UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

La Universidad Catdlica de Loja

AREA ADMINISTRATIVA

TITULACION DE MAGISTER EN AUDITORIA INTEGRAL

Estructura y disefio de un sistema de control interno para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza de la ciudad de Puyo, para el afio

2013.

TRABAJO DE FIN DE MAESTRIA.

AUTOR: Copa Morocho, Juan Miguel
DIRECTOR: Duefias Lopez, Nelson Blasco, Dr. MBA
CENTRO UNIVERSITARIO PUYO

2014



APROBACION DEL DIRECTOR DEL TRABAJO DE FIN DE MAESTRIA

Doctor MBA.
Nelson Blasco Duefias Lopez
DOCENTE DE LA TITULACION

De mi consideracion:

El presente trabajo de fin de maestria, denominado: “Estructura y disefio de un sistema de
control interno para la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza de la
ciudad de Puyo, para el afo 2013” realizado por Copa Morocho Juan Miguel, ha sido
orientado y revisado durante su ejecucion, por cuanto se aprueba la presentacion del

mismo.

Loja, noviembre de 2013.



DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS

“Yo, Copa Morocho Juan Miguel declaro ser autor del presente trabajo de fin de maestria:
Estructura y disefio de un sistema de control interno para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de Educadores de Pastaza de la ciudad de Puyo, para el afio 2013, de la
Titulacion Maestria en Auditoria Integral, siendo Nelson Blasco Duefias Lépez director del
presente trabajo; y eximo expresamente a la Universidad Técnica Particular de Loja y a
sus representantes legales de posibles reclamos o acciones legales. Ademas certifico que
las ideas, concepto, procedimientos y resultados vertidos en el presente trabajo

investigativo, son de mi exclusiva responsabilidad.

Adicionalmente declaro conocer y aceptar la disposicién del Art. 67 del Estatuto Organico
de la Universidad Técnica Particular de Loja que en su parte pertinente textualmente dice:
“Forman parte del patrimonio de la Universidad la propiedad intelectual de investigaciones,
trabajos cientificos o técnicos y tesis de grado que se realicen a través, o con el apoyo

financiero académico o institucional (operativo) de la Universidad”.

f.
Copa Morocho Juan Miguel
Cédula 1600523862




DEDICATORIA

Dedico este trabajo de grado a Dios,
a mis hijos Valeska y Alan, a mi esposa
Johanna y a mis padres que me dieron
la vida y la oportunidad de poder triunfar

en la vida.



AGRADECIMIENTO

Mi agradecimiento fraterno a la administracion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de
Educadores de Pastaza por haberme permitid desarrollar el presente trabajo de grado en
su noble institucion; ademas a mis tutores de la Universidad que me han guiado durante
estos dos afios de estudios, y de forma especial al Msc. Doctor Nelson Blasco Duefias

Lépez, tutor de mi trabajo de grado.



INDICE DE CONTENIDOS
CARATULA i
APROBACION DEL DIRECTOR DEL TRABAJO DE FIN DE MAESTRIA ii
DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS iii

DEDICATORIA v
AGRADECIMIENTO v
INDICE DE CONTENIDOS Vi
INDICE DE GRAFICOS vii
INDICE DE TABLAS vii
RESUMEN 1
ABSTRACT 2
INTRODUCCION 3
CAPITULO I:

GENERALIDADES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
EDUCADORES DE PASTAZA

1.1 Breve Resefia Historica 6
1.2 Vision 7
1.3 Mision 7
1.4 Valores 7
1.5 Directrices Eticas 8
1.6 Servicios que Ofrece 9
1.7 FODA 9
1.8 Estructura Organizacional 11
1.9 Obijetivos y resultados esperados 11
CAPITULO Il

GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO

2.1 Control Interno 14
2.2 Los Componentes del Control Interno 14
2.2.1 Ambiente De Control 15
2.2.2 Valoracion De Riesgos 15
2.2.3 Actividades de Control 16
224 Informacion y Comunicacion 17
2.2.5 Monitoreo 17
2.3 Objetivos del Control Interno 18
2.4 La actividad econémica y su control interno 18
2.5 El cambio en las empresas y el Control Interno 19
2.6 Enfoque tradicional del Control Interno 19
2.7 Enfoque contemporaneo del control interno 20
2.8 Responsabilidades a desempefiarse 20
2.9 Restricciones del control interno 21
2.10 Auditoria interna y el control interno 22
2.11 Evaluacion del sistema de control interno 22
2.12 Diagramacion del control interno 22

2.13 Qué es un proceso 22

Vi



2.14 Los Manuales

2.15 Costo beneficio de los manuales

2.15.1 Costo de Desarrollo

2.15.2 Costo de Implementacién

2.15.3 Costo de Mantenimiento

2.16 Qué es el crédito

2.17 Qué son las captaciones

CAPITULO III

DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

3.1 Elaboracion de procedimientos aplicables a las diferentes areas de la
Cooperativa

3.2 Elaboracién de un instructivo sobre politicas y procedimientos de
Control Interno

3.3 Manual del Control Interno Institucional

CAPITULO IV

Propuesta de la Implementacion de la Estructuracién y Disefio del
Sistema de Control Interno

4.1 Guia para implementar los procedimientos de cada area a través de
flujos de procesos
4.2 Guia para la aplicacion del instructivo de Control Interno.

4.3 Guia para la aplicacion de fases y etapas para la implementacion del
modelo de control interno.

Demostracion de hipétesis
Conclusiones
Recomendaciones
Bibliografia
Anexos
INDICE DE GRAFICOS
Grafico N° 1: Estructura Organica CACEP
Gréfico N° 2: Proceso de administracion y abastecimiento del Comisariato
y/o Almacén
Gréfico N° 3: Proceso de Colocacion y Recuperacion
Graéfico N° 4: Proceso de administracién de la captaciéon de recursos
Grafico N° 5: Procesos de la Administracion de Recursos Financieros
Graéfico N° 6: Procesos de Gestion de Talento Humano

INDICE DE TABLAS
Tabla N° 1: FODA Institucional
Tabla N° 2: Enfoque tradicional del control interno
Tabla N° 3: Instructivo para el ambiente de control
Tabla N° 4: Instructivo para la evaluacion de riesgos
Tabla N° 5: Instructivo de actividades de control
Tabla N° 6: Instructivo para la informacion y comunicacion
Tabla N° 7: Instructivo para el monitoreo
Tabla N° 8: Plan de contingencia para mitigar riesgos

vii

23
23
23
23
24
24
24

26

38
74

89
105

106
111
112
113
114

89
91
93
94
101

20
40
48
55
65
70
72



Tabla N° 9: Cronograma de monitoreo 109

viii



RESUMEN

El control interno es necesario en toda organizacion de ahi que la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de Educadores de Pastaza requiere de forma inmediata un documento que
formalice su sistema de Control Interno, con el objeto de mejorar el control y el desarrollo

normal de sus funciones al segmento magisterial que es su nicho de mercado.

El trabajo esta basado en los cinco componentes basicos del control interno, debido a que
esta institucibn no cuenta con direccionamiento de control interno, por recién
implementarlo es necesario hacerlo de forma sencilla con el objeto de que sea entendido y

aceptado por todos los funcionarios de la Cooperativa.

La importancia del desarrollo de este trabajo estd fundado en el ordenamiento,
procedimientos, politicas e instrucciones que debe seguir la Cooperativa para cumplir con
procedimientos de prudencia y oportunidad financiera, que evidencie su transparencia y

buena administracion.

PALABRAS CLAVES: Sistema de control interno, componentes de control interno,

implementacion



ABSTRACT

Internal control is necessary in any organization that is why the credit union for educators
of Pastaza requires immediately a document to formalize its internal control system, with
the aim of improving the control and the normal development of their functions to the
magisterial segment that is its market niche.

The work is based on the five basic components of internal control, due to the fact that this
institution does not have with addressing internal control, by newly implementing it is
necessary to do so easily with the object that is understood and accepted by all the officials

of the cooperative.
The importance of the development of this work is founded in the legislation, policies,

procedures and instructions you must follow the cooperative to comply with procedures of

prudence and financial opportunity to demonstrate its transparency and good governance.

KEY WORDS: internal control system, components of internal control, deployment.



INTRODUCCION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza es una entidad financiera
gue se encuentra al servicio del Magisterio de la provincia de Pastaza, la misma que
cuenta con el servicio de comisariato, almacén, captaciones de recursos y colocacion de
los mismos a su segmento que es el magisterio de la provincia; esta institucion contrata
anualmente auditorias externas para realizar evaluaciones de su gestion financiera,
administrativa, de control interno, entre otros aspectos, de los cuales se desprende el
requerimiento de que la Cooperativa debe realizar e implementar un manual de Control
Interno, que permita tener de forma organizada y formalizada las actividades y la forma de
actuar de los funcionarios en los diferentes procesos de la Cooperativa y en sus diferentes

areas.

El trabajo cuenta con informacibn que generara a la institucion directrices de
administracion y operatividad sobre normas que apoyen a una buena gobernabilidad, que
evite el riego reputacional y todos los demas riesgos asociados y los asumidos por la

entidad, manteniendo asi prudencia en la administracion organizacional.

El presente trabajo de investigacion esta disefiado exclusivamente para la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza que no cuenta con un SCI, fundado y
formalizado; sin embargo se ha tomado lineamientos de otros trabajos de investigaciones
parecidas como por ejemplo: El Manual de Control Interno para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequefia Empresa y el “Disefio e implementacion de un sistema de Control

Interno para la Empresa "TODO SERVICIO.", entre otras.

El trabajo de investigacion se ha realizado con el apoyo y facilidad de informacién que ha
proporcionado la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza, para el
disefio del SCI, ya que esto apoyard a la mejora y gestion efectiva de los procesos

internos.

En el capitulo | se desarrolla las generalidades de la empresa, la cual da una explicacién
de la esencia de la Cooperativa, ademas de su mision, vision, valores, servicios y otros

aspectos sobre los cuales se fundamenta y desarrolla la organizacion.



En el capitulo 1l del trabajo se desarrolla la base tedrica en que se fundamenta el presente
trabajo de grado, con un detalle de los conceptos basicos de los componentes del sistema

de control interno.

El capitulo Ill, estd compuesto por la estructuracion y disefio del sistema de control interno
gue es aplicable a la entidad, su principal objetivo es dotar a la institucion de lineamientos
y parametros sobre los cuales debe regirse con el objeto de minimizar los riesgos y las
pérdidas, pretendiendo asi la optimizacibn de los recursos con los que cuenta la

Cooperativa.

Finalmente en el capitulo 1V, se desarrolla la parte de la implementacion de la propuesta,
con el objeto de dar a la direccion de la organizacion las directrices para la implementacion
y socializacién del sistema de control interno con los funcionarios y empleados de la

Cooperativa.

Se realiz6 trabajo de campo para recolectar la informacién y obtener la informaciéon que
permita disefiar el sistema de control interno para la Cooperativa de Ahorro y Crédito de
Educadores de Pastaza.



GENERALIDADES DELA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE EDUCADORES

DE PASTAZA



1.1 Breve Resefia Historica

En el Acuerdo Ministerial N.- 4072, de fecha 7 de septiembre del 2004, se creéd la
Subdireccién Provincial de Cooperativas de Pastaza, por haberse presentado solicitud,
mediante oficio N.- 114-P , de fecha 16 de Agosto de 2005. La Cooperativa de Ahorro y
Crédito de Educadores de Pastaza, fue aprobada como persona Juridica conferida, segun

acuerdo Ministerial n.- 1122, de fecha 23 de septiembre de 1971.

En vista de que el magisterio ecuatoriano percibia sueldos bajos y atrasados surge la
necesidad de crear una entidad que apoye y pueda satisfacer las necesidades béasicas y
con dignidad a este grupo de profesionales, de ahi que un grupo de compaferos del
magisterio ponen los cimientos para conformar la Cooperativa de Ahorro y Crédito de

Educadores de Pastaza, (Planificacién Estratégica, pag.3).

Es por estos antecedentes que un grupo de maestros visionarios se rednen por los afios
70, con el fin de ayudar y brindar servicios al magisterio de Pastaza y realizan las primeras
conversaciones, de los 125 maestros comprometidos a la formacion de la cooperativa
asisten solamente 13 a la primera sesién constitutiva convocada el 21 de mayo de 1971,
siendo ellos: Vicente Villavicencio, Amada Chica Ayora, Consuelo Vasco, Guillermina
Aguirre, Raul Guillen, Waldemar Jurado, Jorge Meza, Arturo Batallas, Ofelia Molina,
Orlando Soria, Padre Luis Jacome, Angela Navarrete y Rodrigo Mendoza, a quienes se los

considera fundadores de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Educadores de Pastaza.

El trabajo mancomunado de directivos, socios y personal administrativo ha permitido el

crecimiento de nuestra institucion y vaya para ellos nuestro sincero agradecimiento.

Actualmente nuestra cooperativa tiene 1124 socios, brinda créditos emergentes de hasta

1200.00 dolares , créditos ordinarios de hasta 15000.00 délares, tenemos el ahorro



programa a largo plazo y el ahorro comun programado a largo plazo que al momento de
jubilarse o fallecimiento del maestro de alguna manera viene a palear la dificil situacion
econdmica, tenemos el servicio de comisariato y almacén todos estos constituyéndose en
un apoyo econdmico en las mayores necesidades por las que atraviesa el maestro,
ademas tenemos convenios firmados con farmacias como también con los hospitales

Vozandes y Vicariato Apostolico (Planificacion Estratégica, pag.3).

1.2 Visién

En 2013 la Cooperativa de Ahorro y Crédito Educadores de Pastaza Ltda. “CACEP” sera
una institucién financiera lider del mercado de Economia Social y Solidaria aplicando
principios de solidaridad, igualdad, democracia, subsidiaridad y buen vivir, que garantice a
los socios productos y servicios de calidad, desarrollando al personal y generando una

rentabilidad con responsabilidad social (Planificacion Estratégica, pag.7).

1.3 Mision
Mejorar la calidad de vida de los socios incentivando el ahorro y facilitando el acceso al

crédito aplicando principios de solidaridad (Planificacién Estratégica, pag.7).

1.4 Valores

El comportamiento ético, responsable, leal, imparcial de los funcionarios, empleados,
directivos socios de la CACEP en sus actos dentro de la institucibn como fuera de ella
garantizaran que las actividades que se realicen sean bajo un marco de honestidad. La
conducta de todos y cada uno de los miembros de la Institucion, se regira bajo los valores
institucionales que se describen a continuacion:

Transparencia: Mostrarnos como somos sin reservas.

Honestidad: Actuar con la verdad y velar por los recursos financieros de nuestros socios.

Responsabilidad: Cumplir oportunamente con nuestros deberes y derechos.



Confianza: Expresada en la seguridad gue tienen los socios al entregarnos el manejo de
SUS recursos economicos.

Respeto al medio ambiente: Integrados a una comunidad de vida, responsables con el
cuidado de nuestra casa comun el Planeta Tierra.

Compromiso: Actuamos convencidos de que debemos dar més de lo esperado, con alto
sentido de pertenencia a nuestra cooperativa

Solidaridad: Buscamos el mejoramiento de la calidad de vida de nuestros socios,
examinando el fortalecimiento de sus finanzas, basandonos en nuestros principios de

ayuda mutua (Planificacion Estratégica, pag.8).

1.5 Directrices Eticas

Con sus directivos y empleados: La CACEP garantiza los derechos fundamentales de
sus Directivos y empleados, promueve el talento humano a partir de una seleccién por
meritos, generando oportunidades de ascenso, de reconocimiento permanente y de

desarrollo del personal.

Con los socios: La CACEP brindara un trato excelente a sus socios basados en
principios de la igualdad, democracia, solidaridad y subsidiaridad. Buscando sobre todo la
satisfaccion de las necesidades de los socios a través de un adecuado servicio al cliente.
Con la comunidad: La CACEP se integrard a la comunidad brindando los servicios de
Comisariato y Almacén buscando mejorar la economia de los ciudadanos, asi como
también realizard actividades de caracter social que permita mejorar las condiciones de
pobreza en que se desarrollan los sectores vulnerables de Pastaza.

Con el medio ambiente: La CACEP contribuira a la proteccion del medio ambiente a
través del uso de tecnologias, herramientas, maquinarias y materiales no contaminantes,
asi como la implementacion de camparfias de proteccion del medio ambiente (Planificacién

Estratégica, pag.12).



1.6 Servicios que ofrece.
e Crédito Almacén
e Comisariato
e Apertura de Cuentas
e Inversiones
e Créditos Ordinarios
e Crédito Emergente
e Crédito Soat Inmediato

e Seguro de Vida, Médicos y Funerales

1.7 FODA

Tabla N° 1: FODA Institucional

Ser una institucion financiera controlada por
la Superintendencia de Economia Popular y

Solidaria (SEPS).

Alto indice de socios en edad préxima a

jubilarse

Brindar servicios con responsabilidad social,

Personal de guardiania tercerizado

concursos de meritos

cumpliendo asi con los  principios
cooperativos.
Seleccionar el personal a través de | No cuenta con un cajero automatico

El personal que labora recibe los mismos

beneficios que los socios de la Cooperativa.

No dispone de medio de transporte propio

Personal con estudios de tercer nivel

No se cuenta con un sistema informatico

actualizado

Estabilidad laboral

La infraestructura y el espacio donde

funciona el comisariato y almacén son




estrechos

Alto porcentaje de afiliacion en relacion al
total de servidores de la educaciéon en la

provincia.

Las instalaciones del edificio carecen de
facilidades para el acceso de personas de
la tercera edad y de personas con

capacidades especiales

Facil acceso a la informacion de las cuentas
de los socios de la CACEP a través de la

pagina web.

Falta de personal lo que impide mejorar la
calidad de servicio y provoca duplicidad de

funciones

Convenios firmados con instituciones

publicas y privadas para la atencion en el

comisariato y almacén de la CACEP.

Baja tasa activa en relacion a la competencia

(otras entidades financieras)

Alto nimero de docentes que laboran bajo la

modalidad de contrato

Alto nimero de instituciones Financieras
interesadas en Captar los recursos de los

socios

Ley de régimen tributario disminucion de
porcentaje del impuesto a la renta para

sociedades.

Servicios diferenciados que prestan las
instituciones financieras a sus clientes que
no pueden ser prestados por la CACEP
por el

costo, carencia de tecnologia,

disposiciones legales.

Un amplio mercado en los servidores
publicos que no disponen de servicios de

comisariato con crédito

Ordenanza que incrementa el valor de la

Patente Municipal

Elaborado por: Ec. Juan Tello

Fuente: Planificacion Estratégica 2013- 2015
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1.8 Estructura Organizacional

Grafico N°1: Estructura Organica CACEP
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Elaborado por: Ec. Juan Tello

Fuente: Planificacion Estratégica 2013- 2015

1.9 Objetivos y resultados esperados
1.9.1 Objetivos

General
Disefiar un Sistema de Control Interno para su Implementacion en la Cooperativa de

Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza.
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Especificos

1. Realizar un andlisis integral de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores
de Pastaza, con la finalidad de determinar sus actividades, estructura y servicios.

2. Desarrollar el Marco conceptual en que se basa y disefia los sistemas de control
interno.

3. Disefiar un Manual de Control Interno adaptado a los requerimientos institucionales
y que sea la herramienta de trabajo fundamental para el personal.

1.9.2 Resultados

1. Disefio de controles internos que mejoren la gestién de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito de Educadores de Pastaza.

2. Implementacion de un Manual de control interno que direccione el trabajo de cada

area de la organizacion.
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GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO
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2.1 Control Interno
Segun Madariaga (2009), el Control interno se define como un proceso efectuado por el
Consejo Directivo de una empresa, la administracion y otro personal de una entidad,
disefiando con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

o Efectividad y eficiencia en las operaciones

e Confiabilidad de la informacion financiera y operativa

¢ Cumplimiento de las disposiciones legales y normas aplicables

2.2 Los componentes del Control Interno

Segun Madariaga (2009), El informe COSO es un manual de control interno que publica el
Instituto de Auditores Internos de Espafia en colaboracion con la empresa de auditoria
Coopers & Lybrand. COSO (Sponsoring Organizations of the Treadway Commission), es
denominado asi, porque se trata de un trabajo que encomendo el Instituto Americano de
Contadores Publicos, la Asociacion Americana de Contabilidad, el Instituto de Auditores
Internos que agrupa a alrededor de cincuenta mil miembros y opera en aproximadamente
cincuenta paises, el Instituto de Administracion y Contabilidad, y el Instituto de Ejecutivos
Financieros. Ha sido hecho para uso de los consejos de administracion de las empresas

privadas en Espafia y en los paises de habla hispana.

Componentes del Control Interno basado en el Informe COSO

Para Mantilla (2011), EI Modelo COSO considera cinco componentes interrelacionados
gue se desprenden la naturaleza y razén de ser de las empresas, que se encuentran
integrados en los procesos administrativos empresariales. Los componentes son:

e Ambiente de control

e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

e Informacion y comunicacion

e Supervision y seguimiento del sistema de control.

14



La implementacién del control interno implica que cada uno de sus componentes se
interrelacionen y formen parte de un proceso de culturalizacion de los miembros de las
organizaciones, que a su vez coadyuve al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.
2.2.1 Ambiente de Control

Mantilla (2011), manifiesta que el ambiente control es el primer componente del control
interno, que proporciona lo fundamental y la base de todo el sistema de control interno, ya
gue este direcciona y hace referencia sobre todo al comportamiento y conducta que debe

ser apropiada de todos los funcionarios y personal de cualquier tipo de organizacion,

Blanco (2009), manifiesta que: el ambiente de control establece el tono de una
organizacion, para influenciar la conciencia de control de su gente; ademas tiene una
influencia profunda en la manera como se estructuran las actividades del negocio, se
establecen los objetivo y se valoran los riesgos, esto esta influenciado por la historia y por
la cultura de la entidad, en la cual se establecen las politicas y los procedimientos
apropiados, incluyendo a menudo un cddigo de conducta escrito, el cual fomenta la
participacién de los valores y el trabajo en equipo, en aras de conseguir los objetivos de la

entidad.

Los puntos a evaluar del ambiente de control son: la integridad, los valores éticos, la
competencia de las personas, la filosofia de los administradores, el estilo de operacion, la
manera como la administracion asigna responsabilidad y como organiza y desarrolla a su

gente y la atencion que le presta el consejo de directores.

2.2.2 Valoracién de Riesgos

15



Es importante que toda organizacion tenga como practica fundamental y de forma
cotidiana la valoracion de riesgos, ya que este factor permite detectar los problemas y asi

medirlos para evaluar su impacto y ocurrencia.

Mantilla (2011), dice que la valoracién de riesgos es la identificacion y andlisis de los
riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, formando una base para la
determinacion de como deben administrarse los riesgos, especialmente los asociados al

cambio.

2.2.3 Actividades de Control
Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar la aplicacion de
disposiciones o directrices dispuestas por la administracion para que se ejecuten en las

diversas areas de la empresa.

Estupifidn (2009) manifiesta que las actividades de control se dan en todo lo largo y ancho
de la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones. Incluyendo un rango de
actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
reconciliaciones, revision del desempefio de las operaciones, seguridad de activos y

segregacion de responsabilidades.

Para Estupifian (2009), las actividades de control son politicas y procedimientos, son
acciones de las personas para implementar las politicas, para asegurar que se estén
llevando a cabo las directivas administrativas identificadas como necesarias para manejar
los riesgos. Las actividades de control se pueden dividir en tres categorias, basadas en la
naturaleza de los objetivos de la entidad con los cuales se relaciona: operaciones,
informacion financiera, cumplimiento; asi mismos si bien algunos controles se relacionan

Gnicamente con un area, a menudo se sobreponen. Dependiendo de las circunstancias,
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una actividad particular de control puede a satisfacer los objetivos de la entidad en méas de

una de las tres categorias.

2.2.4 Informacion y Comunicacion
Mantilla (2011), afirma que todas las actividades que se desarrollan dentro del proceso y
los resultados obtenidos deben informarse oportunamente, con la finalidad de que se

conozcan las deficiencias y se tome decisiones para mejorarlas.

Mantilla (2011), indica que debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion
pertinente en una forma y oportunidad que facilite a la gente cumplir sus
responsabilidades. El sistema de informacion produce documentos que contienen
informacion operacional, financiera y relacionada con el cumplimiento, la cual hace posible
operar y controlar el negocio. Es importante que la comunicacién fluya hacia abajo, a lo
largo y hacia arriba de las organizaciones, por lo que es importante que la organizacion
comprenda su papel relevante en el control interno, por lo que es indispensable que
cuenten con un sistema de comunicacion de la informacion significativa y efectiva interna

como externamente.

Mantilla (2011), manifiesta que la informacion se requiere en todos los niveles de una
organizacion para operar el negocio y moverlo hacia la consecucién de los objetivos de la

entidad en todas las categorias, operaciones, informacion financiera y cumplimiento.

Los sistemas de informacion opera algunas veces en un modo de monitoreo realizando

captura rutinaria de datos especificos; en otros casos, se realizan acciones especiales

para obtener informacién requerida.
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2.2.5 Monitoreo

Los sistemas de control interno al igual que los procesos son dinAmicos y pueden variar, y
la importancia de monitorearlos es que permiten valorar su calidad y necesidad de
renovacion.

Mantilla (2011), dice que los sistemas de control interno requieren ser monitoreados, que
es un proceso que valora la calidad del desempefio del sistema en el tiempo, por lo que se
realiza mediante acciones de monitoreo ongoing, evaluaciones separadas 0 una
combinacién de las dos; el monitoreo ongoing ocurre en el desarrollo de las operaciones.

Incluye las actividades regulares de administracion y supervision

2.3 Obijetivos del Control Interno
Madariaga (2004), dice que cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que
espera alcanzar y las estrategias para conseguirlo, por lo que se establecen los objetivos

ubicados en tres categorias:

o Objetivos de Operaciones, relacionadas con el uso efectivo y eficiente de los recursos
de la entidad.

¢ Informacion financiera, relacionado con la preparacién de estados financieros publicos
confiables.

e  Cumplimiento, relacionado con el cumplimiento de la entidad con las leyes y

regulaciones aplicables.

2.4 Laactividad econémicay su control interno

Blanco (2009), manifiesta que la actividad econdmica es un hecho real econdémico
realizado para intercambiar o transferir bienes y/o servicio; toda empresa con fines o sin
fines de lucro tiene.

a. Transacciones al comprar y pagar, vender y cobrar.
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b. Transferencias, al trasladar internamente dentro de la empresa, bienes y servicios de
una persona a otra, de un departamento a otro.

c. Decisiones operativas internas, que originan cambios de politicas, de precios,
correccion de errores y similares.

d. Decisiones externas dictadas por terceras personas, sin que ocurra intercambio
alguno de bienes y servicios, como cambios de leyes y regulaciones fiscales.

e. Eltiempo, acumulaciones y depreciaciones.

f.  Actos fuera de control de la empresa: desastres naturales u otros como guerras.

De todo esto es importante recalcar que el sistema de control interno es uno solo, que es
el plan de organizacibn que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el

establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo administrativo

2.5 El cambio en las empresas y el control interno

Blanco (2009), manifiesta que la actividad econdmica es un hecho real econdémico

realizado para intercambiar o transferir bienes y/o servicio; toda empresa con fines o sin

fines de lucro tiene:

g. Transacciones al comprar y pagar, vender y cobrar.

h. Transferencias, al trasladar internamente dentro de la empresa, bienes y servicios de
una persona a otra, de un departamento a otro.

i. Decisiones operativas internas, que originan cambios de politicas, de precios,
correccion de errores y similares.

j. Decisiones externas dictadas por terceras personas, sin que ocurra intercambio
alguno de bienes y servicios, como cambios de leyes y regulaciones fiscales.

k. Eltiempo, acumulaciones y depreciaciones.

I.  Actos fuera de control de la empresa: desastres naturales u otros como guerras.

2.6 Enfoque tradicional del Control Interno
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Para Estupifian (2009), el enfoque tradicional del control interno est4 basado en controles
normales y rutinarios, basado en puntos que considera la organizacién y se fundamenta

en:

Tabla N° 2: Enfoque tradicional del control interno

Organizacion Sistemas y procedimientos
Direccién Manuales de procedimientos
Asignacion de responsabilidades Sistemas

Segregacion de deberes Formas

Coordinacion Informes

Fuente: ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, Control Interno y Fraudes, Pag. 19-26

Elaborado por: Juan Copa

2.7 Enfoque contemporéneo del control interno
Segun Estupifidn (2011), el enfoque contemporaneo del control interno esta basado en la
evaluacién del control interno en base al COSO, y sus componentes que son:

e Ambiente de Control

¢ Evaluacién de Riesgos

e Actividades de Control

¢ Informacién y comunicacién

e Monitoreo

2.8 Responsabilidades a desempefiarse

Mantilla (2011), dice que el control interno es ejecutado por un sin nimero de partes, cada
una con responsabilidades importantes, los cuales son:

e El Consejo directivo

e La Administracion
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e Los Auditores internos

e  Otro personal

o Auditores externos

e  Cuerpos u organismos reguladores

2.9 Restricciones del Control Interno

Blanco (2009), manifiesta que el control interno, no importa qué bien haya sido disefiado y
operado, puede proporcionar solamente seguridad razonable a la administracion, mirando
la consecucion de los objetivos de la entidad, sin embargo la probabilidad de conseguirlos
esti afectada por las restricciones inherentes del sistema de control interno, ya que las

mismas toman en cuenta que el juicio humano en la toma de decisiones puede fallar.

Se debe considerar dos conceptos en las restricciones del control interno:

e El control interno opera a niveles diferentes con relacién a los distintos objetivos, por lo
gue no puede asegurar que los objetivos se conseguiran, lo que se refiere a que
ciertos eventos o condiciones estan simplemente por fuera del control administrativo.

e El control interno no puede proporcionar seguridad absoluta con respecto de
cualquiera de las tres categorias de objetivos, lo que significa que el sistema no
siempre hace lo que se intenta hacer.

29.1 Juicio
Blanco (2009), manifiesta que la efectividad de los controles estara limitada por la realidad

de las fallas humanas en la toma de decisiones, por la presion del giro del negocio.

29.2 Resquebrajamientos
Blanco (2009), manifiesta que los controles internos aun cuando estén bien disefiados

pueden resquebrajarse, ya que el personal puede interpretar mal las instrucciones.

2.9.3 Desbordamiento de la administracion
Blanco (2009), manifiesta que el desbordamiento de la administracion se refiere a violar
las politicas o los procedimientos establecidos con propdsitos ilegitimos con la intencion de
qgue el personal obtenga o acreciente la presentacion de la condicion financiera o del

estado de cumplimiento de una entidad.

294 Colusién
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Blanco (2009), manifiesta que las actividades colusorias de dos o mas individuos pueden
derivar en fallas de control, esto refiriéndose a acuerdos secretos de cooperacion para
propositos ilegales o de hacer dafio generalmente a terceros.

295 Costo versus beneficio
Blanco (2009), manifiesta que los recursos siempre tiene limitaciones, y por lo tanto las
entidades deben considerar lo relativo a los costos y beneficios derivados de establecer

controles.

2.10 Auditoria Internay el Control Interno

Madariaga (2004), manifiesta que la auditoria interna es una actividad independiente,
objetiva de aseguramiento y consulta; su rol basico al Control Interno y E.R.M. es proveer
aseguramiento y salvaguarda objetiva a la junta sobre la efectividad de la gestion de

riesgo.

2.11 Evaluacion del Sistema de Control Interno

Estupifian (2009), manifiesta que la evaluacion del sistema de control interno contempla y

da a la empresa una seguridad razonable, y no absoluta, de que los objetivos se

cumpliran, a esto es importante afiadir que esta evaluacion pretende:

1. Estupifian (2009), dice que es importante considerar entre otros, los tipos de errores e
irregularidades que puedan ocurrir.

2. Determinar si los procedimientos de control interno pueden prevenir o detectar errores
o irregularidades.

3. Determinar si los procedimientos necesarios estan establecidos y si se han seguido
satisfactoriamente.

4. Evaluar cualquier deficiencia en la naturaleza de los procedimientos.

2.12 Diagramacion del control interno

La diagramacion del control interno es empleado bajo la definicién y creacion de los

flujogramas de los procesos de la organizacion.

2.13 Qué es un proceso?
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Un proceso puede definirse como un “Conjunto de actividades interrelacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entradas en resultados, estas
actividades requieren la asignacion de recursos tales como personales y materiales;
también se puede considerar a los procesos como cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, le agregue valor a éste y suministre un producto a un

cliente externo o interno (Normas ISO, 9000).

Un proceso de la empresa consiste en un grupo de tareas l6gicamente relacionadas que
emplean los recursos de la organizacién para dar resultados definidos a los objetivos de la

organizacion (Normas ISO, 9000).

2.14 Manuales

Segun Catacora (2003), Los manuales son documentos organizativos y herramientas
gerenciales utilizados para comunicar y documentar los procedimientos contables y no
contables; consisten en la organizacién logica y ordenada de todos los procedimientos

identificados, bajo el esquema de una especie de libro actualizable.

2.15 Costo beneficios de los manuales
Segun Catacora (2003) Entre los costos de los manuales se puede distinguir los costos de:

Desarrollo, Implantacion y Mantenimiento.

2.151 Costo de Desarrollo

Segun Catacora (2003), Son los costos que se generan por incurrir para el inicio del
procesos de documentacién tales como: planificacion del personal de apoyo involucrado,
consultores especializados, herramientas de software a utilizar, tiempo adicional en que
deben incurrir los empleados en sus horas laborables diarias para participar en el proyecto

y cualquier oro costo necesario para iniciar y desarrollar el plan de documentacion.

2.15.2 Costo de Implementacion
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Segun Catacora (2003), Son todos aquellos costos necesarios para dar a conocer el
contenido de los manuales y darles vigencia a todos los niveles que apliqguen en la
organizacion. Dentro de esta categoria se debe incluir las horas de entrenamiento al
personal, los ejemplares que se elaboran para cada uno de los empleados que lo
requieran, el manual como herramienta de trabajo y cualquier otro costo necesario para

ponerlo en vigencia y uso.

2.15.3 Costo de Mantenimiento

Segun Catacora (2003), son los costos que se dan por actualizaciones periédicas que
normalmente tienen los manuales sean éstos por cambios menores o revisiones totales a
su contenido, por innovaciones tecnolégicas, cambios operativos o promulgacion de leyes
y reglamentos que impliquen el desarrollo de nuevos procedimientos o la actualizacion de

los ya existentes

2.16 Qué es el Crédito?

El crédito es una operacion financiera donde una persona presta una cantidad
determinada de dinero a otra persona llamada, en la cual este Ultimo se compromete a
devolver la cantidad solicitada en el tiempo o plazo definido segin las condiciones

establecidas para dicho préstamo mas los intereses (http://es.wikipedia.org/wiki/Crédito).

2.17 Qué son las Captaciones?
Las captaciones son los excedentes de dinero del publico, socios o accionistas, que estan

destinados al ahorro, por la cual recibe una tasa de interés denominada pasiva.

2.18 Qué es la intermediacion financiera?
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La intermediacion financiera es captar los recursos (excedentes), para colocarlos (déficit),
con el objeto de que por este proceso se genere una tasa de interés que sirva para cubrir

los gastos operativos y genere utilidad.

DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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3.1 Elaboracién de procedimientos aplicables a las diferentes areas de la
Cooperativa.

El disefio de los procedimientos aplicables a las diferentes areas de la Cooperativa tiene el

objetivo de dar los lineamientos sobre los cuales los funcionarios deben desarrollar su

trabajo diario, con el cual se trata de minimizar y mitigar los riesgos institucionales.

3.1.1 Procedimientos y proceso para el area de Comisariato.

El area de Comisariato esta integrada por los siguientes procesos:
¢ Requerimiento de productos

e Recepcion, control de calidad, almacenaje e ingreso al sistema
e Caja

e Toma de inventarios

3.1.1.1 Procedimiento para el Proceso de Requerimiento de productos

Para el requerimiento de productos se debe realizar los siguientes procedimientos:

1. El jefe del area de comisariato debe monitorear de forma diaria en el sistema
informatico los stocks de los productos, si el o los productos se encuentran en su
stock minimo que no debe ser menor a 20 existencias la misma debe generar un
reporte de requerimiento de productos, determinando el producto, las cantidades, y
las marcas de los productos deseados.

2. El jefe del area de comisariato debe entregar el reporte de requerimientos minimos
al departamento financiero, para que se genere una orden de compra que debera

ser sumillado por el Jefe Financiero y el Gerente General de la Cooperativa y
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previo esta autorizacion se procede a contactar con el o los proveedores de los
productos que se encuentran en stock minimo.

3. El jefe del departamento financiero, procedera a enviar por correo electrénico la
orden o pedido de los requerimientos de productos al proveedor, para que el mismo

en un plazo no mayor a 4 dias proceda con la entrega de los mismos.

3.1.1.2 Procedimiento para el Proceso de recepcion, control de calidad,

almacenaje e ingreso al sistema de los productos

Para la recepcion, control de calidad, almacenaje de productos se debe realizar los

siguientes procedimientos:

1. El jefe del area de comisariato debe cotejar el reporte de requerimientos de
productos, con las especificaciones dadas tanto en marca como en cantidad, si
algin producto no cumple con las especificaciones dadas, los mismos seran
devueltos al proveedor y se pasara u informe al departamento financiero, para que
no se proceda con el pago total, si no solo de lo receptado.

2. El control de calidad lo debe realizar un funcionario del area de comisariato, el
mismo que revisara que los productos tenga su correspondiente registro sanitario,
gue no existan productos caducados y que los empaques o0 envolturas estén en
buen estado, si existen productos que no cumple con una de las condiciones
minimas establecidas como control de calidad, se procede a devolver al proveedor,
para que lo restituya, caso contrario tampoco se debe proceder al pago, por lo que
se enviara al departamento financiero un informe negativo de control de calidad.

3. Una vez que los productos han pasado por control de calidad y no hay problemas,
se procede a entregar al departamento financiero para que se realice el pago
respectivo y también se debe enviar los productos a bodega, para que se ingrese
en el sistema los detalles que se contempla en las facturas, contemplado el cédigo

del producto, la cantidad, el detalle, el costo de venta y el propio sistema le calcula
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por producto un margen de ganancia del 10% como precio de venta al publico; una
vez que se ha realizado este proceso se debe distribuir los productos en las
perchas, y lo demas se debe conservar en la bodega, hasta que se presente la

necesidad de colocar en las perchas.

3.1.1.3 Procedimiento para el Proceso de venta en Caja

1.

3.

La Cajera recepta las compras de los clientes, y procede a preguntar si s socio o0
no; si no es socio entonces la venta debe ser solo de contado y si el cliente es
socio puede acceder a la compra sea a crédito o al contado, esto porque la
Cooperativa tiene convenios de débitos con todas las instituciones del magisterio,
por lo que es segura la recuperacion, exceptuando si en algidn momento se
desvincula algun cliente del magisterio.

Una vez que se ingresa si el pago es a contado o crédito y también el nimero de
socio de ser el caso, se procede a deslizar los productos por la barra de cddigos,
para ir alimentando de informacién en la factura, una vez que se ha terminado de
ingresar los productos vendidos, se procede a dar el valor total y se recepta el
dinero si es que la venta es de contado, caso contrario se graba en el sistema para
gue se vaya la informacion en cuentas por pagar, y se imprime la factura y se
entrega los productos.

Al finalizar el dia la cajera se imprime el reporte de ventas diarias, el mismo que
detalla las ventas de crédito y de contado, con esto se coteja el dinero recibido con
el valor dado en ventas de contado, si existiere faltante, este valor debe ser
repuesto por el Jefe de almacén, y si existiere sobrante se debe cotejar si en las
facturas de crédito no se cometié un error en vez de ingresar a contado se ingresé
a crédito, y si es ese el caso se debe anular la factura y generar una nueva, este

proceso lo hace el administrador del sistema, previo requerimiento por escrito.
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4. Una vez solucionado el problema y teniendo los valores y las facturas cuadradas,
se procede a entregar los valores y el reporte de ventas al departamento financiero
hasta las 9:15 de la mafiana del dia siguiente, y si existiere algun descuadre el
departamento financiero procede a revisar una a una las facturas con el reporte

para determinar el problema del descuadre, y se realizan los ajustes pertinentes.

3.1.1.4 Procedimiento parala Toma de Inventarios.

1. El ultimo domingo de cada mes se imprime el reporte de inventarios existentes a la
1:00 p.m. en presencia de los delegados del Comité de Compras y se procede a
realizar el inventario de los productos.

2. Unavez que se termina la toma de inventarios, se determina si existe o no faltantes
de los productos, en caso de existir se debe determinar el valor y este sera
repuesto por el Jefe del Comisariato.

3. Se legaliza el reporte de inventarios existentes, por parte de los delegados del
Comité de Compras y por el Jefe del Comisariato, luego se procede a su archivo.

4. En el caso de existir el faltante de los productos, se pasa este informe al
departamento financiero para que sea descontado el valor del sueldo del

empleado.

3.1.2 Procedimientos y proceso para el area de Almacén.

El area de Almacén esta integrada por los siguientes procesos:

¢ Requerimiento de productos (zapatos, vestimenta, linea blanca y café)
e Recepcion, control de calidad, almacenaje e ingreso al sistema

e Caja

e Toma de inventarios

29



3.1.2.1 Procedimiento para el Proceso de Requerimiento de productos (zapatos,

vestimenta, linea blanca y café)

Para el requerimiento de productos se debe realizar los siguientes procedimientos:

1. El jefe del area de almacén debe monitorear de forma diaria en el sistema
informatico los stocks de los artefactos y vestimentas, si el o los productos se
encuentran en su stock minimo que no debe ser menor a 2 existencias la misma
debe generar un reporte de requerimiento de productos, determinando el producto,
las cantidades, y las marcas de los productos deseados.

2. El jefe del &rea de almacén debe entregar el reporte de requerimientos minimos al
departamento financiero, para que se genere una orden de compra que debera ser
sumillado por el Jefe Financiero y el Gerente General de la Cooperativa y previo
esta autorizacion se procede a contactar con el o los proveedores de los productos
gue se encuentran en stock minimo.

3. El jefe del departamento financiero, procederd a enviar por correo electronico la
orden o pedido de los requerimientos de productos al proveedor, para que el mismo

en un plazo no mayor a 6 dias proceda con la entrega de los mismos.

3.1.2.2Procedimiento para el Proceso de recepcion, control de calidad,

almacenaje e ingreso al sistema de los productos

Para la recepcion, control de calidad, almacenaje de productos se debe realizar los

siguientes procedimientos:

1. Eljefe del area de almacén debe cotejar el reporte de requerimientos de productos,
con las especificaciones dadas tanto en marca como en cantidad, si algun producto
no cumple con las especificaciones dadas, los mismos seran devueltos al
proveedor para que sea restituido, caso contario se pasara u informe al
departamento financiero, para que no se proceda con el pago total, si no solo de lo

receptado.
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2. El control de calidad lo debe realizar un funcionario del area de almacén, el mismo
gue revisara que los productos tenga su correspondiente marca, serie, modelo, que
se encuentren en buen funcionamiento y que los empaques o envolturas estén en
buen estado, si existen productos que no cumple con una de las condiciones
minimas establecidas como control de calidad, se procede a devolver al proveedor,
para que lo restituya, caso contrario tampoco se debe proceder al pago, por lo que
se enviara al departamento financiero un informe negativo de control de calidad.

3. Una vez que los productos han pasado por control de calidad y no hay problemas,
se procede a entregar al departamento financiero para que se realice el pago
respectivo y también se debe enviar los productos a bodega, para que se ingrese
en el sistema los detalles que se contempla en las facturas, contemplado el cédigo
del producto, la cantidad, el detalle, el costo de venta y el propio sistema le calcula
por producto un margen de ganancia del 10% como precio de venta al publico; una
vez que se ha realizado este proceso se debe distribuir los productos en las
perchas, y lo demas se debe conservar en la bodega, hasta que se presente la

necesidad de colocar en las perchas.

3.1.2.3 Procedimiento para el Proceso de venta en Caja

1. La Cajera recepta las compras de los clientes, y procede a preguntar si es socio o
no; si no es socio entonces la venta debe ser solo de contado y si el cliente es
socio puede acceder a la compra sea a crédito o al contado, esto porque la
Cooperativa tiene convenios de débitos con todas las instituciones del magisterio,
por lo que es segura la recuperacion, exceptuando si en algdn momento se
desvincula algun cliente del magisterio.

2. Unavez que se ingresa si el pago es a contado o crédito y también el nimero de
socio de ser el caso, se procede a deslizar los productos por la barra de cédigos o

la serie del artefacto, para ir alimentando de informacion en la factura, una vez que
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se ha terminado de ingresar los productos vendidos, se procede a dar el valor total
y se recepta el dinero si es que la venta es de contado, caso contrario se graba en
el sistema para que se vaya la informacién en cuentas por pagar, y se imprime la
factura y se entrega los productos.

3. Al finalizar el dia la cajera se imprime el reporte de ventas diarias, el mismo que
detalla las ventas de crédito y de contado, con esto se coteja el dinero recibido con
el valor dado en ventas de contado, si existiere faltante, este valor debe ser
repuesto por el Jefe de almacén, y si existiere sobrante se debe cotejar si en las
facturas de crédito no se cometié un error en vez de ingresar a contado se ingresé
a crédito, y si es ese el caso se debe anular la factura y generar una nueva, este
proceso lo hace el administrador del sistema, previo requerimiento por escrito.

4. Una vez solucionado el problema y teniendo los valores y las facturas cuadradas,
se procede a entregar los valores y el reporte de ventas al departamento financiero
hasta las 9:15 de la mafana del dia siguiente, y si existiere algun descuadre el
departamento financiero procede a revisar una a una las facturas con el reporte

para determinar el problema del descuadre, y se realizan los ajustes pertinentes.

3.1.2.4 Procedimiento para la Toma de Inventarios.

1. El ultimo viernes de cada mes se imprime el reporte de inventarios existentes a la
19:00 p.m. en presencia de los delegados del Comité de Compras y se procede a
realizar el inventario de los productos.

2. Una vez que se termina la toma de inventarios, se determina si existe o no faltantes
de los productos, en caso de existir se debe determinar el valor y este sera
repuesto por el Jefe del almacén.

3. Se legaliza el reporte de inventarios existentes, por parte de los delegados del

Comité de Compras y por el Jefe del almaceén, luego se procede a su archivo.
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4. En el caso de existir el faltante de los productos, se pasa este informe al

departamento financiero para que sea descontado el valor del sueldo del

empleado.

3.1.3 Procedimientos y proceso para el area de Crédito.

El &rea de Crédito concede dos tipos de créditos que son de Consumo y de Vivienda

(hipotecarios), esta integrada por los siguientes procesos:

o Recepcidn de solicitudes y concesion de los créditos.

e Recuperacion del crédito.

3.1.3.1 Procedimiento para la recepcién de solicitudes y concesidon de créditos.

La Cooperativa entrega créditos emergentes, de consumo, y de vivienda para lo cual

sigue el siguiente proceso, debido a que su segmento es el magisterio.

1.

2.

Receptar las solicitudes de crédito de los socios

Verificar que el socio no tenga sobre endeudamiento en el sistema financiero,
si tiene sobre endeudamiento se debe ofrecer el crédito hasta donde le de la
capacidad de pago y si no es factible se debe negar, caso contario si no tiene
sobre endeudamiento debe seguir el procedimiento para el tramite de la
colocacion.

En caso de aplicar para el crédito el socio debe entregar copia de la cédula y
papeleta de votacién, planilla de un servicio basico de donde vive, y el
certificado de trabajo de la institucion educativa donde presta sus servicios, en
donde se compromete a retener el valor para cumplir con el valor del crédito.
Una vez presentados estos documentos se procede a llenar la solicitud de
crédito y se ingresa en el sistema informatico la informacién del socio, el monto,

el plazo, y se procede a liquidar el crédito, acreditando directamente el valor en

33



la cuenta del socio; en caso de los créditos de vivienda se otorga los créditos
bajo una garantia hipotecaria, la misma que debe estar a nombre de la
Cooperativa para el desembolso.

5. Se procede a legalizar los documentos como contrato de mutuo, el pagaré
demas documentos habilitantes para el desembolso, una vez que esta
realizado este proceso, se desbloquea los fondos que estaran listos para el

crédito.

3.1.3.2 Procedimiento para la recuperacién del Crédito

Para la recuperacion del crédito se realiza el siguiente proceso:

1. Se envia al Pagador de la institucion educativa un Oficio donde se adjunta una
tabla de amortizacion del socio, para que se proceda a retener el valor del crédito,
con una copia del certificado presentado por el socio de la institucion donde labora.

2. El ultimo dia habil de cada mes se recepta el cheque por el monto del crédito y se
procede a acreditar en la cuenta del socio, para debitar el valor del crédito, por lo
gue estos créditos son de baja cartera en riesgo.

3. En caso de que el funcionario deje de laborar en la institucién, y no se acerque a
pagar en la Cooperativa, se procede a realizar las gestiones de cobranza, como
son visitas a deudor, llamadas telefénicas, notificaciones y en caso de negativas se
procede a iniciar el tramite judicial correspondiente.

4. De darse el caso de haber recuperado el crédito, mediante una sentencia el
juzgado declara insolvente al deudor, con lo que pierde los derechos de

ciudadania.
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3.1.4 Procedimientosy proceso para el area de Captaciones.
El &rea de Captaciones se dedica a la recepcién de los excedentes de los socios, para
depositarlos en ahorros a la vista o certificados de aportacion, o ponerlo a plazo fijo,

pagando una tasa pasiva de interés.

3.1.4.1 Procedimiento para las Captaciones de recursos.

1. Se recepta el dinero de los socios y se lo deposita en la cuenta de ahorros del
mismo, con el objeto de que tenga los valores disponibles para cuando los necesite.

2. Si existe necesidades de fondeo, la Cooperativa ofrece a los socios el producto de
plazo fijo, ofertandoles una tasa de interés por el monto y de acuerdo al tiempo de

contractar el plazo fijo, con el objeto de tener dinero para colocar los créditos.

3.1.5 Procedimientos y proceso para el area Financiera
El area Financiera es la que mas engloba procesos, ya que su fin es tener al dia las
cuentas, los saldos, el ingreso y registro de las transacciones y movimientos que se

efectlan en la Cooperativa (lleva el control del activo circulante).

3.1.5.1 Procedimientos para la Administracién de Caja

1. Todos los dias la auxiliar contable debe receptar el dinero y cheques
correspondientes al area de almacén, comisariato, captaciones y de cobro de
créditos, con el objeto de reconciliar los valores acorde a los reportes de los
ingresos y proceder a la contabilizacién de los valores, en caso de que esté todo
cuadrado, cuando sed evidencia descuadre, se procede a revisar todo el reporte
con los sustentos y en caso de existir faltante, el responsable del area debe
reponer el valor.

2. Se debe depositar en la cuenta bancaria de forma diaria los valores recaudados,
y en el caso de feriados o fines de semana, se lo realizara el primer dia habil de

trabajo.
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3.1.5.2 Procedimientos parala Administracién de Bancos

1. La Contadora debe realizar las conciliaciones bancarias de forma mensual,
revisando los movimientos del estado de cuenta con el diario mayor.

2. La Contadora debe verificar a diario el saldo de la cuenta de bancos, con la
finalidad de que exista disponible para el pago a los proveedores y para que la
cuenta no tenga saldo negativo.

3. La Contadora debe registrar de forma inmediata y oportuna los ingresos o

egresos que afectan las cuentas bancarias.

3.1.5.3 Procedimientos para seleccién y pago de Proveedores

1. Los proveedores de la Cooperativa deben reunir los requisitos minimos para
calificarse como proveedores, los mismos que son: RUC debidamente regularizados,
estar al dia en las obligaciones con el Fisco, referencias comerciales, tener habilitada
una cuenta bancaria.

2. Los proveedores deben entregar los productos, bienes o servicios hasta en un
plazo de 5 dias, a no ser que exista un contrato previo que de un plazo especifico de
entrega.

3. Los pagos a los proveedores se realizara de forma inmediata de receptado los
productos, previo el informe de satisfaccion de la calidad sea del &rea de almacén o
comisariato, a través de transferencia a la cuenta bancaria, sustentado con toda la
documentacion de regularizacion.

4. La Contadora debe realizar las retenciones del IVA o la Renta de acuerdo al tipo
de bien o producto adquirido y de acuerdo al tipo de empresa o institucion que se

adquirio.

3.1.5.4 Procedimientos para Adquisiciones

1. Todas las adquisiciones que se realicen tendran una orden de adquisicion, donde
se sustente la necesidad de la compra.

2. Todas las adquisiciones deberan tener una firma de autorizacién, que valide el
desembolso del dinero.

3. Todas las adquisiciones deben realizarse a los proveedores calificados.

4. Todas las adquisiciones deben registrarse inmediatamente en los libros contables.
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3.1.5.5 Procedimiento para el cumplimiento tributario

Las declaraciones al SRI deben realizarse integramente hasta el 13 de cada mes,
como medida preventiva para que no se olvide realizar esta operacion, ya que por el
RUC terminar en su noveno digito en 3 deberia realizarse hasta el 14 de cada mes.
Se debe ingresar a diario en el Anexo Transaccional, las facturas y retenciones, para
evitar el olvido del ingreso de la informacion.

Se debe realizar en formato Excel un archivo donde se guarde informacién, para luego
cotejar con la informacion del anexo transaccional, y determinar diferencias en caso

de haberlos.

3.1.5.6 Procedimiento para la administracién de los Activos Fijos

Todos los activos fijos seran codificados.

Anualmente se debera realizar un inventario de los activos fijos, para determinar su
razonabilidad.

La entrega de los activos fijos debera realizarse bajo un acta de entrega — recepcion,
donde se detalle en qué estado se recibe el activo.

Se debe mantener un listado actualizado de los custodios de los activos, detallando
gue custodia cada uno.

Si algun activo fijo faltare el mismo se debe cobrar al custodio.

Los activos fijos se deprecian por el método de linea recta, de forma mensual se debe

registrar en los libros contables el valor.

3.1.5.7 Procedimiento para el Pago de n6mina

La Contadora debe obtener del sistema el registro del ingreso y salida del persona,
primero para verificar si ha cumplido el personal con sus ocho horas de trabajo y en
caso de no cumplirse se debe descontar el valor correspondiente del sueldo.

Se procede a verificar si el personal ha laborado horas extras o suplementarias, para
hacer los calculos respectivos.

Se debe hacer las provisiones de décima tercera remuneracion, de la décimo cuarta
remuneracion, de vacaciones, de fondos de reserva.

Se debe hacer la retencion del IESS (aporte personal), que es del 9.45%.
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5. Se procede a elaborar el cheque y se paga a los empleados.

3.1.6 Procedimientos y proceso para el area de Gerenciay Recursos Humanos

Los procedimientos aplicables para la Gestion de Talento Humano y Gerencia son:

1. La Gestion de Talento Humano debe reclutar al personal considerando el perfil del

puesto y el requerimiento institucional.

2. El reclutamiento del personal debe hacerse bajo el andlisis de las necesidades de las

diferentes areas, considerando las funciones que va a desempenar.

3. La Contadora debe elaborar los contratos del personal, y hacer los tramites de ingreso

al IESS y registros en el Ministerio de Relaciones Laborales (legalizacion).

La Contadora lleva el registro diario de asistencia de los trabajadores.

El personal de la Cooperativa debe solicitar el permiso respectivo al Gerente General,

y llenar el formato de “Solicitud de Permiso”, con la finalidad de que se cuente con un

control de los permisos del personal.

6. El personal de la Cooperativa debe llenar el formulario de “Horas Extras o

Suplementarias”, cuando el mismo tenga la disposicion de trabajar horas extras a la

jornada normal de trabajo.

7. La Cooperativa debe evaluar anualmente el desempefio del personal, y con los

resultados realizar retroalimentaciones.

8. EIl Gerente General debe elaborar un plan de capacitacion para el personal, con la

finalidad de que el mismo se mantenga actualizado en sus conocimientos aplicados en

sus puestos y de acuerdo a sus funciones.

9. El Gerente General debe verificar la correcta contabilizacién de las operaciones o

transacciones que registra la Contadora, de forma mensual.

10. El Gerente General debe elaborar el Plan Operativo Anual.

3.2 Elaboracién de un instructivo sobre politicas y procedimientos de Control

Interno.

Se ha procedido a disefiar un instructivo de control interno considerando los cinco

componentes basicos del Cl, el cual esta conformado por una matriz que detalla en la

primera fila las politicas a aplicarse para cada subcomponente del Componente basico,

por ejemplo el Componente Basico es: Ambiente de Control y su Subcomponente es
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Integridad y Valores Eticos.; de ahi se detallan cinco columnas, que en la primera se
enlistan los procedimientos o actividades que deben cumplirse con el objetivo de alcanzar
el cumplimiento de las politicas descritas en la primera fila de la matriz, de ahi en la
segunda columna se detalla la FORMA DE APLICACION, que es la manera de cémo se
va a cumplir con el procedimiento o actividad; luego en la tercera columna se encuentra la
Frecuencia, que es cada cuanto tiempo se va a realizar la actividad o procedimiento; en la
columna 4 se tiene el Medio de Verificacion, en el cual se detalla con qué documento o
herramienta se va a respaldar que se haya cumplido con el procedimiento establecido ; v,
finalmente en la quinta columna se describe el responsable, que es la persona o
departamento encargado de aplicar y velar que se realicen los procedimientos o

actividades sefialadas.

El instructivo que se detalla es una herramienta de apoyo y direccién para mejorar el Cl
de la COAC de Educadores de Pastaza, de ahi la importancia de su implementacion y
difusion a todas las areas de la COAC; la informacion en ella descrita es del analisis de las
necesidades de la institucion y de una coordinacion con la Gerencia, para definir que
pardmetros se deben contemplar en la misma y que apoyen al control de los procesos
organizacionales; por lo tanto la Gerencia debe presentarlo al Consejo de Administracién
para que se apruebe y luego de su aplicacién se debe evaluar por el Consejo de Vigilancia
de la administracién, para que no sea juez, ni parte del proceso de implementacién, y que
con cuyo resultado de la evaluacién, se pueda generar una matriz de mejoramiento que

apoye al cumplimiento de lo establecido en el instructivo.

Se afiade una matriz de plan de contingencia para los principales riesgos, que tiene la

Cooperativa, esta describe el riesgo, su nivel, el tipo de riesgo, la accién para mitigarlo, el

responsable y el plazo de ejecucion.
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Tabla N° 3: Instructivo de politicas y procedimientos para el ambiente de control, basado en sus parametros

POLITICAS SOBRE INTEGRIDAD Y VALORES
ETICOS

Los responsables del control interno deberan

determinar y fomentar los valores de
integridad y ética de aplicacion deseable para
beneficiar el desarrollo de los procesos y
actividades institucionales, asi  como
establecer mecanismos que promuevan la

adhesion del personal a esos valores.

Los valores éticos y de conducta se

deberan observar de manera obligatoria

por todos los niveles organizativos de

Cooperativa de Ahorro y Crédito de

Educadores de Pastaza

FORMA DE MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS: : FRECUENCIA RESPONSABLE
APLICACION VERIFICACION
El Gerente General constatar4 que el Cédigo de | Obtenga el Acta del
Etica haya sido formalmente aprobado por el|Consejo de Anual Acta firmada Gerente General
Consejo de Administracion Administracion
El Gerente General distribuirdA un folleto que |Entregue a través de
.- .. Actas de entrega
contenga el Cédigo de Etica a cada empleado, | un acta entrega Anual R y Gerente General
o _ _ y ecepcion

directivos e integrantes de consejos. recepcion
El Gerente General realizara talleres de trabajo ,

_ ) Realizar talleres por
para analizar el contenido y alcance de los temas fici Anual Sustentos del taller | Gerente General

oficinas
relevantes del codigo de ética.
i Entregue a través de
La Jefe de Recursos Humanos entregara a todo el Acta entrega
) un acta entrega Anual » Recursos Humanos
personal el Reglamento Interno de Trabajo. y recepcion
recepcion
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La Jefe de Recursos Humanos explicara con

detalle las sanciones y amonestaciones en caso

Mediante reuniones

de trabajo por areas

_ _ _ y la entrega del Anual Memos de entrega | Recursos Humanos
de contravenciones al coédigo de ética y al
_ Reglamento Interno
Reglamento Interno de Trabajo. _
de Trabajo.
El personal del area de crédito conocera que en
los casos en los que exista conflicto de interés, el o
_ _ . Revision de las actas Actas de
funcionario debera abstenerse de patrticipar en tal _ y Todo el personal de
del Consejo de Mensual aprobacion de

decisién o accién que podria beneficiar directa o
indirectamente a sus parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad y afinidad.

Administracion.

préstamos

crédito

POLITICAS DE COMPETENCIA DEL
PERSONAL

La politica de la institucion es contratar personal competente y a través de un efectivo

proceso de permanencia lograr compromiso y lealtad institucional.

PROCEDIMIENTOS

FORMA DE
APLICACION

FRECUENCIA

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE
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El Jefe de Recursos Humanos cumplird con las
politicas y los procedimientos aprobados para

asegurar una apropiada planificacion 'y
administracion del potencial humano de la|Se guiarda en lo ) _
o _ Segun las | Archivo de
institucion, de manera que se asegure desde el | previsto en los _ »
_ o o necesidades de | Contratacion de | Recursos Humanos
reclutamiento y hasta el mantenimiento al servicio | manuales
o _ _ ) _ personal personal
de la institucion, de funcionarios que relnan |pertinentes.
competencias (habilidades, actitudes y
conocimientos) idéneas para el desempefio de
cada puesto.
El Jefe de Recursos Humanos mantendra un _
. _ o L . Archivo de
archivo actualizado que contenga un historial del | Solicitara por escrito _
Anual expedientes del | Recursos Humanos

empleado y ademas se incluya un detalle de las

capacitaciones recibidas y titulos obtenidos.

al personal

personal

POLITICAS SOBRE EL CONSEJO DE
VIGILANCIA

El Consejo de Vigilancia asegurara que el trabajo de auditoria cuente con todos los

recursos y herramientas necesarias.

FORMA DE MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS 5 FRECUENCIA RESPONSABLE
APLICACION VERIFICACION
El Consejo de Vigilancia dejara constancia de su i ,
o S . Mantendra reuniones _ _
verificacion de la suficiencia de herramientas _ Reuniones de Consejo de
. , » , con la Unidad de Anual , o ,
fisicas y de informacion con que cuenta la Unidad trabajo Vigilancia

de Auditoria Interna

Auditoria Interna
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POLITICAS SOBRE LA FILOSOFIA DE LA
ADMINISTRACION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de

Educadores de Pastaza fija su horizonte

financiero, administrativo y social,

en su

Planificacion Estratégica anual, cuya base es

la mision y vision.

Los

administradores

son fieles

colaboradores para la implementacion y

mantenimiento de controles en todos los

niveles de la organizacion.

FORMA DE MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS 5 FRECUENCIA RESPONSABLE
APLICACION VERIFICACION
El Gerente General entregara un folleto a cada
empleado que contenga: visién del futuro, mision, | Sintetizar el Plan
o _ o Anual Folleto Gerente General
valores, objetivos, estrategias generales Yy |estratégico Anual
acciones de CACPE PASTAZA.
Obtener todas las
El Gerente General entregard a los nuevos _
_ . o . normas vigentes y
miembros del Consejo de Administracion y
» - . _|entregar al los Memorando con las
comités, sus responsabilidades especificas, asi Anual Gerente General

como las facultades y obligaciones establecidas

en la Normativa interna y externa vigente.

miembros del
Consejo de

administracion

firmas de recepcion
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POLITICAS SOBRE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

La Estructura Organizacional
debe estar orientada al
cumplimiento de la
Estrategia Institucional y
debe ser acorde a la

naturaleza del negocio de la

Cada persona conocera sus
responsabilidades y funciones especificas
gue constituira su aporte individual hacia los
objetivos estratégicos de Cooperativa de

Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza

Los empleados
deben comprender
cuales son sus
responsabilidades
de control y poseer
las competencias

requeridas para

Cooperativa. cada uno de sus
cargos.
. MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS FORMA DE APLICACION FRECUENCIA RESPONSABLE
VERIFICACION

Realizara un levantamiento
Recursos Humanos actualizara | por cada cargo y su Acta de aprobacion
permanentemente el Manual de | actualizacién sometera a Anual del Consejo de Recursos Humanos
clasificacion de puestos y funciones aprobacion del Consejo de Administracion

Administracion.
El Consejo de Administracién aprobara el | Revisar el Acta de Acta remitida al c 0 d

onsejo de
Manual de Clasificacién de Puestos y aprobacion por parte del Anual Organismo de _ _J y
, , . . administracion

Funciones. Consejo de Administracion Control

44




Recursos Humanos se asegurara que las
funciones y responsabilidades de cada
puesto sean entregadas formalmente al

Entregar a los empleados

Evidencias de la

] ) ] ) Anual » Recursos Humanos
personal dejando evidencia en un mediante memorando Recepcion
Documento de Entrega Recepcién e
incluyéndolo en el expediente individual.

o Actualice el organico
Recursos Humanos actualizara la . ) _
o ) funcional segun lo descrito
estructura Organica Funcional y .
o ] _ en el Manual de Funciones y o

Posicional, asegurandose de que se ajuste Anual Correos Recibidos | Recursos Humanos

a la naturaleza de la Institucion y dara a

conocer al Personal.

entregue mediante correo
electronico a todo el

personal

POLITICAS SOBRE ASIGNACIONDE
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Una de las politicas es la asignacion de la autoridad
necesaria a fin de que el funcionario pueda tomar
las decisiones y emprender las acciones mas

oportunas para ejecutar su actividad eficientemente.

Con miras a la satisfaccion del cliente y

evitar al maximo la espera en los

tramites, se asignara autoridad y

responsabilidad suficiente considerando

la competencia del personal.

PROCEDIMIENTOS

FORMA DE APLICACION FRECUENCIA

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE

45




El Responsable de procesos actualizara
periédicamente el Manual de Procesos

Levantara los procesos y

Manual de
Procesos
actualizado y

Responsable de

_ o o analizara los niveles de Anual

considerando el criterio de la eficiente _ _ aprobado por el Procesos
_ y ) autoridad asignados _
asignacion de autoridad. Consejo de
Administracion
El Consejo de Administracion designara al
Gerente General Subrogante a fin de que en | Se incorporara en el
ausencia del Gerente General se cuente | Estatuto Social la _ Consejo de
) . _ y y Una vez Estatuto Social o »

con un funcionario autorizado y se deleguen | delegacién o subrogacion Administracion
las responsabilidades oportunamente sin|del Gerente General
tener que paralizar el negocio.
Los Jefes Departamentales emitiran un o
_ o Cotejara el Manual de
informe respecto del cumplimiento de las o

_ - _ Clasificacion de Puestos y Informe de
funciones y responsabilidades asignadas a _ o Jefes

_ ) _ Funciones con las Anual Cumplimiento de

los compafieros de su equipo de trabajo en departamentales

base a lo establecido en el Manual de

Clasificacion de Puestos y Funciones

actividades que realizan

sus comparneros

Funciones

POLITICAS SOBRE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

La CACEP reconoce que el talento humano es el

recurso mas importante para el logro de los

objetivos estratégicos.
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MEDIO DE

PROCEDIMIENTOS FORMA DE APLICACION FRECUENCIA RESPONSABLE
VERIFICACION
Recursos Humanos actualizard las politicas
de seleccion del personal, para la promocion o _ ) Manual aprobado
_ _ . Revisara y mejoraré los _
interna, o la incorporacion de nuevos y Anual por el Consejo de Recursos Humanos
_ o procesos de seleccion . »
elementos aplicando procesos técnicos e Administracion
imparciales.
o ] Ficha de Induccion
Recursos Humanos dejara evidencia del ) _
_ y ) Llenara la Ficha de por cada
proceso de induccién y entrenamiento _ . Mensual . _ Recursos Humanos
_ induccién funcionario que
aplicado para los empleados nuevos ,
ingresa
Recursos Humanos se asegurara de que los ) o
Se sometera a revision del _
Contratos Laborales se encuentran Contrato e informe
abogado los contratos Mensual Recursos Humanos

debidamente legalizados y contienen todos
los procedimientos y formalidades de rigor

vigentes

legal

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor
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Tabla N° 4: Instructivo para la evaluacion de riesgos

POLITICAS SOBRE LA
IDENTIFICACION DE RIESGOS

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de

Pastaza debe aplicar procedimientos para identificar y

Las identificaciones de riesgos se hacen

previo analisis de las debilidades y de la

detectar riesgos que puedan generar impacto negativo. |amenazas.
5 MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS: FORMA DE APLICACION FRECUENCIA RESPONSABLE
VERIFICACION
El Gerente General en conjunto con los
Jefes departamentales deben mantener y - Bitacora con
» . o . Elaboracion de la bitdcora de| _ y
una bitacora de registros de incidencias, | o _ Diaria informacion de cada | Gerente General
) identificacion de riesgos. )

errores o problemas de cada éarea, con el area
objeto de detectar los mayores riegos
El Gerente General debe evaluar los
riesgos midiendo su impacto, rentabilidad Informe de bitacora,
y continuidad en el negocio dandole una |Informe de bithcora con la clasificado en

L _ _ y _ Mensual _ _ _ Gerente General
calificacion de 1 (bajo), 2 (medio) o 3|evaluacion de riesgos riesgo bajo, medio o
(alto), basado esto también a la alto
probabilidad y ocurrencia.
La Gerencia General debe disefiar
matrices de riesgos, que contemplen: el
detalle del riesgo, la actividad para|Elaboracion de matrices de Seguimiento a las

Mensual Gerente General

minimizarlo o mitigarlo, el responsable,
fecha de cumplimiento, nivel de riesgo,

tipo de riesgo, afectacion econémica.

riesgos

matrices de riesgos
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POLITICAS SOBRE EL
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
GLOBALES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de
Pastaza basa su trabajo en el establecimiento de

objetivos previo un analisis de riesgos.

Las operaciones de la CACEP se
enmarcan en una definicion estratégica de

sus objetivos y acciones.

; MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS: FORMA DE APLICACION FRECUENCIA RESPONSABLE
VERIFICACION
) Realizara Talleres, estudios Plan Estratégico
El Gerente General se encargara de _ i
_ o . |previos de mercado, acogera . aprobado por el
actualizar periodicamente la Planificacion ) Cada dos afios . Gerente General
la metodologia aprobada por Consejo de

Estratégica Institucional

el Consejo de Administracién.

Administracion

El Gerente General se asegurara que los
directivos y funcionarios claves participan
en el establecimiento de los objetivos de
actividades de la cual

las son

responsables.

Convocara con anticipacion a .
y Cada dos afios
la Elaboracion de los Planes

Listado de
Gerente General

Asistencia

La Gerencia presentara un diagnéstico
de los principales riesgos institucionales y
con esto definir los objetivos generales y

estratégicos.

Dara a conocer a la Gerencia .
_ o Cada dos afios
los riesgos institucionales

Informe de Riesgos | Gerente General

POLITICAS DE COMUNICACION DE
OBJETIVOS

El Conocimiento de la estrategia institucional y el compromiso se genera a través de una adecuado

flujo de comunicacion entre la Administracion y el personal

PROCEDIMIENTOS:

FORMA DE APLICACION FRECUENCIA

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE
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El Gerente General se encargara de
difundir a todo el personal la estrategia
institucional y los objetivos y planes

operativos anuales.

Realizar4 Talleres en todas
las oficinas operativas

Cada afio

Memo vy listado de
) _ Gerente General
asistencia

POLITICAS SOBRE OBJETIVOS A
NIVEL DE ACTIVIDAD

El Plan estratégico se alcanzara Unicamente si se eleva a Planes Operativos que deben ser

conocidos e implementados por todos los miembros de la Organizacion.

. MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS: FORMA DE APLICACION FRECUENCIA RESPONSABLE

VERIFICACION

El Gerente General presentara al Consejo

de Administracion ara su aprobacion el _ _

_ _|Desarrollara una series de Plan Operativo
Plan Operativo Anual que contendra o . .
_ _ actividades tendiente a lograr | Cada afio Anual y | Gerente General
todas las estrategias y acciones que le o S
_ _ o _ . |lo objetivos institucionales Presupuesto
permitan cumplir la misién y vision
institucional.

POLITICAS SOBRE RIESGOS
POTENCIALES PARA LA ENTIDAD

La CACEP reconoce que su estilo de administracion

serd basado en el enfoque de riesgos, con la

preocupacion constante de proteger el ahorro de los

socios depositantes.

La identificacion y el analisis de los riesgos
€s un proceso interactivo, continuo y
fundamental del control interno ejecutado
por la Gerencia General.

PROCEDIMIENTOS:

FORMA DE APLICACION

FRECUENCIA

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE
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El Consejo de Administracion, disefiara

un sistema de administracion de riesgos

_ o _ ) . , , Consejo de
funcional, dinamico y proactivo, que sera | Cumplira las normas vigentes | Anual Instructivos o »
, _ Administracion
reflejado en el Manual respectivo,
considerando:
RIESGO DE CREDITO

Mediante estudios de

El Consejo de Administracién, debera mercado objetivo, capacidad _ Consejo de
o Anual Instructivos . »

proponer: institucional, fuentes de Administracion
fondeo, tasas de interés

Limites de Riesgo que la CACEP esta

dispuesta a asumir.

Sector econdémico y zona geogréafica en

los que la CACEP podré celebrar

operaciones.

El Jefe de Crédito comprobara que los|a)Obtenga un reporte

limites de crédito establecidos estan en|mensual de la cartera de

relaciéon con la capacidad financiera de la | crédito Informe de limites

Cooperativa, tanto para deudores |b) Compare la colocacién de | Mensual de crédito con Jefe de Crédito

individuales como para grupos
relacionados que constituyen riesgo

comun (vinculacién)

préstamos con los limites
establecidos en el Manual de
Crédito

recomendaciones

RIESGO OPERATIVO
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El Gerente General contratard polizas de
fidelidad para el personal que tiene bajo
su responsabilidad el registro y custodia
de valores de CACEP.

Contratara una compafiia de

seguros autorizada

Anual

Pélizas de
cobertura de

seguros actualizada

Gerente General

RIESGO OPERATIVO PROCESOS

El Consejo de Administracién, revisara
gue los manuales de operacién contienen
la definicibn y documentacion de los
procesos criticos, particularmente para
colocacion de créditos, captaciéon de
ahorros, sistemas informaticos y

contabilidad.

Revisara las actividades

financiera y administrativas

Anual

Instructivos

Consejo de

Administracion

RIESGO OPERATIVO TECNOLOGIA

El Gerente General evaluara anualmente
gue CACEP ha realizado una inversion en
tecnologia (hardware, software) acorde
con el tamafo actual y proyecciones de
crecimiento. Se incluyen los
requerimientos de seguridad, como son
antivirus y accesorios para proteccion de

los equipos.

Solicite un analisis técnico al
area de Tecnologia de

informacion

Anual

Informe técnico del
Area de Tecnologia

de Informacién

Gerente General

El Gerente General de CACEP verificara

gue se han asignado los perfiles de

Verifiqgue que se cumpla lo

establecido en el manual del

Anual

Informe de

cumplimiento

Gerente General
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usuarios del sistema informético.

usuario.

El Gerente General dispondra que se
realicen respaldos de informacion del
sistema (operativa y contable), los
mismos que seran regulares (todos los

dias luego del cierre de caja).

Se realizaran respaldos

diarios, semanales

Diario

Archivos de
respaldo

actualizados

Gerente General

La Contadora general de la CACEP
controlara que no existen errores en la
atribuibles  a

informacion  contable

sistemas automatizados.

Evalle la confiabilidad de la
informacion contable que
proporciona el generador de
reportes del Sistema

Semestral

Informe con

recomendaciones

Contadora General

RIESGO OPERATIVO EVENTOS
EXTERNOS

En concordancia con lo establecido en el
Manual de prevencién contra el lavado de
dinero, el Consejo de Administracién
evaluara el cumplimiento estricto de
procedimientos para evitar cualquier
indicio de lavado de activos u otras

actividades ilicitas.

a) Solicite un informe mensual
al Gerente General

b) Verifique el cumplimiento
de procedimientos del Manual
de prevencioén contra el

lavado de dinero

Mensual

Informe con

acciones de control

Consejo de

Administracion
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El Gerente General de la CACEP sera
responsable por la cobertura de seguros
contra posibles siniestros como: dafios
fisicos a la propiedad, dafios a terceros
(responsabilidad civil), robos y desastres

(incendios, sismos, inundaciones, etc.)

a) Contrate la cobertura de
seguros frente a probables
siniestros a una Compafiia de
Seguros autorizada

b) Informe a todo el personal
para actuar en caso de
atracos a las oficinas, asi
como lo que deben hacer
después del atraco, a quién
debe informar, quién debe
presentarse a la delegacion a
levantar la denuncia, cémo

debe informar, etc.

Anual

Pdlizas de seguros

actualizadas

Gerente General

El Gerente General se asegurara que la
CACEP actualiza sus procedimientos en
funcibn de cambios en la Ley y reglas

prudenciales.

a) Mantenga un archivo
sisteméatico de los cambios en
la Ley y Reglas prudenciales
b) Envie un circular de los
cambios mas recientes para

su aplicacién

Mensual

Archivo con
circulares sobre
cambios y

actualizaciones

Gerente General

POLITICAS SOBRE PROCEDIMIENTOS
PARA CAMBIOS

Siempre se presentan variaciones en el entorno financiero, por ende se esta consciente de que se

necesitan mecanismos para detectar y encarar el tratamiento de los riesgos asociados con el

cambio.

PROCEDIMIENTOS:

FORMA DE APLICACION

FRECUENCIA

MEDIO DE

RESPONSABLE
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VERIFICACION

El Gerente General disefiarda un

Contratara servicios virtuales

Correos

mecanismo eficiente para conocer los o _ | Diaria o Gerente General
, o de actualizacion de legislacion electronicos
cambios en la legislacion
Recursos Humanos incluira en la
Planificacion anual de capacitacion, |Inclura en el Plan de Plan de
Anual Recursos Humanos

motivacion para el personal frente al

cambio.

Capacitacion

Capacitacion

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor

Tabla N° 5: Instructivo de actividades de control

POLITICAS SOBRE EFECTIVIDAD EN
LAS OPERACIONES

El Consejo de Administracion
fijara por escrito las politicas y
todos los

normas para

procesos operativos y

administrativos.

La Administracion en su calidad de responsable por el sistema de

control interno, debe mostrar constantemente una actitud de apoyo

a las medidas de control implantadas en la institucién, mediante la

divulgacion de éstas y un ejemplo continuo de apego a ellas en el

desarrollo de las labores cotidianas

PROCEDIMIENTOS

FORMA DE APLICACION

FRECUENCIA

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE
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El Consejo de Administracion aprobara

por escrito las funciones y

responsabilidades de los empleados y las

A través de un levantamiento

de funcionesy

Anualmente y cada

que se generen

Actas del Consejo
de Administracion.-

Consejo de

administracion y

Manual de
difundird oportunamente cada vez que |responsabilidades nuevos cargos _ Recursos Humanos
_ _ funciones
existan cambios.
A primera hora del siguiente
dia de cada sesion de
Consejo de Administracion se
generardn memorandos y se Pruebas de

El Consejo de administracion velara por
gue todo el personal conozca todo cambio
0 nueva politica referente a captaciones y

colocaciones

comunicara via mail e
intranet. El cambio o inclusion
de nuevas politicas. Si es
preciso se realizaran talleres
de capacitacion cuando se
trate de temas de mayor

analisis.

Cada vez que se

cambien las politicas

conocimiento al
personal de
captaciones y

colocaciones

Secretaria de la
Cooperativa y

Recursos Humanos

El Consejo de Administracién aprobara

La responsable de los

procesos levantard los

Actas del Consejo

Consejo de

administracion y

anualmente la actualizacion de Manual de Anualmente . »

procesos nuevos y de Administracion | Responsable de
Procesos. ] ]

actualizara los vigentes Procesos
Cada Jefe departamental reportara Se obtendra los indicadores

_ _ Informes de las Jefes
mensualmente el resultado de sus del Sistema Informatico de la | Mensual )
areas. departamentales

indicadores de gestion a la Gerencia

Institucién
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General, con conclusiones y

recomendaciones.

La Gerencia general reportaréd al Consejo
de Administracion el resultado de los
Indicadores de Gestién a fin de conocer el
grado de eficiencia y eficacia de las

operaciones

Recopilara la informacion de
los jefes departamentales y

elaborara un informe Final

Semestral

Informe de

Gerencia

Gerente General

Cada Jefe Departamental utilizard como
herramienta basica el Plan Operativo,
Presupuesto Anual y Plan Estratégico a
fin de verificar el cumplimiento de metas y

objetivos.

Comparar lo presupuestado o

planificado con lo ejecutado.

Mensual

Informe mensual de
cumplimiento de
metas y ejecucion
presupuestaria de

cada departamento.

Gerente General

El Gerente General Presentara un informe
de seguimiento de planes y presupuestos
a fin de conocer resultados y tomar

acciones en caso de requerirlas

Tomara como base los
informes de seguimiento de la

Jefa Financiera

Trimestral

Informe de

Gerencia

Gerente General
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La Jefe de Crédito propondra cambios en
las politicas de crédito segun los
requerimientos de los socios y segun la
necesidades de las agencias, esta
propuesta sera analizada por la Unidad

de Riesgos para su revision y analisis

Se mantendra reuniones

periddicas con los oficiales de

crédito para conocer lo que

requieren nuestros socios

Trimestralmente

Memorando de
Convocatoria a
Reunion y
Propuesta de

Politicas

Jefe de Crédito

El Consejo de Administracién establecera

claramente los niveles de autorizacion y

Se revisaran las funciones y

limitaciones de los

Manual de firmas
Autorizadas y

Gerencia General y

firmas autorizadas para todas las _ _ o Anualmente o Consejo de
_ _ funcionarios y se definira los manual de crédito y o »
operaciones de colocaciones y _ o _ Administracion
_ niveles de autorizacion. captaciones
captaciones.
El Jefe de Crédito y Jefes de Agencia
seran responsables de que todos los Verificacion de que los
expedientes de crédito cumplan con la expedientes de crédito M | Expedientes de Jefe de Crédito y
ensua

informacion y requerimientos minimos,
segun se establece en el Manual de
Crédito..

contengan todos los

documentos requeridos

crédito

Jefes de agencia.

El Gerente General se encargara de
proponer politicas y procedimientos para
los préstamos a los funcionarios y

empleados.

Constatar actas del Consejo
de Administracion donde se
aprobaron estos

procedimientos

Actualizacion Anual

Acta donde consta
la aprobacién de
dichos

procedimientos

Gerente General
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El Gerente General definird estas
responsabilidades:

Resguardo y custodia de las garantias,
pagarés y otros documentos que
respaldan los créditos, los cuales deberan
permanecer en bévedas o cajas de

seguridad

Custodia de contratos de certificados a
plazo fijo, los cuales deberan permanecer

en boveda, o minimamente bajo llave.

Resguardo y custodia del efectivo,
chequeras, claves bancarias y claves de
obligaciones tributarias, los cuales
deberan permanecer en béveda, o

minimamente bajo llave.

Custodios de activos fijos como: equipos

de computo, muebles y otros.

Elaboracion de Actas de

Entrega Recepcién de bienes

debidamente legalizadas.

Anual

Actas de Entrega
Recepcion

Gerente General

POLITICAS SOBRE CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION

FINANCIERA Y OPERATIVA

La CACEP tiene como principio fundamental la transparencia en la

entrega de informacion.

PROCEDIMIENTOS

FORMA DE APLICACION

FRECUENCIA

MEDIO DE

RESPONSABLE
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VERIFICACION

El Gerente General se asegurard de que
todo el personal conozca y ejecute el

Enviara un memorando para

Memorando

Enviado y Reportes

Sistema de Reportes Gerenciales que ha Anual . Gerente General
_ _ dar a conocer el SIG Gerenciales en
sido aprobado por el Consejo de _
o _ archivo
Administracion.
Recursos Humanos se asegurara de que
todo el personal que ingresa conozca el | Conforme el proceso de Informe Anual de
) . o ) y Anual Recursos Humanos
uso de los sistemas de Techologia de capacitacion e induccién Recursos Humanos
Informacion.
Cada Jefe departamental establecera en | Se verificard que todo manual
sus manuales operativos, controles sobre | contenga el control de
. . y _ _ . Manuales de Jefes
el procesamiento de la informacién a fin | informacién procesada en Anual o
. ) _ _ procedimientos departamentales.
de garantizar el adecuado registro y todos los niveles operativos y
sustento de la informacion. administrativos.
El éarea financiera realizard las
cuadraturas y verificara que los reportes | Cotejando los datos del
de los sistemas informaticos concilien con | sistema con los reportes Mensual Hojas de Cuadre Asistente Contable

lo que establece la contabilidad tanto en

cartera de crédito como en captaciones.

contables
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La Contadora General presentara
mensualmente al Gerente General y los

Estados Financieros para su analisis. A

Entregar los Estados

Informe mensual

i _ _ Mensual Contadora general
su vez, el Gerente General entregara al | financieros en forma oportuna del Gerente
Consejo de Administracion para su
aprobacion.
Estados
La Contadora General presentara todos ) _
_ _ ; Entregar los Estados Financieros
los Estados Financieros y demas anexos | _ _
) financieros en forma oportuna Auditados y
conforme lo dictan las normas de general ) Anual Contadora General
y N y segun lo determinado en la presentados al
aceptacion y las normas emitidas por el _
_ norma organismo de
organismo de control
control
La Contadora General garantizara que los
comprobantes contables y demas _ _ .
_ y Se ubicaré la informacién en
informacién contable se encuentre )
_ _ ) lugares adecuados para el Archivo de
debidamente custodiada y archivada _ Mensual . Contadora general
o efecto y con las debidas Contabilidad
cronolégica y ordenadamente, tanto la _
_ _ _ _ _ seguridades.
informacion fisica como la informacion del
sistema.
La Contadora General velard porque los | Actualizaréa los saldos
, Comprobantes
bienes serdn revaluados con la|contables conforme los
S ) _ ) _ Anualmente contables y Contadora general
periodicidad que exige la normativa |avallios que realicen los
Balances

vigente a fin de contar con valores reales

profesionales calificados.
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en los Estados Financieros.

Toda la Organizacion comprendera que
toda Transaccion debe clasificarse y
registrarse inmediata y debidamente.

Se registrara toda transaccion
en forma oportuna en toda

las areas operativas

Diaria

Comprobantes
contables, notas y

otras transacciones

Todo el personal

La Contadora General tramitara todos los

Se pagaran todos los

Declaraciones de

pagos de impuestos, fiscales y _ impuestos y
o _ _ impuestos conforme las leyes | Mensual y anual Contadora general
municipales a fin de cumplir con las _ Comprobantes
o _ . y ordenanzas vigentes
obligaciones tributarias Contables
La Contadora General realizara las o
o _ _ o Conciliacion
conciliaciones bancarias de las cuentas Realizar las conciliaciones o _
, o _ Diaria bancarias Contadora general
gue mantiene la institucion en sus bancarias _
_ o archivadas
diferentes oficinas.
El Contador General se encargara de
] o Documentos
mantener legalizados, respaldados y Se verificara que todo
_ contables
debidamente sustentados. los documento se encuentre Mensual Contadora general
reportados

comprobantes contables y otros

documentos contables.

legalizado

mensualmente

POLITICAS SOBRE LA
ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS

La CACEP salvaguardara sus activos mediante

procedimientos efectivos aplicados en forma cotidiana,

sistematica y oportuna.

La seguridad de los bienes y recursos de la

CACEP estaran bajo responsabilidad de la

Gerencia General

PROCEDIMIENTOS

FORMA DE APLICACION

FRECUENCIA

MEDIO DE
VERIFICACION

RESPONSABLE
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El Gerente General verificard las
siguientes medidas de control necesarias

para el adecuado manejo del efectivo y

valores:
Arqueos diarios de cada cajay de la Segun formatos establecidos Diari Formatos de arqueo | Cajeros y Custodio
iaria
béveda, en todas las oficinas. y al cierre del dia de Caja de Boveda
Cruces de Facturas con los reportes del | Revision de facturas con lo o _
_ ) _ ) Diaria Facturas Cajeros
sistemay el efectivo registrado en el sistema
El Gerente General velara porque todos
los bienes valores permanezcan en .
Constatacion fisica del
lugares totalmente adecuados y seguros o Informes de
. . cumplimiento de estas Semestral o Gerente General
con cajas de seguridad, sensores de _ Auditoria
o i . seguridades
movimiento, camaras de seguridad y
otras seguridades fisicas.
El Gerente General contratara pélizas de o o
o Se cotizara y se definira los .
fidelidad para todo el personal que _ _ _ Anual Pdlizas de seguros | Gerente General
_ o funcionarios a afianzar.
maneja valores en la Institucion.
o . ) i Acta de control de
Auditoria Interna verifica que se efectue la | Comparara los anexos _ _ _ _
- ) . o _ . inventario Custodio de Activos
toma fisica de activos fijos y se emitira el | contables con los activos fijos | Anual

informe correspondiente.

existentes.

debidamente

legalizado.

Fijos
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El custodio de activos fijos se encargara

Colocar etiquetas o codigo de

Custodio de activos

de etiquetar y codificar los activos fijos. _ Anual Bienes codificados .
_ o barras en los bienes. Fijos
Para identificacion y Control.
El Gerente General Contratara pdlizas de » .
_ o Contratacion de pélizas de .
seguro que cubra posibles siniestros Anual Pdlizas de seguros | Gerente General
_ B seguro
contra los activos fijos.
_ , o ] Luego de la Constatacion
La custodia de Activos fijos informara - _ o _ _ .
_ _ fisica se evidenciara el estado Informe de bienes a | Custodio de Activos
anualmente sobre los bienes depreciados Anual

y bienes a dar de baja.

de los bienes y se elaborara

el informe

dar de baja

Fijos

POLITICAS SOBRE EL ACATAMIENTO DE LAS NORMAS Y

DISPOSICIONES APLICABLES

La CACEP basara toda su gestion en el marco de las normas

emitidas por los Organismos de Control y Normas de Prudencia

Financiera
MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS COMO FRECUENCIA RESPONSABLE
VERIFICACION
Los Jefes de Area velaran por el
cumplimiento del marco legal vigente: Informe de
Reglamento para Cooperativas de Ahorro | Mediante la difusién de Verificacion de
Anual Jefes de area

y Crédito. Resoluciones de la SEPS,
Banco Central, Leyes Tributarias y Leyes

laborales.

Manuales

Manuales y

Reglamentos.
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El abogado de la Cooperativa revisara
gue todo acto o contrato cumpla con las
disposiciones legales y brinde las
garantias debidas a la Institucion.

Se enviard todo contrato para
revision del abogado

Segun corresponda

Informes Legales Jefes de area

El Gerente General cumplird con lo

Ejecutar en todo momento
actividades acordes a lo

Actas de los

Consejos de

, _ _ Trimestral Administracion e Gerente General
estipulado en el Estatuto Social. estipulado en el Estatuto
_ Informes de
Social )
Gerencia
La gerencia General se encargara de dar | Difundir a través de talleres, .
_ Constancia de
a conoce a todo el personal los manuales |reuniones, en correo
. _ o ) _ |Mensual Entrega de Gerente General
y reglamentos vigentes a fin de que todos | electronico o segun sea mas M |
anuales

conozcan las regulaciones internas.

optimo.

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor

Tabla N° 6: instructivo para la informacion y comunicacion

POLITICAS SOBRE LA INFORMACION

Los informes deben contener datos relevantes para

posibilitar la gestion eficaz de la Gerencia y deben

cumplir atributos

Cantidad suficiente para la toma de

decisiones

PROCEDIMIENTOS

FORMAS DE HACER

FRECUENCIA

MEDIO DE RESPONSABLE
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VERIFICACION

El Gerente General designara un custodio
de la normativa interna a fin que
mantenga actualizado el archivo de la

normativa vigente.

Cada que se produzcan
aprobaciones por parte del
Consejo de Administracion se
actualizara el archivo

centralizado

Semestral

Archivo de

Secretaria

Gerente General y
Asistente de
Gerencia

El Gerente General divulgara

Luego de aprobarse la

normativa por parte del

Al Siguiente dia de

Memorandos de

Gerente General y

oportunamente las normas vigentes a . o y envié o mail Asistente de
_ Consejo de Administracion se |aprobarse una norma _ )
todo el personal involucrado. . enviados. Gerencia
divulgar
Recursos Humanos incluira en su Memos de

planificacién anual al menos un taller de

Se utilizard medios didacticos

Anual o segln se

Invitacién y Listado

Recursos Humanos

L o para ensefianza requiera _ _
socializacion de normativa interna de Asistencia
La jefe de Crédito verificara que todos los )
_ o Observard mensualmente que _ o o
archivos de crédito se resguardan, . _ Mensual Archivo de Crédito | Jefe de Crédito
_ _ _ se custodien los archivos
custodian y actualizan en un archivo .
Recursos Humanos archivara
ordenadamente los expedientes del Archivara mensualmente que Archivo de
Mensual Recursos Humanos

personal, contratos y otros documentos

del personal

se custodien los archivos

Recursos Humanos

ESTADOS FINANCIEROS

66




La Contadora General sera responsable
por el registro de las operaciones de la
Cooperativa, el cierre mensual, ajustes,
regularizaciones de cuentas y obtencion
de Estados Financieros y reportard a los
organismos de control hasta el medio dia
del tercer dia de cada mes.

Asegurese que los estados
financieros contienen
informacién confiable y se
sujetan a normas, principios y

leyes

Mensual

Balances

Legalizados

Contadora General

La Contadora General garantizara que los
Estados Financieros mensuales cumplen
con las normas generales, principios de
contabilidad y se sujeta al Catalogo Unico
de Cuentas; incluye notas aclaratorias,
anexos y un informe ejecutivo para la

Gerencia General.

Verifigue que los Estados
Financieros cumplen con las
normas contables para la
elaboracion de Estados

Financieros

Mensual

Balances y sus

anexos

Contadora General

CARTERA DE CREDITOS

El Jefe de Crédito verificard que los
expedientes de crédito se encuentren
completos segun lo establece el

Reglamento de Crédito.

Verifique por muestreo que
los expedientes de crédito
cuentan con la

documentacion completa

Semanal

Informe de
Actividades no

conformes

Jefe de Crédito

ACTIVOS FIJOS
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El custodio de Activos Fijos emitira

anualmente un informe de Constatacion

Realizar un informe de los

Informe de

Custodio de Activos

. ] . i y Semestral Inventario de .
Fisica de Activos Fijos y entregara a la |resultados de la constatacion. _ - Fijos
_ Activos fijos
Gerencia General.
CAPTACIONES
El Consejo de Administracion aprobara | Solicite informe al Comité de . _
_ o _ _ _ Acta del Consejo de | Consejo de
cambios o modificaciones en tasas de | Riesgos sobre el estudio de | Trimestral o y o »
_ i _ ] _ o Administracion Administracion
interés activas y pasivas. las tasas de interés vigentes
El Gerente General constatara
mensualmente que el inventario de |Solicite reporte de plazo fijoy Informe de
- N _ _ Mensual o Gerente General
contratos de plazo fijo concilia con los |coteje con saldos del sistema verificacion
saldos que arroja el sistema.
SISTEMA INFORMATICO
El Jefe de Sistemas incorporara normas | Se verificara el cumplimiento inf q
nforme de
de seguridades fisicas y ldgicas en el|de los requerimientos Trimestral o Jefe de Sistemas
i o ) Actividades
area de TI minimos de seguridades
El Jefe de Sistemas incorporard manuales | Se realizar4 un inventario de M |
anuales
y procedimientos para la administracion | manuales y se evaluard el Trimestral Jefe de Sistemas
Aprobados

de TI

requerimiento institucional
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POLITICAS SOBRE LA
COMUNICACION

La Cooperativa mantendra canales de comunicacion

formal para evidenciar sus decisiones en materia de

control de la gestién institucional.

La Cooperativa evaluara

permanentemente la opinion de sus socios

respecto a la calidad y eficiencia en los

servicios.
MEDIO DE
PROCEDIMIENTOS FORMAS DE HACER FRECUENCIA RESPONSABLE
VERIFICACION
El Jefe de Sistemas verificard que todas o _
» o Mensualmente actualizaran en Jefe de Sistemas y
las normas politicas y procedimientos se o
_ ) la Pagina Intranet las nuevas | Mensual Intranet otros Jefes
encuentren actualizadas y publicadas en o
_ o normas y procedimientos departamentales
el intranet Institucional
La Jefe de Recursos Humanos y de i
) o .| Se obtendra el resumen de las o Jefe de Recursos
Marketing enviara via correo electronico| = o Semanal Correo Electronico
o S principales noticias Humanos
las principales noticias institucionales.
La Jefe de Recursos Humanos realizara
pruebas al personal para verificar el uso | Se desarrollaran pruebas en T wal Evaluaciones e Jefe de Recursos
rimestra
de la informacion publicada y enviada a |toda la organizacién informe Humanos
los funcionarios
El Gerente General enviara via correo ) _
o _ Se obtendra el resumen de los o Asistente de
electronico los cambios en productos y Mensual Correo Electrénico

servicios

principales medios

Gerencia

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor
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Tabla N° 15: instructivo para el monitoreo continuo

POLITICAS DE SUPERVISION

La CACEP destinara los recursos suficientes, de acuerdo con su tamafio, para implantar acciones

CONTINUA de supervisién interna continua.
PROCEDIMIENTOS FORMAS DE HACER FRECUENCIA MEDIO DE RESPONSABLE
VERIFICACION
La Contadora General realizara | Obtendra y cotejara reportes | Mensual Reportes de areas | Contadora General
comparaciones mensuales de los saldos | de contabilidad, del sistemay operativas
gue se acumulan en las unidades |de las areas
operativas con los que se registran en
contabilidad.
El Gerente General informara al Consejo |Presentar un informe sobre el | Mensual Informe mensual Gerente General
de Administracion, con respeto a la cumplimiento de la Guia del Gerente
implementacién del sistema de control operativa de control interno.
interno.
El Gerente General implementara todos | a) Mantenga un archivo de Anual Propuesta de Gerente General

los cambios necesarios al Manual de
Control interno y los actualizara al menos
una vez por afo, con la respectiva
aprobacion del Consejo de

Administracion.

todos los cambios aprobados
por el Consejo de
Administracion durante el afio
b) Integre los cambios al
nuevo manual

c) Solicite su aprobacién en

conjunto

cambios al control

interno
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El Consejo de vigilancia informaré al Plasmar en un informe las Semestral Informe del Consejo de Vigilancia
Consejo de Administracion respecto de mejoras propuestas Consejo.

mejoras al Sistema Implementado de

Control Interno

La Auditoria Interna realizara Aplicar el cuestionario de Anual Informe de auditoria | Auditora Interna
evaluaciones periddicas y propondra evaluacién del Sistema de interna al Consejo

mejoras al Sistema de Control Interno. Control Interno de Administracion

Recursos Humanos aplicara evaluaciones | Aplicar el método de Anual Informe de Recursos Humanos

de desempenfio a todo el personal a fin de
conocer sus necesidades e implementar

mejoras en procesos.

evaluacién de desempefio
previsto en el Manual

Correspondiente.

Evaluacion de

Desemperfio

POLITICAS SOBRE EVALUACIONES
ESPECIFICAS

La CACEP rendird cuentas de su gestion a los organismos de supervision externa debidamente

facultados para tal proposito.

PROCEDIMIENTOS: FORMAS DE HACER FRECUENCIA MEDIO BE RESPONSABLE

VERIFICACION

El Consejo de Vigilancia propondra | Solicitara cotizaciones del Anual Informe al Consejo | Consejo de Vigilancia

anualmente la terna de auditores |listado propuesto por la de Administracién

externos a la Asamblea de | Superintendencia de

Representantes de los Socios Economia Popular y Solidaria

El Gerente General contratara | Contratard de acuerdo a Anual Informe al Consejo | Gerente General

anualmente los servicios del auditor|propuesta de auditoria de Administracién

externo aprobado por la asamblea

General de socios.
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El Gerente General contratara los

Se contratard luego de

Cada dos afios

Informe al Gerente

Gerente General

solicitada por los entes de control a fin de
cumplir oportunamente con los

requerimientos.

previstas para la entrega de

informacion.

procesos de

revision

servicios de un auditor externo|analizar la terna General

informético a fin de garantizar la eficiencia

del control interno en Tl

El personal entregara toda la informacion | Se cumplira las fechas Cuando lo soliciten Agilidad en los Todo el personal

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor

Tabla N° 8: Plan de Contingencia para mitigar riesgos

. Clase de : : . - - .
Riesgo Riesgo Evento de Riesgo |Nivel de Riesgo |Actividad de Mitigacién Responsable Plazo
Capacitar constantemente
El personal desconoce los al personal e instruir sobre ,
- : Error en las e Gerencia .
procesos y procedimientos | Operativo : Alto los procedimientos a Inmediato
A operaciones General
institucionales efectuarse, para que no
exista re procesos
Adecuar en otra institucion
un espacio para crear un
. : sitio alterno que permita

Caida del sistema - . C .

informatico Tecnoldgico | Error en los enlaces | Alto almacenar la informacién y | Jefe de Sistemas mar-14
gue si existiera un
contingente este pueda
seguir funcionando
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Escases de productos que
comercializa

Mercado

Fallas externas

Alto

Mantener calificados mas
de dos proveedores para
evitar escases de
productos o bienes

Contadora

abr-14

Liquidez escasa, para
otorgar créditos

Operativo

Falta de liquidez

Alto

Realizar gestiones para
tener créditos pre-
aprobados en entidades
del Estado, para que en
caso de requerir
financiamiento, se pueda
tener este de forma
inmediata

Gerencia
General

mar-14

Hipotecas con problemas en
su efectivizacion

Legal

Fraude externo

Alto

Contratar un abogado para
gue realice una auditoria a
los documentos y bienes
inmuebles en garantia
(Hipotecas), con el objeto
de determinar su legalidad

Gerencia
General

may-14

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor

Los planes de contingencias son muy importantes, porque describen a una entidad que es lo que puede hacer en caso de que existiera algun

problema, ademas este se disefia para los riesgos mas elevados, y cuando existen riegos que no se pueden mitigar o disminuir la instituciéon

se los asume.
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3.3 Manual de Control Interno institucional

3.3.1 Antecedentes

El Control Interno es basico y fundamental en todos los procesos organizacionales, de ahi
que la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza debe implementar en su
organizacion un SCI que oriente el trabajo y minimice los riesgos de fraudes internos y
externos a los que toda entidad estd expuesto, mas aun considerando que la Normativa de
la Ley de Economia Popular y Solidaria hace referencia sobre el Cl que deben tener las

organizaciones regidas por esta entidad.

El presente Manual contempla la definicion del control interno, la finalidad de su aplicacion,
los aspectos minimos a considerarse en el Cl, los responsables de su aplicacion, la
importancia de la evaluacién, sus deficiencias, esto como parte introductoria, para que los
Administradores puedan concientizarse sobre la importancia de su culturalizacién; luego se
presenta las funciones o actividades que deben hacer y cumplir los diferentes Consejos y
areas reguladoras y de asesoria que tiene la empresa , esto con el objeto de llevar una
armonia y descentralizacion de funciones, que mejoren el control en los procesos

organizacionales.

Posterior a esto se detalla el Sistema Bésico de Control Interno, que consiste en ir
nombrando a los cinco componentes del Control Interno con sus subcomponentes y como
deben aplicarse de manera general en todas las areas de la organizacion; de ahi que la
implementacién del manual es importante y esencial en el desarrollo arménico
organizacional; ademas se debe tomar como herramienta de apoyo al instructivo de politicas
y procedimientos de CI, ya que esta da las directrices de los procedimientos a seguir para

mejorar el Cl institucional y apoya al desarrollo y fluencia de los procesos.

3.3.2 DEL SISTEMA DE CONTROL DE INTERNO
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3.3.2.1 Sistema de Control Interno.
Se entiende por sistema de control interno al conjunto de politicas, procedimientos y
técnicas de control establecidas por la Cooperativa para proveer la seguridad razonable en
el logro de una adecuada organizacion administrativa y eficiencia operativa, confiabilidad de
los reportes que fluyen de sus sistemas de informacion, apropiada identificacion y
administracion de los riesgos que enfrenta y el cumplimiento de las disposiciones legales

gue le son aplicadas.

La Finalidad es:
a) Proteger y conservar el patrimonio institucional contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal;
b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion;
c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones; y

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

3.3.2.2 Aspectos minimos del sistema de control interno

El sistema de control interno comprendera como minimo, lo siguientes aspectos:

a) Sistema de organizacién y administracion que corresponde al establecimiento de una
adecuada estructura organizativa y administrativa que limite claramente las
obligaciones, responsabilidades y el grado de dependencia e interrelacion existente
entre las areas operativas y administrativas, las cuales deben estar contenidas en el

respectivo manual de organizacién y funciones.

b) Sistema de control de riesgo, que corresponde a los mecanismos establecidos en la

cooperativa para la identificacion y administracion de todos los riesgos que enfrentan.

Se refiere tanto riesgos externos como internos de la Cooperativa, e incluye la
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evaluacién permanente de los mecanismos de control, asi como de las acciones

correctivas o mejoras requeridas segun sea el caso.

c) Sistema de Informacion, que corresponde a los mecanismos destinados a la elaboracion
e intercambio de informacion, tanto interna como externa, necesarios para desarrollar,
administrar y controlar las operaciones y las actividades de la Cooperativa. Comprende
también las acciones realizadas para la disfuncion de las responsabilidades que
corresponden a los diferentes niveles directivos y al personal sobre el control de sus
actividades asi como la remision de informacién a las entidades de control. Incluye,
adicionalmente las politicas y procedimientos para la utilizacion de los sistemas

informaticos y las medidas de seguridad y planes de contingencia para dichos sistemas.

3.3.2.3 Participantes en el sistema de control interno

El sistema de control interno involucra a los miembros del Consejo de Administracion,
funcionarios y trabajadores que forman parte de la Cooperativa por lo que la participacion de
cada una de ello deberan estar claramente definida en los manuales de organizacion y
funciones, de politica y procedimientos y de control de riesgos y en normas de naturaleza

similar establecidas por la Cooperativa.

3.3.24 Evaluacion del sistema de control interno

La unidad de auditoria interna de la Cooperativa es la responsable de la evaluacion
permanente del sistema de control interno. A su vez, la firma de auditoria externa evaluara
anualmente el sistema de control interno de la Cooperativa; en el caso de no existir una
unidad de auditoria interna, el Gerente General debe conformar un equipo de trabajo que

guarde independencia, para que pueda evaluar el sistema de control interno.
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3.3.2.5 Deficiencias del sistema de control interno

Las deficiencias del sistema de control interno identificadas por cualquier unidad dentro de
la Cooperativa deberan ser reportadas oportuna y simultaneamente a la unidad de auditoria

interna y a la agencia, para la adopcion de medidas tendientes a su pronta correccion.

3.3.3DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y GERENCIA

3.3.3.1 Responsabilidad del Consejo de Administracién

El Consejo de Administracion es responsable del disefio del sistema de control interno, de
su adecuado funcionamiento, apropiado seguimiento y de establecer una cultura

organizativa que enfatiza la importancia del control interno dentro de la Cooperativa.

Las responsabilidades minimas del Consejo de Administracién son las siguientes:

a) Aprobar los manuales de organizacién y funciones de politicas y procedimientos, de
control de riesgos y demas manuales de la Cooperativa;

b) Adecuar de manera permanente los manuales a las operaciones y servicios que
brindan la empresa y a los nuevos riesgos que asume;

c) Revisar los manuales antes referidos, por lo menos, anualmente;

d) Establecer los incentivos, sanciones y medidas correctivas que fomente el adecuado
funcionamiento del sistema de control interno; y,

e) Adoptar las acciones necesarias para identificar y administrar los riesgos que la

empresa asumen el desarrollo de sus operaciones y actividades.
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3.3.3.2 Responsabilidad de la Gerencia

La gerencia tiene la responsabilidad de implementar y poner en funcionamiento el sistema
de control interno conforme a las disposiciones del Consejo de Administracion. Para tal
efecto la gerencia debe dotar a la empresa de los recursos necesarios para el adecuado
desarrollo de dicho sistema; ademas la gerencia es responsable por el funcionamiento y
efectividad de los procesos que permitan la identificacién y administracién de los riesgos

que asume la Cooperativa en el desarrollo de sus operaciones y actividades.

3.3.4DE LOS COMITES Y CONSEJOS

3.3.4.1 Comités

El Consejo de Administracion podra constituir los comités y consejos que considere

necesario con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente

manual.

3.3.4.2Consejo de Vigilancia

Sera obligatoria la constitucion de un consejo de vigilancia. Dicho consejo por delegacion del

Consejo de Administracion, velara por el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la

presente norma y asumira las funciones sefialadas a continuacion.

3.3.4.3Funciones del Consejo de Vigilancia

Son funciones del consejo de vigilancia, entre otras, las siguientes:

a) Vigilar el adecuado funcionamiento del sistema de control interno:
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b) Mantener informado al Consejo de Administracion sobre el cumplimiento de las
politicas y procedimientos internos sobre la detencion de problemas de control y
administracién interna, asi como las medidas correctivas implementadas en funcién
de las evaluaciones realizadas por la unidad de auditoria interna, los auditores
externos y de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria;

c) Evaluar que el desempefio de la unidad de auditoria interna y de los auditores
externos corresponda a las necesidades de la empresa; v,

d) Coordinar permanentemente con la unidad de auditoria interna y con los auditores

externos los aspectos relacionados con la eficiencia del sistema de control interno.

3.3.4.4Reglamento de trabajo del Consejo de Vigilancia

El consejo de vigilancia elaborar4 su reglamento interno de trabajo que contendra las
politicas y procedimientos para el cumplimento de sus funciones. Dicho reglamento se
adecuara a las disposiciones emitidas por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria y establecera entre otros, la periodicidad de sus reuniones asi como la informacién

que debera ser remitida al Consejo de Administracion.

3.35 DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

3.35.1 La Unidad de Auditoria Interna

Es necesario recalcar la conveniencia de que la instituciébn cuente con una unidad de
auditoria interna bien organizada, a la que se dote de los recursos necesarios para llevar a
cabo sus funciones. No obstante, la administracion debe tener presente, en todo momento,

que la existencia de la unidad no los exime de su responsabilidad por el control interno.
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La auditoria interna debe percibirse, como un mecanismo mas de control, que desempefa
una funcién asesora y de servicio que agrega valor a la gestion institucional, apoya a la
administracién en el descargo de sus labores de control interno, mediante el suministro de
comentarios y sugerencias derivadas de la evaluacion de las medidas de control que operan
en la institucién, generando resultados tendentes a mejorarlas y que proporciona a los
socios, una garantia razonable de que la actuacion de los administradores y del resto del

personal se ejecuta de conformidad con sanas practicas y el marco legal vigente

3.3.6 SISTEMAS BASICOS DE CONTROL INTERNO ADOPTADOS POR LA

INSTITUCION

3.3.6.1 Ambiente de Control
VALORES ETICOS Y CONDUCTA INTERNA
- La entidad cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo y Conducta Interna, el cual
es dado a conocer al personal nuevo como parte del proceso de induccién y de igual
forma ha sido dado a conocer al personal que actualmente labora en la Cooperativa.
- La institucion promueve que el funcionario o empleado cuide su imagen personal

dentro y fuera de la institucion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- Existe una adecuada gobernabilidad (Consejo de Administracion y Gerencia),
cumpliendo cada ente con sus responsabilidades sin que exista contraposicion en las

tareas.

- Se ha definido la estructura organica considerando el tamafio de la entidad y sus

necesidades.

- ElI Manual de Funciones establece claramente las responsabilidades de los

funcionarios.
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SELECCION DE PERSONAL
- El Reglamento Interno de Trabajo con el que cuenta la Institucién considera que el
personal que es seleccionado y contratado conforme los perfiles requeridos,

asegurando la competencia profesional.

ADMINISTRACION DE SANCIONES
- El Reglamento Interno de Trabajo prevé las sanciones a aplicarse en caso de
incumplimiento o inobservancia a lo establecido en la normativa interna por parte de

los funcionarios. Se aplica adecuadamente lo establecido.

HORARIO DE TRABAJO
- Las tareas excepcionales o extras, son documentadas en formatos preestablecidos,
y con niveles de autorizacion. Dichas horas extras se pagan de acuerdo a lo
establecido en el Codigo de Trabajo.
- Existe ademas un formato preestablecido para realizar tareas fuera del horario

normal de trabajo.

ADMINISTRACION DE VACACIONES
- Se planifica adecuadamente el uso de vacaciones anuales.
- Se cubren en forma adecuada las suplencias en caso de ausencia temporal en las
areas de negocio, contabilidad, secretaria, sistemas y servicios generales, segun lo

establece el Plan de Contingencias Institucional.

CAPACITACION

- Existe un plan anual de capacitacion, establecido en base a un estudio técnico de

brechas de competencias en lo referente a formacion por parte de la institucion.
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- La capacitacion debe cumplirse segun lo planeado, por lo tanto la Gerencia realiza
seguimientos periodicos a lo determinado en el Plan Operativo Anual.

- Se evita focalizar la capacitacion en ciertos funcionarios.

- Se hacen capacitaciones internas, aprovechando los conocimientos de funcionarios

gue reciben capacitacion externa.

MANEJO DE CONFLICTO DE INTERESES
- Segln la normativa, los funcionarios o directivos no participan en el proceso de
aprobacioén de créditos cuando exista conflicto de interés.
- El gerente es la maxima autoridad para resolver asuntos de caracter administrativo.
- La gerencia y parientes dentro de los grados de consanguinidad y afinidad
establecidos por la normativa como vinculada, no mantienen o evitan realizar

operaciones de crédito con la institucion.

3.3.6.2 Evaluacién del Riesgo
OBJETIVOS ESTRATEGICOS
- La entidad cuenta con una Planeacién Estratégica, delimitada con fundamentos de
mercado y con la participacién activa del personal.
- Se han establecido mecanismos de seguimiento a los planes operativos anuales.

- Se comunica a los funcionarios y directivos los planes operativos.

FACTORES EXTERNOS
- Se realizan estudios de mercado para determinar politicas en la institucién ya sea en
créditos, depdsitos a plazo o depésitos a la vista.
- La Institucion esta constituida y aprobada para operar con el publico, en todas sus

oficinas.
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- El plan de contingencias institucional considera eventos externos de riesgo operativo,

como: desastres naturales, incendios, etc.

FACTORES INTERNOS
- El sistema informatico actualmente opera con normalidad, se mantiene un contrato
con el proveedor para actualizarlo y mejorarlo.
- La capacidad para reaccionar a cambios es positiva por parte de todos los entes de
la institucion.

- Se cuenta con un manual de riesgos integrales.

RIESGO DE CREDITO

- La entidad cuenta con un Reglamento de Crédito, a mas de las politicas, existen
niveles de aprobacion.

- El personal de crédito es entrenado y capacitado regularmente.

- Existen seguridades en el acceso al archivo de los expedientes.

- El personal y directivos no tienen condiciones especiales en la concesion de créditos.

- Existen procedimientos para el seguimiento y cobranzas adecuadas y pocas
riesgosas, ya que se descuenta del rol de los maestros el valor de la cuota del

crédito sea por préstamos o por el comisariato o el almacén

RIESGOS OPERATIVOS
- Se realizan reuniones mensuales para evaluar los niveles de cumplimiento de las

ventas en el almacén, el comisariato, y en las colocaciones.

3.3.6.3 Actividades de Control

CONTABILIDAD

- Se basa la contabilidad en el Catalogo Unico de Cuentas.
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- Se contabilizan a diario las transacciones.

- Se emiten estados financieros en cualquier tiempo.

- Los comprobantes contables manuales cumplen los requisitos minimos de
aprobacion, legalizacién y sustento.

- El archivo contable se considera adecuado.

- Existe un manual contable.

- Se concilian los anexos con los saldos contables.

PRESUPUESTOS
- El presupuesto esta vinculado al Plan Operativo Anual y al Plan estratégico.
- Participan todos los jefes de area en la formulacién del presupuesto.
- Se dispone de una herramienta técnica para formular el Presupuesto, (Modelo de
Planeacion financiera y Presupuesto)

- Se realizan evaluaciones mensuales al cumplimiento del presupuesto.

ADMINISTRACION DE SEGUROS
- Las pdlizas de seguro y documentacion de respaldo se encuentra en una béveda y
bajo un custodio.

- Existe una cobertura adecuada de seguros.

CAJA BANCOS
- Los ingresos a caja son registrados intactos y oportunamente.
- Se mantiene documentaciéon prenumerada para las recaudaciones diarias.
- Se realizan arqueos sorpresivos.

- Se concilian a diario las cuentas bancarias.

INVERSIONES
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- Se mantiene un anexo del portafolio de inversiones con analisis de vencimientos.

ACTIVOS FIJOS.
- Se cuenta con procedimientos por escrito en cuanto al manejo de activos fijos.
- Se controla periédicamente la existencia fisica de los activos fijos.
- Se formaliza las transferencias de activos de una unidad administrativa a otra, para
conocimiento del custodio.
- Se encuentran los activos debidamente marcados, facilitando la identificacién con los

registros detallados.

3.3.6.4 Informacion y Comunicacion.
NORMATIVIDAD INTERNA
- Se cuenta con la normativa exigida por la Superintendencia de Economia Popular y

Solidaria y otras identificadas como necesarias.

PLAN ESTRATEGICO DE SISTEMAS
- El area de sistemas cuenta con un presupuesto el cual es considerado en el
Presupuesto Institucional.

- El Plan Operativo Anual de la Institucion considera capacitacion para el area.

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
- El area de sistemas cuenta con procedimientos definidos para iniciar y cerrar las
operaciones diarias.

- Estan determinadas las tareas del personal del area de sistemas.

SEGURIDAD FiSICA DE LA INFORMACION

- Elacceso al area de sistemas en donde se encuentran los servidores es restringido.
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- Existen extintores contra incendios, aire acondicionado para los equipos servidores

en el area.

SEGURIDAD LOGICA DE LA INFORMACION
- Se cambian las claves de acceso periédicamente.
- Existe confidencialidad de las claves de acceso.
- Las modificaciones al programa son realizadas por personas autorizadas y
calificadas.
- Se utiliza un software antivirus en computadores personales y servidores.

- Existen procedimientos de apertura y cierre del sistema.

3.3.6.5 Monitoreo.
MONITOREO OPERACIONAL
- Se realizan inventarios del area de comisariato y del almacén cada mes, de lo cual
se determina las diferencias y son cobradas a los responsables.
- Se realizan inventarios fisicos anuales de los activos fijos.
- Se cuenta con un funcionario que maneja quejas y reclamaciones de los socios.
- Se revisan diariamente los saldos de la caja general.

- Los documentos en general mantienen firmas de responsabilidad.
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PROPUESTA DE LA IMPLEMENTACION DEL DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO
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Las diferentes guias para la propuesta de implementacion del sistema de control interno,
permite orientar a la organizacién, sobre los pasos o lineamientos a seguir para establecer y
arraigar en la misma un SCI, que apoye a la Administracién y se haga de esta un pilar
fundamental en el normal curso de las operaciones de la entidad, de ahi la importancia de
describir los procedimientos para aplicar el SCI a través de la secuencia légica de los flujos
de los procesos, los mismos que pueden actualizarse cada afo y que sea disefiada de
acuerdo a la realidad organizacional, luego de esto se enuncia la guia para la aplicacion del
sistema de control interno, que describe las fases que deben cumplirse para la
implementacion del instructivo de politicas y procedimientos, asi como del Manual de

Control Interno que van de la mano.

4.1 Guia para implementar los procedimientos de cada area a través de flujos de
procesos.

Esta guia esta disefiada basicamente con el disefio de flujo gramas de procesos por cada

area de la Cooperativa, con el objetivo de que se apliguen los procedimientos con la

cronologia y secuencia de los procesos institucionales.

Los procesos estan disefiados con el encabezado que describe que proceso es, la
codificacién, el nimero de la revision, el alcance, el objetivo, el responsable; ademas en su
cuerpo se detalla cada una de las actividades que se deben desarrollar con sus respectivos
responsables, y el detalle de los documentos y registros que sustentan las actividades de los
procesos, asi como también las entradas y las salidas de los procesos, con el objetivo de

tener una informacion detallada de como y quién debe ejecutar las actividades.
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4.1.1 Flujo del proceso para el area de Comisariato y/o Almacén

Gréfico N° 2: Proceso de administracion y abastecimiento del Comisariato y/o Almacén

ATENCION AL CLIENTE
Subproceso: Administracion del Comisariato y del Almacén
_ Nimerode Revisidn: 0 Cédigo: PO AC 001
Fecha; 2002/2014 Paginas: 112
Objetivo: Satisfacer las necesidades de los clientes Duefio del Proceso: Jefe de Comisariato y Jefe de Almacén
Alcance: DesdeVerificar existencias hasta abastecer y realizar toma de inventarios
ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOSIREGISTROS | ENTRADAS SALIDASICLIENTE | OBSERVACIONES  |RECOMENDACIONES
[ INICIo
) "y ) Abastecimiento El stock minimo en
Jefe de Almacén/ Jefe de . P
Revisar el stock miimo de los Conisid Orden de requerimiento | Orden de de productos 0 el comisarito son
productos Tequerimiento bienes 30 existencias y en
Correo el almacén 2.
Correo
Pedido
Pedido
Hacer una orden de Jefe de Amacén/ Jefe de
requerimientos Comisariato
Enviar por correo gl o
requerimiento al proveedor Fiarkier
Y
Cotejar el pedido del proveedor, e de Almacénl Jefe de
con la orden de requerimiento Comisariato
-
No-p: «Gariol de calidad
Si
Y
Devalver al proveedor o solicitar
el cambio Caso contarionotificar ,
al departamento financiero para pee EE Amacen Jefede
) Comsariato
que no se realice el pago total
X

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION
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ATENCION AL CLIENTE

Subproceso: Administracion del Comisariato y del Almacén
 Nimero de Revision: 0 Cldigo: PO AC 001
Fecha: 2000212014 Paginas; 212

Objetivo: Satisfacer las necesidades de los clientes

Duefio del Proceso: Jefe de Comisariato y Jefe de Amacén

Alcance: DesdeVerficar existencias hasta abastecer y realizar toma de inventarios

Reponer el faltante

Y

Faborarelinforme €

'

Archivar

f

FIN

Jefe de Aimacén/ Jefe de
Comisariato

Jefe de Aimacén/ Jefe de
Comisariato

Jefe de Almacén/ Jefe de
Comisariato

ACTIVIDADES RESPONSABLE ~ |DOCUMENTOSIREGISTROS | ENTRADAS SALIDASICLIENTE  |OBSERVACIONES  [RECOMENDACIONES
| x
Entregar el informe yla factura Abastecimiento Elstock minimo en
Jefe de Almacén/ Jefe de . o
de fa compra al financiero para Comisaeo Orden de requerimiento | Orden de e productos 0 ¢l comisariato son
ol nago Tequerimiento bienes 30 existencias y en
ps'g Correo ¢l almacén 2.
. Carreo
PAGO A - Petido .
PROVEEDORES Pedido
Y
Ingresar en el sistema los Jefe de Aimacén/ Jefe de
productosy a bodega Comisarato
Y
Realizar la toma de inventarios Miembros el Conit

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: del autor
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4.1.2 Proceso de Colocacion y Recuperaciéon de Créditos.

Gréfico N° 3: Proceso de Colocacion y Recuperacion

'
:

GESTION DF CREDITO
Subproceso: Administracion y Recuperacion de Créditos
 Nimero de Revisidn: 0 Cddigo: PO CRE 001
Fecha: 2010212014 Péginas. 112
Objetivo: Colocar créditos para obtener rentabilidad Duefio del Pracesa: Jefe de Crédito
Alcance: Desde Conceder créditos, hasta recuperarlos
ACTIVIDADES RESPONSABLE ~ |DOCUMENTOSIREGISTROS | ENTRADAS SALIDASICLIENTE  |OBSERVACIONES  |RECOMENDACIONES
| INClo
Receptar la solicitud de Crédito e de il o
¥ Copia de cédula y papeleta e | COP de c€0ul2y ' Congesion el Lossociosque | La  Gerencia  debe
y votacion. papeletace crédio pueden accedera | analizar si puede hacer
2l Cericado de rabajo el | YOl200N. los crécitos sonlos | convenios con ot tipo
sujetode Mot FIN magistero Certfcado de docentesylos | de instuciones  para
it tabajo ce empleados dela | ofertr créditos, ya que
/ ' magisterio Cooperativa, peroel | solo s dedica al
§i plazoméximode | segmento el
Indicar los requisitos y receptar Jedo i pago, s magistero
la documentacidn Bl de Lo dependendo el
tiempo del contrato
Y e trabajo
Verificar a capacidad de pago Jefe de Crédito
anza la capacida
de pago para el Ofece o0 | 3t o o
monto
;
Llenar e ingresar la solicitud de 3i Jefe de Crédlto
crédito en el istema No
* y
— RN fede Crédio
Entregar a solicitud para a
aprobacion
Aprobado? “>—Nob N Gerencia
4 | —
S
Verificar el tipo de garantia Jefe de Crédito

REVISADO POR:  GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION
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GESTION DE CREDITO

Subproceso: Adminisiracidn y Recuperacion de Crédltos
 Nimero de Revisidn: 0 Cddigo: PO CRE 001
Fecha: 20/02/2014 Péginas. 212

Objetivo: Colocar créditos para obtener rentabilidad

Duefio del Proceso; Jefe de Crédito

Alcance: Desde Conceder créditos, hasta recuperarlos

ACTIVIDADES RESPONSABLE ~ |DOCUMENTOSIREGISTROS | ENTRADAS SALIDASICLIENTE  |OBSERVACIONES  |RECOMENDACIONES
Hipotecara Copiade cédulay papeetade | COMa de CEAURY | Congesign de lossociosque  |la Gerencia dete
Volagion, papelta e védio puedenaccedera | analzar i puede hacer
Olicitar se realice Ta » Certicado de tabajo del ~~|V0tCON. los crédftos sonlos | convenios con otro tipo
sy D023 favor G iﬂ‘e()redno magisteo Certicado de docentesylos | de. insiuciones para
Eis0nd Cooperaiia tabej de empleados dela | oferar créditos, ya que
— L No magsterio Cooperativa, peroel | solo se  dedica al
Liquidar el crédito y bloguear e e i plazomaximode | segmento del
los fondos hasta a legalizacion pago, es magistero
Y ; or el dependiendo del
‘ Legalizar los documentos alrde & fiempo del contrato
de trabajo
Deshloquear los fondos Jefe de Crédito
Enviar ala entidad educativa el
informe del nuevo crédito y del »
Jefe de Crédio
valor a retener por cuota del
crédito
Realizar las -
AR~y gestionesde ||
cobranza
§
¢ @ Gerencia
§i ¥
N
l”m 18| oo de o
t | acciones
judiciales para
cobrar el crédito

REVISADO POR:  GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Procesos institucionales
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4.1.3 Proceso de Administracion de la Captacion de Recursos

Gréfico N° 4: Proceso de administracion de la captacién de recursos

GESTION DE CAPTACIONES
Subproceso: Administracion de la Captacion de Recursos
 Nimero de Revision: 0 Codigo: PO CAP 001
Fecha: 2010212014 Péginas. 1/1
Objetivo: Proveer de fondos a la Cooperativa y mantener a liquidez Duefio del Proceso: Gerencia General
Alcance: Desde captar recursos hasta mantener la liquidez
ACTIVIDADES RESPONSABLE ~ |DOCUMENTOSIREGISTROS | ENTRADAS SALIDASICLIENTE  |OBSERVACIONES  |RECOMENDACIONES
| INcio
Estipular politicas e captaciones . - i ian | L& Gerencia  debe
. P - -Ni - Cantacion de Los socios que dejan ! e
(tasas), luego darlas a conocer al Consejo de Administracion Papeleta de depdsito quﬁlfaees;dad de Recﬁ[sos ol direro son el ﬂﬂf.ih.lﬂf § erise los
personal ) ) angsterio suficientes TECUISDS,
+ Certicado a plazo fijo Depsios e s caso contrario  debe
Negociar con los socios fa Gerenci Lib scios e 2 ados
, erencia ibreta de Ahorros extemnos, para que se
permanencia de los recursos inyecte luidez
FIN
Realizar el depdsito sea para '
. Cajero
cuenta de ahorros o para plazo fjo
antener el valor
Plazo Fijo? >-Nox enlacuenta de
ahorros
Si
v
Realizar el certficado de depdsito,
legalizarlo y entregarlo al socio y Gerencia
custodiar la copia
Y
\ FIN

REVISADO POR: GERENTE GENERAL

APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Procesos institucionales
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4.1.4 Procesos de Administracion de Recursos Financieros

Gréfico N° 5: Procesos de la Administraciéon de Recursos Financieros

GESTION DE RECURSOS FINANCIERQS

Subproceso: Determinacion e Ingreso de transacciones
Ingreso de asientos contables y archivo de respaldos

Nimero de Revision: 0

(Gdigo: PA GRF 001

Fecha: 20/02/2014

Paginas: 12

Objetivo: Registrar as transacciones diarias de la insttucion, y mantener el archivo y custodia de la documentacion

Duefio del Proceso: Contadora General

Alcance: Desde registrar los asientos contables, hasta custodiar [a documentacion

catdlogo de cuentas

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTOS/REGISTROS | ENTRADAS | SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES ~ |RECOMENDACIONES
INICIO
i dlculos de:
llabgrar calculos qe ‘devengadolst Resldode |- omprbanes
amortizaciones, depreciaciones, provisiones, Contader |- Aneoscontae rsaciones|Contbls Los comprobantes
15% participacion trabajadores, rol de pagosy fansaccones contables pueden ser de
decimos de ley, distribucion del excedente del Diario, Ingresos o
- -Balance Generay )
ejercicio, anticipo de Impuesto a la Renta, . .. |Egresos, dependiendo
. o Estado de Pérdidasy )
Impuesto a a Renta sociedades, capitalizacion de . | delas cuentas y el tipo
Ganancias actualizado .
excedentes y de operacidn.
adiario
* -Respaldo de transacciones )
Formulaiodelos Una salida es el Balance
Receptar los respaldos o documentos que porsu | , coe Generaly Estado de
. ¢ Contador décimos y utilidades
naturaleza se debia elaborar asientos contables Resultados, ya queal
] - Comprobante Contable momento ,de Ingr?slar &
¢l sistema informatico
Registrar el asiento contable en el sistema Hoja de [as transacciones, estos
informatico e imprimir el comprobante comprobante Contador Balances se cargan
generada por el Sistema automaticamente, por lo
quea actualizacion es
diaria, y en caso de
errores se deben realizar
Contador reversiones o ajustes
Son correctos? Reahzaraljtyjsteo — depend\endoe\F\Poy
reversion grado de afectacion en
[a cuenta contable.
Si
Revisar que el asiento contable esté
correctamente ingresado acorde al Contador

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEIQ DE ADMINISTRACIGN
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GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Subproceso: Determinacion e Ingreso de transacciones
Ingreso de asientos contables y archivo de respaldos

Nimero de Revision: 0

Cdigo: PA GRF 001

Fecha de actualizacion:20/02/2014

Paginas: /2

Objetivo: Registrar as transacciones diarias de la institucidn, y mantener el archivo y custodia de la documentacion Duefio del Proceso: Contadora General

Alcance: Desde registrar los asientos contables, hasta custodiar [a documentacion

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTOS/REGISTROS ENTRADAS | SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES RECOMENDACIONES
Realizar ajustes o
Estan correcto? No—| reversiones a las - Contador
cuentas afectadas
S
Y
Archivar y custodiar
los documentos
- Contador
- Comprobante Contable
FIN
- Formulario de Décimos,
Llenar los formularios de los décimos y Utiidades dea Inspectorfa de
utilidades y enviar al Ministerio de Trabajo
Relaciones Laborales para su - Contador
verificacion y legalizacion, en los meses
correspondientes de pago

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEIO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Procesos institucionales
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GESTIGN DF RECURSOS FINANCIEROS

Subproceso:

Determinacidn e Ingreso de transacciones
Elaboracion de Rol de Pagos, heneficios sociales y bonificaciones

Nimero de Revision: 0

(Gdigo: PAGRF 002

Fecha: 200022014

Péginas: 12

Objetivo: Cancelar al personal de fa Cooperativa a remuneracion correspondiente l mes aborado y beneficios

Alcance: Desde elaborar el ol e pagos hasta cancelar las remuneraciones y beneficios de ley

Dugfio del Proceso: Contadora General

ACTIVIDADES RESPONSABLE - DOCUMENTOS/REGISTROS ENTRADAS | SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES ~ |RECOMENDACIONES
| Nco
N
Y
-DetalledeHoras | |- Contadora General
" -Rol de Pagos
Receptar detalle e descuentos,yde | 4, Viios,
—— - Detalle de descuentos
horas extras, vl|at|tos, avisos de entraday - - Detalle de Horas Ftras Pagodesuldoy
salda del personal - Detall de Descuentos de Detlede  benefis delyz
\/\ poeedors HorasFiras empleados
‘ - Planilla de préstamo
Ingresar en fa pagina Web del [ESS ¢ Bl
Impririr a planill de cuotas de , anlate -Detallede
, o Préstamos del IESS | |- Contadora General ~
empleados con préstamo quirografario e Anticipo de
hipotecarios Sueldos
-Planilla de
Ingresar datos en el archivo de horas pre:stamo ‘
exiras, anticipo de sueldo, descuentos y -Contadora General -Wewdeantcode quirografaro
cargar aa hoja de Rol de Pagos <ueldos
~Kardex de
Impuesto ala
Y el Renta por
) ardex de Impuesto empleado
Elaborar el calculo manual del Impuesto a alaRentapor | |- Contadors Generl
la Renta a declarary rgtener por Elato
Empleado, en base alo dispuesto enla
Ley yalos ingresos anuales del empleado
- Kardex de Impuesto a la Renta
Y por empleado
Revisar la Base imponible y retencion de
impuesto a a renta acumulada del mes
anterion -Contadora General
X

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEIO DE ADMINISTRACION
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GESTION DE RECURSOS FINANCIERQS

Determinacion e Ingreso de transacciones
Elaboracion de Rol de Pagos, beneficios sociales y bonificaciones

Subproceso:

Ndmero de Revision: 0 Codigo: PA GRF 002

Fecha: 20/02/2014 Piginas:2/2

Objetivo: Cancelar al personal de la Cooperativa la remuneracicn correspondiente al mes laborado y beneficios Duefio del Proceso: Contadora General

Alcance: Desde elaborar el rol de pagos hasta cancelar las remuneraciones y beneficios de ey

ACTIVIDADES RESPONSABLE - DOCUMENTOS/REGISTROS ENTRADAS | SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES  |RECOMENDACIONES

La carpeta y archivo del
Tol de Pagos es
entregado a Auditoria
Interna a inicios del mes
siguiente para verificar

Ingresar Tos datos de incrementos de sueldos
 comisiones en la hoja electrdnica del "Rol
de Pagos" y generar los calculos
autométicamente del ingreso liquido a

- Contadora General

recibir, los décimos, aportes, descuentos
del IESS, vacaciones y fondos de reserva en
cas0 de que el empleado ya tenga 1 afio de

- Confidenciales
-Rol de Pagos

¢l correcto calculo el
pago delas
remuneraciones.

[aborar en la Institucion y se acredite en la
cuenta

Elaborar el archivo "Plano" para que se
acredite por proceso de planilla a los
empleados

L

Imprimir os confidenciales y el Rol de Pagos

]

Legalizar los confidenciales y el Rol de Pagos

¥

Entregar los confidenciales al personal con
los respaldos de los descuentos realizados
por compras efectuadas bajo convenio

¥

Archivar el Rol de
Pagos y respaldos

- Contadora General

- Confidencial

-Rol de pagos - Contadora General

- Contadora General

- Contadora General

- Contadora General

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Procesos institucionales
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GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Subproceso: Pago a Proveedores

Nimero de Revision: 0

Fddigo: PAGRF 003

Fecha: 20/02/2014

Péginas: 1/1

Objetivo: Cumplir con las obligaciones contraidas por la Cooperativa por la adquisicion de bienes y/o servicios

Duefio del Proceso: Contadora

Alcance: Desde receptar la factura, hasta pagar al proveedor

IR2%, 1%, 8%

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTOS/REGISTROS ENTRADAS SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES RECOMENDACIONES
INICIO Devolver al
- proveedor )
Receptar Ta factura y Ta orden de adquisicion y - Para que se realice el
revisar que cumpla con las disposiciones de la ley No Contador -Factura -Factura - Detalle de pagos | pago a proveedores,
de facturacion realizados primero se debe haber
- Orden de pago -Orden de pago seguido el proceso de
‘ Elaborar la orden de pago y legalizar }4—Si Contador . - Comprobante de | Adquisiciones de bienes
- Comprobante de Retenciones Retencion ylo senvicios.
Determinar el % a retener por impuesto ala renta . LEY DE FACTURACION
, - Detalle de retenciones de - Cheque - datos completos en la
eIVA de acuerdo a la naturaleza del bien o Contador mpuesto a a Rent P
servicio Mpuestoaja renta factura: Nombre, RUC,
¥ _ - Comprobante de | direccion, teléfono,
Elaborar el Comprobante de Retencion, el Cheque, Contador |-Detalle de pagos realzados Egreso fecha, valores.
envio de acreditacion o transferencia )
1] - Detalle de retenciones IVA -Fecha de caducidad de
Registrar los datos en "Detalle de pagos Contador la factura
realizados" - Comprobante de Egreso - Autorizacion otorgada
* No: “Cheque” por el SRI
) . . - Cheque
Enviar a Contabilidad la documentacion Contador
¥V - Servicio: VA 70% Imp.
- - Contador AlaRenta el 2%
‘ Contabilizar los asientos }‘_|N0' p” . Bxceptuando transporte
¥ l cOntarbIe" de pasajeros y energia
‘ Imprimir el Comprobante de Egreso ‘ Contador eléctrica que se retiene
¥ el 1%
‘ Enviar a a Financiera para la revision y sumilla ‘ Contador Honorarios: VA 100%
Imp. alaRenta 8%
Registrar en el Anexo “Transaccional” del SRI la
facturay sus datos Contador - Compras: IVA 30%
Imp. Ala Renta 1%
Pagar al Proveedor y Legalizar la documentacion ’
i
generada Contador - Liquidacion de
compras y servicios :
Archivar dpcumento VA 100%

EVISADO PORGERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEIO DE ADMINISTRACION
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GESTION DE RECURSOS FINANCIERQS

Subproceso; Pago de Impuestos (IVA Retencion en la Fuente)
Nimero de Revision: 0 (Gdigo: PA GRF 004
Fecha: 200022014 Péginas: 12

Obetivo: Cumplir con f3 obligaciones trbutarias de acuerdo  fa ey

Dugfio del Proceso: Contadora General

Alcance: Desde la obtencion de saldos contables hasta enviar a Auditoria

ACTIVIDADES LE | DOCUMENTOS/REGISTROS ENTRADAS | SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES | RECOMENDACIONES
INICIO
- Diario de Movimientos por | v
Obtenersaldoscontablesde 0 Wi Dinde -peodelmpuest S aes e fctan
i pera Movimietospor oVl Agregadoy | = Poo
Sistema, de las cuentas contables . "
- Contadora General |- Comprobantes de Retencidn |t Retercitnenla | MmO hasta el 14 del
del Grupo 250405y 25059025 cendonenla .
~Comprobantes Contables Fuente Siguiente mes
- Detalle de ‘
Retendiones de e toma como referencia
| impuestoal Vil alos comprobantes de
- Detall de Retenciones de gegadoy retenciony contables,
Cuadrar el anexo delmp.u’estoa\ - Contadora GeneralmpuestoaVaorAGTeaA0Y et para revsion en caso de
Valor Agregado y Retencion en a Retencidn en la Fuente e videnciar algin mal
Fuente con los saldos contables ingrese.

Nop!

Si

|

Revisar los saldos contables por
Oficina operativa, para determinar
[a diferencia y reaizar los ajustes y
generar e imprimi el comprobante
contable de acuerdo afa naturaleza

el hallazgo

Ingresar os formulario al DIMM
(Declaracion de Informacion en
Medio Magnético)

|

X

- Contadora General

- Contadora
(General

Las cuentas del Grupo 25
€N cuanto al subgrupo s
[3 250405, de [as cuales
s derivan [as cuentas
25040502, 25040503,
25040504, 25040505,
25040507, 25040508;
25040509; 25040511;
25040512, 25040533;
25040515; 25040517y
25059025

REVISADO POR: GERENTE GENERAL

APROBADO POR: CONSELQ DE ADMINISTRACION
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GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Subproceso: Pago de Impuestos (IVA y Retencidn enla Fuente)
Nimero de Revision: 0 (odigo: PA GRF 004
Fecha: 20/02/2014 Piginas: 22

Objetivo: Cumplir con la obligaciones tributarias de acuerdoa la Ley Duefio del Proceso: Contadora General

Alcance: Desde [a obtencion de saldos contables hasta enviar a Auditoria

Y

; )
¢Correctos? No

§i

Informar a la Contadora General
para que realice os ajustes,
sustente [a diferencia y firme la
Hoja descriptiva de los hallazgos

fiN

ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOCUMENTOS/REGISTROS ENTRADAS | SALIDAS/CLIENTE | OBSERVACIONES RECOMENDACIONES
Ingresar a la pagina web del SRI
Cargar la informacion del DIMM
-Contadora General
Y
Pagar con déito bancario de fa
cuenta de la Cooperativa - Contadora General
]
Imprimir el Comprobante electrdnico Contadora Generdl
de pago
Y
Imprimir os formularios 103 y 104 ~Contadors Generl
después de haber efectuado el pago
~Contadora Gener | o 103 Y
Archivar la
documentacion
- Auditor
Entregar a Auditoria los documentos
originales que sustentan[a
declaracion parala revision
-Contadora General

REVISADO POR: GERENTE GENERAL

APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa
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4.1.5 Procesos de Gestion de Talento Humano

Gréfico N° 6: Procesos de Gestion de Talento Humano

GESTION DE TALENTO HUMANO

Subproceso: Incorporacion
Reclutamiento, seleccion y contratacion

Ndmero de [a revision: 0

ddigo: PAGTH 005

Fecha: 20/02/2014

Paginas: 14

Objetivo: Dotar ala Cooperativa con el personal competitivo que ayude a cumplir con los objetivos Institucionales

Duefio del Proceso: Gerencia

Alcance: Desde recibir y analizar el requerimiento de una persona para desempefiar cierto cargo hasta realizar el aviso de entrada en el 1ESS o legalizar €l
adendum segn sea el caso

ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO ENTRADA SALIDA

OBSERVACION

INICIO

Recibir y analizar el
requerimiento

!

Notificar al solicitante [a
resolucidn, en el caso de
que el requerimiento haya
sido autorizado

o

El cargo es nuevo?

Gerencia
Resolucion No. 834 Requerimiento

Gerencia

Tramitar el

levantamiento de perfil || Gerencia
del cargo y funciones Perfl del cargo Perfil del cargo

%

No
Y

Revisar y analizar el perfil

del cargo en funcion del Manual de clasificacion de
Manual de clasificacion de Gerencia puestos y funciones

puestos y funciones

!

Verificar a existencia de | Gerencia
partida presupuestaria l Financiero
Enel caso quenose

encuentre
presupuestado, se
solicita a aprobacion de | | Gerencia

gerencia paralanueva | | Financiero
contratacion

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEIO DE ADMINISTRACION

101




GESTION DE TALENTO HUMANO

Subproceso: Incorporacion
Reclutamiento, seleccion y contratacion

Nimero de fa revision: 0 Codigo: PAGTH 005
Fecha: 20/02/2014 Paginas. 2/4
Objetivo: Dotar a la Cooperativa con el personal competitivo que ayude a cumplir con los objetivos Institucionales Duefio del Proceso: Gerencia

Alcance: Desde recibir y analizar el requerimiento de una persona para desempefiar cierto cargo hasta realzar el aviso de entrada en el 1£SS o legalizar €l
adendum segln sea el caso

ACTIDADES WUN,AHWMEMQ EATRA SAUDA OBSERVACION———RECOMENDACION
5 @ No
‘ * " Gerencia
Analizar [as posibles Receptar as carpetas de :
o ; l Reglamento Interno
opcones mtemgs, candidatos externos g Plaza vacante
revisando el perfil de v erencia
competenciasy ¥ 105 candidatos exteros
desermpefio en a Analizar y elegirlos 5 se pueden obtener por:
Cooperativa” candidatos a aspirantes, Gerencia referencias publicacion
conforme el erfi radialy base de datos
requerdo 0.
' Gerencia
" Concretar entrevista . O ormato: Entrevistq
- - - B Formato: Entrevista prefiminar -
Comunicar a los aspirantes preliminar Gerencia preliminar
internos ™ v
Confirmar y obtener las . O tormato
. T Formato: Verficacidn de la -
referencias personales, Gerencia . . Verificacion de a
- informacion I
[aborales y familiares informacion
Fijar y comunicar [a fecha J
» (7)G ;
. erencia
71 deevaluacion®
Coordinar y desarrollar el Gerencia Cuestionario técnico Test
Cuestionario técnico y test Jefe Psicologico (uestonro
psicoldgicos de acuerdo al Departamental tecnico
puesto vacante correspondiente TestPicaldgco
Aplicar as pruebas a los
p kS irz:]ntesm Cortadr |
? Pruchesgpicades Pruebas aplicadas
Evaluar y calfficar las Contadar
prugbas

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEIO DE ADMINISTRACION
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GESTION DE TALENTO HUMANO

Subproceso: Incorporacion

Nimero de la revision: 0

Reclutamiento, seleccidn y contratacion

(Cdigo: PAGTH 005

Fecha: 20/02/2014

Paginas: 34

Objetivo: Dotar a la Cooperativa con el personal competitivo que ayude a cumplir con los objetivos Institucionales

Duefio del Proceso: Gerencia

Alcance: Desde recibiry analizar ¢l requerimiento de una persona para desempefiar cierto cargo hasta realizar el aviso de entrada en el ESS o legalizar el

adendum segin sea el caso
ACTIVIDRDES REPONSIBLE DOCUVENTO ENTRRDR | SAUIDE OBSERVACTON RECOMERDACION
No Candidatos externos? Si
Comunicar los resultados a R
: Conformary presentar ElJefe de Crédito revisasi
Gerenciay | | Cotadr los asprantes constan en
Deparane atal terna al Gerente General .
v v [a central de riesgos
Comunicar los resultados al Fir it e et |
empleadoganador““ J‘ P Contedr
final con el Gerente
v General y Contador
Realizar un Adendum al
contrato del trabajo o '
Desarrollar a entrevista )
v ) Gerencia
final
Legalizar el Adendum " v
Analizar los resultados del ) Adendum " dendum
Gerencia
PrOCeso
PROCESO INDUCCIGN v
Seleccionar y comunicar a
[a persona elegida Gerencia
v [19' Requerir al futuro
empleado la siguiente
19 . . "
Incorporar Bxpediente delPersona [)Exped\entedel informacion: record
documentacion del contador Personal policial, actualizado,
personal al archivo general declaracion de bienes,
v examenes médicos
Elaborar el contrato que
! Contador

incluye periodo de prueba

REVISADO POR: GERENTE GENERAL

APROBADO POR: CONSEIO DE ADMINISTRACION
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GESTION DE TALENTO HUMANO

Subproceso: Incorporacion
Reclutamiento, seleccion y contratacion

Nimero dela revision: 0 (Codigo: PA GTH 005
Fecha: 20/02/2014 Paginas: 3/4
Objetivo: Dotar a la Cooperativa con el personal competitivo que ayude a cumplir con los objetivos Institucionales Duefio del Proceso: Gerencia

Alcance: Desde recibiry analizar el requerimiento de una persona para desempefiar cierto cargo hasta realizar el aviso de entrada en elIESS o Tegalizar €l
adendum segdn sea el caso

ACTIVIDADES RESPONSARLE DOCUMENTO ENTREDA | SALIDR OBSERVACION RECOMENDACTO
el contrato ™ Gerenci Peontratode | ™ nprimerainstanciael
Egaliar €l contato Persorlla Contrato de trabajo legalizado trabajo legalizado | contrato legalizado
* seleccionada Contratacion dela | corresponder a periodo de
persona prueba (3 meses)

Notificar a la Inspectoria de
trabajo Contador

Realizar el aviso de entrada
enel [ESS Contador

FiN

REVISADO POR: GERENTE GENERAL
APROBADO POR: CONSEJO DE ADMINISTRACION

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Procesos institucionales
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4.2 Guiaparalaaplicacién del instructivo de Control Interno

El instructivo de politicas y procedimientos del Sistema de Control Interno esta estructurado
por la fila que describe el tipo de politica enfocado de acuerdo a un componente de control

interno, y de ahi se detallan las politicas a aplicarse.

Seguidamente se detallan cinco columnas la primera que hace referencia a los
Procedimientos a aplicarse de acuerdo a las politicas establecidas, luego de ello hay la
columna de FORMA DE APLICACION que describe como debe realizarse los
procedimientos; de ahi la columna de Frecuencia, que en ella se detalla cada cuanto debe
realizarse, esto puede ser diario, semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral o anual;
seguidamente en la columna de Medio de verificacion se coloca con qué medios o
documentos se va a validar que se realiza la actividad, procedimiento o accién; y en la

columna de Responsable se detalla quien es el encargado de la ejecucion.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza tiene que aplicar sus
instructivos de politicas y procedimientos en sus grandes areas como son el comisariato, el

almacén, cartera de crédito y captaciones:

En cuanto al proceso macro del comisariato éste cuenta con las actividades de pedido,
recepcion, venta e inventario, el mismo que en sus procesos debe aplicar un éptimo sistema
de control interno donde se considere los componentes del control interno, esta area

comercializa productos de primera necesidad, de limpieza, entre otros.

El almacén es un area donde se comercializa bienes como electrodomésticos, insumos de

cocina, entre otros; el personal que labora esta area debe aplicar ampliamente el ambiente

de control, actividades de control, informacién y comunicacion efectiva.

105



En los procesos de créditos, sean emergentes, ordinarios o extraordinarios se deben aplicar
y considerar cada una de las politicas y procedimientos para el crédito, con el fin de que la

gente se familiarice para detectar las actividades riesgosas.

4.3 Guia para la aplicacion de fases y etapas para la implementacién del manual e

instructivo de control interno

Es importante implementar un sistema de control interno que garantice su aplicacion, para lo
cual se ha desarrollado fases y etapas para la implementacién del manual e instructivo de

control interno.

1. Sensibilizacion y motivacion

La sensibilizacién respecto de la importancia de implementar un modelo de Control Interno
dependerd de la Gerencia General, quien a través de talleres partira por capacitar al
personal. El Gerente General sera el responsable de mantener el ambiente y cultura de
control en toda la Cooperativa. La actitud motivante que adopte la Administracion
influenciara en el logro de los objetivos de control interno y por ende los objetivos
institucionales. Los controles se difundirdn hacia todos los demas miembros de la

Institucion.

Como parte de la evaluacion de las condiciones institucionales distintivas, se hace
referencia al andlisis del costo frente al beneficio como un criterio adicional para decidir si la
operacion de un mecanismo de control determinado podria beneficiar a la Cooperativa,
tomando en cuenta que no es logico ni aceptable implantar controles cuyo costo sea mayor
que el beneficio que pueda esperarse de ellos. En tal caso, lo que procede, es que la

administracion instale controles adicionales y complementarios, y aumente la supervision
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sobre los procesos involucrados, procurando siempre que los controles disefiados e
implantados agreguen valor a los procesos institucionales y no se conviertan en un

obstaculo.

2. Presentacion del Perfil del proyecto

El proyecto partird por definir los participantes en el sistema de control interno, los

responsables de la implementacion y evaluacién del sistema de control interno.

Posteriormente se definira los criterios tedricos del Modelo a aplicar basados en los

componentes y factores anteriormente sefialados.

El Proyecto se vera realizado al obtener el Manual de Control interno, y los instructivos de
las politicas y procedimientos de Control Interno para la Cooperativa la misma que servira a
todos los miembros de la organizacién, y se constituird en una herramienta que permita

minimizar en lo posible el riesgo al que esta expuesta la Cooperativa.

Se requerira la participacion de todo el personal de la instituciéon para el desarrollo de este

documento.

3. Aprobacién del Modelo 6 apoyo de la Alta direccion

El modelo borrador serd puesto en conocimiento de los funcionarios de la Cooperativa y

luego de los cambios realizados y mejoras incluidas se pondréa a disposicion del Consejo de

Vigilancia para su andlisis y aprobacion.
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Posteriormente el Modelo serda aprobado en forma definitiva por el Consejo de

Administracion, érgano directivo de la Cooperativa.

Quedara constancia en actas de su aprobacién, pero lo mas relevante es la difusién y
entrega formal a las partes o involucradas a fin de dejar documentada y formalizada la

entrega de esta herramienta.

El recurso més requerido en la implementacién de este proyecto es la participacion activa de

todo el personal.

4. Definicién del grupo de trabajo

Como complemento, no puede dejarse de lado el hecho de que el control es efectuado por
personas, por lo que la cooperativa debe esforzarse por obtener un recurso humano que
cuente con caracteristicas idoneas para el cumplimiento de sus labores, incluyendo la
aceptacion de la responsabilidad que le compete por la practica y la ejecucién de los
controles aplicables a su area especifica de trabajo y por procurar que aquellos funcionen de

modo eficaz y se vayan perfeccionando.

5. Capacitacion y difusion del modelo

Una vez aprobado el modelo hay que difundirlo en toda la entidad, la manera mas efectiva
de motivar a los miembros de la institucién es a través de una capacitacion segmentada por
agencias y areas departamentales y directivas, de tal manera que se organizard una serie
de talleres, los capacitadores seran el Gerente General, Auditoria Interna y los propios

duefios de los procesos.
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Posteriormente se realizaran pruebas de evaluacién a fin de determinar el nivel de

concientizacion respecto de la aplicacion de un adecuado Sistema de Control Interno.

Se elaboraran memorias de la Guia Operativa por cada area y se entregara mediante

folletos a los funcionarios.

6. Ejecucién 6 puesta en marcha de la implementacion

El tiempo de ejecucion es el que se detalla a continuacion:

Tabla N° 9: Cronograma de Monitoreo

CRONOGRAMA
DESCRIPCION RESPONSABLES AGO [SEP OCT NOV
Propuesta del Modelo Auditora Interna
Aprobacion del Proyecto Consejo de

Administracion

Difusion del Modelo de Cl Gerente General y Auditor

por componentes

Elaborado por: Juan Copa

Fuente: Autor

7. Seguimiento

A fin de contar con una eficiente implementacion y eficacia del control interno, los

responsables mencionados a continuacion realizaran una evaluacion preliminar por areas.

Se plasmaran informes de seguimiento al modelo por parte de los integrantes del Sistema

de Control Interno implementado, con corte a diciembre, febrero, abril y junio de 2014.
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Adicionalmente la Gerencia General realizara a la par el seguimiento del modelo segun las
especificaciones del manual de control interno y los instructivos de politicas y

procedimientos de Control interno.

Ademas la firma auditora externa contribuira al logro de los objetivos planteados a través de

su seguimiento anual.
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DEMOSTRACION DE HIPOTESIS

Las hipotesis a verificar son las siguientes:

1. El analisis integral de las areas de la Cooperativa permiten determinar que
actividades de control deben disefiarse para mejorar la calidad del Control

Interno.

Demostracion: Con la evaluacion del Control Interno, previo a la aplicacion de los
cuestionarios a los componentes mas relevantes de la empresa se ha
determinado las falencias, que han servido de base para elaborar el instructivo de
politicas y procedimientos del Sistema de Control Interno, asi como también de lo

que debe contemplar y contener el Manual de Control Interno.

2. El disefio del Manual de control Interno institucional es una herramienta basica y
fundamental para el trabajo diario del personal en cada uno de sus procesos y

servicios prestados a su segmento de mercado.

Demostracion: ElI Manual de ClI, tiene los lineamientos que deben seguir los
funcionarios, la Administraciéon, por lo que su contenido es relevante para la

buena préactica de Control Interno Corporativo.

3. La socializacion y difusiébn del Manual de control interno permitird compartir
responsabilidades de control con el personal y que a su vez esto generara un

compromiso institucional para su cumplimiento y aplicacion.

Demostracion: La comunicacion es proceso importante en toda organizacion por
lo que cumplir con las etapas y cronograma de socializacidon del instructivo de
politicas y procedimientos del Cl y su respectivo Manual apoyara a la mejora
organizacional y de los procesos establecidos, disminuyendo los cuellos de

botella y agilitando el proceso de la informacion.
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CONCLUSIONES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza no cuenta con un
sistema de control interno formalizado que de los lineamientos practicos y objetivos
para una implementacién efectiva del mismo, garantizando asi el buen desempefio y
ejecucion de los procesos, optimizando recursos y evitando re- procesos en las

operaciones

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza tiene concentrado la
mayoria de los procesos en el departamento financiero, donde laboran solo tres
personas, que inclusive hacen funciones de Talento Humano, generando asi

incompatibilidad de funciones.

La Gerencia y el Consejo de Administracién de la Cooperativa no han asumido la
responsabilidad de gestionar e impulsar la implementacion de un SCI, con la
finalidad de normar los procesos y procedimientos, que coadyuven al progreso y

desarrollo institucional.

La Cooperativa no cuenta con normativa interna que permita tener direccion y
lineamientos para cada area de la organizacion, dejando asi que los procesos y
actividades se desarrollen sin parametros establecidos.

El presente trabajo guarda pertinencia en su desarrollo, debido a que el modelo
COSO es aplicable en toda clase de empresa, ya que su objetivo es guiar los
procedimientos de las areas siguiendo normas de control, como son: el
establecimiento de procedimientos para cada area, las matrices de instructivos de
politicas y procedimientos, el desarrollo de flujos de procesos aplicables y la

descripcion de las funciones y responsabilidades de cada area o ente regulador.
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RECOMENDACIONES

e El Gerente General de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de Educadores de
Pastaza debe analizar la presente propuesta de un sistema de control interno para
trasladarlo al seno del Consejo de Administracion para formalizar el documento y asi

garantizar el buen desempefio evitando re- procesos en las operaciones

o El Gerente General debe analizar la estructura organizacional de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de Educadores de Pastaza con el objetivo de desconcentrar las

funciones y mejorar los procesos de cada area.

o El Gerente General y el Consejo de Administracion deben asumir la responsabilidad
de implementar y gestionar que en la Cooperativa se apliquen las normas vy

procedimientos de control interno en todas las areas de la institucion.

e EIl Gerente debe elaborar un plan de creacién y socializacién de la normativa interna
gue falta implementar en la institucion, con el objeto de tener descrito los

lineamientos a seguir por cada proceso de la organizacion.
e EIl Consejo de Administracion debe asegurarse que la Cooperativa alinee sus

procesos y procedimientos conforme lo establece el modelo COSO ya que es

pertinente y aplicable en toda la empresa.

113



BIBLIOGRAFIA

BLANCO LUNA, Yanel, (2009): Normas y Procedimientos de la Auditoria Integral, Bogota,
ECOE.

CATACORA CARPIO, Fernando, Sistemas y Procedimientos Contables, Bogota Colombia,
2003

ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, (2009): Control Interno y Fraudes, Andlisis de Informes
Coso | y Il, Bogota, ECOE.

MADARIAGA, José Maria, (2004): Procedimientos de Auditoria, México.

MANTILLA B, Samuel Alberto, (2005): Control Interno Informe COSO, Bucaramanga, ECOE.

NORMAS ISO 9000, Enfoque basado en Procesos, para sistemas de gestion

LINCOGRAFIA:

http://es.wikipedia.org/wiki/Crédito.

114


http://es.wikipedia.org/wiki/Cr%C3%A9dito_%28definici%C3%B3n%29

