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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion “DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
‘EDUCADORES DE ZAMORA CHINCHIPE LTDA., estd encaminado a dotar de un
instrumento de procedimientos de control interno administrativo y contable para el manejo
adecuado de los recursos de la Cooperativa, comprende un conjunto de medidas adoptadas
para salvaguardar los recursos, verificar la eficacia de las operaciones vy lograr el

cumplimento de la misioén y objetivos planteados.

Este trabajo es desarrollado en tres capitulos, el primer capitulo se hace mencién a los
aspectos generales de la Cooperativa como: la base legal, estructura administrativa en el
cual se detallan las funciones de direccion, administracion, ejecucion y control; asi como
también el organigrama estructural y funcional, las principales actividades econémicas de la

Cooperativa, el plan estratégico institucional y plan operativo anual de la institucion.

En lo referente al segundo capitulo se puntualizan los conceptos teéricos de control interno
en la organizacion, los mismos que sirven de base para el desarrollo del sistema de control
interno de la Cooperativa; iniciando con su definicion, importancia, objetivos, los
responsables, elementos, la clasificacién, limitaciones y los componentes organicos del

sistema de control interno.

El tercer capitulo consiste en el desarrollo del Disefio del Sistema de Control Interno, en el
cual se ha diseflado un manual de funciones en el que se delimitan claramente las
diferentes funciones que debe cumplir los directivos y demas personal de la institucion;
ademas se han elaborado politicas, procedimientos y flujogramas, constituyéndose éstos en
una herramienta necesaria ya que contiene de forma escrita y grafica los diferentes

procesos administrativos y contables permitiendo una mejor compresion y desenvolvimiento
IX



en el manejo de las actividades; también se propone normas de control interno para la
autorizacion de las operaciones, el area de contabilidad, el fondo de caja de chica,
administracion del talento humano, adquisicién de software, informacién y comunicacion y
para el seguimiento de las operaciones; las mismas que tienen por objetivo dar los

lineamientos necesarios para un control interno eficaz.

Se ha formulado las conclusiones y recomendaciones con la finalidad de ayudar al
fortalecimiento y mejoramiento del control interno de la Cooperativa; asi como también para
que las metas y objetivos propuestos por la institucién sean llevados a cabo con efectividad
y que la toma de decisiones se base en resultados reales mediante un efectivo control

interno.

Los objetivos planteados en el presente trabajo de investigacién se han cumplido, ya que
proporciona a la Cooperativa un documento con lineamientos claros y especificos que

permitird cumplir un adecuado control interno.

La metodologia aplicada en este trabajo de investigacién fue mediante la investigacion de
campo y de aplicacion, para ello se utilizé el Método Deductivo para describir la Cooperativa
de Ahorro y crédito “Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda., para conocer la principal
actividad de la entidad y sus procedimientos; y el método explicativo por medio del cual se
detalla los principales procesos de la Cooperativa. A demas mediantes didlogos con los
principales involucrados en el proceso se receptd la informacion general y contable de la

Institucion acudiendo también a la observacion directa de la documentacion.
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11 BASE LEGAL Y REGLAMENTACIONES INTERNAS

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda., esta
domiciliada en el Canton Zamora, Provincia de Zamora Chinchipe y fue aprobada mediante
acuerdo Ministerial N°. 1998 del 28 de septiembre de 1972. (ANEXO N°02).

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda., de capital
variable e ilimitado, operara Unicamente con sus socios Yy los derechos y obligaciones de
éstos y las actividades de la Cooperativa, se regiran por las normas establecidas en la Ley
de Cooperativas, en el Reglamento General de la Ley de Cooperativas, en los Reglamentos
Especiales, el Estatuto, los principios y normas actuales del cooperativismo y Reglamentos

Internos que se dictaren.

1.2 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Estructura Administrativa

Las funciones de direccién, administracion, ejecucién y control en la cooperativa, se

realizaran a través de:

La Asamblea General

Es el maximo organismo directivo de la Cooperativa, la integra los socios reunidos acorde
con las disposiciones legales y estatutarias. Sus funciones constan en el Art. 24 del

Reglamento General de la Ley de Cooperativas y en el Estatuto en el Art. 26.

El Consejo de Administracion

Es el segundo orden jerarquico de la administracion, lo integran nueve consejeros elegidos
democraticamente por los integrantes de la Asamblea General. Sus funciones constan en el
Art. 33 del Reglamento General de la Ley de Cooperativas y en las disposiciones

estatutarias N° 31.

El Consejo de Vigilancia

Es el organismo de control y supervision por excelencia, lo conforman cinco consejeros
elegidos por la Asamblea General y sus funciones constan en el Art. 34 del Reglamento

General de la Ley de Cooperativas y en las disposiciones estatutarias N° 38.



El Gerente

Es el ejecutivo representante legal de la Cooperativa, jefe de personal, elegido por el
Consejo de Administracion, sus funciones constan en el Art. 43 del Reglamento General de
la Ley de Cooperativas y en el Art. 34 del Estatuto.

Los Directores Departamentales o areas de servicio

Son los colaboradores técnicos de la administracion, actuaran bajo la orientacion y
supervision del gerente, son responsables de la adecuada planificacion, ejecucion y
coordinacion de los servicios que ofrece la Cooperativa. Sus funciones y responsabilidades

constan en el Reglamento de Personal y el Reglamento de Servicios.
Del personal de apoyo administrativo

Lo constituyen las personas encargadas de los servicios de secretaria, contabilidad y
servicios generales, cumplirdn sus funciones bajo la orientacion y supervision del Gerente.
Sus funciones y responsabilidades constan en el Reglamento de Personal y las

disposiciones gerenciales.
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13 ACTIVIDADES PRINCIPALES

Principales actividades econémicas

La principal actividad de la Cooperativa es la intermediacion financiera, entre los servicios de
crédito y beneficios sociales que ofrece la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Educadores de

Zamora Chinchipe” Ltda., son:

= Préstamo a sueldo, por un monto de hasta $50,00.
= Préstamo Inmediato por un monto desde $51,00 hasta $1.000,00 y el
= Préstamo Ordinario desde $1001,00 hasta $15.000,00

Las captaciones lo hace a través de:

= Ahorros a la Vista,
= Depdsitos a plazo; y,
= Fondo de Cesantia.

Los beneficios sociales lo realiza mediante la Ayuda del Fondo mortuorio al Socio, Padres,
Hijos y Cényuge; y, también por motivo de Siniestros, Accidentes, Enfermedad o

intervencion quirurgica.

14 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Cooperativa de Ahorro y Crédito operara Unicamente con sus socios y los derechos y
obligaciones de éstos y las actividades de la Cooperativa se regiran por las normas
establecidas en la Ley de Cooperativas, en el Reglamento General de la Ley de

Cooperativas, en los Reglamentos Especiales y el Estatuto; y, por valores y principios.

Misién

“Promover el desarrollo socio-econdmico de sus asociados, mediante la prestacion de
servicios financieros, abarcando operaciones de captacién de recursos, como depdsitos de
ahorro, depdsitos a plazo; asi como el otorgamiento de crédito y otros servicios
complementarios que se definan dentro del marco legal permitido para la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda.”



Vision

“Ser el organismo de intermediacion financiera provincial, fuerte, confiable, eficiente y eficaz;
gue incentive proyectos generadores de rigueza y fuentes de trabajo; gestor y promotor de
la capacitacion, asesoria y la creacién de servicio que contribuyan a mejorar la situacién
econdémica y social de los socios, dirigentes, empleados; y ser el ente motivador de las

organizaciones publicas y privadas, para mejorar las condiciones de vida en la comunidad.”

Valores

Son virtudes que constituyen el acervo cultural de quienes conforman la Cooperativa y
constituyen la guia de las operaciones diarias, ellos son: auto ayuda, responsabilidad,
democracia, igualdad y la solidaridad. Incorporan los valores éticos de la honestidad,
transparencia, responsabilidad y la vocacién social, como disposiciones obligatorias para los

administradores en el desempefio de sus funciones.

Principios

Las relaciones entre los socios y la Cooperativa y ésta con la comunidad educativa se

sujetaran a los siguientes principios universales:

= Adhesién voluntaria y abierta

= Gestibn democrética por parte de los socios
» Participacién econémica de los socios

= Autonomia e independencia

» Educacién, formacion e informacion

= Cooperacién entre cooperativas

* Interés por la comunidad

Politicas y estrategias administrativas

Son las disposiciones de los organismos directivos, encaminadas a orientar a la
administracién en general, con la finalidad de aprovechar de mejor forma los recursos

disponibles de la Cooperativa para lograr los objetivos institucionales:

Sobre el control

Los organismos responsables del control deben velar por el fiel cumplimiento de las leyes,
estatuto, disposiciones de la Asamblea y el control de la realizacion de las actividades

previstas en el Plan de Trabajo. Con relacion a este ultimo documento, deben darle

6



seguimiento y evaluarlo por lo menos trimestralmente, para adoptar las medidas correctivas

gue sean necesarias para lograr los objetivos propuestos.

La gerencia debe presentar periédicamente informes sobre el cumplimiento de las

actividades previstas y las metas logradas, asi como las dificultades que se han presentado.

El personal técnico responsable de las diferentes areas de servicio que se puntualizan en el
Plan de Trabajo deberé: planificar, coordinar y ejecutar las actividades previstas, para lograr
las metas y objetivos de cada area, con sujecion a las estrategias determinadas aquiy a las

orientaciones impartidas por la gerencia.

El personal de apoyo debe actuar con la eficiencia, eficacia y vocacion de servicio social.
Ademas, la Contabilidad debe mantener los libros auxiliares y mayores, cumplir con las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para evitar problemas con los
organismos de control y brindar a los organismos directivos de la Cooperativa informacion
confiable y oportuna. Este personal debe esforzarse por el trato cortés, respetuoso y
oportuno al socio, debe velar por la adecuada presentacion y conservacion de la oficina y los
bienes de la Cooperativa; y, mantenerse adecuadamente informado sobre los servicios de la

institucion, para proyectar una buena imagen en la comunidad.

El personal en general; es decir, directivos, funcionarios y los empleados que constituyen el
elemento mas valioso de la Cooperativa para lograr su vision y mision, deben recibir
constante capacitacion y adecuado estimulo para tener el derecho de exigirles eficiencia en

el desemperfio de las funciones encomendadas.
Politicas econdmicas

La austeridad en los gastos, con apego al presupuesto, sin llegar al avarismo, es la norma
de conducta en este aspecto. Otro aspecto importante es mantener un adecuado equilibrio
financiero, esto es, entre los activos, pasivos y patrimonio; y en la estructura de activos,

mantener el minimo necesario de activos improductivos.

Sobre integracién

En acatamiento al principio filoséfico pertinente, y con el proposito de fortalecer las
relaciones entre las Cooperativas para intercambiar experiencias, fomentar la solidaridad, la
autodefensa, impulsar programas que beneficien a los socios, debe propiciarse la

integracion.



Sobre los servicios

La administracion nunca debe perder de vista que:

= El objetivo fundamental de la Cooperativa es servir al socio para lograr mejorar sus
ingresos econdmicos y su situacion social y por ningun concepto debe apartarse de
esta finalidad;

= Todos los servicios que otorgue la Cooperativa tendran como meta implicita el
incremento de socios y la capitalizacion, para llegar a la autosuficiencia econdmica

financiera y al mayor nimero de personas;

= Los servicios que otorgue la Cooperativa deben reunir las siguientes caracteristicas:

= Satisfacer una necesidad real de los socios
= A un costo equitativo, sin sacar ventajas desleales del usuario;

Y,
* Que sean de facil acceso para los socios

Politicas administrativas

= Los miembros de los organismos directivos, en forma individual, no deben involucrarse

o interferir en la administracion de la cooperativa.

= La coordinacion entre los organismos directivos y ejecutivos, el trabajo en equipo vy
respeto al orden jerarquico, son factores que deben primar en el proceso administrativo

de la cooperativa, para lograr armonia y efectividad en el trabajo.

= El andlisis y evaluacion permanente de los servicios deben ser una practica saludable
para ser cada dia més competitivos. No olvidar que para alcanzar la competitividad hay

tres caminos qgue son:

» Revisidn las estructuras organizacionales
= Desarrollar estrategias; v,

= Mejorar los procesos operativos

* Mantener una efectiva informacién horizontal y vertical, a todo nivel, en lo interno y

sobre el entorno.



15 PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA COOPERATIVA

Objetivos especificos

A Corto plazo:

a) Captaciény recuperacion de recursos econémicos e incrementar socios.
b) Capacitar a socios dirigentes y empleados.
c) Crear nuevos servicios que requieran los socios.

d) Incentivar a los organismos publicos y privados, a trabajar por la comunidad.

A Mediano plazo:

a) Consolidar los nuevos servicios.
b) Incrementar la capitalizacion en un 50%.

c) Contar con instructores propios para la capacitacion.

A Largo Plazo:

a) Ser el organismo de intermediacion financiera provincial, fuerte, confiable,
eficiente y eficaz.

b) Que existan proyectos generadores de riqueza y fuentes de trabajo.

c) Contar con socios, directivos y personal capacitados.

d) Ofrecer servicios que contribuyan a mejorar la situacion econémica y social
de los socios.

e) Condiciones de vida buenas en la comunidad.

Programas

= Financieras y sociales
= Capacitacion y asesoria técnica
= Nuevos servicios

= Motivar el desarrollo de la comunidad

Beneficiarios

El personal docente y administrativo pertenecientes al Ministerio de Educacion de la

Provincia de Zamora Chinchipe, y empleados de la Cooperativa.



Recursos necesarios:

Humanos y Técnicos

a)
b)
c)
d)

e)

Asamblea General de socios.

Consejos de Administracion y Vigilancia.

Gerencia y personal técnico y de apoyo.

Comisiones de Crédito, de Educacion, y Asuntos Sociales.

Personal técnico y de organismos especializados.

Econdmicos para:

Fisicos:

a)
b)
c)
d)

e)

b)

Otorgamiento de créditos y cancelacion de obligaciones.
Creacién de nuevos servicios.

Gastos administrativos.

Costos operativos y promocion.

Capacitaciéon y Asesoria.

Adquisicion de mobiliario y mantenimiento de oficinas.

Adquisicion de equipos y otros para actividades de capacitacion.
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con entidades | servicio de colocacion : . . o
i i Lo Patrimonio. 3. Lograr resoluciones | 5. Asamblea, directivos
financieras de créditos a los : , .
- . 4. Asociar a mas | favorables en la | y gerencia
especializadas | socios. .
interesados. asamblea.
5. Mejorar en un | 4. Promocién los
80% la efectividad | beneficios recibidos.

en la colocacién del
crédito.

Capacitacion
y asesoria

Capacitar y
asesorar a
S0cios,
dirigentes y
empleados.

1. Mayor confianza en
los socios.

2. Elevar le conciencia
cooperativista de los
socios y la comunidad.
3. Incrementar los

1 Capacitacion a los
socios en 90%.

2. Capacitacion a los
directivos en un
100%.

3. Capacitacion a

1 Cursos vy talleres a los
Socios.

2. Seleccionar cursos o
seminarios de acuerdo a
la funcion.

3. Realizar pasantias al

1 Gerencia y Consejo
de Administracion.

2. Gerente y Presidente
3. Gerente y comisién
de asuntos sociales.

4. CORSCOOP,
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niveles de eficiencia | empleados en un | personal de planta vy | Fecoac.
institucional. 100% directivos.
1. Servicio de | 1. Ofrecer charlas a los |1 Gerencia y Consejo
informacion a los | socios y emitir | de Administracion.
Crear y socios sobre temas infqrmfa\tivos 2. GerenteyPresidgpte
: . legales y | periédicamente. 3. Gerente y comision
mejorar Satisfacer las | . . : .
- . . . financieros. 2. Establecer estrategias | de asuntos sociales.
Servicios servicios que | necesidades crediticias .
requieran los | de los socios. 2.’ .Incremenj[ar el | de Marketing para I.Iegar al
SoCios. crédito inmediato de | 100% de los asomgdgs y
$800,00 a $ 1000,00 | docentes de la provincia.
3. Incrementar el
préstamo ordinario.
Incentivar a las | Mejorar el autoestima | 1. El 90% de los | 1. Vinculacién con la | Cooperativa, Consejo
personas y | de los beneficiarios | asociados de los | comunidad e instituciones. | Provincial, Municipios,
organizaciones | directos e indirectos. seminarios multi | 2. Incentivar y fomentar el | ECORAE Y
publicas y | Mejorar el nivel de vida | institucionales. cooperativismo. PREDESUR.
Motivacion privadas a | de los asociados | 2. El 20% de los | 3. Generar programas de
trabajar por la | generando fuentes de | asociados  forman | beneficio y reunién con
comunidad. trabajo. microempresas, al | personas proactivas Yy
que dedican el | visionarias.

tiempo disponible.

FUENTE: Plan Operativo Anual de la Cooperativa de
“Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda.
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GRAFICO N° 03

COOPERATIVA AHORRO Y CREDITO “EDUCADORES DE ZAMORA

CHINCHIPE”LTDA.

ANALISIS FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Nuevo sistema de computo

Actualizacion de tecnologia moderna

Facil recuperacioén de cartera

Incremento de socios

Aceptable porcentaje de membrecia

Captacién de recursos

Socios activos

Afiliacién a organismos financieros
cooperativos

Local propio

Mejorar las lineas de crédito vigentes

Buenas relaciones internas

Convenios institucionales

Empleados y directivos comprometidos
con la institucién

Acceso a créditos externos a bajo
interés

DEBILIDADES

AMENAZAS

Mala distribucién del espacio fisico

Incremento de la competencia

Falta de capacitacion a socios

Inestabilidad econémica

Baja capacidad de ahorro del socio

Emigracion de socios

Estatutos desactualizados

Retraso en las reposiciones

Falta de mobiliarios

Intervencion del Estado con créditos a
través de la banca central.

Falta de fortalecimiento de la liquidez

FUENTE: Plan Operativo Anual de la Cooperativa de
“Educadores de Zamora Chinchipe" Ltda.
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CAPITULO i



2.1 CONTROL INTERNO

Debido a la complejidad empresarial y pese a la multiplicidad de los niveles jerarquicos, se
pueden mantener y orientar las actuaciones de la empresa en el camino fijado para alcanzar
los objetivos propuestos; es por ello que las empresas establecen planes de organizacion y
un conjunto de métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente
protegidos, que los registros contables son fidedignos, que la actividad de la entidad se

desarrolla eficazmente y se cumple segun las directrices marcadas por la direccion.

2.1.1 Definicién del Control Interno

De acuerdo a la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado en su Art. 09 establece
que “El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccion y
el personal de cada institucion, que proporciona seguridad razonable de que se protegen los

recursos y se alcancen los objetivos institucionales”

Esta definicion es concordante con la expuesta por el Comité de Organizaciones
participantes (COSO) que dice:

“El control interno es un proceso efectuado por la alta direccién y el resto del personal de
una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en

cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las siguientes categorias:

= Eficaciay eficiencia de las operaciones,
= Fiabilidad de la informacién financiera,

= Cumplimiento de las leyes y normas aplicables”

Por lo anteriormente expuesto se puede definir que el control interno: esta conformado por
un conjunto de procedimientos, normas y medidas establecidas por la Direccion de la
entidad que interrelacionadas entre si, ayuda a proporcionar una seguridad razonable y
confiable de la informacion reflejada en los estados financieros, a salvaguardar los activos y

eficiencia de las operaciones hacia el mejoramiento continuo.

“El control interno puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de desempefio,
rentabilidad y prevenir la pérdida de recursos. Puede ayudar a asegurar informacion
financiera confiable y a asegurar que la empresa cumpla con las leyes y regulaciones,

evitando pérdida de reputacién y otras consecuencias. En suma, puede ayudar a una
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entidad a cumplir sus metas, evitando peligros no reconocidos y sorpresas a lo largo del

camino.”

2.1.2 Importancia

La importancia del control interno contribuye a la seguridad del sistema contable de la
empresa, previniendo y detectando el fraude, la malversacion de activos e informes
financieros fraudulentos mediante el establecimiento y evaluacién de los procedimientos
tanto financieros como administrativos; ademas permite la correcta utilizacion de los bienes,
informacién y recursos de la empresa, con el fin de generar un indicador confiable de su

situacion y operaciones de la misma.

2.1.3 Objetivos del Control Interno

El Art. 03 de las Normas Generales de control interno establece que éste esta orientado al

cumplimiento de los siguientes objetivos:

= Salvaguardar el patrimonio.

» Garantizar la exactitud, cabalidad, veracidad y oportunidad de la informacion
presupuestaria, financiera, administrativa y técnica.

» Procurar la eficiencia, eficacia, economia y legalidad de los procesos, operaciones
institucionales y el acatamiento de las politicas establecidas por las maximas

autoridades del organismo o entidad.
2.1.4 Responsables del Control Interno
Segun el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO), el
consejo directivo (directamente a través de sus comités), la administracion, los auditores
internos y otro personal son los responsables para que el sistema de control interno sea
eficaz.
2.1.5 “Elementos del Control Interno

Constituyen elementos del control interno, los siguientes:

= E| entorno de control,

! Mantilla, S.A. (2004). Committee of sponsoring organizations of the treadway commission (COSO). Control
Interno. Estructura Conceptual Integrada. Bogota, D.C: Ecoe ediciones, p. 7.
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= La organizacion,

= |doneidad del personal,

= El cumplimiento de los objetivos institucionales,

= Los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas
para afrontarlos,

» El sistema de informacion,

» El cumplimiento de las normas juridicas y técnicas, v,

= La correccién oportuna de las deficiencias de control.”

2.2 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

El control interno se puede clasificar en: administrativos y contables los cuales

describiremos a continuacion:
2.2.1 “Controles Administrativos

Los controles internos administrativos generalmente no tienen relacién directa con las cifras

de los estados financieros, pero tienen como objetivos basicos establecer lo siguiente:

= Plan de organizacion
= Meétodos y procedimientos relacionados con la eficiencia de las operaciones

= Adhesion a las politicas gerenciales

2.2.2 Controles Contables

Los controles internos contables tienen relacion directa o efecto sobre las cifras de los

estados financieros e incluyen al menos lo siguiente:

= Métodos y procedimientos relacionados, que tienen que ver con la proteccion de
activos.
= Autorizacion de las operaciones.

= Asegurar la exactitud de los registros financieros.

Los controles internos contables pueden clasificarse en tres tipos que dependen del

momento en que se ejecutan:

2 Contraloria General del Estado. (2003). Manual de Auditoria Gubernamental. Quito, p. 86.
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= Controles para la captura de datos
= Controles para el procesamiento

= Controles en la salida de la informacion

Para los tres casos, los objetivos del control interno son la integridad, existencia, exactitud y

autorizacion de las transacciones.

En el grafico N° 04 se muestra una jerarquia que se puede establecer en la clasificacion de
los controles internos administrativos y contables. En la parte inferior del grafico se
encuentran las transacciones fuente las cuales estan, en una primera instancia, sujetas a los

controles internos de tipo contable, a fin de cumplir con los siguientes objetivos:

= Proteccion de los activos
= Autorizacién de las operaciones

= Asegurar la exactitud de los registros contables

GRAFICO N° 04

JERARQUIA ENTRE LOS CONTROLES INTERNOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

= Balance General
ESTADOS FINANCIEROS I » Estado de Ganancias y Pérdidas
= Estado de Movimiento del Efectivo

-------- ttt o

CONTROLES INTERNOS . Norma_s (_je rendimiento del personal
ADMINISTRATIVOS =  Cumplimiento de metas
presupuestarias

= Evaluacion de objetivos

1 1 1 administrativos
= Conciliacion de auxiliares con mayor

CONTROLES INTERNOS = Niveles de aprobacién establecidos
CONTABLES para comprobantes contables
= Perfiles de seguridad del sistema
contable mecanizado

1 1 1 = Politicas contables emitidas

TRANSACCIONES FUENTE Cobranzas
Facturacion

Compras

Pagos

Acumulaciones y provisiones
Movimiento de activos fijos

Autor: Catacora C. Fernando.
Fuente: Sistemas y procedimientos contables. Editorial Mc Graw Hill.
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De esta forma las operaciones estan sujetas, en primer lugar, a la verificacion de las
transacciones respecto a: autorizacion, exactitud y registro adecuado de las mismas. En una
segunda fase, los controles internos administrativos aseguran que las operaciones se
efectien logrando un maximo de eficiencia, lo cual implica que éstas se lleven a cabo
conforme a las politicas gerenciales y de acuerdo con un plan organizativo preestablecido.
En este sentido, los controles internos tienen relacion directa con las cifras de los estados
financieros en su totalidad. Para que exista un adecuado sistema de control interno, deben

darse ciertas condiciones que garanticen un minimo grado de confiabilidad.”
2.3  LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

“El sistema de control interno, por muy bueno que sea su disefio y funcionamiento es capaz
de proporcionar so6lo una seguridad razonable a la direccién y al consejo de administracion
respecto a la consecuciéon de los objetivos. La posibilidad de conseguir dichos objetivos
esta afectada por las limitaciones inherentes de todo el sistema de control interno, que
incluyen, por ejemplo juicios erroneos en la toma de decisiones o disfunciones debidas a
fallos humanos o simples errores. Por otra parte, dos o mas personas pueden confabularse
para burlar los controles y la direccion siempre tiene la posibilidad de eludir el sistema de
control interno. Finalmente, otra limitacion es la necesidad de considerar los costes y

beneficios relativos de cada control a implantar.

Algunas personas consideran el control interno como una garantia, de que la entidad no
tendré fallos, esto es, que siempre conseguird sus objetivos, operacionales, de informacién
financiera y de cumplimiento. En este sentido a veces se considera el control interno como
un remedio universal a todos los males reales y potenciales de la empresa. Esta posicion es

equivocada. El control interno no es una panacea.

Al considerar las limitaciones del control interno, tenemos que distinguir dos conceptos

distintos:

- El control interno (incluso un control interno eficaz) funciona a diferentes niveles con
respecto a los diferentes objetivos. En el caso de los objetivos relacionados con la
eficacia y eficiencia de las operaciones (consecucion de su misién basica, de los
objetivos de rentabilidad y analogos) el control interno puede ayudar a asegurar que
la direccion sea consciente del progreso o del estancamiento de la entidad. Sin
embargo, no puede proporcionar ni siquiera una seguridad razonable de que se

conseguiran los objetivos.

® Catacora. C. F. (1997). Sistemas y procedimientos contables. Caracas — Venezuela:McGraw Hill, p. 245-246
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- El control interno no puede proporcionar una seguridad absoluta con respecto a las

tres categorias de los objetivos.

El primer conjunto de limitaciones se refiere al hecho de que determinados acontecimientos

0 situaciones simplemente son ajenos al control de la direccién.

El segundo de limitaciones tiene que ver con el hecho de que ningun sistema hard siempre
lo que quiere que se haga. Lo mas que se puede esperar de un sistema de control interno

cualesquiera es la obtencién de una seguridad razonable” *

2.4 COMPONENTES ORGANICOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El control interno constituye un instrumento de gestion para cada una de las areas
institucionales, el cual consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan de la
forma como la administracibn maneja el ente, y estan integrados a los procesos

administrativos, los cuales se clasifican en:

=  Ambiente de control

= Valoracion de riesgos

= Actividades de control

= [nformacion y comunicacion

=  Monitoreo

“El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde alguno de los
componentes afecta sélo al siguiente, sino es un proceso multidireccional repetitivo y
permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros y conforman un sistema

integrado que reacciona dindmicamente a las condiciones cambiantes.

De esta manera, el control interno difiere por ente y tamafio y por sus culturas y filosofias de
administracion. Asi, mientras todas las entidades necesitan de cada uno de los
componentes para mantener el control sobre sus actividades, el sistema de control interno

de una entidad generalmente se percibira muy diferente al de otra.”

*Coopers & Lybrand, S.A. e Instituto de Auditores Internos de Espafia (1997). Los nuevos conceptos del control
interno. Madrid: Diaz Santos, S.A., p. 107-108.

® Estupifian Gaitan R. (2006) Control Interno y Fraudes con base en los ciclos transaccionales. Analisis de
informe COSO | y |1, Bogoté: Ecoe Ediciones, p. 126
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GRAFICO N° 05

Componentes del sistema de control interno
V2

Ambiente de
control

~

Valoracion
de riesgos

Monitoreo 4

. COMPONENTES
DEL CONTROL
INTERNO

P

VS N

Informacién y Actividades de
comunicacion control

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Control Interno y Fraudes con base en los ciclos transaccionales. Andlisis de informe COSO | y II.

A continuacioén detallaremos cada uno de los componentes.
2.4.1 Ambiente de Control

Segun el SAS 78, “El ambiente de control establece el tono de una organizacion, influyendo
la conciencia de control de la gente. Constituye el fundamento de otros componentes del

control interno, proporcionando disciplina y estructura’.

“El ambiente de control tiene una influencia profunda en la manera como se estructuran las
actividades del negocio, se establecen los objetivos y se valoran los riesgos. El ambiente de
control esta influenciado por la historia y por la cultura de la entidad. Establecen las politicas
y los procedimientos apropiados, incluyen a menudo un codigo de conducta estricto, el cual
fomenta la participacion de los valores y el trabajo en equipo, en aras de conseguir los

objetivos de la entidad.
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Factores del Ambiente de Control

Integridad y valores éticos: son elementos esenciales del ambientes de control, y
afectan el disefio, la administracion y el monitoreo de los otros componentes del control

interno.

La integridad es un pre-requisito para el comportamiento ético en todos los aspectos de
las actividades de una empresa. Como lo concibe la Treaway Commission, Un clima
ético corporativo fuerte en todos los niveles es vital para el bienestar de la corporacion,
de todos sus componentes, y del publico en general. Tal clima contribuye de manera
importante a la efectividad de las politicas de la compafiia y de los sistemas de control, y
ayuda a influenciar la conducta que no esta sujeta de la misma manera a los mas

elaborados sistemas de control.®

La conducta ética y la integridad administrativa son producto de la cultura corporativa. La
cultura corporativa incluye estandares éticos y de comportamiento, la manera como ellos
son comunicados y como ellos se refuerzan en la préactica. Las politicas oficiales
especifican lo que la administracion espera que suceda. La cultura corporativa determina

lo que actualmente sucede, y cudles reglas se obedecen, se propenden o ignoran.

Proporcionando y comunicando orientacién moral: dar a conocer los valores éticos y
dar orientacién explicita seflalando qué es correcto y que esta equivocado. La mejor
manera de transmitir un mensaje de comportamiento ético es la organizacion es el
ejemplo. Hace algunos afios un estudio’ concluyé que un cédigo formal de conducta
corporativa es un método ampliamente usado para comunicar a los empleados las
expectativas acerca de deberes e integridad. Los cédigos orientan una variedad de
sucesos de comportamiento, tales como integridad y ética, conflicto de interés, pagos
ilegales impropiamente diferentes y acuerdos anti-competitivos. Aunque los codigos de
conducta pueden ser utiles, no constituyen el Unico camino para transmitir los valores

éticos de una organizacion a los empleados, proveedores y clientes.

Consejo de directores o comité de auditoria: EI ambiente de control y el tono en el
nivel alto se ven influenciados significativamente por el consejo de directores y por el
comité de auditoria de la entidad. Tales factores influyen la independencia frente a los
administradores por parte del consejo o del comité de auditoria, la experiencia y la

posicion social de sus miembros, la extensién de su participaciéon y del escrutinio de las

® Committee of sponsoring organizations of the treadway commission (COSO).
" R.K.Mautz and J. Winjum, Criteria for Management Control Systems. New York: Financial Executives
Research.
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actividades, y lo apropiado que puede ser sus acciones. Otro factor es el grado de
dificultad de las preguntas emanadas y perseguidas por la administracion mirando los
planes de desempefio. La interaccién del consejo o comité de auditoria con los auditores

externos o internos es otro factor que afecta el ambiente de control.

Debido a su importancia, un consejo de directores, consejo de fideicomisarios u otro
cuerpo similar activo e involucrado que tenga un grado apropiado de experiencia
administrativa técnica y otra, acoplado con el nivel y pensamiento a fin de que pueda
desempefiar adecuadamente el gobierno, la orientacion y advertencia necesarios es

fundamental para un control interno efectivo.

Filosofia y estilo de operacion de la administracion: La filosofia y estilo de operaciéon
de la administracion afecta la manera como la empresa es manejada, incluyendo el

conjunto de riesgo normal de los negocios.

Estructura organizacional: Proporciona la estructura conceptual mediante la cual se
planean, ejecutan, controlan y monitorean las actividades para la consecucién de los
objetivos. Los aspectos significativos para el establecimiento de una estructura
organizacional incluye la definicion de las areas claves de autoridad y responsabilidad y
el establecimiento de las lineas apropiadas de informaciéon. La conveniencia de la
estructura organizacional de una entidad depende, en parte, de su tamafio y de la

naturaleza de sus actividades.

Asignacién de autoridad y responsabilidad: Incluye la asignacion de autoridad y
responsabilidad para actividades de operacion, y el establecimiento de relaciones de
informacion y de protocolos de autorizacion. Involucra el grado en el cual los individuos y
los equipos son animados a usar su iniciativa en la orientacion y en la solucion de
problemas asi como los limites de su autoridad. También se refiere a las politicas que
describen las practicas apropiadas para el tipo de negocio, el conocimiento y la

experiencia del personal clave, y los recursos previstos para cumplir con sus deberes.

Politicas y practicas sobre recursos humanos: Las practicas de recursos humanos
usan el envio de mensajes a los empleados para recibir los niveles esperados de
integridad, comportamiento ético y competencia. Tales practicas se relacionan con
empleo, orientacion, entrenamiento, evaluacion, consejeria, promocién, compensacion y

acciones remediales.
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2.4.2 Valoracién de Riesgos

Segun el SAS 78: “La valoracion del riesgo es la identificacion de la entidad y el analisis de
los riesgos importantes para lograr los objetivos, formando una base para la determinacién

de como los riesgos deben de ser manejados”.

Todas las entidades, sin hacer caso de tamafio, estructura, naturaleza o clase de industria,
enfrentan riesgos en todos los niveles de sus organizaciones. Los riesgos afectan la
habilidad de la entidad para sobrevivir; afortunadamente compiten dentro de su industria;
mantienen su fortaleza financiera, la imagen publica positiva, y mantienen la calidad total de
sus productos servicios y gente. No existe una manera practica de reducir el riesgo a cero,
pues el riesgo es inherente a una actividad institucional, no obstante, compete a la direccién

determinar cual es la calidad del riesgo aceptable.

Primero que todo, deben definirse los objetivos a fin de que la administracion pueda

identificar los riesgos y tomar las acciones necesarias para administrarlos.

Los riesgos afectan la habilidad de cada entidad para sobrevivir, competir con éxito dentro
de su sector, mantener una posicion financiera fuerte, y una imagen publica positiva asi

como la calidad global de sus productos, servicios u obras.

La identificacion de los riesgos deben ser a nivel de la entidad, considerando factores

internos o externos.
Factores externos

= Los desarrollos tecnoldgicos,

= Las necesidades o0 expectativas cambiante de los clientes,
= La competencia,

» Lalegislacion y regulacion nuevas,

» Las catastrofes naturales, y,

= |Los cambios econémicos
Factores internos

= Una ruptura en el procesamiento de los sistemas de informacion,

= Calidad del personal, y los métodos de entrenamiento y motivacion,
= Cambio en las responsabilidades de la administracion,

= La naturaleza de las actividades de la entidad,

= Consejo o comité de auditoria que no actia o que no es efectivo.
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Deben identificarse también los riesgos a cada nivel de actividad. El tratar con los riesgos a
este nivel ayuda a centrar la valoracion de riesgos en las principales unidades de negocio o
en funciones tales como: ventas, produccion, mercados, desarrollo de tecnologia e
investigacion y desarrollo. La valoracion exitosa de los riesgos a través de actividad también

contribuye a mantener niveles aceptables en el nivel global de la entidad.

Una vez identificados los riesgos de la entidad y por actividad cabe un analisis de los riesgos

Cuyo proceso incluye:

= Estimacion del significado de un riesgo;
= Valoracion de la probabilidad (o frecuencia) de ocurrencia del riesgo;
= Consideracion de como puede administrarse el riesgo, esto es, una valoracion de

qué acciones deben ser tomadas.

Un riesgo que no tiene un efecto significativo sobre la entidad y una baja probabilidad de
ocurrencia generalmente no justifica atencion seria. Un riesgo significativo con una alta
probabilidad de riesgo, demanda considerable atencion. Una vez que se ha valorado la
significancia y probabilidad del riesgo, la administracion necesita considerar como debe
administrarse. Ello implica juicio basado en suposiciones basado sobre el riesgo, y un

analisis de costos razonable asociado con la reduccién del nivel del riesgo.

2.4.3 Actividades de Control

Segun el SAS 78: “Las actividades de control las constituyen las politicas y procedimientos

que ayudan asegurar que las directrices de la gerencia son llevadas a cabo”

Las actividades de control son politicas y procedimientos, son acciones de las personas
para implementar las politicas, para ayudar a asegurar que se estan 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, o

cumplimiento.

Entre los tipos de actividades de control se encuentran:

= Revisiones de alto nivel: las revisiones se realizan sobre el desempefio actual frente

a presupuestos, prondsticos, prondsticos, periodos anteriores y competidores.
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= Funciones directas o0 actividades administrativas: los administradores dirigen las

funciones o las actividades revisando informes de desempefio.

= Procesamiento de informacion: se implementa una variedad de controles para
verificar que estén completos y autorizacion de las transacciones. Los datos que
ingresan estan sujetos a chequeos o a cotejarse con los archivos de control.

= Controles fisicos: equipos, inventarios, valores y otros activos se aseguran
fisicamente en forma periddica son contados y comparados con las cantidades
presentadas en los registros de control.

= [Indicadores de desempeiio: relacionar unos con otros los diferentes conjuntos de
datos operacionales o financieros, ademés de analizar las interrelaciones e investigar

y corregir las acciones, sirven como actividades de control.

= Segregacion de responsabilidades: las responsabilidades se dividen o segregan,
entre diferentes empleados para reducir el riesgo de error o de acciones

inapropiadas.

2.4.4 Informacién y Comunicacion

Segun el SAS 78:”La informaciéon y comunicacion representa la identificacion, captura e
intercambio de la informacién en una forma y tiempo que permita a la gente llevar a cabo

sus responsabilidades”

Cada empresa debe capturar informacion pertinente, financiera y no financiera, relacionada
con actividades y eventos tanto externos como internos. La informacion debe ser
identificada por la administracibn como relevante para el manejo del negocio. Debe
entregarsele a la gente que la necesita, en una forma y oportunidad que le permita llevar a

cabo su control y sus otras responsabilidades.
Informacion: la informacién se requiere en todos los niveles de una organizacién para
operar el negocio y moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en todas las

categorias, operaciones, informacioén financiera y cumplimiento.

La informacion es identificada, capturada, procesada y reportada mediante sistemas de

informacion.
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La informacion se puede obtener mediante cuestionarios, entrevistas, estudios de la

demanda del mercado elaborados con base amplia o grupos de interés.

La calidad de la informacion generada por sistemas afecta la habilidad de la gerencia para
tomar decisiones apropiadas para la administracion y el control de las actividades de la
entidad.

Es critico que los reportes contengan datos apropiados suficientes para soportar un control
efectivo. La calidad de los sistemas de informacion incluye indagar si:

Contenido apropiado. ¢ Se necesita la informaciéon contenida en él?
Informacion oportuna. ¢ Esta disponible cuando es requerida?
Informacion actual. ¢ Esta disponible la mas reciente?

Informacion exacta. ¢,Los datos son correctos?

Informacion accesible. ¢ Pueden obtenerse facilmente por las partes apropiadas?

Todas estas preguntas deben hacerse en el momento de disefiar el sistema. Si no, es
probable que éste no provea la informacion que requieren los administradores y otro

personal.

Comunicacién: la comunicaciébn es inherente a los sistemas de informacién. La
comunicacion se da en un sentido amplio, relacionandose con las expectativas,
responsabilidades de los individuos y de los grupos, y otros asuntos importantes.

La comunicacion es interna y externa.

- Interna: ademas de recibir datos relevantes para administrar sus actividades, todo el
personal, particularmente aquel que tiene importantes responsabilidades de
administracién operativa o financiera, necesita recibir un mensaje claro por parte de la
alta administracion. Las responsabilidades especificas deben definirse claramente. Cada
individuo necesita entender los aspectos relevantes del sistema de control interno, cémo
trabaja y cuél es su papel y su responsabilidad en el sistema. Sin ese entendimiento los

problemas apareceran facilmente.

- Externa: mediante de canales de comunicacién abiertos de clientes y proveedores
pueden proporcionar datos de entrada altamente significativos respecto del disefio o
calidad de los productos o servicios, facilitando a la entidad a orientarse al desarrollo de
las demandas o preferencias de los clientes. También, cualquiera que se relacione con la

entidad debe reconocer que las acciones impropias, tales como retornos u otros pagos
27



impropios no se toleraran. Las compafias se deben comunicar directamente con los
vendedores. Las comunicaciones recibidas de las partes externas con frecuencia
proporcionan informacion importante sobre el funcionamiento del sistema de control

interno.

La comunicacién adopta formas tales como manuales de politicas, memorandos, boletin de
noticias de consejo y mensajes en videocinta. Otro medio de comunicacion es la accion que

toma la administracién en el trato con los subordinados.

2.45 Monitoreo

El SAS 78 lo define como: “La vigilancia es un proceso que asegura la calidad del control

interno sobre el tiempo”.

Los sistemas de control interno cambian con el tiempo. La manera como se aplican tiene
que evolucionar. Debido a que los procedimientos puedan tornarse menos efectivo 0 quizas
no se desempefie ampliamente. Es por ello que la administracion necesita determinar si el

sistema de control interno contindia siendo relevante y capaz de manejar los nuevos riesgos.

El monitoreo asegura que el control interno continua operando efectivamente. Este proceso
implica la valoracién, por parte del personal apropiado, del disefio y de la operacion de los
controles en una adecuada base de tiempo, y realizando las acciones necesarias. Se aplica
para todas las actividades en una organizacion, lo mismo que algunas veces para

contratistas externos.

El monitoreo puede hacerse de dos maneras:

- Actividades ongoing®: son las actividades que sirven para monitorear la efectividad del
control interno en el curso ordinario de las operaciones. Incluyen actos regulares de

administracién y supervision, comparaciones, conciliaciones y otras acciones rutinarias.

- Evaluaciones separadas: el alcance y la frecuencia de las evaluaciones separadas
dependera primariamente de la valoracion de riesgos y de la efectividad de los
procedimientos de monitoreo ongoing. El alcance de la evaluacion dependera de las tres
categorias de objetivos-operaciones, informacion financiera y cumplimiento a los cuales

se esta orientando. La evaluacién del sistema de control interno es un procedimiento en

® Ongoing: término técnico que significa estar actualmente en proceso, en continuo movimiento, hacia adelante
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si mismo. Puesto que las aproximaciones y las técnicas varian, debera existir una
disciplina en el proceso, asi como ciertas bases inherentes a él. El evaluador debe
entender cada una de las actividades de la entidad y cada uno de los componentes del
sistema de control interno que estan siendo dirigidos. La metodologia y herramientas de
evaluacion incluye listas de verificacion, cuestionarios y técnicas de diagramas de flujo.
La documentacion del sistema de control interno de una entidad varia con el tamafio, la
complejidad y factores similares de la entidad. Las empresas grandes utilizan manuales
de politicas, organigramas formales, descripciones de trabajo escritas, instrucciones de
operacion, diagramas de flujo del sistema de informacion, etc. Las compafias pequefias
gue requieren han considerado menos documentacién. Muchos controles son informales
e indocumentados. Un nivel apropiado de documentacién usualmente hace mas eficiente
la evaluacion. Ello es Util en otros aspectos: facilita el entendimiento de los empleados
sobre como opera el sistema y sus roles particulares, y hace que sea facil modificarlo

cuando sea necesario.
Informacién de deficiencias

Las deficiencias en el sistema de control interno de una entidad brotan de muchas fuentes,
incluyendo los procedimientos de monitoreo ongoing de la entidad, las evaluaciones

separadas del sistema de control interno y las partes externas.

Una de las mejores fuentes de informacion sobre deficiencias es el mismo sistema de
control interno; las actividades monitoreo ongoing de una empresa, incluyendo las
actividades administrativas y la diaria supervision de los empleados; evaluaciones
separadas de un sistema de control interno; las evaluaciones realizadas por la
administracion, los auditores internos u otro personal pueden iluminar areas que requieren

mejoramiento.
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CAPITULO Il

DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“EDUCADORES DE ZAMORA CHINCHIPE” LTDA.



3.1 INTRODUCCION

La propuesta que se presenta a continuacion es el Disefio e Implementacion del Sistema de
Control Interno para la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Educadores de Zamora Chinchipe”
Ltda., siendo ésta una institucion de intermediacion financiera, es indispensable contar con
un buen sistema de control interno de manera que las operaciones econdmicas —

financieras que realiza la entidad cuenten con politicas y procesos bien establecidos.

El sistema de control interno se disefiara de acuerdo a las disposiciones legales,
procedimientos, Estatuto y demas reglamentos de la Cooperativa, de manera que sirva
como una herramienta util que permita delimitar las principales funciones de los miembros
de la Cooperativa, asi mismo sera una guia de los procesos contables contribuyendo a
mejorar la eficacia de las operaciones de la entidad ya que un control oportuno y adecuado
de sus recursos le permitird a la Cooperativa contar con informacion real y precisa del

acontecer de las actividades que desarrolla.

El Sistema de Control Interno permitird ejercer un control adecuado en todos los procesos
administrativos y financieros, precautelando de esta manera los recursos econémicos y que
la prestacion de servicios a los socios sea mas efectiva y oportuna; asi como contar con
verdaderos lineamientos que sirvan de base para un correcto control interno, para una

eficiente consecucién de sus metas y objetivos propuestos.

3.2 MANUAL DE FUNCIONES

Con la finalidad de armonizar el desarrollo empresarial de la Cooperativa, se ha redisefiado
el Manual de Funciones el mismo que nos permitird delimitar las funciones, atribuciones y

responsabilidades de todos los estamentos de la Cooperativa.

La Estructura Orgénica y el manual de organizacion y funciones, constituirdn un elemento
importante que ayudaran a la mejor administracion de la Cooperativa, en su proceso de

planeamiento estratégico.

La estructura organizacional y el manual de funciones, se fundamentan en los alcances de
la Ley de Cooperativas, Estatuto de la Cooperativa, Reglamento Interno y basandose en los

principios filosoficos, valores cooperativos y ademas en una sana politica administrativa.
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3.2.1 Importancia

El presente manual servirA como una herramienta muy Util de gestion administrativa y
operativa, ya que describe las funciones y las responsabilidades del personal que integra la
entidad; convirtiéndose éste en una guia respecto de las actividades encomendadas a los

miembros de la Cooperativa.

Es preciso sefalar que la importancia del manual radica en la medida en que sus
lineamientos sean aplicados por parte del personal en toda la organizacion; también servira
para tener una forma objetiva de medir el grado de cumplimiento de cada una de las
funciones bésicas al momento de la evaluacion periddica del empleado; esto con el fin de
que al entregarle sus funciones, se puede tener un método sencillo de control de gestion

sobre el cargo.
3.2.2 Obijetivos
General

El objetivo fundamental de éste manual es describir y distribuir con claridad todas las
actividades, responsabilidades y funciones de cada miembro que compone la Cooperativa,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicaciéon de

funciones y responsabilidades.
Especificos

= Precisar las atribuciones, funciones y responsabilidades encomendadas a cada
cargo.

= Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades

= Ayuda en la induccién del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal ya
que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

= Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.
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3.2.3 Funciones del personal que labora en la Cooperativa de Ahorro y Crédito

“Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda.

Niveles de la estructura organizacional

Nivel directivo

El nivel directivo estd constituido por: La Asamblea General de Socios, el Consejo de
Administracion, el Consejo de Vigilancia, la Comision de Crédito, el Presidente,
Vicepresidente, Comision de Educacion, Comision de Asuntos Sociales y la Comision de

Adquisiciones.
Descripcién de funciones
= Asamblea general de socios

Segun el Art. 21 del Estatuto de la Cooperativa la Asamblea General es la maxima autoridad
de la Cooperativa y esta constituida por todos los socios 0 por sus representantes
legalmente elegidos, segun lo sefiala el Reglamento de la Ley de Cooperativas, que figuren
en el registro respectivo y que estuvieren en el pleno goce de sus derechos y al dia en sus
obligaciones. Sus resoluciones legalmente tomadas seran obligatorias para los demas

organismos y para todos los socios.
Finalidad

Supervisar, evaluar y sancionar la gestibn econémica-financiera y administrativa de la
Cooperativa, a través de los informes que presenten los 6rganos de direccion, gerencia y

control.
Funciones

Segun el Art. 26 del Estatuto de la Cooperativa son funciones de la Asamblea General las

siguientes:

- Reformar y aprobar el Estatuto y los Reglamentos Internos de la Cooperativa; tales
reformas deberan ser aprobadas por la Direccién Nacional de Cooperativas.

- Conocer y aprobar el Presupuesto y el Plan de Trabajo de la Cooperativa, elaborado por
el Consejo de Administracion.

- Autorizar la adquisicion, enajenacion, gravamen parcial o total de los bienes de la
Cooperativa, siempre que su monto supere el valor establecido en el Reglamento Interno
que para el efecto dispone la Cooperativa.
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- Elegir y remover con causa justa a los miembros del Consejo de Administracion y
Vigilancia, del Comité de Crédito, Comision de Educacion y Comisiones o Delegaciones
Especiales que se consideren necesarias.

- Conocer y hacer las observaciones que estime conveniente a los estados financieros
semestrales y los informes relativos a la marcha de la Cooperativa, aprobarlos o
rechazarlos.

- Decretar la distribucion de los excedentes de conformidad con la Ley de Cooperativas,
su Reglamento General y el Estatuto.

- Relevar con causa justa al Gerente.

- Acordar la disolucién de la Cooperativa, su fusién con otra u otras y su afiliacion a
cualquiera de las organizaciones cooperativas.

- Resolver, en apelacion, sobre las reclamaciones o conflictos de los socios entre si 0 de
éstos con cualquiera de los organismos de la Cooperativa, dejando constancia de las
deliberaciones y resoluciones tomadas por la Asamblea.

- Designar la empresa de Auditoria externa de la terna propuesta por el Consejo de
Administracion.

- "Autorizar la emisién de Certificados de Aportacién.”

- Realizar todas las demas funciones y atribuciones indicadas en la Ley y Reglamento

General de Cooperativas.

= Consejo de administracion

Segun el Art. 28 del Estatuto de la Cooperativa el Consejo de Administracién es el
organismo directivo de la Cooperativa y el nimero de miembros que lo integra elegidos por
la Asamblea General se establecera en conformidad a lo sefialado por el Art. 35 del
Reglamento General de la Ley de Cooperativas. Todas las designaciones seran para dos

anos, pudiendo ser reelegidos.
Finalidad

Definir politicas institucionales, dirigir y supervisar la gestion empresarial, en el marco de los

objetivos de la Cooperativa.
Funciones

Segun el Art. 31 del Estatuto de la Cooperativa son funciones del Consejo de Administracion

las siguientes:

% Organico Funcional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda.
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Designar de entre sus miembros al Presidente, Vicepresidente y miembros de las
comisiones especiales.

Autorizar al Presidente y Gerente la realizacion de contratos, adquisiciones de bienes
muebles, materiales y suministros de oficina para el servicio de la Cooperativa.

Nombrar y remover con causa justa al Gerente, Administradores, jefes de oficina y
empleados caucionados.

Decidir a cerca de las solicitudes de ingreso y retiro de los socios, asi como de la
exclusion y expulsion de los mismos.

Llenar las vacantes de los Consejos, Comisiones Especiales, que por cualquier causa
cesaren en sus funciones antes de terminar el periodo para el cual fueron elegidos. Esta
designacion sera temporal hasta la ratificacion en la inmediata Asamblea General.
Determinar el monto de la caucion que debe rendir el Gerente y otros empleados, la
misma que se le hara en pdliza de fidelidad o garantia bancaria.

Sefialar el minimo de certificados de aportacion que deben tener los socios.

Recomendar a la Asamblea General, la distribucién de los excedentes y pago de
dividendos sobre los certificados de aportacion.

Presentar a la Asamblea General los Balances semestrales conjuntamente con el
dictamen emitido por el Consejo de Vigilancia, asi como un informe semestral de
actividades.

Evaluar permanentemente y establecer las tasas de interés activas y pasivas que deben
regir en la entidad en base a lo que establezcan los organismos competentes y bajo el
criterio de competitividad.

Elaborar la proforma presupuestaria y el plan de trabajo de la Cooperativa y someterlo a
consideracion de la Asamblea General.

Establecer las politicas generales y reglamentaciones de servicios de la Cooperativa
tanto en el area de captaciones como de crédito.

Elaborar los Reglamentos Internos de la Cooperativa para remitirlos a consideracion de
la Asamblea General.

Someter a consideracion de la Asamblea General el proyecto de Reformas al Estatuto.
Proponer a la Asamblea General la tema de empresas de Auditoria externa.

“Sancionar a los socios que infrinjan con las disposiciones legales, reglamentarias o
estatutarias.

Autorizar la transferencia de los Certificados de Aportacion, que soélo podréa hacerse entre
socios o0 a favor de la Cooperativa.

Sesionar una vez por semana.”*

“‘Reglamentar las atribuciones y funciones del Gerente y del personal técnico y

administrativo de la Cooperativa.

19 Organico Funcional de la Cooperativa.
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Exigir al Gerente y deméas empleados que manejen fondos de la cooperativa, la caucién
que juzgare conveniente.

Autorizar los pagos cuya aprobacion le corresponda de acuerdo al Estatuto.”**

= Consejo de vigilancia

Segun el Organico Funcional de la Cooperativa el Consejo de Vigilancia es el organismo

encargado de fiscalizar y controlar las actividades del Consejo de Administracién, del

Gerente y de los empleados de la Cooperativa.

Finalidad

Precautelar los intereses de los socios y de la Cooperativa, mediante acciones de control en

la administracién y gestién operacional de la entidad, en concordancia con lo que establece

la Ley Cooperativas, el Estatuto y Reglamento Interno.

Funciones

Segun al Art. 38 del Estatuto son atribuciones del Consejo de Vigilancia las siguientes:

Comprobar la exactitud de los estados financieros e inventarios asi como supervisar el
desenvolvimiento econdémico de la institucion.

Revisar periédicamente la contabilidad, su correspondencia con los anexos respectivos y
estados de cuenta de los asociados.

Verificar si las actuaciones del Consejo de Administracion, de las comisiones especiales
y de la gerencia se han llevado de conformidad con las disposiciones legales,
estatutarias y reglamentarias.

Emitir su dictamen sobre el Balance semestral y someterlo a consideraciéon de la
Asamblea general por intermedio del Consejo de Administracion

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

Proponer a la Asamblea General la remocién del Gerente, de uno o varios de los
miembros de los Consejos por cualquiera de las causas sefaladas en la Ley de
Cooperativas, su Reglamento General y su Estatuto. Los cargos contra estaos miembros

deberan ser debidamente fundamentados y por escrito.

1 Reglamento General de la Ley de Cooperativas. Decreto Supremo N° 6842.
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- Solicitar se efectle bianualmente o cuando se estime conveniente una auditoria externa
y examen general de las actividades administrativas, contables, financieras de la
Cooperativa.

- Conocer los reclamos que los asociados presentan contra el Consejo de Administracion
0 de las comisiones, funcionarios y empleados y sobre los servicios de la cooperativa,
debiendo informar a la Asamblea General.

- Presentar a la Asamblea general un informe de actividades.

- Solicitar al presidente de la entidad la convocatoria a Asamblea extraordinaria cuando
fuere necesario.

- “Sesionar una vez por semana.”*

= Comision de crédito

La Comisiéon de Crédito esta integrada por tres miembros elegidos por la Asamblea General.

Finalidad

Evaluar y sancionar las solicitudes de crédito de los asociados, aprobando o rechazando
segun correspondan, en concordancia a las politicas, niveles y condiciones determinadas

por el propio Consejo en el Reglamento de Crédito.

Funciones

- Analizar y aprobar las solicitudes de préstamo de los socios, sujetandose al reglamento
de crédito respectivo.

- Presentar mensualmente al Consejo de Administracion el listado de préstamos
aprobados, indicando el tipo y monto de cada uno.

- Presentar el informe mensual al Consejo de Administracion y semestralmente a la
Asamblea General.

- Reunirse en sesién ordinaria una vez por semana y extraordinariamente las veces que
sean necesarias.

- Elaborar y presentar al Consejo de Administracion iniciativas y/o proyectos de reformas
al Reglamento de Crédito.

- Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento de Crédito de la Cooperativa.

12 Organico Funcional de la Cooperativa.
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= Presidente

Segun el Organico Funcional de la Cooperativa el presidente del Consejo de Administracion

es a le vez presidente de la Cooperativa.

Finalidad

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Cooperativas, su Reglamento General, otras Leyes que le
fueren aplicables, el Estatuto, los Reglamentos Internos y las resoluciones de la Asamblea
General y del Consejo de Administracion.

Funciones

Presidir las Asambleas Generales y las sesiones del Consejo de Administracion y

orientar las discusiones.

- Informar a los socios sobre la marcha de la Cooperativa.

- Convocar a las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias; y, las sesiones del
Consejo de Administracion.

- Dirimir con su voto los empates en las votaciones de la Asamblea General y el Consejo
de Administracion.

- Aperturar con el Gerente las cuentas bancarias, firmar y endosar cheques.

- Suscribir con el Gerente los contratos, escrituras publicas, Certificados de Aportacion y
otros documentos legales relacionados con la actividad econdmica de la Cooperativa.

- Presidir todos los actos oficiales de la Cooperativa.

- Presentar a la Asamblea General el informe semestral del Consejo de Administracion y
las reformas al estatuto que estime convenientes.

- Realizar otras funciones compatibles con su cargo y que no sean de competencia de la

Asamblea General de socios.

= Vicepresidente

Subroga al presidente en su ausencia por lo que cumplird con las mismas funciones de éste.

= Comision de educaciéon

La Comision de Educacion esta integrada por dos vocales del Consejo de Administracion.
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Finalidad

La Comision de Educacién es la que lleva a efecto la formacién cultural y doctrinaria de los

socios.

Funciones

- Planificar y coordinar la capacitacion orientada a los empleados, directivos,
representantes y socios; en el marco normativo presupuestal vigente y en coordinacion
con el Consejo de Administracion y la Gerencia General.

- “Elaborar el plan de trabajo educacional que se aplicara en el curso del afio y que sera
presentado al Consejo de Administracion para su aprobacion.

- Organizar y desarrollar programas de educacion cooperativista.

- Promover otras actividades educativas de interés para los socios.

- Emprender campafias de publicidad haciendo conocer los servicios que presta la
Cooperativa, con la finalidad de captar socios.

- Presentar un informe semestral al Consejo de Administracion sobre sus actividades

realizadas.”®

= Comision de asuntos sociales

La Comisién de Asuntos Sociales, estd integrada por tres miembros del Consejo de

Administracion.

Finalidad

Estudiar y solucionar los problemas sociales de la cooperativa y de los miembros de la

misma.

Funciones

Segun el Orgénico Funcional de la Cooperativa la Comisiébn de Asuntos Sociales tiene

como funciones las siguientes:

- Verificar la gravedad de los casos en que los socios solicitan la ayuda social, elevando el
informe respectivo al Consejo de Administracion.
- Presentar trimestralmente un informe de actividades cumplidas al Consejo de

Administracion.

13 Organico Funcional de la Cooperativa
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Nivel ejecutivo

=  Gerente

Segun el Art. 34 del Estatuto de la Cooperativa el gerente sera nombrado por el Consejo de

Administracion. Es el administrador general de la Cooperativa y serd considerado como

empleado amparado por el Codigo de Trabajo y las Leyes de Seguridad Social.

Finalidad

Administrar los recursos humanos, financieros y de servicios en general de la Cooperativa,

por medio de la adecuacion de politicas y técnicas de gestion empresarial.

Responsabilidad

Por la gestién eficiente de la Cooperativa basada bajo criterios de honestidad,
rentabilidad y solvencia apoyada en instrumentos técnicos de gestion.

Por la entrega de informacion financiera y contable actualizada y oportuna para la toma
de decisiones.

Por los recursos financieros y materiales de la institucion, de acuerdo con la Ley y los
estatutos.

Proyeccion de la Cooperativa a su desarrollo y crecimiento a futuro mediante la

adecuada toma de decisiones.

Atribuciones y Obligaciones

Planificacion, organizacién, coordinacion, direccion y control de la gestibn empresarial de
la Cooperativa.

Rendir la caucién que haya sido determinada por el Consejo de Administracion en pdliza
de fidelidad o garantia bancaria.

“Ejecutar los acuerdos, resoluciones de las Asambleas Generales, del Consejo de
Administracion y del Consejo de Vigilancia.

Organizar una administracion eficiente de la Cooperativa.

Asesorar a los organismos directivos con criterio técnico y de eficiencia con relacion al
mejoramiento y/o creacidon de nuevos servicios y productos financieros y sociales que
propendan al mejoramiento socio-econdmico de los asociados.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Cooperativa.

Presentar los informes que le soliciten la Asamblea General, el Consejo de

Administracion, Vigilancia y las Comisiones.
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Informar mensualmente al Consejo de Administracion sobre el estado econémico de la
Cooperativa y presentar los respectivos estados financieros.
Organizar la administracion de la empresa y responsabilizarse de ella.
Cumplir y hacer cumplir a los socios las disposiciones emanadas de la Asamblea
General y de los Consejos.
Atender requerimientos de los socios o los organismos de la Cooperativa.
Nombrar, aceptar renuncias y cancelar a los empleados cuya designacién o remocién no
corresponda a otros organismos de la Cooperativa.
Vigilar que se lleve correctamente la contabilidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.
Dar el visto bueno para que la comisién de crédito califique las solicitudes de préstamos
de los socios.
Conceder los créditos a los socios en orden cronol6gico de presentacion y aprobacion de
sus solicitudes.
Autorizar las transferencias y retiros de ahorros de los socios.
Gestionar el cobro de deudas atrasadas por la via coactiva.
Realizar propuestas de reformas a los Reglamentos.
Efectuar arqueos sorpresivos al cajero.
Autorizar la cuenta bancaria en la que se realizara los depésitos diarios.
Autorizar la cuenta bancaria de la que se retirara el dinero para el Fondo de Cambio.
Endosar los cheques para ser depositados y cheques o papeletas de retiro para el Fondo
de Cambio diario.
Autorizar los retiros de depdsitos a la vista que sobrepasen los USD 200,00.
Obtener proformas para adquisiciones.
Revisar y autorizar la reposicion del Fondo de Caja Chica.
Informar a los empleados sobre las resoluciones del Consejo de Administracion.
Realizar contratos de depdsitos a plazos en otras instituciones financieras asi como en la
nuestra.
Suscribir las planillas de descuentos conjuntamente con el Contador para ser entregadas
a las diferentes entidades educativas.
Responsabilizarse de la documentacion generada en la cooperativa.
Entregar el material de oficina necesario para el desempefio de las actividades que
realicen los empleados.
Atender las solicitudes de los interesados que desean ingresar a la cooperativa y dar la
informacion correspondiente.
Autorizar transferencias internas y bancarias de acuerdo a las necesidades de la
institucion.
Suscribir pagarés cuando sea necesario financiamiento externo.
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- Solicitar sobregiros en caso de requerirlos.

- Mantener actualizadas las carpetas personales de los empleados y llevar un control de
asistencia y licencias.

- Elaborar y suscribir los contratos de Fondos de Cesantia.

- Compartir con el Recibidor-Pagador la responsabilidad por la integridad del efectivo que
diariamente ingresa a la caja fuerte.

- Responder por los bienes de la institucion a cargo de gerencia.

- Autorizar pagos en los diferentes compromisos en que incurra la institucion.

- Velar por el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

- Realizar y suscribir conjuntamente con el Presidente contratos de trabajo con terceras
personas de acuerdo a las necesidades de la Cooperativa

- Responsabilizar por los bienes mediante una acta de entrega - recepcidon a cada

empleado.”™*

Requisitos para el cargo

- Titulo a nivel universitario en Administracion y/o carreras afines.

- Experiencia administrativa y financiera de cinco afios en Cooperativas de Ahorro y
Crédito.

- Rendir la caucidn gue fije el Consejo de Administracion.

- No encontrarse incurso en lo sefialado en el Art. 139 de la Ley de Cooperativas.

- Capacidad de liderazgo, orientacion de servicio, habilidad de comunicacién, proactivo.

- Excelente presentacion, amplio criterio y elevada ética profesional.

Nivel de apoyo

=  Secretaria

Segun el Art. 33 del Estatuto de la Cooperativa le corresponde a la Secretaria actuar como

Secretaria del Consejo de Administracion y de la Asamblea.

Responsabilidad

- Por llevar y certificar los Libros de Actas de la Asamblea General y del Consejo de
Administracion.

- Por la custodia y adecuado archivo de la documentacion, utilizando métodos y técnicas
modernas de archivo.

- Por el manejo confidencial de la informacién y/o documentos.

% Organico Funcional de la Cooperativa.
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Por certificar con su firma los documentos de la Cooperativa.

Por la calidad de los textos mecanograficos de los textos realizados.

Atribuciones y Obligaciones

Coordinar con los presidentes de los Consejos de Administracion, Gerente y Jefes
Departamentales.

Realizar comunicaciones escritas a nivel interno o externo, las mismas que seran
expuestas por parte de Gerencia o Presidencia.

Recibir toda la documentacion y/o correspondencia de la Cooperativa, proceder a su
distribucion previa sumilla de Gerencia.

Llevar un registro de asistencia de los empleados de la Cooperativa.

“Realizar todos los trabajos mecanograficos que se generen en la unidad y labores de
archivo de toda la documentacion y correspondencia.

Mantener un archivo adecuado de toda la documentacion tanto de Gerencia como de
Presidencia.

Atender al publico cuando el caso lo requiera y dar la informacién necesaria.

Elaborar certificados de aportaciones y obligaciones de los socios.

Atender llamadas telefonicas y dar solucién a ellas.

Mecanografiar las citaciones a sesiones de los directivos.

Elaborar las actas de la Asamblea General, Consejo de Administracion y Consejos
ampliados.

Llevar un registro de los ingresos, reingresos y retiros de los socos.

Remitir las resoluciones del Consejo de Administracibn a Gerencia, Consejo de
Vigilancia y Comité de Crédito.

Certificar las resoluciones del consejo de administracion y otros documentos inherentes
a la cooperativa.

Registrar la asistencia de los miembros del Consejo de Administracién, Vigilancia y
Comité de Crédito a las sesiones convocadas.

Cuidar de todo el equipo, muebles y enseres que se encuentren en la oficina

Realizar todas las demas actividades que le sean solicitadas y estén relacionadas con la

naturaleza de su trabajo.”*

Requisitos para el cargo

Titulo a nivel superior en Secretariado Ejecutivo o titulo afin.
Experiencia de un afio en labores de secretaria.

Excelente presentacion y relaciones humanas.

1> Organico Funcional de la Cooperativa.
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= Contador
Es el encargado del registro contable de las transacciones diarias de la Cooperativas.
Responsabilidad

- Por el cumplimiento y oportunidad en la informacioén y revelacion de faltantes, diferencias
y errores en los libros contables y balances.

- Por la correcta aplicacion del sistema contable y la confiabilidad de sus resultados.

- De la confidencialidad de la informacién econémica-financiera de la Cooperativa.

- Responsabilidad solidaria con el personal a su cargo, de acuerdo con lo sefialado en el
Art. 143 de la Ley de Cooperativas.

Atribuciones y Obligaciones

- Ejecucién de actividades técnicas, de apoyo contable y de control de las operaciones
financieras.

- Organizar y llevar la contabilidad de acuerdo con los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados y con las disposiciones e instructivos de los organismos de
control y el Codigo de Etica Profesional.

- Colaborar en la planificacién operativa anual de la Cooperativa y en la elaboracion de la
correspondiente programacién presupuestaria.

- Legalizar con su firma la veracidad de la informacion reflejada en los Estados
Financieros.

- Cuando solicite gerencia remitir informacién de tipo econémico o financiero

- Mantener actualizado los registros de todos los bienes de la Cooperativa.

- “Elaborar los pagarés por los créditos que otorga la Cooperativa.

- Mantener al dia los registros del libro bancos.

- Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

- Contabilizar los depésitos bancarios por los valores recaudados diariamente en la cuenta
efectos de cobro inmediato.

- Elaborar los diferentes roles de pago para la cancelacion de los salarios a los
empleados.

- Elaborar los roles de dietas a los directivos.

- Realizar las declaraciones del IVA y retencion en la fuente mensualmente, anticipo de
impuesto a la renta y declaraciéon anual y demas requerimientos del SRI.

- Elaborar comprobantes por ingresos de cheques correspondientes a los aportes
mensuales de socios.

- Elaborar todos los cheques y comprobantes con la debida documentacion sustentatoria.
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Elaborar comprobantes de reposicion de caja chica.

Revisar los documentos justificativos de las operaciones financieras a fin de respaldar
debidamente los ingresos y egresos de la Cooperativa.

Cuadrar diariamente los valores que ingresan con comprobantes y conciliar con
ventanilla.

Elaborar las planillas de aportes, préstamos y fondos de reserva del IESS.

Calcular y contabilizar las provisiones mensuales sobre: laborales, amortizaciones,
depreciaciones, intereses sobre fondo mortuorio, intereses por cobrar a los socios
gue laboran en las diferentes instituciones educativas.

Registrar en los libros auxiliares de activos fijos sus depreciaciones mensuales.

Conciliar diariamente los saldos de Captaciones (Ahorros, Certificados de Aportacién,
Depésitos a la Vista y Fondo de Cesantia) y Cartera de Crédito.

Actualizar el valor de las captaciones obligatorias cuando por resolucién de los érganos
competentes, éstas se incrementan.

Mantener al dia el registro de todas las cuentas de mayor general y auxiliares que se
mantienen en la Cooperativa

Asesorar en materia contable a gerencia y directivos de la cooperativa cuando lo
soliciten.

Elaborar los estados financieros de forma mensuales (Estado de Situacién Financiera y
Estado de Resultados).

Elaborar los estados financieros al final del ejercicio econémico con sus respectivos
anexos.

Contabilizar y liquidar los depésitos mediante contratos de ahorro preferencial.

Llevar un archivo de los documentos de contabilidad.

Encargarse de la gerencia cuando el caso lo requiera.

Distribuir y supervisar las tareas que cumplen los colaboradores del area contable.
Responder por los bienes de la institucion entregados a su cargo; Y,

Cumplir las demas funciones que le asigne la autoridad inmediata.”®

Requisitos para el cargo

Contador Publico Autorizado y afiliado al Colegio de Contadores.
Conocimientos en Tributacién, Finanzas, Computacion y materias afines.
Conocimiento de relaciones humanas e iniciativa en el desempefio de sus funciones.

Experiencia en labores similares.

18 Organico Funcional de la Cooperativa.

45



= Recibidor — pagador

Persona encargada del custodio de los valores correspondientes al Fondo de Cambio.

Responsabilidad

- Por el Fondo de Cambio y todos los valores que ingresen a la Cooperativa por
ventanilla.

- Por los faltantes, diferencias y errores, voluntarios e involuntarios de los registros en
tarjetas individuales o libretas de los socios.

- Por la confidencialidad de la informacién que maneja.

Atribuciones y Obligaciones

- Atender en forma ordenada, eficiente y eficaz al socio, receptando y entregando los
valores a su cargo.

- “Custodiar y manejar los valores correspondientes al Fondo de Cambio y los que
ingresen a la Cooperativa, de acuerdo a las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas.

- Controlar y ejecutar la entrega recepcion de valores de acuerdo a documentos
debidamente legalizados y autorizados, asi como la entrega de informes diarios del
movimiento de efectivo.

- Custodia y manejo del Fondo de Cambio durante la jornada de trabajo.

- Receptar valores de los socios por concepto de depdsitos.

- Recaudar valores de los socios por concepto de pago parcial o total de créditos.

- Realizar el servicio de cambio de cheques oficiales emitidos a favor del socio.

- Recibir cheques por concepto de pago de planillas de descuentos de las diferentes
instituciones educativas.

- Entregar valores por concepto de préstamos a los socios.

- Despachar retiros de valores, debidamente justificados.

- Reponer el fondo de caja chica.

- Ingresar oportunamente al sistema de cOmputo los valores recibidos por diferentes
conceptos.

- Actualizar datos de ahorro, certificados de aportacion, fondo de cesantia y préstamos en
las libretas de cada socio.

- Proporcionar la informacién necesaria al Consejo de Vigilancia y Gerente cuando
realicen arqueos sorpresivos.

- Efectuar los depositos de los valores recibidos diariamente en las cuentas que mantiene

la institucion.
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- Elaborar y presentar el informe del fondo de cambio a gerencia al final de cada jornada.
- Presentar diariamente el detalle de efectivo a Gerencia.

- Elaborar el anexo de comprobantes de ingreso a caja.

- Detallar diariamente el listado de cheques receptados por la Cooperativa.

- Entregar diariamente la informacion a contabilidad sobre las transacciones efectuadas.
- Responder por los bienes de la institucion entregados a su cargo; y,

- Cumplir con las demas disposiciones emanadas por las autoridades competentes.”’

Requisitos para el cargo

- Titulo de Bachiller en Comercio y Administracion.
- Experiencia de un afo en labores similares.
- Presentar caucion.

- Buena presentacion y excelentes relaciones interpersonales.

= Jefe de crédito

Es el encargado de supervisar las actividades del &rea, asi como la concesion y

recuperacion de créditos otorgados a los socios.

Responsabilidad

- Por la recomendacion técnica para la concesiéon del crédito.
- De la administraciéon de la cartera y su recuperacion.
- De la custodia de la documentacién crediticia, soporte de la concesion del crédito.

- Por la confidencialidad en el proceso crediticio.

Atribuciones y Obligaciones

- Revisar la documentacion del socio para la concesion de un crédito.

- Presentar al Comité de Crédito la documentacion de los socios para su andlisis y
aprobacion de créditos.

- Evaluar, calificar y emitir la opinion técnica al Comité de Crédito para que en base a
ello resuelva la aprobacion o negacion del crédito.

- Disenfar el archivo de crédito en la Cooperativa.

- Informar periédicamente a gerencia sobre el movimiento de la cartera, inspeccion de
garantias y toda la informacion que sea necesaria para la buena administracion de la

cartera.

7 Organico Funcional de la Cooperativa.
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- Analizar los casos particulares de los préstamos que por sus condiciones tienen
dificultades para su recuperacién y proponer las soluciones oportunas.

- Coordinar con el departamento de Contabilidad para confirmar la disponibilidad de
recursos financieros para la concesion de los préstamos.

- Las demas funciones acordes con la naturaleza a su cargo.

Requisitos para el cargo

Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria, Administracibn en Banca y
Finanzas, Economia, carreras afines.

- Tener conocimientos en riesgo crediticio, calificacion de activos de riesgo, materias
afines.

Experiencia minima de tres afios en cargos similares.

Asistente de crédito
Persona de apoyo del Jefe de crédito.
Responsabilidad

- Por el control de expedientes de crédito
Obligaciones y Atribuciones

- Archivo de las solicitudes de crédito.

- Archivo de estudios de crédito y sus autorizaciones.

- Atencion telefonica de aclaraciones de clientes.

- Preparar todo el evento de la sesion del Comité de Crédito.

- En general apoyar al Jefe de crédito para agilizar todo el proceso de crédito de la
Cooperativa.

Requisitos para el cargo

- Profesional o estudiante universitario de los ultimos afios de Banca y Finanzas,
Administracion de Empresas, Economia o carreras afines.
- Experiencia minima requerida de un afio en funciones similares.

- Buenas relaciones interpersonales y trabajo en equipo
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= Conserje — mensajero

Persona encargada del mantenimiento de las oficinas de la Cooperativa y por los depdsitos

de valores en el banco.

Responsabilidad

- Por el adecuado mantenimiento de las oficinas y locales de la Cooperativa.

- Por el correcto deposito de valores en el banco, de acuerdo con las disposiciones del
Gerente o Contador.

- Por la confidencialidad de las comunicaciones que recibe.

- Por el control y cuidado de la bodega y archivo perteneciente a la Cooperativa.

- Por los bienes institucionales y su buen mantenimiento.

Atribuciones y Obligaciones

- Labores de limpieza de oficinas muebles, equipos, utensilios y otros y demas locales de
la Cooperativa.

- Entregar documentacion y correspondencia dentro y fuera de la institucion.

- Depositos bancarios.

- Pagos de servicios basicos.

- Vigilar y custodiar los bienes de la institucién en horas laborables.

- Requerimientos de gerencia.

- Abrir y cerrar las oficinas segun el horario de trabajo.

- Responder por la seguridad de las oficinas y de los bienes de la Cooperativa durante las
horas laborales y no laborables.

- Entregar las convocatorias al los directicos de la Cooperativa para las reuniones, con la
respectiva firma de recepcion.

- Estar a disposicion de los directivos durante el tiempo que duren las sesiones.

- Empastar debidamente los comprobantes de contabilidad y mas documentos contables
que requieran este tratamiento para su archivo.

- Archivar y encuadernar los documentos referentes a: papeletas de retiro de ahorros,
papeletas de depdsito y retiro de depdsitos a la vista, recibos de ingreso a caja y recibos
de concesion de créditos a sueldo y otros que requieran igual tratamiento.

- Cumplir con todos los requerimientos inherentes a su cargo solicitados por directivos y

empleados.
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Requisitos para el cargo

- Titulo de Bachiller.
- Alguna experiencia en labores similares al cargo y conocimiento de zona.

- Buenas relaciones interpersonales.

3.3 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA LAS
PRINCIPALES ACTIVIDADES DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“EDUCADORES DE ZAMORA CHINCHIPE” LTDA.

El objetivo principal de disefar politicas y procedimientos para las principales actividades de
la entidad es proporcionar a la Cooperativa un instrumento de apoyo que contenga de de
forma escrita y gréfica los diferentes procesos necesarios para permitir una mejor
compresion y desenvolvimiento en el manejo de las actividades; logrando asi la eficiencia

permanente y un buen servicio a sus asociados.

3.3.1 Controles Administrativos

A través de los procedimientos administrativos cada uno de los departamentos del la
Cooperativa, podran disponer de este sistema de control interno como una herramienta
organizacional al sistematizar las relaciones entre los integrantes de la entidad, instruir a los
empleados en sus actividades con tareas bien definidas asi como sus responsabilidades en

las diferentes areas de gestion.

= Control interno parala seleccién del personal

Politica

Para la seleccion del personal de la Cooperativa, el Consejo de Administracion autorizara a
Gerencia se llame a concursos de merecimiento y oposicion evaluando que los aspirantes
cumplan con los perfiles profesionales definidos por el Consejo de la Cooperativa

enmarcados en los valores institucionales que impulsa la entidad.

Procedimientos Generales

El proceso de control interno que se debe practicar para el ingreso de personal nuevo o que

recién ingresa a la Cooperativa debe tener la siguiente secuencia logica:
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La gerencia de la Cooperativa elevard un informe al Consejo de Administracién respecto
de los requerimientos del personal, solicitando autorizacion al mismo para llamar a
concurso de merecimiento y oposicion.

El Consejo de Administracion analizaréa el informe emitido por el gerente, tomando en
cuenta la necesidad de contratar nuevo personal y disponibilidad de presupuesto, sin son
favorables autoriza y encarga al gerente para que proceda a la convocatoria sefialando

gue los aspirantes deben reunir los siguientes documentos:

Copia de la cédula de ciudadania y certificado de votacion.
Libreta militar o su equivalente.

Récord policial.

Certificados de instruccion educacional.

Cuando se trate de personal especializado presentara los titulos respectivos.

AN N N N

Los demas documentos de experiencia de trabajos que creyere necesario la

Cooperativa.

El gerente mediante difusion radial de la localidad convoca a concurso de merecimiento
y oposicion a profesionales interesados en el cargo dando a conocer los requerimientos
necesarios para el mismo; asi como la fecha para que se presenten a rendir las
respectivas pruebas.

Una vez rendidas las pruebas de los aspirantes, se selecciona a la persona que obtuvo
el mayor puntaje.

Concluido el proceso de seleccion del personal, el gerente informa los resultados del
personal seleccionado al Consejo de Administracion.

El estudio y trdmite de la documentacion para la expedicion del contrato que sera de
prueba de 90 dias, pasado los cuales quedaran sujetos a las disposiciones establecidas
en el Codigo de Trabajo; serd dado por el Consejo de Administracion, previo el visto
bueno del Consejo de Vigilancia.

La Secretaria notificara a la persona triunfadora por escrito y debera presentarse en un
plazo méaximo de 8 dias al ejercicio de sus funciones.

El gerente procede a la introduccion del personal a la Cooperativa.

La gerencia de la Cooperativa verificard y evaluara el desemperio laboral del empleado.
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FLUJOGRAMA DEL CONTROL INTERNO PARA LA SELECCION DEL PERSONAL

INICIO

GERENTE

!

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

!

GERENTE

!

GERENTE

!

GERENTE

!

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

!

SECRETARIA

!

GERENTE

!

GERENTE

FIN

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Reglamento Interno de Trabajo

Elevara un informe al Consejo de Administracion respecto de los
requerimientos del personal, solicitando autorizacién al mismo
para llamar a concurso de merecimiento v onosicién.

Analizarq el informe emitido por el gerente, si es favorable
autoriza y encarga al gerente para que proceda a la convocatoria

Convoca sefialando requisitos minimos, procede a la recepcién
de carpetas y seleccion de personal

Se selecciona a la persona que obtuvo el mayor puntaje.

Informa los resultados del personal seleccionado al Consejo de

| Administracion.

Estudio y tramite de la documentacion para la expedicion del
contrato, previo el visto bueno del Consejo de Vigilancia.

Notificara a la persona triunfadora por escrito.

Realiza la introduccién del personal a la Cooperativa.

Verificara y evaluara el desempefio laboral del empleado.
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Control interno para la capacitacion y entrenamiento

Politica

La administracion de la Cooperativa dispondra por medio de la Comision de Educacion que

el personal sea entrenado y capacitado periédicamente, en funcion de las areas de

especializacion y del cargo en el que se desempefan.

Procedimientos Generales

La Comisiobn de Educacion debe realizar un estudio sobre las necesidades de
capacitacion y entrenamiento del personal y enviar al Consejo de Administracién el
informe correspondiente.

La Comisiébn de Educacion elabora planes de capacitacion de conformidad a las
necesidades de la Cooperativa.

El Consejo de Administracion recepta el informe del plan de capacitacién para su
aprobacion.

El Consejo de Administracion solicita informe al departamento de contabilidad sobre la
disponibilidad de recursos, si los hay autoriza, caso contrario regresa la peticién a la
Comisién de Educacién para un nuevo estudio.

Seleccionar profesionales o instituciones competentes para que capaciten al personal
basados en los planes de capacitacion.

Los empleados luego de haber participado en los cursos aplicaran los conocimientos

adquiridos en los mismos en beneficio de la Cooperativa.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

INICIO

COMISION DE
EDUCACION

!

COMISION DE
EDUCACION

!

COMISION DE
EDUCACION

o

CONSEJO DE
L ADMINISTRACION

[ =

COMISION DE
EDUCACION

!

EMPLEADOS

FIN

ELABORADO POR: Autoras

FUENTE: Autoras

Realiza un estudio sobre las necesidades de capacitacién y
entrenamiento del personal y envia al Consejo de
Administracién el informe correspondiente.

Elabora planes de capacitacién de conformidad a las
necesidades de la Cooperativa.

Recepta el informe del plan de capacitacion para su
aprobacion.

Solicita informe al departamento de contabilidad sobre la
disponibilidad de recursos, si los hay autoriza

Seleccionar profesionales o instituciones competentes para que
capaciten al personal

Aplicaran los conocimientos adquiridos en los mismos en
beneficio de la Cooperativa.
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Control interno _para la evaluacion del personal

Politicas

La Administracion de la Cooperativa aplicard medidas para un aprovechamiento al maximo

nivel de las capacidades de su recurso humano, asi como para el mantenimiento de un

ambiente de honestidad y eficiencia.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de las tareas y actividades encomendadas y los

resultados del trabajo de cada empleado.

Procedimientos Generales

El Consejo de Administracion dispondra que el gerente implemente un programa de
evaluacion del personal.

El gerente elaborard un programa anual para la evaluacion del personal, el mismo que
serd sometido a la aprobacion del Consejo de Administracion.

El gerente con la aprobacion del Consejo de Administracion procederd a dar
cumplimiento a lo establecido en el programa.

La Gerencia y el Consejo de Administracion procederan al estudio y andlisis de los
resultados de la evaluacién, sefialando deficiencias y fortalezas del personal.

El Consejo de Administraciobn autorizara al gerente para que dé a conocer a los
resultados de la evaluacion.

El Consejo de Administracion procede a tomar correctivos y el establecimiento de

incentivos al personal, destacando el cumplimiento de sus actividades.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL

INICIO

CONSEJO DE

ADMINISTRACION

!

GERENTE

Dispondra que el gerente implemente un programa de evaluacion
del personal.

!

CONSEJO DE

NO

ADMINISTRAC.

l Sl

GERENTE

!

GERENTE Y

Elaborard un programa anual para la evaluacion del personal, y
sera aprobado por el Consejo de Administracion.

El programa anual para la evaluacion del personal ser4 aprobado
por el Consejo de Administracion.

Procede a dar cumplimiento a lo establecido en el programa

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

!

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

Procederan al estudio y andlisis de los resultados de la
evaluacion, sefialando deficiencias y fortalezas del personal.

!

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

Autorizard al gerente para que dé a conocer a los resultados de
la evaluacion.

FIN

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Autoras

Procede a tomar correctivos y el establecimiento de incentivos al
personal, destacando el cumplimiento de sus actividades.
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= Control interno parala asistencia y permanencia del personal

Politica

La Administracion de la Cooperativa aplicard medidas para controlar la asistencia del
personal, asi como para llevar un registro de las salidas de los empleados de sus puestos

de trabajo ya sea por permisos, vacaciones o licencias.

Procedimientos Generales

- El gerente de la Cooperativa sera el encargado de otorgar permisos a los empleados por

los siguientes casos:

v' Por atencién médica en el IESS (portar aviso de enfermedad y certificado del
IESS).

v" Por estudios universitarios (dos horas al dia previa autorizacién del Gerente).

AN

Por lactancia
v" Por asuntos de caracter personal (permiso con cargo a vacaciones).

- Para gozar de las vacaciones anuales el empleado debe presentar la solicitud por escrito
al gerente.

- Para el otorgamiento de licencias se necesita la aprobacién del gerente de la entidad.

Procedimientos Generales

La secretaria elabora hojas de control de asistencia diaria del personal.

- Los empleados registraran su asistencia de entrada y salida mediante una firma.

La secretaria reporta diariamente las novedades a la gerencia.

De existir novedades gerencia toma correctivos o implementa sanciones.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

INICIO

SECRETARIA
Elabora hojas de control de asistencia diaria del personal

l

EMPLEADOS Registran su asistencia de entrada y salida mediante una firma

l

SECRETARIA Reporta diariamente las novedades a la gerencia

Toma correctivos o implementa sanciones
GERENTE

FIN

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Autoras
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= Control interno para la permanencia del personal

Procedimientos Generales

- Gerencia controla diariamente la permanencia en los puestos de trabajo del personal,
mediante las visitas flash. Tramita licencias y elabora el cuadro de vacaciones, el cual es
sometido a consideracién del Consejo de Administracion.

- El Consejo de administracién aprueba o rechaza el cuadro segun las necesidades de la
Cooperativa.

- Si el cuadro es aprobado, los empleados podran hacer uso de las vacaciones o licencia
tramitando mediante una solicitud a la gerencia para su aprobacion.

- Los empleados beneficiados con las vacaciones o licencias seran notificados de acuerdo
al calendario establecido.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA LA PERMANENCIA DEL PERSONAL

GERENTE

NO

CONSEJO DE
ADMINISTRAC

SI

l

EMPLEADOS

!

GERENTE

l
e

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Autoras

Controla diariamente la permanencia en los puestos de trabajo
del personal, mediante las visitas flash.

Tramita licencias y elabora el cuadro de vacaciones, el cual es
sometido a consideracion del Consejo de Administracion

Aprueba o rechaza el cuadro segun las necesidades de la
Cooperativa.

Los empleados podran hacer uso de vacaciones o licencia,
tramitando mediante una solicitud de la gerencia para su
aprobacion.

Notifica a los empleados de acuerdo al calendario establecido.
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3.3.2 Controles Contables

Control interno para ahorros a la vista

Recepcion de depdsitos de Ahorro

Politicas

Los depésitos de ahorro podran ser efectuados directamente por el titular de la cuenta o
por un tercero.

Se permitirdn depositos de ahorro sin la presentacion de la libreta de ahorro en cuyo
caso de extendera un comprobante, debiéndose actualizarse la libreta en la siguiente
transaccion.

Todo depésito debera estar respaldado por la respectiva papeleta de depdsito en la que
se detallara la transaccion, valor a depositar, fecha, nimero de cuenta, nombre del titular
y desglose del valor a depositar.

La acreditacion de intereses se dara conforme a las politicas vigentes en la Cooperativa.

En caso pérdida o mutilacion total de la Libreta de Ahorros, es necesario que el socio
notifique a la Cooperativa de manera inmediata una comunicacion escrita y se sujetara a

lo dispuesto en las normas internas.

Procedimientos Generales

Presentacion de la libreta (opcional) y papeleta llenada correctamente y legalizada.

La Recibidora-Pagadora, verificara si el numero de la libreta corresponde al socio.

Se constatara que el valor a ser depositado esta de acuerdo al registrado en la papeleta
asi como la autenticidad de los billetes.

Luego de la verificacion procederd a registrar la transaccién en el sistema, a imprimir la
cartola y actualizando el saldo en la misma. En caso de depdsito sin libreta entregara al
depositante el respectivo comprobante de la transaccion.

Archiva hasta el cierre final de caja el original de la papeleta de depdsito.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA DEPOSITOS DE AHORROS

INICIO

SOCIO Presenta libreta (opcional) y papeleta llenada correctamente y

legalizada.

RECIBIDORA Verifica los datos de la papeleta y firma de quien realiza la
PAGADORA transaccion.

RECIBIDORA Constatara que el valor a ser depositado esté de acuerdo al
PAGADORA registrado en la papeleta asi como la autenticidad de los billetes.
RECIBIDORA . ., . . .

PAGADORA | Registra la transaccion en el sistema, imprime la cartola y

actualiza el saldo.

l

RECIBIDORA
PAGADORA Archiva hasta el cierre final de caja el original de la papeleta de
depdsito.
FIN

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Autoras
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Retiro de Ahorros

Politicas

Para efectuar retiros totales o parciales de dinero de una cuenta de ahorros es
obligatoria la presentacion de la libreta de ahorros.

Para todo retiro de ahorros es obligatorio la presentaciéon de la cédula de identidad del
titular de la cuenta; en caso de retiro a través de terceras personas, debidamente
autorizada es obligatoria la presentacion de la cédula de quien efectua el retiro y del
titular de la cuenta.

Los saldos de la cuenta de ahorros son de Unica disposicién y pertenencia.

Es responsabilidad del Recibidor — Pagador verificar las consistencias de las firmas del
titular de la cuenta y de quien realiza el retiro, con las registradas en la Cooperativa y la

cédula de identidad.

Procedimientos Generales

Presentacion de la libreta, cédula de identidad, papeleta llenada correctamente y
legalizada y cédula de identidad del quien realice el retiro en caso de no ser el titular.

La Recibidora — Pagadora, verifica los datos de la papeleta y firma de quien realiza la
transaccion.

Se verificara si el valor a retirar se encuentra disponible en su cuenta.

Imprime en la Libreta de Ahorros el valor de retiro actualizando saldos en la misma.
Entrega al socio o persona autorizada, el dinero del retiro y la Libreta.

Archiva hasta cierre de caja la papeleta de retiro de ahorros presentada por el socio para

el retiro.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO DE RETIRO DE AHORROS

INICIO

SOCIO

!

RECIBIDORA

Presenta libreta, papeleta legalizada y cédula de identidad de
ambas partes, en caso no retirar el titular de la cuenta.

PAGADORA

l

RECIBIDORA

Verifica los datos de la papeleta y firma de quien realiza la
transaccion.

PAGADORA

l

RECIBIDORA
PAGADORA

l

RECIBIDORA

Verificara si el valor a retirar se encuentra disponible en su
cuenta.

Imprime en la Libreta de Ahorros el valor de retiro actualizando
saldos en la misma.

PAGADORA

l

RECIBIDORA -
PAGADORA

Entrega al socio o persona autorizada, el dinero del retiro y la
Libreta.

FIN

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Autoras

Archiva hasta cierre de caja la papeleta de retiro de ahorros
presentada por el socio para el retiro.
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Control interno parala concesion de créditos

Politicas

Para la obtencién de un crédito es necesario ser socio activo de la Cooperativa, con una
permanencia minima de 60 dias para los Préstamos Inmediatos y de 90 dias con tres
aportaciones efectivo para préstamos Ordinarios.

El monto del crédito queda establecido por la relacion “Encaje - Préstamo”, capacidad
de pago, viabilidad del proyecto o negocio a financiar y garantia a satisfaccion de la
Cooperativa.

La Cooperativa tiene la facultad de supervisar el adecuado uso del crédito al fin para el

cual fue solicitado.

Procedimientos Generales para créditos ordinarios

El socio que va a solicitar un crédito presentard al Gerente la solicitud del préstamo de
acuerdo al formato establecido por la Cooperativa, la documentaciéon que sustente o
acredite su identidad, la de su cényuge, los garantes, sus ingresos, domicilio, propiedad
de bienes que ofrezca en garantia, todo ello constituye el “expediente del solicitante”.

El Gerente de la Cooperativa revisara la solicitud de crédito y aparejara la
documentacion respectiva, la misma que pasara a la Comision de Crédito para su
andlisis y resolucion.

El Comité de Crédito en base a la evaluacion, calificacion y opiniéon técnica del
funcionario o Jefe del Departamento de Crédito resolveran la aprobacién o negacion del
crédito.

Una vez aprobada la solicitud de crédito, el Gerente procedera a su formalizacion, con la
firma en el pagaré por el prestatario y su cényuge, sus garantes y sus cényuges, contrato
de garantias e inscripcion en los registros publicos. Posteriormente a este tramite se
realizara el desembolso realizando los respectivos descuentos (1% en Certificados de
Aportacion, 1% de Seguro de Desgravamen en caso de ser crédito ordinario).

El socio debera retirar monto del crédito de su cuenta de ahorros.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA CONCESION DE CREDITOS
ORDINARIOS

INICIO
Presentara la solicitud del préstamo, la documentacién que

sSOCIO sustente o acredite su identidad, la de su cényuge, los garantes,

_ sus ingresos, domicilio, propiedad de bienes que ofrezca en

garantia

Revisara la solicitud de crédito y aparejara la documentacion
GERENTE — | respectiva, la misma que pasara a la Comisién de Crédito para su

analisis v resolucion.

NO

COMISION ) - i
DE Resolvera la aprobacion o negacion del crédito.

CREDITO

[

Procedera a la formalizacion del contrato y realizara el

GERENTE desembolso.
SOCIO Retira monto del crédito de su cuenta de ahorros
FIN

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Reglamento de Crédito de la Cooperativa
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Procedimientos Generales para créditos a sueldo e inmediatos

- El socio que va a solicitar un crédito inmediato presentara al departamento de crédito la
solicitud escrita, preestablecida por la Institucion, el confidencial del rol de pago
actualizado y el garante, pudiendo servirle de garantia los valores que le socio mantiene
en sus libretas de Certificados de Aportacion.

- El jefe de crédito revisara la solicitud de crédito, calificando al socio a través del sistema.

- Posterior a esto, el Jefe de crédito decide otorgar o no el crédito.

- En caso de ser favorable su resolucidon se suscribe un pagaré en el que constara el
monto y el plazo contratado.

- El socio debera retirar el monto del crédito de su cuenta de ahorros en 20 0 25 minutos.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA CONCESION DE CREDITOS
INMEDIATOS

-

Presentara al Departamento de Crédito la solicitud escrita,
preestablecida por la Institucion, el confidencial del rol de pago
actualizado y el garante

SOCIO

JEFE DE

Revisara la documentacion y calificara al socio a través del
sistema.

CREDITO

NO

JEFE DE
— CREDITO

Decide otorgar o no el crédito.

JEFE DE CREDITO

Suscribe un pagaré en el que constara el monto y el plazo
contratado.

l

SOCIO

Retira el monto del crédito de su cuenta de ahorros

\ 4

ELABORADO POR: Autoras
FUENTE: Reglamento de Créditos Inmediatos
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Forma de pago de los créditos

“Todos los préstamos deberan cumplir de acuerdo con el plan de pago previsto y

negociado, de mutuo consentimiento entre la Cooperativa y Asociado.

Los dividendos de los créditos otorgados a los socios, conjuntamente con los aportes
obligatorios, se remitirAn mensualmente a cada una de las correspondientes entidades
educativas para su respectivo descuento en el rol de pagos. Para tal efecto la
Cooperativa, suscribird obligatoriamente con los personeros de los planteles educativos
el respectivo convenio o0 autorizacion del descuento firmado por el socio y colector de la
institucion, como medio para asegurar el pago de los créditos otorgados. No obstante si
por circunstancias imprevistas no se efectuaren los descuentos en el rol de pagos, los
socios deberan cancelar los mismos directamente en la Cooperativa, en los cinco dias
posterior al mes que corresponde al mes que corresponda el descuento, sin perjuicio de

la mora a la que haya lugar.”®

Control interno _para caja chica

Politica

Se creara un fondo de caja chica por un monto de $ 100.00, para cubrir gastos cuyos

valores sean menores y de necesidad urgente, asi como también para cancelar valores

correspondientes a la movilizacion de los directivos que asisten a sesiones y que tienen su

domicilio fuera de la ciudad. Los gastos efectuados se sustentaran con el respectivo

documento fuente.

Procedimientos Generales

El gerente de la Cooperativa ordena por escrito al departamento de contabilidad para
gue proceda a la apertura del fondo de caja chica, por la cantidad de $ 100.00 y
encargue a la secretaria el manejo del fondo.

La contadora efectia la apertura del fondo, realiza el registro contable y entrega el
efectivo a la secretaria.

La secretaria recibe el efectivo, efectia gastos emergentes.

Cuando el saldo del fondo sea del 20% la secretaria debera solicitar la reposicion del

fondo al gerente.

'8 Reglamento de Crédito de la Cooperativa.
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Las reposiciones se realizardn en efectivo a nombre del responsable del manejo del
fondo de caja chica, quien debera presentar los valores y documentos al gerente.

El gerente envia documentacién a contabilidad para las verificaciones respectivas.
Gerente autoriza la reposicion del Fondo.

La contadora procede a entregar el efectivo al responsable del custodio del fondo.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO PARA EL FONDO DE CAJA CHICA

INICIO

GERENTE

!

CONTADORA

!

SECRETARIA

!

SECRETARIA

!

GERENTE

GERENTE

!

CONTADORA

!

FIN

ELABORADO POR: Autoras

Ordena por escrito al departamento de contabilidad para que
proceda a la apertura del fondo de caja chica

Efectia la apertura del fondo, realiza el registro contable y
entrega el efectivo a la secretaria

Recibe el efectivo, efectla gastos emergentes

Solicita la reposicion del fondo al gerente y deber& presentar los
valores y documentos al gerente

Envia documentacion a contabilidad para las verificaciones
respectivas

Autoriza la reposicion del fondo

Entrega el efectivo al responsable del custodio del fondo

FUENTE: Reglamento para el manejo, custodia y utilizacion del

fondo de caja chica
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3.4 NORMAS DE CONTROL INTERNO

Con la finalidad de optimizar la administracion de los recursos de la Cooperativa en el
contexto de su objetivo fundamental de brindar servicios financieros a sus asociados y
comunidad, es necesario establecer normas y practicas de control, las mismas que a

continuacion se detallan.

3.4.1 Normas gerenciales

- La maxima autoridad de cada entidad establecerd en forma clara y por escrito las lineas
de conducta y las medidas de control para alcanzar los objetivos de la institucion de
acuerdo con las disposiciones y los lineamientos vigentes.

- La maxima autoridad de cada entidad emitird formalmente las normas propias del cédigo

de ética, para contribuir al buen uso de los recursos.

- Es responsabilidad de la administracion encaminar al recurso humano a su satisfaccion

personal en el trabajo que realiza, procurando su enriquecimiento humano y técnico.

- La Cooperativa debe complementar su organigrama con un manual de organizacién
actualizado en el cual se deben asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez

gue debe establecer los niveles jerarquicos y funciones para cada uno.

- La méaxima autoridad establecera los mecanismos necesarios para identificar, analizar y

tratar los riesgos a los que esta expuesta la organizacion para el logro de sus objetivos.

- La Administracion de la Cooperativa realizara un plan de mitigacion de riesgos
desarrollando y documentando una estrategia clara, organizada e interactiva para
identificar y valorar los riesgos que puedan impactar en la entidad impidiendo el logro de

sus objetivos.

3.4.2 Normas para la autorizacién de las operaciones

- Los Consejos de Administracion y Vigilancia conjuntamente con el Gerente de la
Cooperativa seran los encargados de autorizar las operaciones o actos administrativos,
de acuerdo a las atribuciones que le competen, estableciendo por escrito las condiciones

bajo las cuales se concede la autorizacion.

- Los Consejos de Administracion y Vigilancia seran los encargados de establecer por
escrito los procedimientos que aseguren el control de las operaciones administrativas y

financieras.
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Se restringira el acceso a los fondos y registros contables, so6lo para personal autorizado,

quienes tienen la obligacion de rendir cuentas de la custodia y manejo de los mismos.

3.4.3 Normas para el &rea de contabilidad

En el control previo a la autorizaciébn para la ejecucién de un gasto, las personas

designadas verificaran previamente que:

La operacion financiera esté directamente relacionada con la misién de la entidad y con
los programas, proyectos y actividades aprobados en el plan operativo anual y
presupuesto de la Cooperativa.

La operacion financiera retna los requisitos legales pertinentes y necesarios para llevarla

a cabo, que no existan restricciones legales sobre la misma.
Exista la disponibilidad suficiente de fondos.

La Cooperativa debera determinar el grado de cumplimiento de su presupuesto conforme
a lo establecido en la programacion financiera y las causas de las variaciones

registradas.

Las conciliaciones bancarias se las debe realizar en forma regular y periédicamente por

lo menos una vez al mes.

Las obligaciones contraidas por la Cooperativa seran autorizadas, de conformidad a los
reglamentos establecidos para el efecto; a fin de mantener un adecuado control de las

mismas.

Aplicacién de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, asi como del
Coédigo de Etica Profesional, para el registro de operaciones y la presentacion de

reportes y estados financieros.

La contabilidad constituira una base de datos financieros actualizada y confiable para

multiples usuarios.

Las operaciones deben registrarse en el momento en que ocurren, a fin de que la

informacion continde siendo relevante y (til para la Cooperativa.

Las operaciones financieras se contabilizaran por el valor exacto en las cuentas

apropiadas y en el periodo correspondiente.
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Se preparard la informacién financiera respetando las politicas y practicas contables

determinadas por la profesion.
Se elaboraran los estados financieros requeridos por las necesidades de la empresa.

Se controlard que exista toda la documentacion de respaldo en el archivo
correspondiente. La documentacién que sustente las operaciones financieras estara

disponible para efectos de verificacion.

3.4.4 Normas para el fondo de caja chica

Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo. Los valores del fondo de caja chica
estardn sujetos a verificaciones mediante arqueos periodicos y sorpresivos con la
finalidad de determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos
contables.

El efectivo y los valores deben contarse a la vez y en presencia del custodio del fondo,
debiendo asentarse por escrito el afio, dia y hora en que se realiza el arqueo.

Si durante el arqueo se detectare irregularidades se comunicara inmediatamente de este

particular a la autoridad competente para que adopte las medidas correctivas necesarias.

3.4.5 Normas parala administracion del recurso humano

La Comision de Educacion elaborara un plan de actividades para el recurso humano, el

cual formara parte de la documentacion del sistema de planificacion anual.

La Cooperativa contard con un manual que contenga la descripcion de las tareas,
responsabilidades, el andlisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de

Su estructura organizativa.

El Consejo de Administracion en coordinacion con el gerente de la entidad, emitirdn y
difundiran las politicas y procedimientos para la evaluacion del desempefio, en funcién

de los cuales se evaluard periddicamente al personal de la institucion.

La evaluacion del desempefio se efectuard bajo criterios técnicos (cantidad, calidad,
complejidad y herramientas de trabajo) en funcion de las actividades establecidas para

cada puesto de trabajo.

El Consejo de Administracion propondran un plan de promociones y ascensos para el

personal de la Cooperativa.
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- La Comision de Educacion promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional del personal en todos los niveles de la entidad, a
fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la calidad de

su trabajo.

3.4.6 Normas de informacion y comunicacion

- La méxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar, capturar y
comunicar informacion pertinente y con la oportunidad que facilite al personal cumplir sus

responsabilidades.

- Los sistemas de informacién y comunicacion que se disefien e implanten deberan
concordar con los planes estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus

caracteristicas y necesidades.

- Los sistemas de informacién contardn con controles adecuados para garantizar
confiabilidad, seguridad y una clara administraciébn de los niveles de acceso a la

informacién y datos sensibles.

- Se estableceran canales de comunicacion abiertos, que permitan trasladar la informacién

de manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera de la institucion.

3.4.7 Normas para el seguimiento de las operaciones

- La méaxima autoridad y los directivos de la Cooperativa, estableceran procedimientos de
seguimiento continuo, evaluaciones peridédicas o0 una combinacion de ambas para

asegurar la eficacia del sistema de control interno.

- El seguimiento se efectuard en forma continua durante la realizacién de las actividades

diarias en los distintos niveles de la Cooperativa.

- La méaxima autoridad y los directivos de la Cooperativa, determinaran las acciones
preventivas o correctivas que conduzcan a solucionar los problemas detectados e
implantaran las recomendaciones de las revisiones y acciones de control realizadas para

fortalecer el sistema de control interno.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Una vez concluido con el presente trabajo de investigacion, el mismo que fue desarrollado
en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Educadores de Zamora Chinchipe” Ltda., podemos
deducir que la entidad no cuenta con un adecuado Sistema de Control Interno, puesto que
su Organico Funcional se encuentra incompleto por lo que creimos conveniente disefiar un
Manual de Funciones, en el cual se detalla el papel que desempefia cada uno de los
miembros de la Cooperativa, ya que es necesario que esté bien delimitado las funciones de

cada uno de manera que no ocurra una situacion de la cual nadie se hace responsable.

Asimismo se proponen politicas para el control del recurso humano ya que la Cooperativa
no cuenta con las mismas para realizar la seleccion, capacitacion y evaluacion del personal;
también se ha elaborado procedimientos, flujogramas para las principales actividades que
realiza la Instituciéon y normas de control interno para tener los lineamientos necesarios para

ejercer un buen control interno.

Ademas se presento la propuesta de trabajo al gerente, para la aprobacién del Consejo de
Administracién, el mismo que se pondra a consideracién de la Asamblea General de Socios

para la aprobacion definitiva, y se socialice en cada una de las areas y se lo aplique.

Con estos acontecimientos, presentamos las siguientes conclusiones:

1. La Cooperativa no cuenta con un sistema de control interno bien estructurado lo que
impedia que sus procesos sean llevados de forma correcta dando por resultado un

control interno débil.

2. Actualmente existe en la Cooperativa un Orgénico Funcional el mismo que se
encuentra incompleto, es por ello que se elabor6 un Manual de Funciones, en el
cual se detalla la importancia, objetivos y delimitacion de funciones para cada uno

de los miembros de la Cooperativa.

3. La Cooperativa no tiene bien definido politicas y procedimientos claros para la
seleccidn, capacitacion y entrenamiento y evaluacion del personal, lo que dificulta un

buen cumplimiento de las actividades.
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4.

Los procesos de la Cooperativa no se encuentran definidos en diagramas de flujo, lo

gue no permite mostrar una representacioén grafica de las actividades que se realiza
en cada proceso, las decisiones que deben ser tomadas Yy las personas
involucradas.

No existen Normas de Control Interno que brinden los lineamientos necesarios para

una mejor administracién de los recursos de la Cooperativa.
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RECOMENDACIONES

Una vez finalizado con el trabajo de investigacibn ponemos a consideraciéon algunas
alternativas, las mismas que tienen como objetivo contribuir al adelanto y fortalecimiento de
la Cooperativa en todos sus niveles, es por ello que recomendamos que el Consejo de
Administracion apruebe la propuesta y la ponga en consideracion de la Asamblea General
de Socios, para la aprobacién definitiva y la socialice con todos los integrantes de la
Institucion para que sea puesta en funcionamiento, ya que de esta manera se podra tener

un control adecuado de la Cooperativa.

1. El sistema de control interno que estamos proporcionando serd una herramienta de
apoyo al servicio de la Cooperativa mediante el cual podra ejercer un buen control

tanto en el aspecto administrativo como contable.

2. Que el Manual de Funciones sea difundido a los diversos niveles de la Cooperativa,
con la finalidad de ponerlo en préactica y sirva como instrumento fundamental en la

correcta ejecucion de las funciones del personal.

3. Se definié politicas y procedimientos para la seleccion, capacitacion y evaluacion del
personal, por lo que se recomienda se incorpore las mismas para un mejor control

del recurso humano.

4. Es necesario que la Cooperativa aplique los flujogramas propuestos ya que favorece
la comprension de los procesos, permite identificar los problemas y oportunidades de
mejora del proceso; asi como también tener claro cual o cuales son las personas

involucradas en los procedimientos.

5. Aplicar las Normas de Control Interno, ya que mediante ellas, los directivos de la
Cooperativa tendran una base legal en las diversas acciones y sugerir correctivos en

las falencias que se pudieran encontrar al ejercer el control.
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ANEXO N° 05.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS DE CONTROL INTERNO

V4

&
-
—

Flujo de Informacién. Una flecha: representa el flujo de la
informacion desde — hacia. Se usa obligatoriamente para reflejar el
orden que debe seguir la lectura del flujograma y muestra igualmente
como fluye la informacion a lo largo del proceso.

Proceso. Rectangulo: representa un proceso en algunos casos

manuales y en otros mecanizados.

Archivo temporal o permanente. Triangulo invertido: se utiliza para

mostrar un archivo ya sea este en forma permanente o temporal.

Decision. Rombo: este simbolo es utilizado cuando dentro del flujo

del proceso, existe curso alternativo de accion.

Documento: utilizado cuando se requiere diagramar algin documento

gue es generado o transferido a lo largo del proceso.

Inicio / fin del proceso: como una formalidad, este simbolo se utiliza
para iniciar un procedimiento y para indicar su terminacién. En
algunos casos se puede omitir el representar el final del proceso en

razén a que esté en otro procedimiento.



