportes Resatipse i 275,60 170,00 0.00
4.4.02.50 Otros £.00 0.00 * 0.00
4.4.03. OTROS EGRESCS . 2 £,.272.01 18,92 0.00
4.4.03,10 Suministres diversos i 268,63 .00 0.00
4.4.02.15 Judiciales, notarjales o 88,50 0.00 0.00
0.4.03.29 Combustibles y Lubricantes 4.76 10.92 Q.00
0.4.03.0 Hantenimientd y Reparacliones - 1,8%4,04 0.00 0,20
449501 Maatenimiento y Reparacionss d 11.61 0.00 0.00
€.4,00.03 Asarbless Ganerales ] 200.%6 0.00 0.00
€.4.01.55 Promnciones z 163.40 0.00 0.00
4.4.03,63 Contribucictas ) 336.00 0.00 0,00
4.4.03.75  Servicio de Ispranta 5 1,034.67 0.00 0.00
4.4.03.90 Otros ghstos no deducibles N 23,50 Q.00 0.00
4.5, PROVISIONES, DEPRECIACICHNES Y 1,4686.44 §.47%.80 0.00
4,3.01, PROVISIONES 0.00 $,121,29 0.00
1.%.01.10 CaTtera de Crédits 0.00 $,121.29 0.20
4.5.02. DEPRECIACIONES 0.00 3,250.39 0.00
1.5.02.10  Equipos de corputscita 0,00 1,387,467 0,00
4.5.02,18  Saificios y otros locales i 0.00 1,500.10 0.00
1.9.02.20 Nuebles de Oficina 0.0 187.20 ° .00
4.9.02.25 Equipos de Oficina + 0.00 25.32 ¢.00
1.5.02.90 Gsros \ 0.00 108.10 2.00
4.5.03. AMORTIZACIONES ¥ 1,486.44 107,92 0.00
4.5.02,1% Pollza Incendio y Rabo 101,56 .22 0.00
4.5.03.20 Suminiscros diverscs $85.40 51,81 0.00
4.5.03.40 Buco de credito 308.00 28.00 0.00
1.5.03.45 Poliza de Pidelidad t 151.87 14.60 2.00
4.5.03.50 Punto Pago Bewo en Linea i 309,22 0.0¢ Q.00
6.5.03.% Otras h 50,39 4.58 0,00
4.9, ECRESCS EXTRAORDIMARIOS ¥ 14,00 0.00 0.00
‘.8.06.', MILTAS Y OTRAS SANCIONES 14.00 0.00 0.00
§.8,05.05  Multas y otras sanclones ' 14.00 0.00 0.00
5 CUERTAS DE RESULTADCS ACAESEDCR ~100,3%4.87 1,862,09 =17,216.81
L 7% % INTEREZZS GANADOS -83,092.56 1,842.09 -1%,306.01
5.3.91. CEFosITCS =1,999.46 0,00 =227.20
5.2.01.05  Xacicoales ’ -1,999.46 0,00 =227,20
5.1.03. INVERSIONES i -3,242.23 0.0 «121.34
5.1.03.Q7 DEPOSITOS A PLAZO 7100 - -2,407.5%58 .00 °* 721,94
5.1.03,20 Certificacos de aportacidn en ¢ -824.65 0.00 0.00

.
.
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COOP. AH. Y C%E. SAN MIGUEL SIGCHOS
BALANGE DE COMPROBACION

CAYSHS MES CORRESPCNDIZNTZ: DICIEMBRE 2010
OFICINA:SIGCHOS : H

CUENTA 3 ANTERICR _ DEBITO
$.1.04. CREOITCS -15,241.93 1,642,00
$1.04.05,  50RE FIRNAS 5 -13,971,69 15.32
2.1.04,05,02 Autondtice . 40, 445,17 0.00
5.1.04.08.95 Crdinaric {9 -18,737.43 ,0-00
3.1.04.05.07 Microemprasarial - -14,874. 18 0.00
5.1.04.05,00 Do vivieods «1,835. 1 0.00
5.1.04.05.09 D& Gerencia -79.17 0.00
5.1.00,03,.20 3zéatemos 9.00 15.32
$,1,00,10.  DRENDARIOS ) -1,270.24 1,626,717
5,1.04.10.07 Microempresarial é -1,270.24 1,626,
5.1,08, MORA ) =2.551.80 0.00
5. 1-.03.95 Moz k SV ALUS N 1] 0.00
$,1,90. INTERESES VARIOS i -57.06 0.00
5.1.90.0% Intereses intarnos ~16.0¢ 0.00
5.1,90.90 otros ~41.06 0.00
$.2, COMISICNES GANADRS 2,547,439 0.00
5.2,04, COMISIONES PO SERVICIOS ; 2,947,499 0.00
5,2.M.70 Geolsiones ELEPCO SA ’ i -2,9847.4% 0.00
5.2, INGRZ308 BCR SERVICIOS -558.32 0,00 -
23,06 Kanejo y cobranzas “ ~36.00 0.00
5.3.08 For asesorsmiento y capacitacn -822.32 0.00
5.5, UTILIDADES FINANCIZRAS d -78.78 0.00
5.5.01 En canbios -78.79 0.00
5.7. 1608 INGRESOS ORDINARIOS -13,677,1 20,00
5.7.90, 01308 INGRESQS ~13,6M1. 71 20.00
5.7.90.10 Ingrescs por Gast. Adminiatrar “A1,30.37 0.00
5.7.90.16 otificaciones Socios Moroscs | -1,783.9) 70.00
5.7.30.90 otros -546.43 .00
L CUENTAS 2 CROEN . 568, 661,06 0.00
(B DEUDORAS 5,000.00 0.00
7.1.00.° CTBAS CTAS OF OREDN DEODCRAS 5,900, 00 0.00
7,1,00.90,  orhos $,000,00 0.00
7.1.08.90.01 CAUCION GERENTE 1,000.00 0.00
7.1.08.90,02 CAUCION CAJERA 1,000,00 0.00
T.1.00.90.0)  UAULCION CONTADORA ! 1,000,00 0.00
7,1,00.90.04 AUXILIAR CONTABILIDAD { 1,500.00 .00
7.1.06,90.05 AUKILIAR COBRANZAS i 1,000,060 0.00 -
7.2, JEGLORAS X 563, 661,86 9.00
7,2.01, CARTERA POR CCB. 000D . 563, 661.6¢ 0.00
7.2,01,01 CARTERA POR CCBRAR 3 563, 661.86 0.00
i. CUENTAS DE ORDEN =568, 661.85 20,976.50
8.1 ACEEEDORAS -5,000.00 0.00
#.1.50, CAUCION EMPLEADGS -4,000,00 0.00
4.1.80.0} CAUCION CZRZNTE 1,000,040 0.00
8.1.90,02 CAUCION CATERA i -1, 000,00 0.00
8.1,96.03 CAUCION CONTADORA ~1,000.00 0.00
8.1.30.04 AURILIAR COMTABILIDAD . 1,080.00 0.00
u.r.su.gs AUXILIAR COBRANZAS ~1,000.00 0.00

Pag. ¢

fecha: 31Dic201C

ITO

¢o=14,592.97

-14,237.44
=4,911.2¢
-1,614.98
-2,505.,5¢

-10.11
Q.00
-5,485%.53
-355.53
-356.53
-262.30
202.30
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

2.00

0,00

0.00

0.®

' 5.
~5.00
=1,40%.60
«1,40%.60
-1,257.80
-147.40
0,00
=20,97¢.%0
0.00

0.00

.00

0.00

0.00

0.00

2.00

0.00

«20,976.%0

-20,975.50

«20,975.50

<0.00
0.00
0.00
0,00
4,00
.00
Q.00
G.00

ACTUA
-88,133.6]
-64,1%3.01
=44, 956.43
-18,332.41
=17,459. M

1,875,835
-19.17
“5,470.21
0.00
0.09
=2.614.78
=3,020.78
-57.06
=16.00
-41.08
-2,947.4%
~2,947.49
=2,947,49
=359,32
~36.00

-322.22

-83.79
~§3.79
=15,083.31
~19,083.3:
-12,605,17
=1,9811.m
=544.42
$30,609 3¢

5,000.00

$,000.00

3,000.00

1,000.00

L0000, 00

1,000.00

1,000,00

1,000.00
534,685.36
9M4,885.36
934,685,356

~$)3,685.35
-3,000.00
-5,000.00
-1,000.00
=1,500.00
=1,000.00
=1,000.60
=1,000.00

DERECKOS RESERVALOS 2007 www.serviclie.eccm
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COCP. AH. Y CRE. SAN MIGUE). SIGCHOS

BALANCE DE COMPROBACION Pag. ; 7
CAYSMS ¥ES oonasssom?wxs: DICIEMBRE 2010 facha: 310ic2010
OFICINA:SIGCHOS Y
() o DEBRI CREDITO SALDO A
8.2, R ACREECORAS - =-363,661.86 28,976,990 0.00 =534, 605,35
B.2.0L, CARTERA PCOR CCH.CO0P S A -563, 661,86 28,875,530 0.00 -534,685,36
8.2.0L,01 CAXTEPA PCR COBRAR ) -563, 661,86 28, 576,50 0,00 =534,6084.3¢

FUMAN === : 1, 136,490.511;

-
CPA I

coNtaDOR GENZAAL
Matriculs

-~

{

4
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Anexo 14 Libreta De Ahorros

P KR

3,
o) Go S0

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS Ltda.”

w» LIBRETA DE AHORROS

CUENTA:

SOCIO:

No FECHA

DEPOSITOS

RETIROS

INTERES

SALDO

CERTIFICADOS DE APORTACIONES




Anexo 15 Informe de Apertura de Cuentas

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
o8 o, “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

Py o
121’9091 de S\QL

INFORME DE APERTURA DE CUENTAS

N° | APELLIDO | NOMBRE | N° DIRECCION PARROQUIA

ELABORADO REVISADO




Anexo 16 Papeleta De Deposito

ANVERSO

P Socia de CODESARROLLO 0100642
i o) PARA DEPOSITAR EN LA CUENTA No.
14
14
(@]
o=
< bre:
W .
’ g Lugar y fecha:
pE N° de
-0 Efectivo
L0 Cheques
R Cheques
W Fsesy r‘\:"‘;;\’:..‘r‘.':‘a.‘L..:;‘ﬂ:".;n-':.%’:ﬁ:&?.‘ i 1 ey ia Sisetiaaten. -bancos locales
= Tarcarca: sl eata detiararion <o Toee D pybhe s 32
Cheques
: otras plazas
FIRMA DEL DEPOSITANTE FIRMA Y SELLO DEL CAJERO TOTAL DEL
Detalle los cheques y efectivo al reverso. este documento no es valido sin o selio de caja

REVERSO

Cheques de Bancos locales Cheques de Otras Plazas ;

Banco N° Cta Valor Banco N° Cta Valor

Total Total |




Anexo 17 Arqueo de Caja

COOP DE AHORRO ¥ CREDITO
RE SUMEN-MOVIMIENTOS
FECHA DESOE. 17/082011 HASTA: 170672011 Focha 2003000

otiaias; SI0CNSS

vEmaa0: TODOS 108 USURRIOS

m EGRESDUS
SALDO ANTERIOR m’jo 00 - whm 0.00
yompo o¢ camI0 00070 T ' Anben0s 0.00
. amomsog - < 0.00 qu-aoo
ADORROS ESPECIALES 0.00 - Eieg
CHRTLFICADOS 6,00 mmm 0.00.
FLASO F1J0 0.00 INTERES PLASO F1JO 0.08 .
CUOTA DE INGRESO 0.00 QLTINCION FULNTE 088y 1 ki bR
FONDO MORTOCRIO 0.00 OTROS EGRESOS 0 :: ; _.;ﬂ"“"‘""
- CREDTTOS oumxm&x 0.00" e
INTERES 0:00 1. . G WY - T T ST
oRA 0.00 o
_ eEsTms pr copeo - | 0.00 yorat Fouesos - 0.0 a -

. SOTIFICACIONES 9.00 vl o e s
MULTA MOROSOS . 0.00 . . SALDO-EN CAJA . 3 T"QO.'_.L iyt
GASTOS ADMINISTRATIVOS 0.00 208 e ==

OTROS TNGRESOS 000 dois 5
qorAL TeduEd0s T T (0.0t - ot I
nsmmmm ' e
CHEQUES 0.00 SR A
BILLETES MONEDAS
100 Q 100 O
80 0 0o.80 0
= .9 i SALDO RFECTIVO ... _ 0.00
w 0 p.a0 O >
o 90 0.05 .0 =J4
1 0 .01 O =
0.00 0.00

Rep: m_mun-_ml



Anexo 18 Memorandum para Entrega de Cheques

de Ahg
o ry

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
£ “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
5 0 MEMORANDUM N°..................

S, b
4”9{:9 / de Ly

DE: RECIBIDOR - PAGADOR
PARA: CONTADORA
ASUNTO: ENTREGA DE CHEQUES

Por medio del presente dignese receptar los Cheques que a continuacion se detallan:

SOCIO HORA BANCO N° CHEQUE | VALOR

Particular que pongo en su conocimiento para el correspondiente registro y deposito:

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME




Anexo 19 Certificado de depdsito a Plazo Fijo

CGOPJE”WOYCRENTO e o
< SANMIGUEL DE IGHOS |

MIPI_@D_O DE’ DEPOSITO A PI..R_!O- "'I’IJ’O

VALOR : el o sy
sLas0: B LGk iy Bo 1 00000271
INTERES ANUAL: B SR
RENDIMIONO : iR
DUUESTO RENTA: ‘Q‘mmmuum.m
LIQUIDO A RECIBIR: .48 wa*“"‘“"‘m

S

LaC00F DE AMORRC Y CREDITO SKN WIGUEL D2 lmm.me “MANUEL,

1z cantidad de QUINIINTOJ 00/100 DOLARES L0 em momeds
sorriante e los Estados Unides de borvemsérica a 30 uu plisn, . este versificado
devengard en interes dal 5.00 % anual.

La emisifn de este CERVIPICADO se realinard de conformidad con:lid disposigicnes con~
tenides en la Ley de Inwtiteciones Financierss y en el Reg pe expedido por la Ju~
perintandencia de Bascos y se encuentes pnnuulopotlu da la COCY D€

AMORRO Y CREDITO X

PIGCHON, Martes 1§ de Junic de 2011 O

For La COOP DE AMORRO Y CREDITO, . .

«
.. >

RECAESENTANTE LEGAL FECIEIDO POR

Cedo lu voralidad de los dexechos comtenidos en el peesenve CERTIFICADO, a favor de:

CEDENTE CEIONARIO CEDENTE CEJIONARIO

:-i.— ...... -———— .‘1‘—--—.“.—--—" C.i'.---—..---o--- e. .l "rereesvenernren

TROR WX CoONERMTA POR, X COGVERMTIVA



Anexo 20 Papeleta de Retiro

: {--..' : A T S LS LA
t Z% EEneesmenes 0109000
: L O 4

egw s

- ————— 3o & (ooE TAM WS W, (B XXl & mewd S
- —_—
EERA TN A aa -—.m-.—~-
2 pre O LS LA -
REVERSO
AUTORIZACION !
- T i
S mt Carr—) > e ?
Fars que efectie |
= et Sefaliace 00 @ Arusenss Capeiets
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Anexo 21 Pagaré

COOPERATIVADE AHORRO Y CREDITO

de Ay,
3\\43 iy

4
& a
&

¢ /N E “ SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
Q%J;em‘“o Acuerdo Ministerial # 0620 MIES
PAGARE N°
Por: § .........

Nombres y Apellidos: NELLY FLORA DURAN MARTINEZ

Debemos y pagaremos a la orden de la COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO” SAN MIGUEL DE SIGCHOS Ltda.”.En la ciudad de Sigchos o
en el lugar donde nos reconvenga la cantidad de $400,00 Cuatrocientos dolares
que prometemos pagar incondicionalmente, en moneda de uso corriente y curso
legal por igual suma que hemos recibido en préstamo a nuestra entera
satisfaccion y sin lugar a reclamo alguno.

El préstamo concedido, pagaremos a la institucion prestataria en el plazo de-------
--------- a contarse desde la presente fecha en cuotas ------------al () por ciento
de interés. En caso de incurrir en mora en el pago reconoceremos que pagaremos
el interés equivalente a----- () por ciento anual, sobre saldos adeudados. En
cuyo caso, la COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “SAN MIGUEL
DE SIGCHOS Ltda.”. Por su sola voluntad, podra declarar VENCIDO el plazo
y exigir la cancelacion total de lo adeudado, més los intereses respectivos que
constan en este pagaré, las costas procesales, gastos judiciales y extrajudiciales,
inclusive los honorarios del abogado que ocasionare el cobro de la deuda que
ampara este documento.

Facultamos a la COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ SAN
MIGUEL DE SIGCHOS Ltda.” para que en cualquier tiempo, en caso de
incurrir en mora, pueda realizar la accién judicial respectiva. También faculto
que se me debite de mi libreta de ahorros respectiva los valores vencidos en caso
de incurrir en mora.

En caso de juicio, renunciaremos fuero, domicilio y expresamente nos
sometemos a los jueces competentes del Canton Latacunga y al tramite ejecutivo




o verbal sumario a eleccion del acreedor. Sin Protesto. Eximese de la
presentacion para el pago, asi como de avisos por falta de este hecho. Para
constancia firmamos en:

DEUDOR
DEUDORA

Nombres y Apellidos: ............ Nombresy Apellidos: ................c.ooeentes

Cédula: # .oeveeeeeeeeeeeee, CedUla s e

Domicilio: .................. Domicilio: ...

En la misma fecha GARANTIZAMOS el cumplimiento de las obligaciones
constantes en el Pagaré que antecede, en iguales términos y condiciones,
constituyéndonos en CON DEUDORES solidarios de las obligaciones
contraidas por NELLY FLORA DURAN MARTINEZ con la Cooperativa.
Sin protesto.

GARANTE SOLIDARIO GARANTE
SOLIDARIO

FIrmMas —-mmmm e m oo e Firma: ------------
Nombres y Apellidos:............... Nombres y Apellidos: ...........c.......
Cédula: # .o Ceédula: # .......ooooviiiiniin

Domicilio:  Sigchos (laguan) Domicilio:




Anexo 22 Memorandum para la Entrega de Pagarés

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
MEMORANDUM N°.........o.......

o

‘(\0
a X

4”9«:9, )

DE: CREDITOS Y COBRANZAS

PARA: CONTADORA

ASUNTO: ENTREGA DE PAGARES

Por medio del presente dignese receptar los Pagarés que a continuacion se detallan:

SOCIO N° PAGARE MONTO CUOTA PLAZO
MENSUAL

Particular que pongo en su conocimiento para los tramites legales

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME




Anexo 23 Reporte de Morosidad

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
§ ¥ “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

REPORTE DE MOROSIDAD

FECHA DEL REPORTE......................
COD. | CLIENTE | DIRECCION | MONTO FECHA PLAZO | FECHA | DIAS % INTERES | MORA MONTO+
EMISION | (endias) | VENCIM | MORA | INTERES usD. usD INTERES
+MORA

ELABORADO REVISADO




Anexo 24 Informe de cartera vencida

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
iyt “SAN MIGUEL DE SIGCHOS”
5 0 MEMORANDUM N°........cccuueeee..

ASUNTO: CARTERA VENCIDA

Por medio de la presente tengo a bien comunicarle que luego de haber analizado
el reporte del sistema sobre los clientes morosos, se ha podido determinar que la
cartera vencida es.......... , pues supera.............. %, por lo que solicito se digne
iniciar y/o intensificar el proceso de la misma para lo cual adjunto a la presente
comunicacion el listado de los socios morosos.

Atentamente,

GERENCIA




Anexo 25 Notificacion de Morosidad

COOPERATIVA SAN MIGUEL DE SIGCHOS
ACUERDO MINESTERIAL #0620 M.B.S.

REGISTRO D.N.C.#6045
SIgChOS. .o

SI.SOCIO/Au e
Presente.
De nuestras consideracion.

Estimado socio, usted estaba consciente de su compromiso con la Cooperativa, en

los pagos mensualmente asi acordados en el crédito concedido a su persona, por el

monto de $.......... por lo que comedidamente estamos procediendo a recordar a fin
de solicitar se iguale con los intereses que acceden a la suma de...$........ y
B, Vencido

Rogamos a la brevedad posible, realizar los pagos respectivos, para que

nuevamente no sea llamado la atencion por este medio.

Atentamente

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

NOTA. Los costos que se realice por esta notificacion, correrd a cargo del socio

equivalentea............. ddlares por cada notificacion que se emita.



Anexo 26 Notificacion de morosidad realizada por el asesor Juridico

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“SAN MIGUEL DE SIGCHOS”

Acuerdo Ministerial #0620 M.B.S.
Registro D.N.C. #6045

Sigchos... de... del.... Notificacion N°- 1

Sefior/a

Presente

La Cooperativa de Ahorro y Credito “SAN MIGUEL DE SIGCHOS” me ha
encargado el cobro de una obligacion pendiente de pago por Ud. contraida, por lo
que antes de iniciar el tramite judicial, sugiero acercarse hasta las oficinas de la
Cooperativa ubicada en la calle Carlos H. Paez y llegar a una solucién amigable,
el dia ....... de ........ Del........ , SU inasistencia a este Ilamado entenderé como
una negativa de su parte y me veré obligado a iniciar los tramites judiciales, a la
vez que solicitare medidas cautelares de caracter real, y todos los gastos que
demanda la accién judicial, seran de su exclusiva responsabilidad

Por la atencion que se sirva en dar a la presente, me anticipo en agradecerle.

Atentamente

Dr. Manuel Eduardo Arguello N.

ABOGADO

Direccion: Calle Carlos H. Paez y 7 de Agosto. Plaza 24 de mayo
Teléfono: 2714042
Fax: 2 714162



