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a. TITULO

“PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO APLICABLES AL
AREA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE

ZAMORA”



b. RESUMEN

El presente trabajo de tesis denominado “PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO APLICABLES AL AREA CONTABLE Y
FINANCIERA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA” se realiz6 con la finalidad de
implemetar una herramienta de apoyo que facilite el trabajo para sus
empleados en el area contable y financiera de la cooperativa, basado en
los componentes de control interno los cuales contribuyen al desarrollo y

logro de objetivos.

Por lo tanto se dio cumplimiento al diagndstico de la situacion actual del
area contable y financiera mediante la mediante la observacion,
adjuntando la informacion necesaria y por medio de los cinco
componentes: ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de
control, informacién y comunicacién y supervision y seguimiento dentro
del departamento contable y financiero para dar nocién a las falencias que
se detectaron al no contar la entidad con esta herramienta contable que

es necesaria para un apropiado control interno en la cooperativa.

Mediante la elaboracion del presente manual de procedimientos fue
necesaria la aplicacion de métodos, técnicas y procedimientos en donde
se deja constancia de las politicas que se deben llevar a cabo en la

capacitacion al personal de la entidad, asi mismo se hizo la propuesta de



los procedimientos contables, financieros y sus politicas, conjuntamente
con los diagramas de flujo que reflejan una determinada secuencia de
acuerdo a las actividades de control que se toman en cuenta en el

departamento contable y financiero de la cooperativa.

Finalmente se concluye el presente trabajo de tesis con la presentacion
de conclusiones y recomendaciones para de esta manera lograr que se
cumplan los diferentes procedimientos en el departamento contable y
financiero de manera oportuna, mismos que serviran para una mejor toma

de decisiones en la cooperativa.



ABSTRACT

This thesis work called "INTERNAL CONTROL PROCEDURES
APPLICABLE TO THE ACCOUNTING AND FINANCIAL AREA OF THE
SAVINGS AND CREDIT COOPERATIVE OF THE SMALL BUSINESS
CACPE ZAMORA" was carried out with the purpose of implementing a
support tool that facilitates the work for its employees in the accounting
and financial area of the cooperative, based on internal control
components which contribute to the development and achievement of

objectives.

Therefore, the diagnosis of the current situation in the accounting and
financial area was met through observation, attaching the necessary
information and through the five components: control environment, risk
assessment, control activities, information and communication and
supervision and follow-up within the accounting and financial department
to give an idea of the shortcomings detected by not having the entity with
this accounting tool that is necessary for an appropriate internal control in

the cooperative.

Through the elaboration of this manual of procedures, it was necessary to
apply methods, techniques and procedures that record the policies that
must be carried out in the training of the personnel of the entity, as well as

the proposal of the procedures. accounting, financial and their policies,



together with the flow diagrams that reflect a certain sequence according
to the control activities that are taken into account in the accounting and

financial department of the cooperative.

Finally the present thesis work is concluded with the presentation of
conclusions and recommendations in order to achieve that the different
procedures in the accounting and financial department are fulfilled in a
timely manner, which will serve for a better decision making in the

cooperative.



c. INTRODUCCION

La importancia de un manual de procedimientos resalta en cumplir con los
objetivos diversos dentro de una entidad, simplificando las actividades
gue se realizan en ciertos departamentos de forma ordenada, sistematica
y genera informacion financiera pertinente con la finalidad de incrementar

su rentabilidad econdmica.

Por ello a través del presente trabajo de tesis se pretende facilitar una
herramienta de apoyo a los funcionarios de la entidad como lo es el
manual de procedimientos contable y financiero que contribuya de
manera eficiente a la orientacion de los empleados de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito CACPE Zamora Ltda., sobre el manejo eficiente de los
procedimientos para el funcionamiento institucional. De esta manera se
proyecta coadyuvar al desarrollo de la entidad y obtener transparencia en
sus procedimientos, salvaguardando recursos financieros y el manejo de

sus fondos.

La estructura del presente trabajo se ajusta a las disposiciones legales
que constan en el Reglamento de Régimen Académico de la Universidad
Nacional de Loja el cual contiene: Titulo, es el tema y el inicio del trabajo
de tesis; Resumen, en castellano e inglés en el cual se detalla una breve
sintesis del trabajo realizado basado en el cumplimientos de los objetivos;
Introduccion, se hace conocer la importancia del tema, el aporte que

brindara a la cooperativa y su estructura; Revision de Literatura, se



exponen los referentes tedricos relacionados al tema de tesis como lo es:
cooperativas de ahorro y crédito, control interno y sus componentes,
manual de procedimientos, area contable, area financiera y por altimo los
flujogramas que representan los pasos de un proceso determinado;
Materiales y Métodos, hace referencia a cada uno de los materiales
como: de oficina, informaticos y bibliogréaficos, asi también los métodos:
cientifico, deductivo, inductivo, descriptivo, analitico y sintético aplicados
en el desarrollo del trabajo de tesis; Resultados, comprende los
elementos necesarios para la elaboracion del Manual de Procedimientos
Contable y Financiero, como lo es el desarrollo de control interno y sus
componentes : ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de
control, informacion y comunicacién, supervisibon y seguimiento,
finalmente se elaboran los flujogramas con cada procedimiento segun su
actividad en el area contable y financiera. Discusion, se determina la
situacion real del departamento contable y financiero de la entidad y los
cambios positivos que se van a tener al implementar el Manual de
Procedimientos Contable y Financiero; Conclusiones, se detallan las
falencias encontradas en la Cooperativa para darle una solucién a futuro;
Recomendaciones, son alternativas de solucién ante problemas que se
presentan en cada uno de los departamentos asi como en el desarrollo de
sus actividades; Bibliografia, detalla fuentes de consulta que fueron
utilizados para la fundamentacién teérica; Anexos, Manual de Funciones
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora. Ltda., y

Reglamento a la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria.



d. REVISON DE LITERATURA

COOPERATIVAS

“Las cooperativas surgieron como una novedosa forma de organizacion
en el contexto del nacimiento del capitalismo industrial, y se consolidaron
durante los dos siglos posteriores diversificando su estructura y cobrando
protagonismo en una gran variedad de ramas econdmicas: consumo,

vivienda, de servicios publicos, produccion, escolares, etc.”

“Es el conjunto de personas que se han unido en forma voluntaria para
satisfacer sus necesidades econdmicas, sociales y culturales en comun,
mediante una empresa de propiedad conjunta y de gestiébn democratica,
con personalidad juridica de derecho privado e interés social. Las
cooperativas, en su actividad y relaciones, se sujetaran a los principios
establecidos en esta Ley y a los valores y principios universales del

cooperativismo y a las practicas de Buen Gobierno Corporativo.”?

Las cooperativas se formaron hace mucho tiempo atras con el propdésito
de ayudarse entre comunidades para satisfacer necesidades sociales,

econdémicas y politicas. De esta manera son importantes ya que

1 COLOMBO Sandra; OXOBY Paula. 2013. El Sector Cooperativo en el Mercosur
Durante la Primera Década del Siglo XXI. Retos y Oportunidades. México. Editorial
UNCPBA. Pag. 11.

2 Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria, 2012. Secci6n 3, Art. 21. Quito —
Ecuador



contribuyen a que se logren propositos u objetivos de una manera

eficiente.

Estan gobernadas por sus propios asociados en donde cada uno tiene los
mismos derechos y obligaciones al cumplir con los objetivos y metas

propuestos en su normativa interna.

Principios cooperativos

“Toda cooperativa que esta legalmente constituida y antes de empezar

sus actividades debera basarse en los siguientes principios:

Membresia abierta y voluntaria.- Las cooperativas son organizaciones
voluntarias abiertas para todas aquellas personas dispuestas a utilizar sus
servicios y dispuestas a aceptar las responsabilidades que conlleva la
membresia sin discriminacion de género, raza, clase social, posicion

politica o religiosa.

Control democréatico de los miembros.- Las cooperativas son
organizaciones democraticas controladas por sus miembros quienes
participan activamente en la definicion de las politicas y en la toma de
decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar a su

cooperativa, responden ante los miembros.
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En las cooperativas de base los miembros tienen igual derecho de voto
(un miembro, un voto), mientras en las cooperativas de otros niveles

también se organizan con procedimientos democréaticos.

Participacion econémica de los miembros.- Los miembros contribuyen
de manera equitativa y controlan de manera democratica el capital de la
cooperativa. Por lo menos una parte de ese capital es propiedad comudn

de la cooperativa.

Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que la hay, sobre el

capital suscrito como condicion de membresia.

Los miembros asignan excedentes para cualquiera de los siguientes
propésitos: El desarrollo de la cooperativa mediante la posible creacion de
reservas, de la cual al menos una parte debe ser indivisible; los beneficios
para los miembros en proporcion con sus transacciones con la
cooperativa; y el apoyo a otras actividades segun lo apruebe la

membresia.

Autonomia e independencia.- Las cooperativas son organizaciones

auténomas de ayuda mutua, controladas por sus miembros.

Si entran en acuerdos con otras organizaciones (incluyendo gobiernos) o

tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que aseguren el
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control democratico por parte de sus miembros y mantengan la autonomia

de la cooperativa.

Educacién, formacion e informacion.- Las cooperativas brindan
educacién y entrenamiento a sus miembros, a sus dirigentes electos,
gerentes y empleados, de tal forma que contribuyan eficazmente al

desarrollo de sus cooperativas.

Las cooperativas informan al publico en general, particularmente a
jovenes y creadores de opinion, acerca de la naturaleza y beneficios del

cooperativismo.

Cooperacion entre cooperativas.- Las cooperativas sirven a sus
miembros mas eficazmente y fortalecen el movimiento cooperativo
trabajando de manera conjunta por medio de estructuras locales,

nacionales, regionales e internacionales.

Compromiso con la comunidad.- La cooperativa trabaja para el
desarrollo sostenible de su comunidad por medio de politicas aceptadas

por sus miembros.”

Estos valores de conducta promueven la integridad de la entidad,

empleados y asociados.

3 Cooperativa de las Américas, Octubre 2018. Peru. Pag. 22
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Clasificacioén

“Las cooperativas, segun la actividad principal que vayan a desarrollar,
perteneceran a uno solo de los siguientes grupos: produccién, consumo,

vivienda, ahorro y crédito y servicios.

Cooperativas de produccion.- Son aquellas en las que sus socios se
dedican personalmente a actividades productivas licitas, en una sociedad
de propiedad colectiva y manejada en comun, tales como: agropecuarias,

huertos familiares, pesqueras, artesanales, industriales, textiles.

Cooperativas de consumo.- Son aquellas que tienen por objeto
abastecer a sus socios de cualquier clase de bienes de libre
comercializacién; tales como: de consumo de articulos de primera
necesidad, de abastecimiento de semillas, abonos y herramientas, de

venta de materiales y productos de artesania.

Cooperativas de vivienda.- Las cooperativas de vivienda tendran por
objeto la adquisicibon de bienes inmuebles para la construccion o
remodelacion de viviendas u oficinas o la ejecucion de obras de
urbanizacién y mas actividades vinculadas con éstas en beneficio de sus
socios. En estas cooperativas la adjudicacion de los bienes inmuebles se
efectuara previo sorteo, en Asamblea General, una vez concluidas las

obras de urbanizacidon o construccion; y, se constituiran en patrimonio
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familiar. Los cényuges o personas que mantienen unién de hecho, no

podran pertenecer a la misma cooperativa.

Cooperativas de servicios.- Son las que se organizan con el fin de
satisfacer diversas necesidades comunes de los socios o de la
colectividad, los mismos que podran tener la calidad de trabajadores, tales
como: trabajo asociado, transporte, vendedores autonomos, educacion y

salud.”™

ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA (EPS)

“‘Desde el 2011, se reconoce, a través de la Ley de Economia Popular y
Solidaria (LOEPS), a la EPS como una forma de organizacion econémica
en la que sus integrantes, ya sea individual y colectivamente, organizan y
desarrollan procesos de produccion, intercambio, comercializacion,
financiamiento y consumo de bienes y servicios mediante relaciones
basadas en la solidaridad, cooperacion y reciprocidad, situando al ser

humano como sujeto y fin de su actividad.

La LOEPS tiene por objeto, reconocer, fomentar y fortalecer la Economia
Popular y Solidaria y el Sector Financiero Popular y Solidario en su
ejercicio y relacién con los demas sectores de la economia y con el

Estado. De igual forma busca potenciar las practicas de la economia

4 Ley Organica de Economia Popular y Solidaria. 2012. Art. 24 al 28. Quito-Ecuador
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popular y solidaria que se desarrollan en las comunas, comunidades,
pueblos y nacionalidades, y en sus unidades econdomicas productivas

para alcanzar el Sumak Kawsay.

Ademas, la LOEPS establece un marco juridico comun para las personas
naturales y juridicas que integran la Economia Popular y Solidaria y del
Sector Financiero Popular y Solidario. A través de la mencionada Ley, se
busca instituir el régimen de derechos, obligaciones y beneficios de las
personas Yy organizaciones sujetas a esta ley y, establecer la
institucionalidad publica que ejercera la rectoria, regulacion, control,

fomento y acompafiamiento.

Segun la mencionada Ley, en su Art. 4, se determina que las personas y
organizaciones, en el ejercicio de sus actividades, se guiaran por los

siguientes principios, segun corresponda:

a) La busqueda del buen vivir y del bien comun;

b) La prelacion del trabajo sobre el capital y de los intereses colectivos
sobre los individuales;

c) El comercio justo y consumo ético y responsable:

d) La equidad de género;

e) El respeto a la identidad cultural,

f) La autogestion;

g) La responsabilidad social y ambiental, la solidaridad y rendicion de

cuentas; y,
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h) La distribucion equitativa y solidaria de excedentes.

El 5 de junio de 2012, la SEPS inicia sus funciones como una entidad
técnica de supervision y control que busca el desarrollo, estabilidad y
correcto funcionamiento de las organizaciones de este importante Sector
de la economia, asi como el bienestar de sus integrantes y la comunidad

en general.”™

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

“Las cooperativas de ahorro y crédito estan estructuras de acuerdo a las
leyes establecidas por cada Pais, es fundamental que toda cooperativa
deba tener una gama de servicios financieros accesibles para crear
oportunidades de negocio a sus socios, cabe recalcar que los socios

tienen derecho a postularse para consejo.

Las caracteristicas de una cooperativa de ahorro y crédito es que sus
socios tienen la confianza que poder invertir su dinero estableciendo ideas
claras y los objetivos a cumplir en un determinado tiempo, asi mismo
establecer los beneficios que le corresponde a cada uno. Es importante
mencionar la mision de estas instituciones es ofrecer un servicio de

calidad y rentabilidad financiera y social, que a la vez estan

5 https://lwww.seps.gob.ec/noticia?que-es-la-economia-popular-y-solidaria-eps-
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comprometidos en el desarrollo socioeconémico de las zonas de

influencia.”®

“‘Art. 81.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Son organizaciones
formadas por personas naturales o juridicas que se unen voluntariamente
con el objeto de realizar actividades de intermediacion financiera y de
responsabilidad social con sus socios y, previa autorizacion de la
Superintendencia, con clientes o terceros con sujecion a las regulaciones

y a los principios reconocidos en la presente Ley.

Art. 82.- Requisitos para su constitucion.- Para constituir una
cooperativa de ahorro y crédito, se requerira contar con un estudio de
factibilidad y los demas requisitos establecidos en el Reglamento de la

presente Ley.

Art. 83.- Actividades financieras.- Las cooperativas de ahorro y crédito,
previa autorizacion de la Superintendencia, podran realizar las siguientes

actividades:

a) Recibir depésitos a la vista y a plazo, bajo cualquier mecanismo o

modalidad autorizado;

6 POVEDA BURGOS Guido H; FLORES ERAZO Edison A; NEIRA-VERA Gabriel J.
Julio 2017. Importancia de las cooperativas en el Ecuador al margen de la Economia
Popular y Solidaria. Observatorio de la Economia Latinoamericana Ecuador. Pag. 32.



f)

g)
h)

)

K)
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Otorgar préstamos a sus Socios;

Conceder sobregiros ocasionales;

Efectuar servicios de caja y tesoreria;

Efectuar cobranzas, pagos y transferencias de fondos, asi como emitir
giros contra sus propias oficinas o las de instituciones financieras
nacionales o extranjeras;

Recibir y conservar objetos muebles, valores y documentos en
depdsito para su custodia y arrendar casilleros o cajas de seguridad
para depdésitos de valores;

Actuar como emisor de tarjetas de crédito y de débito;

Asumir obligaciones por cuenta de terceros a través de aceptaciones,
endosos o avales de titulos de crédito, asi como por el otorgamiento
de garantias, fianzas y cartas de crédito internas y externas, o
cualquier otro documento, de acuerdo con las normas y practicas y
usos nacionales e internacionales;

Recibir préstamos de instituciones financieras y no financieras del pais
y del exterior;

Emitir obligaciones con respaldo en sus activos, patrimonio, cartera de
crédito hipotecaria o prendaria propia o adquirida, siempre que en este
altimo caso, se originen en operaciones activas de crédito de otras
instituciones financieras;

Negociar titulos cambiarios o facturas que representen obligacion de
pago creados por ventas a crédito y anticipos de fondos con respaldo

de los documentos referidos;
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l) Invertir preferentemente, en este orden, en el Sector Financiero
Popular y Solidario, sistema financiero nacional y en el mercado
secundario de valores y de manera complementaria en el sistema
financiero internacional;

m) Efectuar inversiones en el capital social de cajas centrales; y,

n) Cualquier otra actividad financiera autorizada expresamente por la

Superintendencia.

Art. 84.- Certificado de funcionamiento.- Las cooperativas de ahorro y
crédito tendran, tanto en matriz, como en sus agencias, oficinas o
sucursales, la obligacion de exhibir en lugar publico y visible, el certificado

de autorizacion de funcionamiento concedido por la Superintendencia.

Art. 85.- Solvencia y prudencia financiera.- Las cooperativas de ahorro
y crédito deberan mantener indices de solvencia y prudencia financiera
que permitan cumplir sus obligaciones y mantener sus actividades de
acuerdo con las regulaciones que se dicten para el efecto, en
consideracion a las particularidades de los segmentos de las cooperativas

de ahorro y crédito.

Las regulaciones deberan establecer normas al menos en los siguientes

aspectos:

a) Solvencia patrimonial;

b) Prudencia Financiera;
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c) Indices de gestion financiera y administrativa;
d) Minimos de Liquidez;
e) Desempefio Social;y,

f) Transparencia.

Art. 90.- Capitalizacidon.- Las cooperativas de ahorro y crédito podran
resolver a través de la Asamblea General, capitalizaciones con nuevos
aportes de los socios. Sin embargo, si la asamblea general resuelve
capitalizacion que involucre la transferencia de ahorros o depositos,

requerira de la autorizacién escrita del socio.”’

Las cooperativas de ahorro y crédito se crean con la finalidad de apoyar
de manera econdmica a las personas que mas lo necesiten, financiando
préstamos con tasas de intereses bajas y ofreciendo servicios de calidad
para la consecucion de objetivos generales y mejorar las condiciones de

los socios.

CONTROL INTERNO

“Control interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo

de administracion de una entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por

el resto del personal, disefiado especificamente para proporcionarles

7 Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria. 2012. Art. 81 al 90. Quito — Ecuador
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seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres siguientes

categorias de objetivos:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones
e Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Clasificacion

El control interno se clasifica en control interno administrativo y control

interno contable:

Control interno administrativo.- Incluye pero no se limita al plan de la
organizacién y los procedimientos y registros relacionados con los
procesos de decision que se refiere a la autorizacién de las transacciones

por parte de la administracion.

Tales autorizaciones han sido definidas como una funcion administrativa
asociada directamente con la responsabilidad por el logro de los objetivos
de la organizacién como un punto de partida para el establecimiento del

control contable de las transacciones.

Control interno contable.- Comprende el plan de la organizacion y los

procedimientos y registros relacionados con la salvaguarda de los activos
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y con la confiabilidad de estados financieros, disefiado para proveer

seguridad razonable de que:

e Las transacciones se ejecutan de acuerdo con autorizaciones

generales o especificas dadas por la administracion.

e Las transacciones se registran en cuanto es necesario para permitir la
preparacion de los estados financieros en conformidad con los
principios de contabilidad generalmente aceptados o cualquier otro
criterio aplicable a tales estados financieros y para mantener la

accountability por los activos.

e El acceso de los activos se permite solamente de acuerdo con

autorizacién dada por la administracién; y

e La accountability registrada por los activos se compara por los activos
existentes, a intervalos razonables, tomando las acciones apropiadas

en relacién con cualesquiera diferencias.

Componentes

El control interno esta integrando de cinco componentes:

a) Ambiente de control

b) Evaluacién de riesgos
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c) Actividades de control
d) Informacion y comunicacion

e) Supervision y seguimiento

a) Ambiente de control

Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la

actividad del personal con respecto al control del sus actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre el que se sustenta o actian los
otros cuatro componentes e indispensable, a su vez, para la realizacion

de los propios objetivos de control.

e Integridad y valores éticos.- Tienen como propdsito establecer los
valores éticos y de conducta que se espera de todos los miembros de
la organizacién durante el desempefio de sus actividades, ya que la
efectividad de control depende de la integridad y valores del personal

que lo disefa, y le da seguimiento.

e Es importante tener en cuenta la forma en que son comunicados y
fortalecidos estos valores éticos y de conducta. La participacion de la
alta administracion es clave en este asunto, ya que su presencia
dominante fija pautas a través de su ejemplo. La gente imita a sus

lideres.
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Debe tenerse cuidado con aquellos factores que pueden inducir a
conductas adversas a los valores éticos como pueden ser: controles
débiles o inexistencia de ellos, alta descentralizacion sin el respaldo
del control requerido, debilidad de la funcion de auditoria, inexistencia

0 inadecuadas sanciones para quienes actuan inapropiadamente.

Competencia.- Son los conocimientos y habilidades que debe poseer

el personal para cumplir adecuadamente sus tareas.

Junta directiva.- Consejo de administraciéon y/o comité de auditoria.
Debido a que estos 6rganos fijan los criterios que perfilan el ambiente
de control, es determinante que sus miembros cuenten con la
experiencia, dedicacién y compromisos necesarios para tomar las
acciones adecuadas e interactien con los auditores internos y

externos.

Filosofia administrativa y estilo de operacion.- Los factores mas
relevantes son las actitudes mostradas hacia la informacion financiera,
el procesamiento de la informacion, y los principios y criterios
contables, entre otros. Otros elementos que influyen en el ambiente de
control son: estructura organizativa, delegacién de autoridad y de

responsabilidad y politicas y practicas del recurso humano.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se

desarrollan las operaciones, se establecen los objetivos y se minimizan
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los riesgos. Tiene que ver igualmente en el comportamiento de los
sistemas de informacion y con la supervision en general. A su vez es
influenciado por la historia de la entidad y su nivel de -cultura

administrativa.

b) Evaluacion de riesgos

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los
objetivos y la base para determinar la forma en que tales riesgos deben
ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios, tanto
los que influyen en el entorno de la organizacion como en el interior de la

misma.

En toda entidad es indispensable el establecimientos de obijetivos tanto
globales de la organizacion como de actividades relevantes, obteniendo
con ello una base sobre la cual sean identificados y analizados los

factores de riesgo que amenazan su oportuno cumplimiento.

Toda entidad enfrenta una variedad de riesgos provenientes tanto de
fuentes externas como internas que deben ser evaluadas por la gerencia.
La gerencia establece objetivos generales y especificos e identifica y
analiza los riesgos de que dichos objetivos no se logren o afecten su

capacidad para:
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e Salvaguardar sus bienes y recursos

¢ Mantener ventaja ante la competencia

e Construir y conservar su imagen

e Incrementar y mantener su solidez financiera

e Mantener su crecimiento

c) Actividades de control

Son aquellas que realizan la gerencia y demas personal de la
organizaciéon para cumplir diariamente con las actividades asignadas.
Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas vy

procedimientos.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser
manuales o computarizadas, administrativas u operacionales, generales o
especificas, preventivas o detectivas. Sin embargo, lo transcendente es
que sin importar su categoria o tipo, todas ellas estan apuntando hacia los
riesgos (reales o potenciales) en beneficio de la organizacién, su mision y
objetivos, asi como la proteccion de los recursos propios o de terceros en

su poder.

Las actividades de control son importantes no solo porque en si mismas
implican la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el

medio idoneo de asegurar en mayor grado el logro de los objetivos.
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d) Informacién y comunicacion

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a
la obtencion, uso y aplicacion de los recursos, es necesario disponer de
informacion adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen
una parte importante de esa informacibn y su contribucion es

incuestionable.

Es conveniente considerar en esta parte las tecnologias que evolucionan
en los sistemas de informacion y que también, en su momento, sera
necesario disefiar controles a través de ellas. Tal es el caso de internet, el
procesamiento de imagenes, el intercambio electrénico de datos y hasta
asuntos relacionados con los sistemas expertos. Conviene aclarar, al igual
que los deméas componentes, que las actividades de control, sus objetivos
y responder a sus estructuras debe las necesidades especificas de cada
organizaciéon. Sin embargo, la informacién contable tiene fronteras. Ni se
puede usar para todo, ni se puede esperar todo de ella. Esto puede
parecer evidente, pero hay quienes piensas que la informacién de los
estados financieros pudiera ser suficiente para tomar decisiones acerca
de una entidad.

Con frecuencia se pretende evaluar la situacién actual y predecir la
situacion futura solo con base en la informacién contable. Este enfoque
simplista, por su parcialidad solo puede conducir a juicios equivocados.

La informacion pertinente debe ser identificada, capturada y comunicada
al personal en la forma y dentro del tiempo indicado, que le permita
cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas producen reportes que

contienen informacion operacional, financiera y de cumplimiento que hace
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posible conducir y controlar la organizacion. Todo el personal debe recibir
un claro mensaje de alta gerencia de sus responsabilidades sobre el
control. También debe entender su propia participacion en el sistema de
control asi como la forma en que las actividades individuales se
relacionan con el trabajo de otros. Asi, mismo debe contarse con los
medios para comunicar informacién relevante hacia mandos superiores,

asi como entidades externas.

e) Supervision y seguimiento

Como resultado de todo ello, la gerencia debe llevar a cabo la revision y
evaluacion sistematica de los componentes y elementos que forman parte
de los sistemas de control. Lo anterior no significa que tenga que
revisarse todos los componentes y elementos, como tampoco que deba
hacerse al mismo tiempo. Ello dependera de las condiciones especificas
de cada organizacion, de los distintos niveles de efectividad mostrado por

los distintos componentes y elementos de control.

La evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles,
insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la
gerencia, su robustecimiento e implantacién. Esta evaluacién puede
llevarse a cabo de tres formas: durante la realizacién de las actividades
diarias en los distintos niveles de la organizacién; de manera separada

por personal que no es responsable directo de la ejecucion de las
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actividades (incluidas las de control) y mediante la combinacién de las dos

formas anteriores.

Supervision y evaluacién sisteméatica de los componentes

La realizacion de las actividades diarias permite observar si efectivamente
los objetivos de control se estan cumpliendo y si los riesgos se estan
considerando adecuadamente. Los niveles de supervision y gerencia
juegan un papel importante al respecto, ya que ellos son quienes deben
concluir si el sistema de control es efectivo o ha dejado de serlo, tomando

las acciones de correccidon o mejoramiento que el caso exige.”®

AREA CONTABLE

“El area contable se encarga de instrumentar y operar las politicas,
normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones
financieras, presupuestales y de consecucién de metas de la entidad, a
efecto de suministrar informacién que coadyuve a la toma de decisiones,
a promover la eficiencia y eficacia del control de gestion, a la evaluacion
de las actividades y facilite la fiscalizacion de sus operaciones, cuidando

qgue dicha contabilizacién se realice con documentos comprobatorios y

8 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo. 2015. Control interno y fraudes. Tercera edicion.
Bogota-Colombia. Editorial Eco Ediciones. Pag. 19.
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justificativos originales, y vigilando la debida observancia de las leyes,

normas y reglamentos aplicables.

AREA FINANCIERA

El Area Financiera esta constituida por un conjunto de actividades
tendientes a lograr los objetivos de custodiar e invertir los valores y
recursos de una organizacion, a mantener los sistemas de informacion
adecuados para el control de activos y operaciones de dicha entidad ya

proteger el capital invertido.”

DIAGNOSTICO CONTABLE

“Consiste  en una evaluacibn de la eficiencia y eficacia del
proceso contable y del sistema de informacidén que posee el cliente, con el
fin de identificar debilidades, oportunidades de mejoramiento y las
necesidades de fortalecimiento que le permitan obtener una informacion

clara, oportuna y veraz.

El diagnéstico es una metodologia de evaluacion de una entidad que
posibilita un analisis en profundidad de las principales areas de gestion.

Con un entendimiento mas profundo de la organizacién, es posible

9 TERAN GANDARILLAS, Gonzalo. 2013. Contabilidad intermedia. Cuarta edicion.
México. Editorial Educacion y cultura. Pag. 24
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resolver problemas de manera practica y dirigida a lo que realmente

importa y sin gastar tiempo con items poco relevantes.”1°

DIAGNOSTICO FINANCIERO

“Se denomina diagnéstico financiero o analisis financiero al analisis que
se hace de la informacion que proporciona la contabilidad y de toda la
demas informacion disponible, para tratar de determinar la situacion
financiera de una empresa o de un sector especifico de ésta,
determinando sus niveles de endeudamiento, liquidez, rentabilidad y

punto de equilibrio financiero.

Importancia

Siempre es necesario realizar el diagnéstico financiero debido a que
permite conocer el estado actual de las finanzas dentro de la
organizacién, e identificar los rubros que se gastan mas o cual necesita
mayor atencion, asi como evaluar la operacién general de la misma. El
diagnéstico, ademas de permitir valuar a la entidad, posibilita la
evaluacion de la gestion financiera y la asertividad en la toma de
decisiones de impacto financiero de la organizacion. El diagnostico

financiero se puede determinar como una respuesta al estado legal de

10 AVILA Rafael, Gestion de la practica, 2016
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funcionamiento de la organizacion, a fin de identificar sus fortalezas y

debilidades.”1

Un diagndstico es un conocimiento de la situacion en la que se encuentra
una entidad y sirve para identificar aquellas areas en donde se presentan

debilidades e indican que requieren solucion inmediata.

MANUAL

“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
organizacién de un organismo social, que se consideran necesarios para
la mejor ejecucidon del trabajo, asignando al personal para alcanzar los

objetivos de la entidad.

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia
acumulada hasta ese momento sobre un tema. Los manuales son una de
las mejores herramientas administrativas porque le permiten a cualquier
organizacién normalizar su operacion. La finalidad de un manual es
describir de forma exacta los procesos que se siguen dentro de una

entidad ya sea en un departamento o area administrativa, por ello, un

Uhttps://blog.luz.vc/es/como-hacer/el-que-y-c%C3%B3mo-hacer-unodiagn%C3%B3stico-
empresarial/
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manual no se lo debe considerar como concluido o completo ya que debe

evolucionar conforme a la organizacion.

Importancia

Los manuales son importantes por dos razones, la primera es en beneficio
propio del experto, porque este tiene la oportunidad de dejar huella en su
paso por la organizacion, y la segunda, porque al entrenar a mas
personal, el experto delega actividades rutinarias, dedicandose con sus
amplios conocimientos a nuevos proyectos o da asesoria interna a la

propia organizacion.” 12

Este instrumento es importante porque ayuda a alcanzar los objetivos de
un trabajo, ademas representan un medio de comunicacion de las
decisiones de la administracibn concernientes a politicas, vy
procedimientos dentro de una entidad. Su elaboracién depende de la
informacion y las necesidades de cada entidad para determinar con qué
tipo de manuales se deben contar, cuando se elaboran adecuadamente
pueden abarcar todos los aspectos de cualquier area, su alcance se ve

limitado Unicamente por las exigencias de la administracion.

12 KRAUSS, Duhalt. 2010. Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas.
Sexta edicion. México. Editorial UNAM. Pag. 20
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CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Tipo Concepto

Organizacion Este tipo de manual resume el manejo
L de una empresa en forma general. Indican la
Organizacion _
estructura, las funciones y roles que se cumplen en

cada area.

Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo
en que deben ser llevadas a cabo las actividades
realizadas por el personal. Las normas estan dirigidas
Departamental . . ]
al personal en forma diferencial segun el
departamento al que se pertenece y el rol que

cumple.

Sin ser formalmente reglas en este manual se
Politica determinan y regulan la actuacion y direccién de una

empresa en particular.

Es entendido como una clase de manual que
Calidad presenta las politicas de la empresa en cuanto a la

calidad del sistema.

Debe ser producido en el momento que se va
Sistema desarrollando el sistema. Estd conformado por otro

grupo de manuales

Tiene como finalidad verificar la administracion de
) todos los bienes que pertenecen a la empresa. Esta
Finanzas B .
responsabilidad estd a cargo del tesorero y el

controlador.

Estos manuales estdn disefiados para exponer
distintas cuestiones, como por ejemplo normas de la
Multiple empresa, mas bien generales o explicar la
organizaciéon de la empresa, siempre expresandose

en forma clara.

Puesto Determinan  especificamente cuales son las
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caracteristicas y responsabilidades a las que se

acceden en un puesto preciso.

Este manual determina cada uno de los pasos que
Procedimientos | deben realizarse para emprender alguna actividad de

manera correcta.

Su funcion es introducir brevemente la historia de la
empresa, desde su origen, hasta la actualidad.
Incluyen sus objetivos y la vision particular de la
Bienvenida empresa. Es costumbre adjuntar en estos manuales
un duplicado del reglamento interno para poder
acceder a los derechos y obligaciones en el ambito

laboral.

Estos manuales explican minuciosamente como
Técnicas deben realizarse tareas particulares, tal como lo

indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Fuente: Enciclopedia de Clasificaciones, 2016. Tipos de manuales.
http://scielo.sld.cu/pdf/rus/vOn3/rus38317.pdf

Manual de politicas y procedimientos

“Es un manual que documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un
area, departamento, direccién, gerencia u organizacion. En este manual
se deben contestar las preguntas sobe lo que hace (politicas) el area,
departamento, direccion, gerencia u organizacion y cémo hace
(procedimientos) para administrar el éarea, departamento, direccion,
gerencia u organizacién y para controlar los procesos asociados a la

calidad del producto o servicio ofrecido (este incluye desde la
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determinacién de las necesidades del cliente hasta la entrega del

producto o realizacion del servicio).

“La elaboracion de manuales de politicas y procedimientos implica en
primer lugar definir las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas que conforman la organizacion, incluso, en casos lo primero que
hay que hacer es definir las areas agrupando o separando funciones
segun lo que sea mas conveniente, para hacer frente al mercado y

cumplir con su mision.” 13

Es importante porque proporciona soluciones rapidas y muestra al

empleado como se puede contribuir al desarrollo y logro de objetivos.

Contenido de un manual

“El siguiente contenido es una referencia de lo que podria incluir un

manual de politicas y procedimientos:

e Portada
¢ indice

e Hoja de autorizacion del area

13 ALVARES TORRES, Martin G. 2006. Manual para elaborar Manuales de Politicas y
Procedimientos. Séptima edicion. México- D.F. Editorial Lampan. pag. 40.
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e Objetivo(s) del manual

e Bitacora de revisiones y modificaciones a politicas y procedimientos
e Politicas

e Procedimientos

e Formatos

e Anexos

Es responsable de la edicidén, revision y actualizacion del manual de
politicas y procedimientos es el director, gerente o responsable de cada

area emisora.”*

Manual de procedimiento financiero

“El manual de procedimientos financiero, es un instrumento o guia basica
para los empleados y/o funcionarios que realizan labores vy
procedimientos relacionados con la direccion financiera y de la institucion,
manteniendo un adecuado proceso segun lo estipulado por los entes

rectores y fiscalizadores.

Este manual permite conocer de manera integral como opera cada area

de nivel financiero, asi mismo presenta de forma sencilla y clara los

14 ALVARES TORRES, Martin G. 2006. Manual para elaborar Manuales de Politicas y
Procedimientos. Séptima edicion. México- D.F. Editorial Lampan. pag. 43.
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conceptos y principios de control interno y de la contabilidad con el fin de

facilitar la comprension y aplicacion de la informacion.

Manual de procedimiento contable

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su
contabilizacion y ayuda al departamento contable a la preparacién de los
estados financieros. De esta forma la alta direccidon de las organizaciones
cuentan con informacion contable-financiera consistente para el
cumplimiento de sus obligaciones legales y fiscales y para la toma de

decisiones estratégicas.”*®

Los manuales contables son documentos de normas y procedimientos
contables de una organizacion los cuales permiten el registro y control de
las operaciones segun la actividad que realice la empresa y la

preparacion de su informacion financiera.

Objetivo

“Sistematizar los procedimientos contables, en cuanto a registro de
transacciones y preparacion de operaciones contables y la informacién
contable que se obtenga resulte veraz, adecuada y segura utilizando las

normas internacionales de contabilidad; de tal manera que les sea facil a

15 Manual Contable, 2012
http://www.scanprogram.org/wp-content/uploads/2012/08/MANUAL-CONTABLE-
COOPACAFE.pdf
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las personas que estan a cargo de la contabilidad en la entidad de

organizarse y tomar decisiones.

Ventajas

e Nos ayuda y facilita el procedimiento de registro de documentos
contables determinado en una entidad.

e Permite dirigir, controlar y mantener actualizados los registros
contables en una organizacion.

e A través del manual obtenemos informacioén oportuna y comprensible,
y se toma decisiones en forma efectiva.

e Sirve como guia de trabajo a realizar.

e Coordinacion de actividades.

e Reduce el trabajo como andlisis de tiempo."t®

PROCEDIMIENTOS

‘Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y

ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo.

16PINZON, Neira. 2013 Paso a paso para la elaboracion de manuales de procedimientos.
Tercera edicién. México. Editorial Laureles. P4g.143.
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Los métodos y procedimientos de uso cotidiano en las organizaciones,
generalmente son verbales y no estan por escrito. Incluso, la mayor parte
de las veces la gente por falta de informacion y sensibilizacion acerca de
su importancia, modifican y desvirtian el método o procedimiento de

acuerdo al humor o presién de trabajo con que amanecen.

Los procedimientos que se usan dentro de wuna organizacion,
generalmente son informales y los podemos observar facilmente a través
de las costumbres y habitos de las personas. Los métodos vy
procedimientos que son escritos, ademas de asegurar la respetabilidad de
un trabajo, permiten que el usuario siga tranquilamente por un camino
seguro previamente probado. Ademas al usarlo continuamente podra

estar capacitado para irlo mejorando.”

Importancia

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando
la duracién y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para

pago de ndmina, cobro de cuentas, etc.”’

17 ALVARES TORRES, Martin G. 2006. Manual para elaborar Manuales de Politicas y
Procedimientos. Séptima edicién. México- D.F. Editorial Lampan. pag. 44
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Cabe mencionar que un procedimiento es la manera ordenada en la que
se realiza un trabajo especifico, de esta manera las actividades seran
secuenciales y mas faciles de ejecutar en los departamentos de una

organizacion.

Procedimientos contables

“Son procesos e instructivos que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones en los libros contables.

Dentro del ciclo de operaciones de unaempresa, se definen los
procedimientos contables, como todos aquellos procesos, secuencia de
pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u

operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Desde el punto de vista del andlisis, se pueden establecer procedimientos
contables, para el manejo de cada uno de los grupos generales
de cuentas de los estados financieros. Algunos ejemplos de

procedimientos contables, son los siguientes:

e Recepcion de inventarios
e Ventas de productos
e Fabricacion de productos

¢ Reqgistro de estimaciones


https://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
https://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/contabilidad-mercantil/contabilidad-mercantil.shtml#libros
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Contabilidad/
https://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
https://www.monografias.com/trabajos5/cuentas/cuentas.shtml
https://www.monografias.com/trabajos5/estafinan/estafinan.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/evintven/evintven.shtml
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Realizar y llevar a cabo un inventario de todos aquellos procedimientos
gue pueden asimilarse como procedimientos contables de acuerdo con la
definicion dada al principio, permite conocer en profundidad todas las

posibles operaciones que pueden afectar los estados financieros.

Cuando se esta realizando el andlisis de todos los procesos llevados a
cabo por la empresa, es sumamente importante determinar e identificar
todos aquellos clasificables como procedimientos contables. Este primer
paso del andlisis ayudara a determinar e identificar en cuales de ellos un

error pudiera tener mayor impacto sobre los estados financieros que otro.

Procedimientos financieros

Se encarga de aportar una estructura acorde a la base de negocio de la
empresa, a través de la implementacién de una contabilidad analitica y
del disefio de los estados financieros. Gracias a los procedimientos
financieros, los directivos pueden cuantificar las propuestas elaboradas
por mercadotecnia y evaluar sus costos. Una mejor la planeacion
financiera define el rumbo que tiene que seguir una organizacién para
alcanzar sus objetivos estratégicos mediante un accionar armonico de
todos sus integrantes y funciones. Su implantacion es importante tanto a
nivel interno como para los terceros que necesitan tomar decisiones
vinculadas a la empresa (como la concesion de créditos, y la emision o

suscripcion de acciones).


https://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
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Es necesario aclarar que el procedimiento financiero no sélo puede hacer
referencia a ciertas proyecciones financieras que arroje los estados
financieros de resultados y balances de un determinado indicador, sino
gue también comprende una serie de actividades que se desarrollan a
diversos niveles: nivel estratégico, nivel funcional y nivel operativo de una

empresa.”8

INFORMACION CONTABLE

“El sistema de informacion contable representa el instrumento clave para
los procesos de administracion de cualquier tipo de organizacion. Un buen
sistema de informacion contable, ademéas de cumplir con las normas
legales, tiene como finalidad producir informacién necesaria que satisfaga
los requerimientos del mayor numero de usuarios posibles internos
propietarios, accionistas, socios, administradores, etc. y externos

acreedores, fisco-inversores, etc.

Objetivo

El propoésito bésico del sistema de informacion contable de una

organizacion es proveer informacion utili acerca de una entidad

econdmica, para facilitar la toma de decisiones de sus diferentes usuarios

18 OROZCO, Montafio Edilberto. 2013. Control Interno, Auditoria y Aseguramiento
Revisoria Fiscal y Gobierno Corporativo. Cuarta Edicion. Cali. Editorial Universidad del
Valle. Pag. 302.
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tales como, accionistas, acreedores, inversionistas, administradores o las
mismas autoridades gubernamentales. En consecuencia de que el
sistema de informacién contable de una empresa sirve a un conjunto de

diversos usuarios, se originan diferentes ramas o subsistemas.

INFORMACION FINANCIERA

La informacién financiera es el conjunto de datos presentados de manera
ordenada y sistematica, cuya magnitud es medida y expresada en
términos de dinero, que describen la situacion financiera, los resultados
de las operaciones y otros aspectos relacionados con la obtencion y el

uso del dinero.

La informacion financiera que emana de la contabilidad, es informacion
cuantitativa expresada en unidades monetarias y descriptivas, que
muestra la posicion y desempefio financiero de una entidad, y cuyo
objetivo esencial es de ser util al usuario general en la toma de sus
decisiones economicas. Su manifestacion fundamental son los estados

financieros.

Objetivo

El control financiero de los recursos que tienen las organizaciones

consiste en supervisar y vigilar que el manejo del dinero, mercancias, de
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los equipos y el uso de los edificios y de las instalaciones se efectué
correctamente, para lograr su 0ptimo aprovechamiento y evitar extravios,

deterioros y desperdicios.”®

ORGANIGRAMA

“El organigrama constituye la plasmacion esquematica de la estructura de
la organizacion, los departamentos y, dentro de estos, los puestos que
corresponden con los desempefos. Estan intimamente relacionados con
las politicas de cada organismo, sus estrategias y planes de actuacion,
puesto que deben responder a estas necesidades de la organizacion de

modo que se logre satisfacer sus fines.

El organigrama es la representacion grafica de la estructura formal de una

empresa y muestra sus diferentes elementos, asi como las relaciones

entre ellos y los niveles de autoridad.

Funciones

El organigrama cumple dos funciones principales. Por un lado sirve de

folleto informativo, de carta de presentacidon de cara al exterior; y, por otro

19 COOPERS; LYBRAND. 2011. Los nuevos conceptos de control interno (Informe
COSO). Tercera edicion. Espafia. Editorial Diaz de Santos S.A. pag. 201
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lado, permite a cada empleado saber el puesto que ocupa en la

organizacion.

Los organigramas deben reunir las siguientes caracteristicas:

e Sencillo y facil de comprension, puesto que de otra forma no seria Util.

e Actualizado, si la organizacion estd en continuo cambio, el
organigrama debe recoger dichos cambios.

e Preciso, ya que debe reflejar fielmente la estructura secuencial de la

empresa.

Los diferentes criterios que existen para clasificar los organigramas son:

Segun su forma: horizontales (la jerarquia aparece representada de
izquierda a derecha), verticales (la jerarquia aparece representada de
arriba hacia abajo) y radiales o céntricos (en los que la jerarquia aparece

representada desde adentro hacia afuera).

Segun su finalidad: informativos (son los que ofrecen una visién general
de la empresa) y analiticos (son los que ofrecen una visibn mas detallada

y pormenorizada de la estructura que representan).

Segln su extension: generales (son los que representan la estructura
global de la empresa) y de detalle o departamentales (se refiere a un

departamento de la empresa).
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Segun su contenido: estructurales (representan las unidades que
componen la empresa), funcionales (indican las funciones que se
desarrollan en las unidades) y personales (especifican las diferentes

personas y su posicién en la organizacion).”?°

DIAGRAMACION DEL CONTROL INTERNO

“El uso de diagramas de secuencias puede ser ubicado dentro del area de
la teoria de los graficos, instrumento utilizado en el andlisis de los
sistemas de la empresa. Su origen se remonta a los primeros diagramas
de ingenieria industrial usados para representar actividades de
produccién. Entre éstos pueden mencionarse los diagramas del proceso
de operacion, que grafican todos los puntos en los que se introduce
material en proceso, y las secuencias de las inspecciones y operaciones
realizadas, salvo los que indican movimiento de materiales; es el
diagrama del proceso de recorrido, extension del anterior que muestra el

procedimiento segun las transformaciones que experimenta el material.

En sintesis los diagramas, que denominamos flujogramas, son la
representacion grafica de los procedimientos o rutinas, siendo la
secuencia sistematica de acciones que hay que cumplir para alcanzar las

distintas finalidades de la administracion, constituyéndose ademas en una

20 FISCO MURNOZ, Maria del Valle. 2016. Economia de la Empresa. Espafia. Editorial
Editex S.A. pag. 257.
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herramienta fundamental para la simplificacion y normalizacion de la tarea

administrativas.

Las operaciones mas comunes en una empresa, que generalmente dan

lugar al disefio, son:

e Compras - egresos, ciclo de gréficos dentro de los llamados sistemas:
ciclo de adquisicion y pago.

e Ventas o servicios prestados: ciclo de ingresos.

e Liquidaciéon y pago de sueldos y jornales o nédmina, de informacion o
ciclos tenemos: ciclo de ingresos y de adquisicién y pago.

e Control de stock, produccion, etc. (ciclo de transformacion) o ciclo de
tesoreria.

e Administracion financiera o ciclo de tesoreria, transformacion.

La técnica de diagramacion constituye el método de trabajo a ser
empleado en el disefio de los sistemas de informacion para que estos
presenten en forma coherente y comprensible el proceso administrativo

que se trata de describir.

Los flujogramas pueden adoptar diversas formas segun sea el tipo de
proceso que se busque diagramar. Entre las formas mas difundidas se

encuentran flujogramas que representan:
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Unicamente los procesos, con la descripcion sucinta de las
operaciones al margen del gréfico.

Procesos, formularios y registros utilizados, sin incluir una descripcion
de las operaciones.

Procesos, formularios y registros utilizados en el proceso, incluyendo
la descripcidn de las operaciones.

Los procesos, formularios y registros utilizados, los que se identifican
con un codigo numérico (o alfabético) y se relacionan con planillas de
detalle con la identificacién de los formularios y registros, agregandose

aclaraciones sobre las operaciones.

Los requisitos basicos que deberia reunir un grafico de secuencia para

poder ser considerado correcto en su diagramacién, son:

Divisién de la empresa en sectores o0 sistemas que intervienen en el
proceso.

Identificacion del significado de cada uno de los simbolos empleados.
Esta identificacidon puede hacerse ya sea al pie del diagrama o por
medio de una planilla anexa.

Representacion del desarrollo cronologico de la operacion siguiendo el
sentido descendente de la diagramacion, o bien de izquierda a

derecha.
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Ventajas del uso de flujogramas

Su uso apropiado permite:

e Reemplazar con ventajas los métodos de descripcion narrativos y de
cuestionarios. La visualizacion de un proceso facilita el analisis de los
procedimientos y politicas vigentes.

e Simplificar los convencionalismos de expresion (simbolos) que se
convirtieron en un lenguaje sencillo y adecuado como sistemas
informativos.

e Facilitar cualquier proceso, desde el mas simple hasta el mas
complejo, para que pueda ser revelado y representado mediante
simbolos.

e Facilitar la actualizacion de los circuitos modificados, mostrando con

mayor claridad los cambios introducidos.

Los flujogramas han sido utlizados durante mucho tiempo por
disefiadores, inventores, e ingenieros para poner ideas en forma escrita.
Los detalles del sistema, a menudo son muy numerosos y complicados
para ser presentados en forma narrativa, por eso requieren del flujograma,
para poner en forma tangible las rutinas del procedimiento; ayudando a su
comprension, es decir, proporciona un medio superior para la

comunicacion de ideas, concretadndose en un aspecto particular.”?

21 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo. 2015. Control interno y fraudes. Tercera edicion.
Bogota-Colombia. Editorial Eco Ediciones. Pag. 176.
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

:

Terminacion

Indica el comienzo o el final de un flujo en el

diagrama de procesos.

Proceso

Indica un determinado proceso y sus
funciones y actividades.

Y

Decision

Esto demuestra que se debe tomar una
decisién y que el flujo del proceso va a

seguir cierta direccion segun esta decision.

§

Datos

Representa cualquier tipo de dato en el
diagrama de flujo.

J

Varios documentos

Indica que son varios documentos.

Un proceso que Yya esta definido
previamente.

proceso predefinido
Esto muestra  que existen datos

A

Datos almacenados

almacenados.

O

Conector

Indica que habrd una inspeccién en este

punto.

L

Conector para otra
pagina

Esto indica que hay una referencia cruzada y
un enlace de este proceso, a otro proceso

disefiado en otra pagina.
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Se utiliza para indicar la “y” logica.

Sumador
Esto indica que en este punto se generara
una lista que organiza elementos en un
orden determinado.

Clasificar
Indica un paso en el que se combinaran

v diversos conjuntos en uno solo.
Mezclar

Fuente: ESTUPINAN, Gaitan Rodrigo. Control Interno y Fraudes

Elaborado por: La Autora
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e. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES

Los materiales que se utilizaron para la elaboracion de la presente tesis

son los siguientes:

e De oficina
Hojas de papel bond
Copias

Carpetas

e Informatico
Computadora portatil;
Impresora

Flash memory

e Bibliogréficos:
Libros
Leyes
Manual de funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE

Zamora.
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METODOS

Para la realizacion del presente trabajo de tesis se utilizaron los siguientes

meétodos que se detallan a continuacion:

Cientifico

Permitid recolectar informacion para recopilar la revision de literatura,
referente a los temas mas relevantes del control interno, componentes,
Economia Popular y Solidaria, diagramacién, area contable y financiera,
manual de procedimientos, entre otros los cuales nos ayudaron

desarrollar de forma coherente el presente trabajo de tesis.

Deductivo

Se lo aplicé para el conocimiento de la situacion actual de control contable
y financiero de la cooperativa, con lo cual se plante6 diferentes
procedimientos y politicas de control reflejados en los resultados, asi
también sirvi6 de ayuda a la realizacion de discusion, bibliografia y

anexos.

Inductivo

Sirvié para conocer aspectos particulares cooperativa de ahorro y crédito

CACPE Zamora, asi también conocer el organigrama estructural el cual
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fue primordial para la construccién del manual de procedimientos contable

y financiero.

Descriptivo

Se lo utiliz6 para la descripcion de nuevos procedimientos contables y
financieros al momento de realizar el manual, evaluacion de un
diagnéstico mediante el conocimiento de ciertas falencias que se reflejan

en el departamento contable de la entidad.

Analitico

Método en donde se analiz6é las caracteristicas de los componentes de
control interno y fueron disefiados a partir del conocimiento de los
problemas centrales dentro del é&rea contable y financiera de la

cooperativa.

Sintético

Se utilizé para estructurar los componentes de control interno y resumir la
informacion recopilada para la presentacion del manual de procedimientos
aplicado al area contable y financiera, asi mismo presentar conclusiones y

recomendaciones.
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f. RESULTADOS

CONTEXTO INSTITUCIONAL

Resefa Historica

El 30 de agosto de 1988 en el salén principal del Concejo Municipal del
cantdbn Zamora, se llevd a cabo la primera Asamblea General para la
constitucion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequeia

Empresa CACPE ZAMORA Ltda.

En dicha reunion como invitado especial asiste el Sefior Pedro Pareja
Gonzalez, quien en calidad de Promotor Nacional de Cooperativas realiza
una amplia exposicidn sobre el por qué constituir una Organizacion

Cooperativista.

En esta Asamblea se resuelve elegir un Directorio Provisional, tal como lo
dispone el Art. 7 del Reglamento General de la Ley de Cooperativas. Se
fijla una cuota no reembolsable para los gastos de organizacion de la

Cooperativa, en la cantidad de mil sucres.

Se sefiala la cantidad minima de diez mil sucres para Certificados de
Aportacién. Un 24 de Octubre del 1.989, se realiza la Primera Asamblea

General de CACPE Zamora, en la misma que se da a conocer que ya fue
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inscrita segun acuerdo ministerial No. 01817 del 4 de Septiembre de
1.989 y su aprobacion juridica fue inscrita con el No. 4736 del 13 de

Septiembre de 1.989.

En esa Asamblea General se nombra la primera directiva definitiva:

Consejo Administracion
Sr. Luis Absalén Samaniego
Sr. Arnold Kainz

Sr. Cesar Pauta

Consejo de Vigilancia
Sr. Angel Minga

Sra. Rosa Masabanda

A partir de esta Asamblea del 24 de Octubre de 1.989, fue designado
como Presidente de CACPE Zamora, el Sr. Arnold Kainz, quien

desempeinia esta dignidad hasta el 29 de Enero de 1994.

A continuacion, varios socios de la cooperativa se encargan de presidir la
cooperativa, en diferentes periodos, personas que han dejado de alguna u

otra forma plasmado su trabajo en bien de nuestra cooperativa.

Actualmente, la presidencia de CACPE Zamora, esta dignamente

representada por el Ing. Jorge Marquez y sus distinguidos directorios,
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quienes fueron electos en el afilo 2015 y visto la nueva disposicion de la

LOEPS, se encuentran en funciones prorrogadas hasta la presente fecha.

Actualmente, nuestra institucion mantiene una imagen ganada con
esfuerzo y mucha dedicacion, y como Cooperativa de ahorro y crédito,
que siempre hemos estado cumpliendo con las exigencias sanas de los
organismos de control, opinamos que fue muy correcto dejar atras la Ley
de Cooperativas que ya estaba muy caduca, y contar actualmente con
una nueva Ley Organica de Economia Popular y Solidaria (LOEPS), con
una superintendencia propia, eso nos da una mayor seguridad del trabajo
gue estamos realizando, y también mayor seguridad a nuestros socios y

clientes, puesto que el control va a ser mas riguroso.

Infraestructura de la Cooperativa Cacpe Zamora

Elaborado por: La Autora.
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Mision

“Impulsar el desarrollo de los sectores productivos, ofreciendo servicios

financieros de calidad en el Sur del Pais.”

Vision

“Ser una institucion reconocida como lider en la provincia de Zamora

Chinchipe por su calidad de servicio, solidez y confianza.”

Valores

Honradez.- Actia conforme a las normas morales, diciendo la verdad y
siendo justos.

Trabajo en Equipo.- Coordinar e integrar esfuerzos entre todos los
trabajadores y lograr un resultado.

Transparencia.- Acceso a toda la informacién a todos los ambitos.
Responsabilidad.- Cumplir integramente con los compromisos asumidos.
Lealtad.- Es una virtud que se desarrolla en la conciencia y que implica

cumplir con un compromiso.

Solidaridad.- Involucrarse con las necesidades de sus asociados.
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Gobierno Corporativo

Presidente

Jorge Marquez

Vicepresidente

Magaly Sarango

Gerente

Nixon Gonzéalez

Vocales

José Maria Chamba

Patricia Cuenca

Angel Ulloa Sarango

Fuente: Cacpe Zamora.
Elaborado por: La Autora.

Equipo Gerencial

Equipo Gerencial

Gerente Dr. Nixon Dario Gonzalez Silva
Secretaria Lic. Margot Cumanda Ramoén Bravo
Tesorero Ing. Richer Patricio Iiiguez

Gonzéalez

Jefe de Sistemas

Lic. Henri Bladimir Pérez Pérez

Asesor Juridico

Dr. José Angel Torres Marquez

Jefe de Crédito

Ing. Yackson Stalin Jiménez

Camacho

Oficial de Cumplimiento

Ing. Jhon Henry Collaguaso Leo6n

Contador

Dr. Mauro Eligario Carrion Jara

Auditor interno

Ing. Daniel Gordillo

Promotor de Productos y Ing. Danny Betancourt

Servicios

Fuente: Cacpe Zamora.
Elaborado por: La Autora.
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BASE LEGAL

La Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora se basa en las

siguientes disposiciones legales:

e Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector Popular
y Solidario.

e Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.

e Ley de Prevencion del Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y Otros Delitos.

e Ley de Defensa del Consumidor.

e Ley de Régimen Tributario.

e Codificacion de Resoluciones de la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria.

e Cdbdigo Orgéanico Monetario y Financiero.

e Cadigo de Trabajo.

e Cddigo de Procedimiento Civil.

e Estatutos de la Cooperativa.

¢ Reglamentos y manuales internos.

e Reglamento de Funciones.

¢ Reglamento de Crédito.

¢ Reglamento para eleccion de representante o delegados.



Organigrama estructural de la Cooperativa CACPE Zamora

Conn e

Comisién Electoral ‘

Contador Jefe de Crédito Servicio al Cliente Auxiliar de

Programacioén

Asistente contable Oficial de Cajero Fuente: Cacpe Zamora.
Crédito Elaborado por: La Autora.

[<)]
[N



62

Productos de Crédito de la Cacpe Zamora

1

Ze

Crédito de
consumo

Los otorgamos a personas naturales y financiamos el
pago de lo que usted decida comprar o invertir (consumo
o capital).

Crédito inmediato

Crédito hasta por el 90% de valor nominal de los
certificados de depdsito a plazo fijo, o sus valores
acumulados en certificados de aportaciones mas ahorros,
sin necesidad de garantes.

A 7 (Instituciones publicas)Tan solo acredita tu sueldo de
u”x forma directa en cuentas personales de nuestra
IS cooperativa y beneficiate del crédito CACPE NOMINA,
Crédito CACPE con un monto que va desde los 300 a 5.000 délares,
némina hasta 24 meses plazo.
=~ 4

Crédito emergente

Créditos instantaneos, con garantias personales o reales,
hasta 5.000 do6lares a 18 meses plazo.

Crédito educativo

Crédito otorgado a representantes de menores de edad o
estudiantes mayores de edad; para su educacién
secundaria, superior, postgrado o tesis de grado.

o

¢ Quieres construir la casa de tus suefios?, nosotros te

- ayudamos. Otorgamos créditos de vivienda con garantia
Crédito de hipotecaria, a la tasa mas baja del mercado.
vivienda
. Crédito destinado a financiar actividades de produccién
\4& como: ganaderia, agricultura o comercializacibn en

e
-

Microcrédito

pequefia escala.

a2
al]
By
Crédito CACPE
diario

Brindamos esta linea de crédito a los socios que se
dedican al comercio minorista del mercado comercial
“‘Reina del Cisne” y otros sectores, con comodos pagos
diarios

*}0
w o
Crédito CACPE
café

Dirigido a socios que se dedican a la produccion
especificamente de café, que sean afiliados a una
organizacion juridica que realice esta actividad

Crédito progrupo

Son aquellos créditos que brinda nuestra cooperativa a:
minoristas, comerciantes, artesanos y otros, que se
constituyen por grupos de hasta por cinco personas afines
0 de un determinado gremio.

Fuente: Cacpe Zamora.
Elaborado por: La Autora.
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Productos de captaciones

} s Tus depdsitos de giro normal, a la tasa mas alta del
g mercado, pagamos por tus depdsitos hasta el 3,5%.
Ahorro alavista
Inversiones de Depositos a Plazo Fijo, de facil realizacion,
= E e . ..
" an negociables, con la mayor rentabilidad del mercado,
il pagaderos mensualmente o a su vencimiento.
Depdsitos a plazo

fijo

Tarjeta de débito “DE UNA”, de Cacpe Zamora, con la
cual puede realizar transacciones en la red de cajeros
automaticos mas grande del pais, facilitando sus retiros
diarios las 24 horas del dia y los 365 dias del afio.

Tarjetas de débito

A

CACPE Cash

Agilita tu transacciones con el uso de la cuasi chequera
Cacpe Cash, Valida y efectiva en cualquier sucursal de
Cacpe Zamora, la cual permite realizar los retiros
autorizados a terceras personas sin necesidad de libreta
de ahorros ni documentos personales de la persona que
gira.

Fuente: Cacpe Zamora.
Elaborado por: La Autora.

Beneficios Sociales

Servicios gratuitos de

sala de velaciones

Va encaminada para alentar a familiares y amigos del
socio fallecido, atribuyendo tranquilidad y confianza en
esos duros momentos por los que esta atravesando,
servicio que es gratuito para todos los socios de
CACPE Zamora Chinchipe.

((m) Cubre el 100% del monto del crédito por fallecimiento
= del socio.
Seguro de
desgravamen
LY Es un plus totalmente gratuito que brinda Ila
'. 'lf' \ aseguradora que mantiene el contrato del seguro de
"s |

Seguro de vida

desgravamen, para todos los socios, esta ayuda va
desde 500 hasta 1.000 ddlares americanos.

Promociones
continuas

Con la aspiracion de compensar la confianza de los
SOCIiOS con nuestra cooperativa, entregamos incentivos
promocionales a cada uno de ellos.

Fuente: Cacpe Zamora.
Elaborado por: La Autora.
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DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL AREA CONTABLE Y

FINANCIERA EN LA COOPERATIVA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA LTDA.”
MATRIZ DE CONTROL INTERNO AREA CONTABLE Y FINANCIERA

Ambiente de Control

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS
Sl NO

1 | ¢Conoce usted la mision, visién y valores institucionales

de la Cooperativa? X
2 | ¢La Cooperativa tiene un organigrama estructural

actualizado? X
3 | ¢Cuadndo usted se incorpor6 en la Cooperativa le

asignaron un manual de funciones? X
4 | ¢Desarrolla su labor con responsabilidad y control de las

actividades para la toma de decisiones? X
5 | ¢Se realizan constantes capacitaciones al personal? X
Evaluacién de Riesgos
1 | ¢Cumple con las leyes y reglamentos establecidos por el

organismo de control? X
2 | ¢Realiza las declaraciones y pago de impuestos en la

fecha establecida por el SRI? 5
3 | ¢ Se define medidas para incidir en riesgos de crédito? X
4 | ¢En el departamento contable se toman medidas para

prevenir un riesgo de liquidez? X
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¢ Establece factores necesarios para no incurrir en el

riesgo operativo?

Actividades de control

CONTADOR

1

¢En su departamento tiene definido el procedimiento y

diagrama de flujo del sistema contable?

2 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del
control del efectivo en la Cooperativa?

3 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de
creacion y manejo del fondo de caja chica?

4 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del
pago de remuneraciones a los empleados de la
Cooperativa?

5 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de
conciliaciones bancarias?

6 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de

la planificacién presupuestaria?

AUXILIAR CONTABLE

7 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de
declaracién y pago de obligaciones tributarias?
8 | ¢Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de

adquisiciones?

JEFE DE CREDITO

9

¢ Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del

movimiento de préstamo?
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OFICIAL DE CREDITO

10

¢ Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de

la recuperacion de cartera?

TESORERO

11

¢ Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de

depdsitos a plazo?

12

¢ Tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del

cuadre diario?

Informacion y Comunicacion

1 | ¢La informacion dentro del departamento es veraz y
oportuna?
2 | ¢La comunicacién entre departamentos es concisa y

veridica?

Supervisién y Seguimiento

1 | ¢Se realizan auditorias internas en el tiempo establecido
por la Cooperativa?

2 | ¢ Se toman en cuenta los resultados de las evaluaciones
contables para la toma de decisiones?

3 | ¢Realiza actividades de seguimiento y evaluacion al

auxiliar contable?
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INFORME DEL DIAGNOSTICO ACTUAL DEL AREA CONTABLE Y
FINANCIERA EN LA COOPERATIVA

Mediante la aplicacion del cuestionario al departamento contable y

financiero, considerando los cinco componentes de control interno se

obtuvieron los siguientes resultados:

Ambiente de Control

La cooperativa no realiza capacitacion al personal del departamento

contable y financiero con frecuencia.

Actividades de Control

Departamento Contable

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del sistema
contable

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del control del
efectivo en la Cooperativa

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del manejo del
fondo de caja chica

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del pago de

remuneraciones
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No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de declaracion y
pago de obligaciones tributarias

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de
adquisiciones

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de las
conciliaciones bancarias

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de la

elaboracion de la planificacion presupuestaria

Departamento Financiero

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del movimiento
de préstamo

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de recuperacion
de cartera

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo de depdsitos a
plazo

No tiene definido el procedimiento y diagrama de flujo del cuadre de

caja diario
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LTDA.” FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
) AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA

JUNTOS PARA TODA LA VIDA LTDA.”

COOPERATIVA DE AHORRO Y | \MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
CREDITO “CACPE ZAMORA

2. PRESENTACION

Es importante en una Cooperativa mantener un desarrollo eficiente dentro de las
actividades que realice, por lo tanto se proyecta el crear un Manual de
Procedimientos Contable y Financiero para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
CACPE Zamora Ltda. Pues esta herramienta es sustancial en los procesos que
desarrollen el area contable y financiera.

Por lo tanto este documento permitird que la cooperativa evolucione al obtener
un registro de las acciones que realiza, ademas servirA como guia de
conocimiento que garantiza efectividad, cumplimiento de obligaciones y ayuda
en la toma de decisiones. En ese sentido este manual permite ejecutar un
correcto control, asi mismo debera revisarse dentro de un periodo que se crea
conveniente o al momento de ejecutar alguna modificacion, con el propésito de

mantenerlo actualizado de acuerdo a las necesidades que se presenten.

3. OBJETIVOS

Objetivo General

Ejercer como guia y base de control en los procedimientos contables y
financieros que se realicen en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “CACPE

Zamora Ltda.”

Objetivos Especificos

e Esclarecer informacién de manera oportuna que facilite trdmites y decisiones

para salvaguardar la cooperativa.

e Servir como soporte y comunicaciéon promoviendo la correcta ejecucién de

actividades.
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¢ Identificar los responsables de cada proceso en el area contable

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades

4. JUSTIFICACION

Un manual de procedimientos se caracteriza por ser un medio de control que
facilita labores, aumenta la eficiencia de los empleados indicando los procesos a
seguir y como seguirlos, ademas constituye una guia permitiendo la mejora

continua del sistema de control interno.

Por lo tanto se plantea la elaboracién de un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO “CACPE ZAMORA LTDA” con la finalidad de desarrollar
coordinadamente sus operaciones y facilitar la labor a sus empleados. En este
sentido, se busca que el manual sea un apoyo util para el cumplimiento de metas
esenciales que tiene la cooperativa, ya que aqui se describe de manera correcta
los procedimientos que se utilizan en una transaccién, precisando las

responsabilidades que coadyuvan a un mejor desarrollo en la entidad.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
l CREDITO " CACPE ZAMORA FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
: AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA

JUNTOS PARA TODA LA VIDA LTDA.”

MANUAL DE FUNCIONES

Departamento: Contabilidad Puesto: Contador
Reporta a: Gerencia General

Supervisa a: Asistente de Contabilidad

Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables de la
Cooperativa, bajo el cumplimiento de procedimientos establecidos en la
misma con el fin de garantizar el registro correcto y oportuno de las
operaciones econémicas de la organizacion, asi como de cumplimiento

con las disposiciones emitidas por los Organismos de Control.

Requisitos:

Titulo en de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria, Finanzas o afines.
Experiencia laboral, un afio en el cargo y en Instituciones Financieras.
CPA (Contador Publico Autorizado).

Adicional:

Normativa Organismos de Control, Presupuesto, Tributacion.

Competencias:
Responsabilidad
Orientacion al Servicio
Trabajo en Equipo
Pensamiento Analitico
Perfeccionismo

Discrecién
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Funciones:

Conciliar los saldos contables con sus respectivos anexos, impresion
de balances, legalizacion y entrega a gerencia

Realizar el cuadre de cuentas

Con los mayores auxiliares y los estados bancarios se realiza las
conciliaciones bancarias de la oficina matriz, y se verifica que estén
correctamente conciliados con el banco

Supervisa manejo de caja chica

Elaborar los Estados Financieros

Archivar de manera cronoldgica la documentacion que respalda la
adquisicidon y pago de bienes y servicios

Enviar informes a los organismos de control

Realizar el cierre contable

Elaborar la evaluacién presupuestaria

Realizar los roles de pago de las remuneraciones de los trabajadores
de la oficina matriz y sucursales, procesar el pago en el sistema de los

trabajadores de la oficina matriz y sucursales.

Elaborado por: La Autora.
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LTDA.” FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
’ AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA

JUNTOS PARA TODA LA VIDA LTDA.”

COOPERATIVA DE AHORRO Y | \ANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
CREDITO “CACPE ZAMORA

MANUAL DE FUNCIONES

Departamento: Contabilidad Puesto: Asistente Contable

Reporta a: Contador General

Mision del Puesto:
Es aquel que contribuye a la realizacion de la contabilidad de la
cooperativa efectuando andlisis y conciliaciones que se coordinaran con

el gerente para una mejor toma de decisiones.

Requisitos:
Estudios superiores de tercer nivel en Contabilidad, Administracién de

Empresas, Banca y Finanzas, Economia o afines.

Adicional:

Manejo de Office: Word, Excel, Contabilidad Bésica.

Competencias:
Responsabilidad
Orientacion al Servicio
Trabajo en Equipo
Destreza Numérica
Orden y Método
Discrecion

Iniciativa

Puntualidad

Pensamiento Analitico
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Funciones:

e Elaborar las retenciones

e Realizar la conciliacion bancaria de las cuentas de la Cooperativa

e Realizar pagos a los proveedores

e Realizar el proceso de anticipos a proveedores y empleados (viaticos y
subsistencias)

e Archivar todos los documentos contables (en fisico)

e Realizar la declaracion de impuestos IVA y Retencion en la fuente

e Preparar y enviar anexo transaccional al SRI

e Preparar y enviar el anexo de accionistas, socios, fundadores,
directivos y administradores al SRI.

e Elaborar y presentar el Anexo ADI pago de dividendos y utilidades

e Colaborar en el cuadre de cuentas para presentacion de informes a la
SEPS

e Colaborar en la elaboracion y actualizacion de manuales de su
departamento

e Asistir  areuniones, capacitaciones y otros actos organizados por la
Cooperativa

e Reuvisar y control de envi6 de documentos electrénicos

e Emision de comprobantes electronicos (retenciones, facturas)

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
l CREDITO " CACPE ZAMORA FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
: AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA

JUNTOS PARA TODA LA VIDA LTDA.”

MANUAL DE FUNCIONES

Departamento: Crédito Puesto: Jefe de Crédito

Reporta a: Gerencia General

Supervisa a: Oficial de Crédito

Mision del Puesto:

Analizar las solicitudes de crédito, determinar su elegibilidad y velar que
los fondos se otorguen de conformidad con las politicas de financiamiento
implementadas por la Junta Directiva de la Cooperativa de ahorro y

crédito Cacpe Zamora.

Requisitos:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, Comercial,
Administracion de Empresas o afines.

Experiencia laboral, dos aflos en posiciones similares y en Instituciones

Financieras.

Adicional:
Normativa de Organismos de Control y Gubernamental, Negociacion,
Marketing.

Competencias:

Responsabilidad
Orientacién al Servicio
Trabajo en Equipo
Liderazgo

Capacidad de Gestion

Funciones:
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e Aprobar créditos afines a su nivel como lo estipula el reglamento

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, Manuales y politicas internas
leyes y disposiciones relacionadas con su actividad

e Proponer estrategias para mejorar las captaciones y colocaciones

e Integrar y Acudir a los diferentes Comités de la Cooperativa.

e Mantener actualizadas las politicas y reglamentos de captacion,
garantizando su difusion y aplicacion.

e Supervisar las actividades de su departamento, distribuyendo tareas al
personal que se encuentra bajo su direccion

e Revisar los requisitos de la carpeta de crédito y la opinidén técnica
del Oficial de crédito.

e Preparar reportes estadisticos sobre el otorgamiento de créditos y
demas complementarios que considere necesario para la evaluacion
del servicio del crédito para presentar a Gerencia

e Desarrollar e implementar estrategias para evitar riesgos crediticios

evaluando y asegurando la recuperacion del crédito

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
l CREDITO " CACPE ZAMORA FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
: AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA

JUNTOS PARA TODA LA VIDA LTDA.”

MANUAL DE FUNCIONES

Departamento: Crédito  Puesto: Oficial de Crédito

Reporta a: Jefe de Crédito

Mision del Puesto:

Tiene a su cargo la adecuada prestacion de servicios al publico en
general incluyendo entidades de caracter particular y publico, también a
cargo la recuperacion de cartera de crédito por intermedio de procesos

preestablecidos.

Requisitos:

Estudios superiores de tercer nivel en Contabilidad, Ingenieria Comercial,
Administracion de Empresas o afines.

Experiencia laboral, un afio en posiciones similares y en Instituciones

Financieras.

Adicional:
Normativa de Organismos de Control y Gubernamentales, Negociacion,

Marketing.

Competencias:

Responsabilidad

Orientacion al Servicio

Trabajo en Equipo

Relaciones Interpersonales
Pensamiento Estratégico Negociacion

Manejo de Conflictos
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Orden y Método
Pensamiento Analitico

Comunicacién Eficaz

Funciones:

e Cumplir los reglamentos, manuales y Politicas internas y demas leyes
y disposiciones relacionadas con su actividad

e Proponer estrategias para mejorar las captaciones, colocaciones y
recuperacion.

e Atender y promocionar los productos y servicios financieros que
ofrece la Cooperativa a los Socios y publico en general

e Realizar aperturas y promociones de créditos

e Asesorar y brindar informacion al socio sobre los créditos vigentes,
condiciones y caracteristicas de los créditos, requisitos a cumplir y
documentacion de respaldo a presentar por el solicitante.

e Recibir, revisar, evaluar y calificar las solicitudes de crédito

e Verificar la capacidad de pago que le asiste al socio, ponderando
flujo de fondos disponibles, solvencia patrimonial y otros juicios

e Elaborar un informe del crédito para su aprobaciéon de acuerdo al
Reglamento

e Receptar los expedientes de crédito una vez resuelto por el organismo
competente segun el Reglamento.

e Informar al socio sobre la aprobacién o negacion de la solicitud.

e Formalizar con los socios la concesion de crédito previamente
aprobado, documentando las garantias correspondientes y
transacciones realizadas.

¢ Revisar el comportamiento de la cartera a su cargo: en mora, vencida
y en demanda judicial con el fin de implementar medidas de

recuperacion

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y | \MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
l CREDITO " CACPE ZAMORA FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
: AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA

JUNTOS PARA TODA LA VIDA LTDA.”

MANUAL DE FUNCIONES

Departamento: Tesoreria Puesto: Jefe de Tesoreria

Reporta a: Gerencia General

Supervisa a: Cajeros Financieros

Mision del Puesto:

Interviene en las operaciones de cobros y pagos que realiza la entidad,
ademas es responsable por el manejo, custodia y utilizacién de efectivo y
valores. Controla varias secciones a cargo de prondsticos de
disponibilidades, apertura de créditos, transferencias, procesamiento de

documentacion contable, cobranzas y pagos.

Requisitos:

Estudios superiores de tercer nivel en Contabilidad, Ingenieria Comercial,
Administracion de Empresas o afines.

Experiencia laboral, dos aflos en posiciones similares y en Instituciones

Financieras.

Adicional:

Normativa Organismos de Control y Presupuesto.
Competencias:

Responsabilidad

Orientacion al Servicio

Trabajo en Equipo

Pensamiento Analitico

Comunicacion Eficaz

Firmeza
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Funciones:

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y politicas internas
y demas leyes y disposiciones relacionadas con su actividad

Realizar la captacion de depdsitos a plazo

Informar de la disponibilidad econémica de acuerdo a reportes de caja
gue permitan a Gerencia la toma de decisiones

Administrar el efectivo de caja para disponer de recursos econémicos
con la finalidad de atender los requerimientos de los socios.

Supervisar que los cajeros/as den un excelente servicio en la
recepcion y entrega de valores, cumpliendo con las disposiciones
legales, estatutarias, reglamentarias de la Cooperativa

Entregar y recibir el fondo de cambio de los Cajeros/as verificando su
exactitud

Recibir y revisar la conformidad de los reportes diarios del movimiento
de caja con sus respectivos respaldos (Papeletas de depdsitos, retiro,
reportes) y otros documentos aceptados Cooperativa

Realizar los cuadres diarios de las operaciones y cuentas
responsabilidad de caja y entregar a Contabilidad

Solucionar los problemas que se presenten en el area de caja por
parte de Socios o Clientes

Archivar documentos de su departamento

Realizar reuniones de trabajo con sus subordinados

Asistir a reuniones, capacitaciones y otras actividades organizadas por

la Cooperativa

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y
.74 CREDITO “CACPE ZAMORA
LTDA.”

JUNTOS PARA TODA LA VIDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE Y
FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “CACPE ZAMORA
LTDA.”

POLITICAS APLICABLES AL AREA CONTABLE Y FINANCIERA
(PROPUESTA)

a. Ambiente de Control

Responsable: Gerente

Proceso: Capacitacion al personal del area

e Asignar cursos obligatorios de acuerdo a las actividades que se
realicen en el area contable y financiera

e Estara encargado de la entrega de herramientas que necesite el
personal capacitado

e Las capacitaciones se deberan realizar como minimo una vez al afo,
dependiendo de las actividades o actualizaciones que surjan durante
el periodo.

e Establecer formas de evaluacion a ser aplicadas a los participantes del
curso, con el fin de determinar su nivel de aprovechamiento.

e Evitar actitudes o formas de expresion que afecten la sensibilidad de
los participantes o pongan en duda su nivel cultural o la calidad
humana y moral.

e Sera responsabilidad del empleado agendar, acudir y aprobar los
cursos de capacitacion de acuerdo a su puesto de trabajo

e Cada persona dentro del desempefio de su puesto de trabajo es
responsable de aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas
proporcionados en cada uno de los cursos, asi como la del personal a
su cargo.

e Asistir con puntualidad a las sesiones de trabajo en las que han sido

inscritos.

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

DE LA PEQUENA EMPRESA

“CACPE ZAMORA LTDA.”

JUNTOS PARA TODA LA VIDA

PROCEDIMIENTOS CONTABLES
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

b. Actividades de Control

PROCESO: SISTEMA CONTABLE

Objetivo:

El departamento de contabilidad se sujeta a la Ley Orgénica de Economia
Popular y Solidaria (LOEPS) y al Codigo Organico Monetario y Financiero, para
el cumplimiento con las normas y procedimientos contables establecidos en el
Catéalogo Unico de Cuentas emitido por el organismo de control. En lo no
previsto por dicho catdlogo, se aplicaran en su orden las Normas Ecuatorianas
de Contabilidad (NEC) y, de no existir normativa en las dos anteriores, las
Normas Internacionales de Contabilidad (NICs) y las NIFs.

e Preparar un informe pertinente de acuerdo a las operaciones de la

cooperativa en donde se indica el desenvolvimiento, la posicion y situacion

financiera en la que se encuentre la entidad.

Politicas:

¢ Mensualmente se realizara obligatoriamente estados financieros para su
verificacion y conciliacion.

e El contador validara cada reporte generado con su firma de responsabilidad.

e En base a los saldos contables del Balance General y de resultados se

ingresa la declaracion del impuesto a la renta el 12 de abril de cada afio.

Proceso:

1) Se realizan los documentos fuentes: clientes internos y externos.
2) Contabilidad
a. Recibe y revisa, si esta acorde, continua, si no devuelve a la fuente
original.
b. Se procede al debido registro en el libro diario y auxiliar.
c. Mayorizar.
d. Formula estados financieros y se hace conocer al Gerente la informacion.
3) Gerente: Firma vy legaliza los estados financieros.
Contabilidad: Archiva.

Responsables:

e Clientes
e Contador
e Gerente
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S5 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
/]
\ ' “CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA CONTABLE

CLIENTES CONTADOR GERENTE

[ INICIO )

DOCUMENTOS
VARIOS

REALIZAN
DOCUMENTOS
FUENTES
RECIBE Y
REVISA

DOCUMENTOS
CORRECTOS

DIARIO
GENERAL
Sl

SITUACION FINANCIERA

||
RESULTADOS

|
FLUJO DEL EFECTIVO ESTADOS

I FINANCIEROS LEGALIZA

| CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
ARCHIVA

FIN

Elaborado por: La Autora.
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: CONTROL DEL EFECTIVO

Objetivos:

e Reducir el riesgo de pérdida y la obtencion de fluidez en su manejo.

e Evitar fraudes en la entidad

Politicas:

o El integro del efectivo recaudado diariamente debera ser depositado al banco
con su debido registro
e Todo documento de valor contable debe ser resguardado y archivado

e Se debe realizar el control interno permanente sobre los ingresos del efectivo

Proceso:

1) Cajero: recepcion del dinero de los socios y envio al banco
2) Banco Depositario: recepcién de dinero y emisién de nota de depdésito

3) Contador: recepta nota de depdsito y registra conciliacion y archiva.

Responsables:

e Cajero
e Banco depositario

e Contador
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“CACPE ZAMORA LDTA.”

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DEL EFECTIVO

CAJERO BANCO DEPOSITARIO CONTADOR

‘ INICIO ’

RECEPCION

RECEPCION DEL DE DINERO Y

DINERO Y ENVIO EMISION DE
AL BANCO NOTA DE
DEPOSITO

REGISTRA NOTA DE
DEPOSITO

ARCHIVA

FIN

Elaborado por: La Autora.
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: MANEJO DE CAJA CHICA

Objetivo:

Cubrir gastos menores o urgentes en los departamentos asignados y autorizados
por el Gerente de la cooperativa.

Politicas:

e Elvalor que se otorga a caja chica es de 200 dolares mensuales.

o El fondo de caja chica sera Unicamente utilizado para gastos menores que
incurran en el departamento.

e En este caso la secretaria es la encargada de administrar el fondo de caja
chica

e Todo egreso debera tener su soporte.

e Los egresos no podran ser superiores al 80% de la totalidad de fondo de caja
chica. Estos desembolsos en efectivo sirven para cubrir peajes, refrigerios,

materiales de oficina y movilizacién local.

Proceso:

1) Departamento: solicita al gerente realizar una compra y pide que autorice al
custodio desembolsar cierta cantidad de dinero

2) Gerencia: revisa si la compra es necesaria, autoriza la compra mediante
comprobante de egreso

3) Custodio: Recibe comprobante de egreso autorizado y entrega el dinero al
departamento solicitante

4) Departamento: recibe el dinero y efectta la compra y entrega al contador el
respectivo comprobante

5) Contabilidad: recepta factura de adquisiciéon y comprueba que la cantidad de
la factura coincida con la compra y se procede al registro

6) Gerencia: verifica que todo esté en orden y devuelve al custodio documentos
para su archivo.

Responsables:

e Departamento solicitante
e Gerente

e Contador
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RIS COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

i‘ D
\ «“GACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJA

CHICA
DEPARTAMENTO
GERENTE CONTADOR
SOLICITANTE
INICIO
SOLICITA REVISA Y
DESEMBOLSO DE AUTORIZA LA
CAJA CHICA SALIDA DE RECIBE
DINERO AUTORIZACION
REALIZA LA
COMPRA Y
E:I:?Eg: RECIBE Y VERIFICA
FACTURA
REALIZA EL
REGISTRO
VERIFICA QUE INFORME QUE
TODO ESTE JUSTIFICA LOS
CORRECTO GASTOS Y
ENTREGA AL
GERENTE

Anexo a: Registro reposicion al fondo de caja chica manejado por la secretaria CACPE
Zamora
Anexo b: Egreso por ventanilla

Elaborado por: La Autora.
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Anexo a.
CACPE ZAMORA CHINCHIPE LTDA
Comprobante Contable
Fechalngreso:  |2019-05.30 Tipo Comprobante: | DIARIO MANUAL [Nnmem: 1124
__hw_—__,
Oficina: | Matriz Usuarlo: |AGUIRRE HURTADO PATRICIA JACQUELINE
Moneda: {DOLARES Cotizacion: 1.00
Concepto: |REGISTRO REPOSICION AL FONDO DE CAJA CHICA MANEJADO POR LA SECRETARIA CACPE ZAMORA

Beneficiario;
‘Efenta Contable Auxiiar Detale ' Debe Habor
i
450305 - MOVILIZACION, FLETES Y REGISTRO REPOSICION AL FONDO 3800 0.00
EMBALAJES DE CAJA CHICA MANEJADO POR LA
SECRETARIA CACPE ZAMORA
45032002 - CORRECS, TELEFONOS Y TELEX REGISTRO REPOSICION AL FONDO 10900 0.00
DE CAJA CHICA MANEJADO POR LA
SECRETARIA CACPE ZAMORA i
45079017 - VARIOS REGISTRO REPOSICION AL FONDO 1550 ¢ 0.00
DE CAJA CHICA MANEJADO POR LA
SECRETARIA CACPE ZAMORA
19909003 - DIFERENCIAS POR REGULARIZAR RECLASIFICACION DE CTAS EN 0.00 16250
ORDEN DE PAGO# 6226 EN
REGISTRO REPOSICION AL FONDO
DE CAJA CHICA MANEJADO POR LA
SECRETARIA CACPE ZAMORA
162.50 162.50
L J 0
Elagorado  AGUIRRE HURTADO PATRICIA JACQUELINE Aulorizado por, Gerente
par;
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Anexo b.
CACPE ZAMORA CHINCHIPE LTDA
Comprobante Contable

Fechalngreso:  |20195:30 Tipo Comprobante: | DIARIO SISTEMA Nimero: {18235

Oficina; | Malriz Usuario: |BUELE ESPINOSA CISNE HYPATIA

Moneda: {DOLARES Cotizacion: 1.00

Concepto: [EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 30/05/2018 Usuario: CHBUELE

Beneficiario:

Cuenta Contable Auxiliar Detalle Debe Haher i;

19909003 - DIFERENCIAS POR REGULARIZAR EGRESO POR VENTANILLA Fecha { 0250 i 1M
3040512019 Usuario: CHBUELE -

190805 - SUCURSAL GUAYSMI EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 5000 000
30/05/2019 Usuario: CHBUELE

16909020 - CUENTAS POR COBRAR EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 040 000

FINANCOOP 30/05/2019 Usuario: CHBUELE

21013501 - CUENTAS ACTVAS EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 1948392 000
300052019 Usuario: CHBUELE

180808 - SUCURSAL PAQUISHA EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 10000 000
30/05/2019 Usuario; CHRUFLE

190810 - SUCURSAL EL PANGUI EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 8,600.00 000
30/05/2019 Usuario: CHBUELF

11010501 - CAJA GENERAL EGRESO POR VENTANILLA Fecha: 0.00 23682 27
300672019 Usuario: CHBUELE

28,396.82 28,3%.82
) f 0
Elborado  BUELE ESPINOSA CISNE HYPATIA Autorizado por, Gerenle

por
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: EL PAGO DE REMUNERACIONES

Objetivo:

Remunerar a cada trabajador de acuerdo al puesto, por los servicios brindados

en la cooperativa mensualmente.

Politicas:

e Las remuneraciones de los empleados se cancelaran segun lo establecido
en sus contratos mas beneficios de Ley.

e Los salarios seran depositados en sus debidas cuentas mensualmente.

e Los empleados que hayan laborado horas extras deberan presentar al
Gerente de la cooperativa un oficio especificando cuantas horas extras y en
gué departamento realizo las actividades.

Proceso:

1) Gerente: solicita el pago mensual del sueldo

Solicita la verificacion de disponibilidad presupuestaria

2) Contabilidad: elabora el rol de pagos con sus respectivos descuentos y
beneficios de Ley.

Se pagan horas extras a los empleados que ha autorizado el gerente

Estos reportes lo hacen los empleados hasta el 25 de cada mes.

3) Gerente: revisa o controla los valores y autoriza el pago

4) Contabilidad: acredita en la cuenta de ahorro de cada empleado

Se archivan los roles de pagos

Responsables:

e Gerente

e Contador
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D) COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\ “CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES

GERENTE

CONTADOR

( INICIO )

SOLICITA
AUTORIZACION Y
VERIFICA E

PRESUPUESTO

ROL DE PAGOS

ARCHIVA

FIN

Anexo c: Rol de pago

Elaborado por: La Autora.
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CACPE ZAMORA CHINCHIPE LTDA

e Jrorsons
i T
DOLARES

Comprobante Contable

[Tipo Comprobante: | piario sisTEMA

CARRION JARA MAURO ELIGARIO

Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 Usuario: MECARRION

‘Eu-nu Contable Detalle Debe Haber

190805 - SUCURSAL GUAYSIMI Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 2,303.61 0.00
Usuario: MECARRION

450120 - APORTES AL IESS Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 4,162.66 0.00
Usuario: MECARRION

450136 - FONDO DE RESERVA IESS Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 2,809.59 0.00
Usuario: MECARRION

45019005 - HORAS EXTRAS Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1,587.33 0.00
Usuario: MECARRION

190802 - SUCURSAL ZUMBA Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 4,089.03 0.00
Usuario: MECARRION

190803 - SUCURSAL ZUMBI Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 2,797.25 0.00
Usuario: MECARRION

190804 - SUCURSAL YACUAMBI Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1,664.66 0.00
Usuario: MECARRION

190806 - SUCURSAL PALANDA Rel De Pago Fecha: 31/05/2019 21431.22 0.00
Usuario: MECARRION

190807 - SUCURSAL VALLADOLID Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1,01245 0.00
Usuario: MECARRION

190808 - SUCURSAL PAQUISHA Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 2,407.29 0.00
Usuario: MECARRION

180809 - SUCURSAL LOJA Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 3,714.48 0.00
Usuario: MECARRION

190810 - SUCURSAL EL PANGUI Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1.642.01 0.00
Usuario: MECARRION

45010501 - SALARIO BASICO UNIFICADO Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 30,591.70 0.00
Usuario: MECARRION

45011001 - XIll SUELDO Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 2,856.01 0.00
Usuario: MECARRION

45011002 - XIV SUELDO Rol De Pago Fecha. 31/06/2019 820.75 0.00
Usuario: MECARRION

45011501 - REPRESENTACION Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 650.00 0.00
Usuario: MECARRION

45019008 - VACACIONES NO GOZADAS Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1,427.63 0.00
Usuario: MECARRION

45019016 - SUBROGACION DE FUNCIONES Ro} De Pago Fecha: 31/05/2019 347.81 0.00
Usuario: MECARRION

46020504 - BONIFICACION COMITE CREDITO Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1,083.50 0.00
Usuario: MECARRION

100811 - AGENCIA YANTZAZA Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 1,022,905 0.00
Usuario: MECARRION

250305 - REMUNERACIONES Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 31,761.85
Usuario: MECARRION

25040510 - RETENCION RENTA EMPLEADOS Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 463,69
Usuario: MECARRION

290805 - SUCURSAL GUAYSIMI Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 869.88
Usuario: MECARRION

16909090 - VARIAS CUENTAS POR COBRAR Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 996.00
Usuario: MECARRION

25031501 - APORTE 12.15% Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 4,162.66
Usuario: MECARRION

25031502 - APORTE 9.35% Rol De Pago Fecha: 31/06/2019 0.00 3,237.57
Usuvario: MECARRION

25049002 - PRESTAMOS A EMPLEADOS Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 3,118.78

Usuario: MECARRION

Oficina: Matriz Usuario: CARRION JARA MAURO ELIGARIO Fecha Sistema: 2019-06-07

1de2
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CACPE ZAMORA CHINCHIPE LTDA

Comprobante Contable

Cuenta Contable

280802 - SUCURSAL ZUMBA

290803 - SUCURSAL ZUMBI

290804 - SUCURSAL YACUAMBI
290806 - SUCURSAL PALANDA
290807 - SUCURSAL VALLADOLID
290808 - SUCURSAL PAQUISHA
290809 - SUCURSAL LOJA

200810 - SUCURSAL EL PANGU)
25031001 - DECIMO TERCER SUELDO
25031002 - DECIMO CUARTO SUELDO
250605 - DESCUENTO DE PRESTAMOS

NOMINA

250810 - DESCUENTOS COMPRAS A
CREDITO EMPLEADOS

290811 - AGENCIA YANTZAZA

f)

Elaborado  CARRION JARA MAURQ ELIGARIO
por:

f)

Auxiliar Detalle Débe Haber "
Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 200475
Usuario; MECARRION
Rol De Pago Fecha; 31/05/2019 0.00 2,207.55
Usuarlo: MECARRION
Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 1,103.35
Usuarlo: MECARRION
Rol De Pago Fecha: 31/05/2018 0.00 616,99
Usuario; MECARRION
Rol De Pago Fecha; 31/05/2019 0,00 284,04
Usuario; MECARRION
Rel De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 947,98
Usuario: MECARRION
Rol De Pago Fecha: 31/05/2018 0.00 2,687.93
Usuario; MECARRION
Rol De Pago Fecha; 31/05/2019 0,00 498,89
Usuario: MECARRION
Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 2,043.38
Usuario: MECARRION
Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 690,94
Usuario: MECARRION
Rol De Pago Facha; 31/05/2019 0.00 10,262.00
Usuario: MECARRION
Rol De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 1,601.27
Usuario: MECARRION
Rof De Pago Fecha: 31/05/2019 0.00 693,31
Usuario: MECARRION

70,020.81 70,020.81
Aulorizado por: Gerente
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
» “CACPE ZAMORA LDTA.”
\l PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: DECLARACION Y PAGO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

Objetivo:

Cancelar las obligaciones tributarias al Estado por las actividades que se
realizan en un periodo determinado segun la Ley de Régimen Tributario Interno.

Politicas:

o Determinacion y pago de impuestos se realizara en conformidad con la Ley
Orgénica de Régimen Tributario Interno

e Elresponsable del pago de impuestos es el departamento de contabilidad

e Las declaraciones mensuales y anuales se realizaran de acuerdo a las
fechas definidas en el cronograma de cierres por la cooperativa

e Los formularios de declaracion deberan ser revisados y aprobados por el

Contador

Proceso:

1) Auxiliar contable: Calcula los impuestos a pagar por concepto de las
diferentes retenciones de la Cooperativa a terceras personas (IVA e IR).

2) Suma todos los items.

3) Efectia el registro de pagos en el sistema con el nombre de anexo
transaccional en la que consta:

a) Concepto de retencion, la suma, fecha de pago, el banco, en el cual
se deposita los impuestos retenidos, el nUmero de cheque con el que
se cancela, el numero de comprobante de contabilidad en el cual se
registra la transaccion contable, el valor total a pagarse, nombre de
quien elabora el detalle, firma, sello del contador y de quien autoriza
esta cancelacion.

4) Preparar la declaracion mensual de retenciones en la fuente, de acuerdo a
los requerimientos del Servicio de Rentas Internas.

5) Contador: Legalizar el Formulario con la firma, nimero de registro
profesional, y pasa al gerente para que rubrique.

6) Emite el cheque con toda la documentacion al mensajero para que cancele y
remita la copia de dichos pagos a la Cooperativa.

7) Contador: realiza el registro contable de dicho pago a la Cooperativa y
archiva la documentacion.

Responsables:

e Auxiliar contable
e Contador
e Gerente
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA PARA LA DECLARACION Y PAGO DE OBLIGACIONES

TRIBUTARIAS
AUXILIAR CONTABLE CONTADOR GERENTE
PREPARACION DE
DECLARACIONES
MENSUAL Y L.R.
EFECTUA EL
REGISTRO EN EL
PORTAL SRI
REVISA Y LEGALIZA
FORMULARIOS
NO
Sl
CORRECTO LEGALIZA
ARCHIVA

Anexo d: Formulario 103 (Declaracién de retencién en la fuente del impuesto a la renta)
Anexo e: Formulario 104 (Declaracion al impuesto del valor agregado)

Elaborado por: La Autora.
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Anexo d.

SRy FesMurasGios R
- - Ne DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA No.
100 IDENTIFICACION BE LA PECL ARACION IMPORTANTE: POSICIONE EL CURSOR SOBRE EL CASILLERO PARA OBTENER AYUDA SOBRE SU LLENADO
won [ves| oo [ 02 [ oa [ es Jos|[ oe [orfos oo [0 ]| s | w02 | Ao ‘ | ‘ == = = i
200 IDENTIFICAGION DEL SUIETO PASIVO (AGENTE DE RETENCION)
e 205 RAZON SOCIAL © APELLIDOS Y NOVBRES COMPLETOS
DETALLE DE PAGOS Y RETENGION POR IMPUESTO A LA RENTA
POR PAGOS EFECTUABDS A Y esant =
BASE MPONBLE VALOR RETENIDO
[N RELACION DE DEPENDENCIAQUE SUPERA O NG LABASE DESGRAVADA 02| - 2 | -
HONORARIOS PROFESIONALES s0s| - 5sa | -
FREDOMNAEL INTELECTO A s5a | -
PREDOMNAMANG DE oBRA sor | - w7 | -
UTILZACION © APROVECHAMIENTO DE LA IMAGEN © RENOMBRE soa | - e | -
FUBLIIOAD ¥ CoMUNICACION s00 | - w0 | -
TRANSPORTE PRIVADO DE PASAIERGS O SERVICIO PUBLICO © PRIVADG DE CARGA EE se0 | -
ATRAVES DE LIQUIDACIONES DE COMPRA (NIVEL CULTURAL © RUSTICIDAD) S| - o1 | -
TRANSFERENGIADE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA CORPORAL sz | - se2 | -
FOR REGALIAS, DERECHOS DE AUTOR, MARCAS PATENTES v SIMILARES s1a | - sea | -
[vercanme S0 - es | -
o
[sienes mvoesies 20| - s |~
SEGUROS ¥ REASEGUROS (PRIMAS ¥ CESIONES) 522 | - sz | -
RENDIMIENTOS FINANCIEROS 5| - aa | -
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ANTICIPO DVIDENDOS ses | - B
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OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A PERSONAS NATURALES RESIDENTES sor| - S| -
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OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A FIDEICOMSOS RESIDENTES 50| - s | -
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DIVIDENDOS EXENTOS DISTRIBUIDOS EN ACCIONES (REINVERSION DE UTILIDADES CON DERECHO AREDUCCION TARIFAIR) 5o | -
PAGOS DE BIENES © SERVICIOS NG SUIETOS ARETENCION 552 | -
ENAJENACION DE DEREGHOS REPRESENTATIVOS DE CAPITAL ¥ OTROS DERECHOS COTIZADOS EN BOLSA ECUATORIANA 5| - Ses | -
ENAJENACION DE DERECHOS REFRESENTATIVOS DE CARITAL Y OTROS DERECHOS NG COTIZADOS EN BOLSA ECUATORIANA 534 | - s | -
LOTERIAS. RIFAS APUESTAS ¥ SIMILARES s | - e | -
N [~ comerciaLizAborAS = IS = e
comeusTeies [\ oistruboRES Ser| - ser | -
COMPRALOCAL DE BANANG APROBUCTOR [y —— 10 e8| - e | -
CIQUIBAGION MPUESTO UNIGO A LA VENTA LOCAL DE BANANG D FROBUCCION FROMA No_Cajas racuradas s20 50| - o0 | -
WESTO eo A LA = e PRODUCCION oA - T No. Cajas facuradas 530 sa0| - 0| -
WESTO co A LA o o BANANG DE P rora = o Cajas meturadas 30 sax | - sor | -
WFUESTO UNIGO A LA EXPORTACION D BANANG FROBUCIDS FOR TERCEROS No.Cajas racuuradas 550 saz | - o2 | -
~eLcABLES B 1% sas | - 20s | -
~eLcABLES EL 2% saa | - s0a | -
oTRAS RE
~rLcAsLES Lo sas | - s | -
ALICASLES AGTROS FORCENTAES Sas | - S0 | -
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS EN EL PAIS D S99
FOR PAGOS A NG RESIDENTES
INTERESES POR FINANGIAMIENTO DE PROVEEDORES o] - |
INTERESES OE GREDITOS s ] wes | |
[ANTICIPO DE DMIDENDOS s0a | - wea ] - |
OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A PERSONAS NATURALES s | -
on DIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A SOCIEDADES woe | - wse | -
LE  [ovibENDOS DISTRIBUIDOS AFDEICOMSOS wor | - as7 | -
TRIBUTACION
ENAJENACION DE DEREGHOS REPRESENTATIVOS DE CAPITAL ¥ OTROS DERECHOS s | - wee | -
SEGUROS v REASEGUROS (PRIMAS ¥ CESIONES) w00 | - wo | -
SERVICIOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS © DE CONSUL TORIA Y REGALIAS a0 - aeo | -
OTROS CONGEPTOS DE INGRESOS GRAVADOS | - aer | -
OTROS PAGOS AL EXTERIOR NO SUJETOS ARETENCION w2 | -
INTERESES POR FINANGIAIENTO DE PROVEEDORES s - s - |
TEREsES bE crepITOS ] - 7 |
ANTICIPO DE DMIDENDOS i s | - |
OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A PERSONAS NATURALES we | -
o OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A SOCIEDADES | - aer | -
OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A FIDEICOMSOS aie | - aen | -
TRIBUTACION
oe < SENTATIVOS DE CAPITAL ¥ OTROS DERECHOS ao | - woo | -
SEGUROS ¥ REASEGUROS (PRIMAS v CESIONES) a0 - ao | -
SERVICIOS TEGNICOS, ADMINISTRATIVOS © DE CONSULTORIA ¥ REGALIAS | - aa| -
OTROS CONGERTOS DE INGRESOS GRAVADOS a2 | - a2 | -
OTROS PAGOS AL EXTERIOR NO SUIETOS ARETENCION ] -
nTeRESES aa| - ara] -
[AvTiciro o DvibENDOS s | - ars | -
OIVIDENDOS DISTRIBUIDOS A PERSONAS NATURALES a2 | - are | -
e PAeAisos | PMPENDOS DISTRIBUIDGS ASGCIEDADES | - i
FISCALES©®  [DIVDENDOS DISTRIBUIDOS AFIDEICOMISOS s | - are | -
FISCALES  |ENAJENACION DE DERECHOS REPRESENTATIVOS DE CARITAL Y OTROS DERECHOS s | - are | -
=% [SEcUROS ¥ REASEGUROS (PRIMAS ¥ CESIONES) 430 + aso +
SERVICIOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS © DE CONSUL TORIA Y REGALIAS w1 . wer | -
OTROS CONGERTOS DE INGRESOS GRAVADOS s | - aez | -
OTROS PAGOS AL EXTERIOR NO SUJETOS ARETENCION s | -
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS CON BL EXTERIOR wor] - |
[TOTAL O RETENCION DS MPUESTO A LA RENTA CAvPoS 399+498] a9 | I
FAGO PREVIO (Informave) 90 I
DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO (Para deciaraciones sustitutivas)
nTeRES [557 [oso wroESTO [s8uso MoLTA [Esoso |
[ AGO DIRECTO EN CUENTAUNICA DEL TESORO NACIONAL (U0 Exciusive para instiucionas y Empresas del Sector Pablica Adornzadas o |
VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (uego de at pago en
TOTAL IMPUESTO APAGAR 400-000] v02 | -
INTERES POR MORA 05 | -
oLTA s0a | -
[rotaL PAcaco B
MEDIANTE CHEQUE, DEBITO BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO 505 [uso
MEDIANTE NOTAS DE CREDITO 507 [uso
MEDIANTE TITULOS DEL BANCO CENTRAL (T6C) 925 [uso
DETALLE DE NOTAS DE CREDITO CARTULARES DETALLECE NOTAS DECrReDiTo TITULOS DEL BANGO CENTRAL
e Tot [ o T
508 [oso [Sia]oso o oo B8 s =
DEGLARG QUE LOS DATOS PROFORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS ¥ VERDADEROS, FOR LO QUE ASUMO LA RESFONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN (Art 101 de 1a LR T.1)
FIRMA SUJETO PASIVO / REPRESENTANTE LEGAL FIRMA CONTADOR
Novere | [vovere |
198 | ceduia e idenidad o no. de Pasapore, ] Tl 1 T 17 Jaee | [ T 1 1 i ; T o]




Anexo e.

100

RESUMEN DE VENTAS Y OTRAS OPERACIONES DEL PERIODO QUE DECLARA VALOR BRUTO VALOR NETO IMPUESTO GENERADO
(VALOR BRUTO - N/C)

Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa diferente de cero 401 411 421

Ventas de activos fijos gravadas tarifa diferente de cero 402 412 422

IVA generado en la diferencia entre ventas y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste a pagar) 423

IVA generado en la diferencia entre ventas y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste a favor) 424

Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédito tributario 403 413

Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédito tributario 404 414

Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 405 415

Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 406 416

Exportaciones de bienes 407 417

Exportaciones de servicios y/o derechos 408 418

TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES 409 419 429 I

Transferencias no objeto o exentas de IVA 431 441

Notas de crédito tarifa 0% por compensar préximo mes 442

Notas de crédito tarifa diferente de cero por préximo mes 243 453 |

Ingresos por reembolso como intermediario / valores facturados por operadoras de transporte (informativo) 434 444 asa |

Total transferencias gravadas tarifa diferente de cero a contado este mes 480
Total transferencias gravadas tarifa diferente de cero a crédito este mes 281
Total impuesto generado | (trasladese campo 429) 482
Impuesto a liquidar del mes anterior | (rASTAGESEErCaMpOTaES ae A qecTaracron aer peroao 483
impuesto a liquidar en este mes 484
impuesto a liquidar en el proximo mes 482-484]  ass
TOTAL IMPUESTO A LIQUIDAR EN ESTE MES 483+484, 499
Total comprobantes de venta emitidos [t Total comprobantes de venta anulados 113

R DE ADQ o PAGOS DEL PERIODO QUE DECLARA ALOR BRUTO ALOR NETO PUESTO RADO

ALOR BRUTO

Adquisiciones y pagos (excluye activos fijos) gravados tarifa diferente de cero (con derecho a crédito tributario) 500 510 520
Adquisiciones locales de activos fijos gravados tarifa diferente de cero (con derecho a crédito tributario) s01 511 521
Otras adquisiciones y pagos gravados tarifa diferente de cero (sin derecho a crédito tributario) 502 512 522
Importaciones de servicios y/o derechos gravados tarifa diferente de cero 503 513 523
Importaciones de bienes (excluye activos fijos) gravados tarifa diferente de cero 504 514 524
Importaciones de activos fijos gravados tarifa diferente de cero 505 515 525
IVA generado en la diferencia entre adquisiciones y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste en positivo al créditol 526
IVA generado en la diferencia entre adquisiciones y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste en negativo al créditd 527
Importaciones de bienes (incluye activos fijos) gravados tarifa 0% 506 516
Adquisiciones y pagos (incluye activos fijos) gravados tarifa 0% 507 517

d " a contr RISE 508 518
TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS 509 519 529
Adquisiciones no objeto de IVA 531 541
Adquisiciones exentas del pago de IVA 532 542
Notas de crédito tarifa 0% por compensar préximo mes 543
Notas de crédito tarifa_diferente de cero por compensar proximo mes 544 ssa_ |
Pagos netos por reembolso como intermediario / valores facturados por socios a operadoras de transporte (inform: 535 545 sss |
Factor de proporcionalidad para crédito tributario | (411+412+415+416+417+418) / 419 | 563 |
Crédito tributario aplicable en este periodo (de acuerdo al factor de prop oasu (520+521+523+524+525+526-527) x 563 alor sugerido sea |
D e oo 115 | | [Total notas de venta recibidas [ 17
Total liquidaciones de compra emitidas (por pagos tarifa 0% de IVA, o por reembolsos en relacion de dependencia) 119 |

PERCEPCION DEL IMPUESTO AL VALOR A

SUMEN IMPOSITIVO: AGENT!

Impuesto causado (si la diferencia de los campos 499-564 es mayor que cero) 601
Crédito tributario aplicable en este periodo | (si la diferencia de los campos 499-564 es menor que cero) 602
(-) Compensacién de IVA por ventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad 604
(-) Saldo crédito tributario del mes anterior

Por adquisiciones e importaciones (trasléddese el campo 615 de |a declaracién del periodo anterior) 605

Por retenciones en la fuente de IVA que le han sido efectug (trasléddese el campo 617 de |a declaracién del periodo anterior) 606

Por compensacion de IVA por ventas efectuadas en zonas (trasladese el campo 619 de |a declaracion del periodo anterior) 608
(-) Retenciones en |a fuente de IVA que le han sido efectuadas en este periodo 609
(+) Ajuste por IVA devuelto o por isici fectuadas con medio electronico 610
(+) Ajuste por IVA devuelto o en adquisici en zonas - Ley de solidaridad 611
(+) Ajuste por IVA devuelto e IVAT (por. pto de i de IVA), ajuste de IVA por procesos de control y otros (adquisiciones en importaciones), imputables 612
(+) Ajuste por IVA devuelto e IVA rechazado, ajuste de IVA por procesos de control y otros (por concepto retenciones en |a fuente de IVA), imputables al crédito tributario 613
(+) Ajuste por IVA devuelto por otras instituciones del sector publico imputable al crédito tributario en el mes 614
Saldo crédito tributario para el proximo mes

Por adquisiciones e importaciones alor sugerido: 615

Por retenciones en |la fuente de IVA que e han sido efectuadas alor sugerido: 617

Por compensacion de IVA por ventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad alor sugerido! 619
SUBTOTAL A PAGAR i Si (601-602-603-604-605-606-607-608-609+610+611+612+613+614) >0 620
IVA presuntivo de salas de juego (bingo mecanicos) y otros juegos de azar (aplica para ejercicios anteriores al 2013) 621
TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPCION 620+621 699

AGENTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Retencion del 10% 721
Retencion del 20% 723
Retencién del 30% 725
Retencién del 50% 727
Retencion del 70% 729
Retencidn del 100% 731
TOTAL IMPUESTO RETENIDO 721+4723+4725+7274729+731 799
D i6n provisi de IVA i ién con ri 800
TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR RETENCION 799-800 801
TO CONSOLIDADO DE PUESTO AL VALOR AGREGADO 9+801 859
Pago previo I ss0 |
Detalle de imputacién al pago (para declaraciones sustitutivas)
Interés 897
Impuesto 898
Multa 899
Pago directo en cuenta Gnica del tesoro nacional (uso exclusivo para instituciones y empresas del sector ptblico autorizadas) I ss0 |
VALORES A PAGAR (luego de imputacién al pago en declaraciones sustitutivas)
TOTAL IMPUESTO A PAGAR 859-898 902
Interés por mora 903
Multa 904

TOTAL PAGADO
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: ADQUISICIONES

Objetivo:

Prestar un servicio eficaz al momento de adquirir un bien y hacerlo al menor

coste para la entidad.

Politicas:

e Se procurara siempre obtener las mejores condiciones en cuanto a la
calidad, precios, plazos de entrega, formas de pago, etc.

e Tener prevision del presupuesto necesario para llevar a cabo las compras,
asi como no pasarse en el presupuesto que se haya acordado.

¢ Al momento de adquirir un bien tener la debida autorizacién del gerente de la
entidad.

e Obtener productos al menos coste posible.

e Prever las variaciones de precios asi como las tendencias existentes en el

mercado.

Proceso:

1) Contabilidad: realiza la adquisicién

2) Gerente: revisa y autoriza el pago

3) Contabilidad: efectla el pago y solicita factura
4) Proveedor: emite factura

5) Contabilidad: procede al registro y archivo de documento

Responsables:

e Contador
e Gerente

e Proveedor
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICIONES

CONTADOR GERENTE PROVEEDOR
( mNncio )
REVISA Y
REALIZA AUTORIZA EL
ADQUISICION SR
EFECTUA EL
PAGO
SOLICITA EMITE FACTURA
FACTURA CORRESPONDIENTE

[

[

REGISTRO Y
ARCHIVO

COMPROBANTE

Elaborado por: La Autora.
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: CONCILIACIONES BANCARIAS

Objetivo:

Asegurar que todas las transacciones econdémicas de la cooperativa estén
correctamente reflejados en el saldo bancario con las entidades en las cuales se

tienen vinculos financieros.

Politicas:

e Verificar los movimientos de bancos diariamente
e La conciliacion bancaria debe contener anexado el estado de cuenta

bancario y el reporte auxiliar de la cuenta bancos

Proceso:

1) Tesorero: Maneja esta cuenta, la descarga y envia a contabilidad

2) Contabilidad: Revisa y consolida informacién con respecto al mayor auxiliar
de la cuenta bancos

3) Contabilidad en conjunto con gerencia legalizan con su firma el documento

de conciliacién y procede al su archivo

Responsables:

e Tesorero
e Contador

e Gerente
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

TESORERO CONTADOR GERENTE
( INICIO )
MANEJA Y CONSOLIDA
DESCARGA LA INFORMACION
CUENTA
MAYOR
AUXILIAR
REVISA Y LEGALIZA
LEGALIZA CON CON SU FIRMA
SU FIRMA

Anexo f: Conciliacion bancaria de la cta. 1201000059 del banco de Loja Agencia
Zamora
Anexo g: Mayor Auxiliar

Elaborado por: La Autora.
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Saldo Seguq ler_q Bancos al 31 de marzo del 2019

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA

CONCILIACION BANCARIA DE LA CTA, CTE. N° 1201000059 DEL

Mas Depositos

" "BANCO DE LOJA AGENCIA ZAMORA AL 30 DE ABRIL DEL 2019

[Menos cheques girados

Saldo | Segun Estado Bancario

(-) DEBITO POR ESTADO DE CUENTA Y POR UNA TRANSFERENCIA |

FECHA

21/03/2019

(-) Cheques Girados y No Cobrados

|No. CHEQUE

VALOR |

- 9.416,67

~ §0.000,00 |

| a6am4)

TECNOLOGIA APLICADA DEL

l\BENEFICIARIO
105154 ECUADOR S.A.

2410412049

105177 | TECNOLOGIA APLICADA DEL

241042019

'TECHNICAL UNITY REVIEW
105176|TECHUNIREW CiA. LTDA.

......................

549,47 | ]
549 47 ‘

121520 |

5.698,01 |

5.698,01

g a\lnm“;m
,ACP, -

Dr. Mauro Carrion Jara e ~

CONTADOR CACPE ZAMORA

GERENTE DE CACPE ZAMORA _ |
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Fecha Transaccion Rubro Concepto |Referencia [Oficina Debitos |Creditos _[Saldo
01/04/2018 0:00{Saldo Inlcial Saldo ' 12 .00 [.00 13,152.45
01/04/2019 9:52|PAGO CHEQUE TRANSFERIDO VALOR CHEQUE 105156{OFICINA MATRIZ 115,12 ~7].00 13,037.33

04/03/2019 22:36|PAGO CHEQUE TRANSFERIDO VALOR CHEQUE 105142/ OFICINA MATRIZ 120044, 1,00 12,836.89
04/04/2019 22:36(PASO CHEQUE TRANSFERIDQ VALOR CHEQUE 105150[{OFICINA MATRIZ {157.10° .00 12,679.79
05/04/2019 22:33|PAGO CHEQUE TRANSFERIDO _|VALOR CHEQUE 105158|OFICINA MATRIZ  1252.45_#1.00 12,4273
10/01/2019 11:43[PAGO CHEQUE POR VENTANILLA VALOR CHEQUE 105157[AGENCIA ZAMORA {1,170.00 400  «[11,257.39
11/04/2019 9:53[N/C BANCO CENTRAL DEL ECUADOR _[TRANSFERGNCIA _|ENVIA 18049|OFICINA MATRIZ_ 1,00 80,000.00 [91,257.34
11/04/2019 9:53|NOTA DE DEBITO SRVP ENVIA 18049|OFICINA MATRIZ .27 00 91,257.07
11/04/2019 9:53|NQTA DE DEBITO . IVA ENVIA 18049|OFICINA MATRIZ _ 1.03 .00 91,257.04
11/04/2019 22:17|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105165|0FICINA MATRIZ  ]433.44 <00 90,817,60
11/04/2019 22:17|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105166[{OFICINA MATRIZ {24657 +.d0 90,571.03
11/04/2019 22:17|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE | 105160[OFICINA MATRIZ  [645.60 « |.00 89,925.43
11/04/2019 22:17|PAGO CHEQUE POR CAMARA __|VALOR CHEQUE 105159 OFICINA MATRIZ 164560 ¢|.00 89,279.83
15/04/2019 10:08PAGO CHEQUF POR VENTANILLA VALOR CHEQUE 105164|AGENCIA ZAMORA_3,159.88 #:00 86,119.95
16/04/2019 22:50[PAGO CHEQUE TRANSFERIDO VALOR CHEQUE 105163|OFICINA MATRIZ_ 1,834.60 400, -~ [84,285.35
16/04/2019 22:50[PAGO CHEQUE TRANSFERIDO VALOR CHEQUE 105167[OFICINA MATRIZ _ [36,038.03 00 48,247.32
16/04/2019 22:31|PAGQ CHEQUE TRANSFERIDO VALOR CHEQUE ! 105169|OFICINA MATRIZ |13,163,89 [ .60 35,083.43
17/04/2019 22:31|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105162|OFICINA MATRIZ__[602.56_«/:00.. 34,480.87
23/04/2019 16:38|PAGO CHEQUE POR VENTANILLA VALOR CHEQUE 105172|AG. CAIAS MATRIZ [257.76 1,00 3422311 |°
24/04/2019 11:50(PAGO CHEQUE POR VENTANILLA VALOR CHEGUE 105171|AG. CAJAS MATRIZ 185920400 33,363.91
24/04/2019 22:11|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105170{OFICINA MATRIZ 180377 .00 32,560.14
24/09/2019 22:11|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105173;OFICINA MATRIZ__|23,584,45 [0 8,975.69
25/04/2019 10:58[SOLICITUD OE CHEQUERA COSTO CHEQUERA 105181{AGENCIA ZAMORA [81.00 - |.00 18,894.69 1(1
25/04/2019 10:58|NOTA DE DEBITO IVA 105181|AGENCIA ZAMORA [9.72 , ~[.00 |8,884.97
25/04/2019 23:08|PAGO CHEGUE TRANSFERIDO VALOR CHEQUE 105175|0FICINA MATRIZ___|67.12_#"|,00 [8,817.85,
26/04/2019 22:16{PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105161[OFICINA MATRIZ 252,98 v|.00 |8,564.87
29/04/2019 22:41|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105168|0FICINA MATRIZ_[279.72 v'[.00 F:ZBSJS
30/04/2019 23:16|PAGO CHEQUE POR CAMARA VALOR CHEQUE 105174[OFICINA MATRIZ__ [269.00 {00 8,016.15

' !
L A94100005) pe> &

F Ay £

v
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CACPE ZAMORA CHINCHIPE LTDA

Do il o s it
Mayor Auxiliar
1103100102 CUENTA CTE. BANCO DE LOJA SUCURSAL ZAMORA # 1201000059 Saldo Inicial:| 9.416,67
Fecha l Nro. [ Tipo ] Oficina ] Detalle Debe Haber Saldo

05/04/2019 353 E  Matriz Doc: 105162 Ch: 105162 A Orden De : 0,00 602,56 - 8.814,11
TELCONET S.A.

05/04/2019 354 £ Matriz Doc: 105161 Ch: 105161 A Orden De : 0,00 252,98 8.561,13
UDERAZGO CAPACITACION Y CONSULTORIA

05/04/2019 357 E  Matriz Doc: 105163 Ch: 105163 A Orden De : EMPRESA 0,00 1.834,60 6.726,53
TECNOLOGICA TONERS CIA. LTDA.

05/04/2019 358 E  Matriz Doc: 105164 Ch: 105164 A Orden De : JORGE 0,00 3.159,88 3.566,65
LEONARDO ESPINOZA JAPA

09/04/2019 362 E  Matriz Doc: 105165 Ch: 105165 A Orden De : EQUIFAX 0,00 439,44 3.127,21
ECUADOR C.A.

09/04/2019 364 £ Matriz Doc: 105166 Ch: 105166 A Orden De : 0,00 246,57 2.880,64
CORPORACION RURAL DE SERVICIOS
COOPERATIVOS

10/04/2019 369 £ Matriz Doc: 105168 Ch: 105168 A Orden De : RED 0,00 279,72 -33.437,11
INSTITUCIONES FINANCIERAS DESARROLLO

10/04/2019 758 M Matriz Doc: 1 SEGURPI CIA. LTDA.: SE GIRA CHEQUE A 0,00 36.038,03 33.157,39
FAVOR DF SEGURP! POR PAGO DE UTILIDADES
AR0/2018 DEL PERSONAL GUARDIAS DE
EMPRESA COMPLEMENTARIA CONTRATADA POR
CACPE ZAMORA

10/04/2019 762 M Matriz Doc: 1 TRANSFERENCIA DF VALOR DE BCE A CTA. 80.000,00 0,00 46.562,89
CTE. BANCO DE LOJA PARA PAGO A
PROVEEDORES

11/04/2019 375 E  Matriz Doc: 105169 Ch: 105169 A Orden De : SEGURPI 0,00 13.163,89 113.399,00
ClA. LTDA.

11/04/2019 376 E  Matriz Doc: 105170 Ch: 105170 A Orden De : NEW 0,00 803,77 112.595,23
ACCESS S.A,

11/04/2019 377 £ Matriz Doc: 105171 Ch: 105171 A Orden De : DIEGO 0,00 859,20 111.736,03
EDUARDO ESPANA OCHOA

11/04/2019 378 € Matriz Doc: 105172 Ch: 105172 A Orden De : DIEGO 0,00 257,76 111.478,27
EDUARDO ESPANA OCHOA

11/04/2019 381 E Matriz Doc: 105173 Ch: 105173 A Orden De : SEGUROS 0,00 23.584,45 87.893,82
DEL PICHINCHA

11/04/2019 769 M Matriz Doc: 1 REVERSO DF VALOR EN VISTA DE QUE YA 0,00 80.000,00 7.893,82
SE REALIZO LA TRANSFERENCIA MEDIANTE SP|
BCE

11/04/2019 12362 D  Matriz PAGO DE PROVEEDORES 80.000,00 0,00 126.562,89

17/04/2019 383 £ Matriz Doc: 105174 Ch: 105174 A Orden De : 0,00 269,00 7.624,82
LOGIKARD C.A.

17/04/2019 394 E Matriz Doc: 105175 Ch: 105175 A Orden De : EMPRESA 0,00 67,12 7.557,70
TECNOLOGICA TONERS CiA. LTDA,

24/04/2019 432 E Matriz Doc: 105176 Ch: 105176 A Orden De : 0,00 1.219,20 ~~ 6.338,50
TECHNICAL UNITY REVIEW TECHUNIREW CA.
LTDA.

24/04/2019 434 F  Matriz Doc: 105177 Ch: 105177 A Orden De : 0,00 549,47 5.789,03
TECNOLOGIA APLICADA DEL ECUADOR S.A.

30/04/2019 902 M Matriz Doc: 1 VALCR DEBITO COSTO TRANSFERENCIA 0,00 0,30 5.788,73
SPI BCE DEL 11/04/2019

30/04/2019 902 M Matriz Doc: 1 VALOR COSTO CHEQUERA DE 300 0,00 90,72 5.698,01
UNIDADES DE BANCO DE LOJA

Total 160.000,00 163.718,66

FILTRADO POR Oficina: Matriz Cuenta Iniclal: 11031,
BANCO DF LOJA SUCURSAL ZAMORA # 120100005:

00102 - CUENTA CTE. BANCO DE LOJA SUCURSAL ZAMORA

# 1201000059 Cuenta Final: 1103100102 - CUENTA CTE.
fond:

9 Moneda:DOLARES Entre 2019-04-01 y 2019-04-30 Solo M,
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: PLANIFICACION PRESUPUESTARIA

Objetivo:

Ayudar a minimizar el riesgo en las actividades de la cooperativa

Politicas:

e Se lo realizard de forma anual con proyeccién mes a mes

o Debera ser aprobado por el consejo de administracion

o La asamblea general debe conocer sobre la elaboracion del presupuesto

Proceso:

1) Gerente: planifica conjuntamente con el contador los recursos necesarios

que se van a utilizar cuando se ejecute cada uno de los objetivos del plan

operativo

2) Contador: revisa la planificacion para estudiar los objetivos a lograrse en el

afio , realiza un cronograma de los procedimientos presupuestarios anual y

hace una lista razonable de los ingresos que se espera generar tomando

como base el presupuesto del afio anterior

3) Consejo de Administracion: revisa y aprueba

4) Asamblea general: se informa a cerca del presupuesto anual que se elaboro

5) Contador: archiva documentacion

Responsables:

e Contador
o Gerente
e Consejo de Administracion

¢ Asamblea general
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

CONSEJO DE ASAMBLEA
GERENTE CONTADOR .
ADMINISTRACION GEENERAL
( INICIO
PLANIFICA LOS REVISA
RECURSOS PLANIFICACION Y
NECESARIOS ESTUDIA
OBJETIVOS
REALIZA
CRONOGRAMA'Y
LISTA DE
INGRESOS
SE INFORMA A
CERCA DEL
PRESUPUESTO
ARCHIVA
FIN

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

DE LA PEQUENA EMPRESA

“CACPE ZAMORA LTDA.”

JUNTOS PARA TODA LA VIDA

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS




111

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
» “CACPE ZAMORA LDTA.”
\l PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

PROCESO: MOVIMIENTO DE PRESTAMO

Objetivo:

Hacer crecer a la entidad por medio de la prestacidén de créditos y asegurar

informacién con el proposito de disminuir riesgos.

Politicas:

e Se procedera de acuerdo a lo dictado en el manual de crédito
e Los responsables directos de este proceso son los oficiales y jefe de crédito
e Se registrara la direccion de domicilio del negocio o deudor para posibles

visitas de registro

Proceso:

1) Socio: solicita informacion de créditos

2) Oficial de crédito: realiza los procesos, atiende y asesora al socio para que
pueda seleccionar el crédito que mas se adapte a su realidad

3) Socio: acepta o rechaza la propuesta de crédito

4) Oficial de crédito: recibe solicitud y carpeta crediticia-requisitos y datos

5) Jefe de crédito: revisa y aprueba documentos

6) Jefe de crédito: archiva carpeta con los datos completos del cliente envia al
encargado, realiza registro del préstamo en el sistema y envia al encargado

de caja para que acredite el préstamo a su cuenta.

Responsables:

e Socio
e Oficial de crédito

e Jefe de crédito




112

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE MOVIMIENTO DE PRESTAMO

JEFE DE CREDITO

SOCIO OFICIAL DE CREDITO
( INICIO )
SOLICITA REALIZA
INFORMACION PROCESOS,
DE CREDITOS ATIENDE Y
ASESORA
NO
RECIBE
AT SOLICITUD Y REVISAY
© CARPETA APRUEBA
R Sl CREDITICIA

ARCHIVA

FIN

Anexo h: Solicitud de crédito

Elaborado por: La Autora.
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Anexo h.
Cooperativa de Ahorro Y Crédito de la Pequeiia Empresa
V7l ”
SOLICITUD CACPE ZAMORA Seis L]
DE Ordinario  ( Progrupo ()  Micro popular ( ) Micro Comunal ( )
- Emergente ( Educativo ( ) Cacpenémina( ) Cacpe Café ()
CACPE-Z CREDITO Inmediato () E.Juridicas ( ) Cacpegiro ( ) Vivienda ()
DEUDOR () GARANTE (; 1)
Monto solicitado USD. $ Tasa Interés: Destino del crédito:
Plazo solicitado: meses Frec. Pago: Encaje: No. SOCIO:
DATOS D D DOR/GARA
Nombres y apellidos F. Nacimiento C.l
Direccion donde vive: I Telf.: Cel:
Vivienda: Propia( ) Arrendada ( ) Familiar () Otras ( )
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Viudo(@) ( ) Divorciado(a)( ) Union libre ()
A DAD ONO A
Institucion donde trabaja: Cargo: Afios de Servicio

Direccion de trabajo

No. Cargas Familiares

Nombre del negocio:

Tiempo de tenerlo

Direccion del negocio:

Telf:

DATOS DEL CONYUGE

Nombres y apellidos C.l

Ocupacion: IEmpresa Afios Servicio

Direccion de trabajo Separacion de Bienes Si( ) No( )
Socio(a) :Si ( ) N° No ( ) Tiene préstamo:  Si ( ) No ( ) USD.

DECLARACION DE INGRESOS Y GASTOS (MENSUAL
1 T _ 1 1T ]

Fondos Propios:

[]
[
[

AVElUO INBPOBIOR wovicmameissssssusanasuas

Sobre Firmas:

Real:

INGRESOS: Cliente Oficial Crédito | GASTOS: Cliente Oficial Credito
Sueldo y Salario: Egresos Alimentacién:

Ingresos Cényuge: Egresos Educacion:

Ingresos Arriendos: Egresos Arriendo:

Ingresos Exterior: n Servicios Basicos:

Ingresos Pensiones: Egreso Transporte:

Ingresos Comercio: Pago Préstamos

Otros Ingresos: Otros egresos:

TOTAL INGRESOS: * TOTAL EGRESOS:
Liquido disponible: I | I 4] e L) LR

e o o R T

Tipo de Garantia:

CROQUIS (Ubicacion del Domicilio)

veveeeens “Forjando el desarrollo en el sur del pais”
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BANCARIAS: _Institucion: Tipo: No. Cta: Saldo Actual:
Ahorro () Cta. Cte.( ) $
Ahorro () Cta.Cte.( ) $
COMERCIALES: Nombre: Direccion: Teléfono:
PERSONALES: Nombre: Socio: Direccion: Teléfono:

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ACTIVO Valor PASIVO: Valor
Caja Bancos (Depositos y Efectivo) Préstamos Cooperativas
Cuentas por Cobrar Documentos / Ctas. por pagar
Inventario Mercaderia Otras Instituciones Financieras
Terrenos Otras Deudas
Casas TOTAL PASIVO
Vehiculos
Enseres PATRIMONIO (Activo - Pasivo)
Otros Bienes
TOTAL ACTIVO: TOTAL PASIVOS + PATRIMONIO
DETALLE DE PROPIEDADES
Tipo (casa, terreno, vehiculo)  |Ubicacion (Ciudad, calle) o Marca / Modelo Valor Hipoteca /Gravamen | Entidad Financiera

PA O INTERNO DE LA COOPERATIVA

C1 Cc1 C1
ENCAJE: En Ahorros: [ En Cert. Aport.[~5 Total Encaje |5

AUTORIZACION PARA ACCESO DE INFORMACION DE BUROS DE CREDITO

Autorizo (amos) de forma expresa y voluntaria a la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE ZAMORA LTDA. o a la persona que sea cesionario 0
titular de los efectos u obligaciones contenidas o derivadas del presente documento, para que toda informacion de riesgo crediticio sea consultada,
transferida y actualizada perfodicamente a los Burés de Crédito, y/o entidades que manejen bases de datos, u otras entidades que pudieran
reemplazar a tales instituciones, asi como también para que mi actividad o comportamiento crediticio, comercial o contractual sea reportado y
actualizado a tales entidades. Declaro que conozco la Ley de buros de informacion crediticia asf como los derechos que ella me ampara.

Certifico que la presente informacion es correcta y verdadera, entendiendo que esta informacion seré revisada por la Cooperativa, quien la podra
considerar para todos los efectos legales, igualmente certifico y declaro que los fondos entregados y recibidos a/o de la cooperativa son licitos y
consecuentemente no provienen ni seran destinados a ninguna actividad relacionada con la produccion, consumo, comercializacion y trafico de
sustancias estupefacientes y sicotropicas, u otra actividad tipificada en la Ley de Sustancias Estupefacientes y Sicotropicas. Autorizo expresamente
ala Cooperativa a realizar el analisis que considere pertinente e informar a las autoridades competentes en caso de investigacion o determinacion
de transacciones inusuales o sospechosas.

En pleno conocimiento de estar asumiendo una responsabilidad crediticia en CACPE Zamora Ltda. firmamos como Deudor | Codeudor y /o
Garante(s) solidarios la presente solicitud, elevandola a consideracion de esta entidad, para que proceda a aprobar o no, conforme a lo que le
convenga a la Cooperativa.

....... de del 201 .....

FIRMA FIRMA DEL CONYUGE
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@ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\l “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

PROCESO: RECUPERACION DE CARTERA

Objetivo:

Ayudar a gestionar el cobro de créditos impagados dentro del tiempo establecido

por la entidad y evitar riesgos.

Politicas:

e Se procederéa de acuerdo a lo dictado en el manual de crédito
e Los responsables directos de este proceso son los oficiales y jefe de crédito

e Se realizara el andlisis por parte del oficial de crédito

Proceso:

1) Oficial de crédito: revisa reportes diarios de préstamos vencidos, notifica al
socio con una llamada telefénica cuando es la primera cuota vencida y
cuando son varias, hace llegar una notificacion por escrito

2) Socio: recibe las notificaciones pertinentes al tiempo de mora y se acerca a
la cooperativa a cancelar el monto establecido, si no se procede al tramite
judicial

3) Oficial de crédito: adjunta documentacion de socios en mora y envia al
gerente que revise y apruebe.

4) COficial de crédito: archiva

Responsables:

e Oficial de crédito
e Socio

e Gerente
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE RECUPERACION DE CARTERA

OFICIAL DE CREDITO SOCIO GERENTE
1 INICIO )
TRAMITE
JUDICIAL
REVISA
REPORTES Y
NOTIFICA AL
SOCIO
RECIBE
NOTIFICA
CION
CANCELA REVISAY
MONTO APRUEBA
REALIZA
REGISTRO EN
EL SISTEMA
ARCHIVA

Elaborado por: La Autora.
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S COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

@ “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

PROCESO: CAPTACION DE DEPOSITOS A PLAZO

Objetivo:

Fomentar el ahorro y ofrecer servicios de créditos cdmodos y oportunos para los

socios.

Politicas:

Los intereses se capitalizardn en forma mensual o trimestral, dependiendo
del plan elegido.

Todos los depésitos se efectuaran en formularios suministrados por la
cooperativa.

Las tasas de intereses en las renovaciones estaran sujetas a modificaciones

por decision de la cooperativa.

Proceso:

1)
2)

3)

Cliente: solicita informacion de inversion e interés

Tesoreria: se indica a que tiempo estara establecido el dinero.

a) Si el cliente acepta el plazo requerido, se realiza el depésito en caja y
tesoreria procede a ingresarlo al sistema y se indica la tasa de interés
conveniente segun el monto.

b) Procede a realizar un formulario de la captacion.

Contabilidad: registra la captacién, organiza y archiva.

Responsables:

Cliente
Cajero
Tesorero

Contador
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPTACION DE DEPOSITOS A PLAZO

CLIENTE CAJERO TESORERO CONTADOR
‘ INICIO ’
SOLICITA HACE CONOCER
INFORMACION LA
DE INVERSION INFORMACION
E INTERES REQUERIDA
VERIFICA
DOCUMENTOS
RECIBE Y
VERIFICA
MONTO
[ =
EMISION DE
CERTIFICACION I
REGISTRO
CONTABLE
I
ARCHIVA
FIN

Anexo i: Depdsito a plazo

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\ “CACPE ZAMORA LDTA.”

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

PROCESO: CUADRE DE CAJA DIARIO

Objetivo:

Asegurar el manejo del dinero dentro de la cooperativa con el propésito de

disminuir el riesgo operativo y prevenir el lavado de activos.

Politicas:

Los responsables directos del cuadre de caja diario son los cajeros

El cajero deberd mantener siempre en orden su mesa de trabajo antes de
recibir un depdésito

El cajero no aceptara papeletas de retiro mal llenadas o alteradas, la
presentacibn de la papeleta de retiro es obligatoria para ejecutar la

transaccion

Proceso:

1)

2)

3)
4)

Cajero: cierra caja, cuenta billetes y monedas los cuales deben cuadrar con
el registro del sistema: no cuadra satisfactoriamente reportar en el sistema el
faltante

Cajero: cuadrar las érdenes de pago, retiros con libreta, cheques emitidos:
no cuadra reportar en el sistema el problema

Imprimir el arqueo por caja diario y reporte total con su sello

Tesorero: revisa reporte y verifica el dinero, si no cuadra se procede a reabrir

caja y realizar un nuevo cuadre del efectivo

Ingresa a béveda el dinero y archiva documentos

Responsables:

Cajero

Tesorero
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“CACPE ZAMORA LDTA.”

DIAGRAMA DE FLUJO DE CUADRE DE CAJA DIARIO

CAJERO TESORERO
‘ INICIO ’
CIERRA CAJA
CUENTA BILLETES Y
MONEDAS
REABRE CAJAY
| REALIZA NUEVO
~ CUADRE
CUADRA ORDENES
DE PAGO Y
CHEQUES NO
IMPRIME ARQUEO \SE\R/?@:X
POR CAJA DIARIO FEPORTE
Sl
ARCHIVA

Elaborado por: La Autora.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
\ “CACPE ZAMORA LDTA.”

8. CONCLUSIONES PARA EL AREA CONTABLE Y FINANCIERA

AREA CONTABLE

e Para la CACPE Zamora, el hecho de establecer un manual contable
constituye un esfuerzo coordinado entre los directivos y el personal dentro
del area contable, pues la finalidad es optimizar los recursos y lograr los
objetivos de la entidad, que permitan mejorar el funcionamiento contable

interno de la organizacion.

e Para cada proceso disefiado se ha visto importante la necesidad de
establecer el area a la que pertenece, las personas responsables de cumplir
con cada una de las funciones descritas en los procesos, asi como también
los formatos de documentos que respaldan la ejecucion de cada

procedimiento dentro del area contable.

AREA FINANCIERA

o En el disefio de procedimientos financieros para la cooperativa, se tomé en
cuenta los procesos de mayor importancia que rigen el sistema financiero de
la cooperativa, asi por ejemplo el movimiento de préstamo, recuperacion de
cartera, captacion de depdsitos a plazo y cuadre de caja diario; que
requieren de una serie ordenada de pasos para su adecuada ejecucion y

control.

e Este manual es una herramienta, idénea para plasmar el proceso de
actividades especificas dentro del éarea financiera en las cuales se
especifican politicas, procedimientos, y flujogramas para realizar actividades

de una manera eficaz y eficiente.
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g. DISCUSION

Una vez aplicado el cuestionario basado en los componentes del control
interno al personal del &rea contable y financiera de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito CACPE Zamora, se procedio a determinar la situacion

actual de la entidad.

La cooperativa se caracteriza por la prestacion de servicios financieros a
fines con las necesidades de quien los solicite. Segun los resultados se
ven refleja la falta de capacitacion al personal de los departamentos para
asi lograr encontrar los requerimientos que la entidad necesita logrando
satisfacer las necesidades actuales y futuras de la cooperativa y sus

puestos de trabajo.

También se evidencié que la entidad tiene problemas en la organizacién
contable y financiera por la falta de un manual de procedimientos por ello
dificulta a sus directivos en la toma de decisiones de manera oportuna;
esta estructura dentro del departamento contable no permite obtener un
control ya que incide notoriamente en que las actividades que se
desarrollan dentro de esta area no cuenta con pasos definidos por lo que
dificulta y retrasa los servicios de la entidad para con sus clientes. Se
disefian flujogramas de procedimientos contables y financieros

dependiendo su actividad las cuales pueden ser: pago de
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remuneraciones, pago de obligaciones tributarias, el manejo de caja chica

entre otras, para mejor compresion y distribucion de tareas.

Este manual se disefia con el objeto de proporcionar a los directivos del
area contable y financiera un instrumento de trabajo que facilite visualizar
los nombrados procedimientos; permitiendo conocer el funcionamiento
interno, detallando las gestiones y responsabilidades de cada uno de los
departamentos relacionados al area contable de la cooperativa con el fin

de mejorar la gestion contable y financiera.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
Zamora Ltda., a través de este manual se proyecta mejorar por medio de
la planeacion, organizacion la direccion de la normativa interna, asi mismo
limitar las funciones de los departamentos acorde a sus conocimientos

para dar cumplimiento a las metas y objetivos institucionales.
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h. CONCLUSIONES

Al culminar el presente trabajo de tesis se establecen las siguientes

conclusiones, con la finalidad de aportar al desarrollo contable y financiero
de la Cooperativa “CACPE Zamora Ltda.”

Se disefid6 un manual de procedimientos para el area contable y
financiera considerando el funcionamiento de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito CACPE Zamora Ltda., que permita al personal del area
desempeiiar sus actividades de forma ordenada y ejecutar

sistematicamente sus actividades.

Se realizd un diagnéstico segun los componentes del Control Interno
gue se ejecutan en el area contable y financiera en donde se evidencio
la carencia de un manual de procedimientos, politicas y diagramas de
fluo de acuerdo a las operaciones que se realizan dentro del
departamento contable.

Se elabor6 un manual de procedimientos para el area contable y
financiera de la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora
Ltda., para coadyuvar al desarrollo y obtener un logro eficiente y eficaz

en cada una de las actividades de la entidad.

La cooperativa de ahorro y crédito no realiza con frecuencia
capacitaciones al personal dentro del &rea contable y financiera por lo
que dificulta ciertas veces obtener eficiencia en las actividades que se

desarrollan.
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RECOMENDACIONES

Basada las conclusiones obtenidas en el presente trabajo de investigacion

se plantean las siguientes recomendaciones:

Se recomienda a las autoridades de la cooperativa implementar el
manual de procedimientos en el area contable y financiera que se
elabor6 en este trabajo de tesis con el objetivo de mejorar la gestion
financiera de la entidad, a través de servicios de calidad acorde a sus

necesidades.

Se sugiere poner en practica cada uno de los procedimientos y
politicas en el area contable y financiera de la cooperativa con el fin de
obtener una mejor comunicacién y conocimiento de las instrucciones

contables.

A las autoridades considerar la aplicacién de las politicas establecidas
con respecto a la capacitacion del personal en el area contable y
financiera, dentro del componente ambiente de control para mejorar
conocimientos, habilidades y conductas de los empleados de la

entidad.

A las futuras generaciones tomar en cuenta las politicas establecidas a
cerca de la capacitacion al personal dentro del manual de
procedimientos para coadyuvar a la cooperativa con un personal mas

preparado y competente en el &mbito laboral.
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k. ANEXOS

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SRi

SOCIEDADES
e hoce bien ¢f gaist
NUMERO RUC: 1990007027001
RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA
ZAMORA CHINCHIPE
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA LTDA
CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL
TIPO DE CONTRIBUYENTE POPULAR Y SOLIDARIO\ SISTEMA FINANCIERO POPULAR Y SOLIDARIO\
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
REPRESENTANTE LEGAL: GONZALEZ SILVA NIXON DARIO
CONTADOR: CARRION JARA MAURQ ELIGARIO
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 11/09/1989 FEC. CONSTITUCION: 11/09/1989
FEC. INSCRIPCION: 12/08/1994 FECHA DE ACTUALIZACION: 15/08/2018

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: ZAMORA Parroquia: ZAMORA Barrio: SAN FRANCISCO Calle: SEVILLA DE ORO
Numero: SN Interseccién: AV. HEROES DE PAQUISHA Edificio: CACPE ZAMORA Referencia ubicacién: A UNA CUADRA
DEL HOSPITAL DE ZAMORA Fax: 072605077 Telefono Trabajo: 072605738 Telefono Trabajo: 072605747 Email:
cacpez@hotmail.com

DOMICILIO ESPECIAL:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES, SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES
* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

* DECLARACION MENSUAL DE IVA

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del001al 011 ABIERTOS: 1"
JURISDICCION: \ ZONA 7\ ZAMORA CHINCHIPE CERRADOS: 0

Cﬂﬁ/\
T i e
FIRMA DEL ONTRIBUYENTE SERVICIOsiE RENkAs INTERNAS
Declaro que los datos i en son exactos y verdaderos, por lo que asumo la responsabilidad legal que de ella se

deriven (Ant. 97 Cédigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Ant. 9 Reglamento para la Aplicacion de la Ley del RUC).
Usuario: SSYAURIPOMA Lugar de emisién: ZAMORA/AV. DEL MAESTRO Fecha y hora: 15/08/2018 15:09:50

Péginaide 5

e

e
CAOGPE

L1 i
7 Goop, de Aot
. éica 2 Pequei

L
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'REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SRi

SOCIEDADES
NUMERO RUC: 1990007027001
RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA
ZAMORA CHINCHIPE

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:

No, ESTABLECIMIENTO: 001 ESTADO  ABIERTO MATRIZ FEC. INICID ACT. 11/09/1989
NOMBRE COMERC!AL: CACPE ZAMORA LTDA i FEC. CIERRE:
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:
ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

ACTIVIDADES DE ALQUILER DE BIENES INMUEBLES A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION O POR CONTRATO LOCALES
COMERCIALES

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: ZAMORA Parroquia: ZAMORA Barrio: SAN FRANCISCO Calle: SEVILLA DE ORO
Numero: SN Interseccion: AV. HEROES DE PAQUISHA Referencia: A UNA CUADRA DEL HOSPITAL DE ZAMORA Edificio:
CACPE ZAMORA Fax: 072605077 Telefono Trabajo: 072605738 Telefono Trabajo: 072605747 Email: cacpez@niotmail.com

No. ESTABLECIMIENTO: 002 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 20/10/1891
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA YACUAMBI FEC. CIERRE:

FEC. REIN'CIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: YACUAMBI Parroquia: 28 DE MAYO (SAN JOSE DE YACUAMBI) Calle; 10 DE MARZO
Numero: SN Interseccién: MIGUEL DIAZ Referencia: A UNA CUADRA DEL MUNICIPIO DEL CANTON Telefono Trabajo: 073035"
Celular De Referencia: 0985850308 Email Titular: CACPEZ@HOTAMIL.COM

No. ESTABLECIMIENTO: 003 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 18/12/1995
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA ZUMBI FEC. CIERRE:

FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONGMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS g

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

antén: CENTINELA DEL CONDOR Parroquia: ZUMB
ARCE Numero; SN Inj ion: Refefencia: FRENTE AL PARQUE CEN '@
De Referencia: 0985850308 Email Tituldr, CACPEZ@HOTMAIL.COM

B,

Declaro que los datos contenidos en este documento son exactos y verdaderos, por lo que asumo la regponsabilidad legal que de ella se
deriven (Art. 97 Cédigo Tributario, Art. 9 Léy del RUC y Art. 9 Reglamento para la Aplicacién de la Ley del RUC).

Usuarlo: SSYAURIPOMA Lugar de emisién: ZAMORA/AV. DEL MAESTRO Fecha y hora: 15/08/2018 15:09:50
Pégina2de 5

Q
il
FIRMA DEL F'TRIBLNENTE ERVICIO Jﬁe RENTAS INTERNAS




REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SRi

SOCIEDADES

e hisce bien ol pais!
NUMERO RUC: 1990007027001
RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA

ZAMORA CHINCHIPE
No. ESTABLECIMIENTO: 004 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 25/08/1996
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA GUAYZIMI FEC. CIERRE:
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONGMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Canton: NANGARITZA Parroquia: GUAYZIMI Barrio: BARRIO 26 DE NOVIEMBRE Calle: CALLE
CORDILLERA DEL CONDOR Namero: SN Interseccion: CALLE LOJA Referencia: A LADO DEL RESTAURANTE ROSITA FRENTE
A LA CASA SRA CARNMEN CORREA Edificlo: CACPE ZAMORA AGENCIA GUAYZIMI Piso: 1 Oficina: 1 Celular De Referencia:
0985850308 Telefono Trabajo: 073038730 Email Titular CACPEZ@HOTMAIL.COM

No. ESTABLECIMIENTO: 005 ESTADO ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 08/02/1999
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA ZUMBA FEC. CIERRE:

FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Canton: CHINCHIPE Parroquia: ZUMBA Barrio: CENTRAL Calle: SUCRE Nimero: SN
Interseccion: AVDA DEL EJERCITO Referencia: FRENTE AL BATALLON DE SELVA NO 17 ZUMBA Edificio: CACPE ZAMORA
AGENCIA ZUMBA Piso: 1 Oficina: 1 Telefono Domicilio: 072308185 Celutar Titular: 0985850308 Email Titular:
CACPEZ@HOTMAIL.COM

No. ESTABLECIMIENTO: 008 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 18/02/1999
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA PALANDA FEC. CIERRE:

: FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONCMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS.

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cant6n: PALANDA Parroquia: PALANDA Calle: 13 DE ABRIL Numego; Shitterseccién: 12 DE
FEBRERO Referencia; A MEDIA CUADRA DEL PARQUE CENTRAL Celular De Referencia: 09§5850308/Telepno Trabajo:
073040761 Email De Referencia: CACPEZ@HOTMAIL.COM 18

iy
aE
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7
FIRMA DEL ONTRIéUYENTE SERVICIO DE ENT&AS INTERNAS

Declaro que los datos contenidos en es(e documento son exactos y verdaderos, por lo que asumo fa responsabilidad legal que de efla se
deriven (Art. 97 Cédigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Art. 9 Reglamento para la Aplicacion de la Ley del RUC).

Usuario: SSYAURIPOMA Lugar de emisién: ZAMORA/AV, DEL MAESTRO Fecha y hora: 15/08/2016 15:09:50

Pégina3de 5
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SRi

SOCIEDADES -

wdehaca bien ol paist
NUMERO RUC: 1990007027001
RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUERIA EMPRESA

ZAMORA CHINCHIPE
No. ESTABLECIMIENTO: 007 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 01/06/2003
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA VALLADOLID FEC. CIERRE:
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: PALANDA Parroquia: VALLADOLID Calle: JUAN DE SALINAS Ndmero: SN Interseccion:
JORGE MOSQUERA Referencia: FRENTE AL PARQUE Celular De Referencia: 0985850308 Telefono Trabajo: 073041661 Email
Titular: CACPEZ@HOTMAIL.COM

No. ESTABLECIMIENTO: 008 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 01/09/2004
NOMBRE COMERC!AL: CACPE ZAMORA OFICINA PAQUISHA FEC. CIERRE:

2 FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincla: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: PAQUISHA Parroquia: PAQUISHA Calle: JAIME ROLDOS AGULIERA Nimero: SN
Referencia: FRENTE AL PARQUE Celular De Referencia: 0985850308 Telefono Trabajo: 073037444 Email Titular:
CACPEZ@HOTMAIL.COM

No. ESTABLECIMIENTO: 009 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIQ ACT. 23/03/2007

NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA LOJA FEC. CIERRE:! =
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: LOJA Cantén: LOJA Parroquia; EL SAGRARIO Barrio: CENTRAL Calle: AVDA UNIVERSITARIA Namero: SN
Interseccion: JOSE ANTONIO EGUIGUREN Y COLON Referencia: A UNA CUADRA DEL CUERPO DE BOMBEROS LOJA Edificio:
CACPE ZAMORA AGENCIA LOJA Piso: 3 Oficina: 1 Telefono Trabajo: 072577450 Celular De Refepéndiay0985650308 Email Titular:
CACPEZ@HOTMAIL.COM )

FIRMA DEL CQ%IfRIBUYENTE SEéVlCIO DE REN %s INTERNAS

Declaro que los datos contenidos en este %cumento son exactos y verdaderos, por lo que asumo la responsabifida
deriven (Art. 97 Codigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Art. 9 Reglamento para la Aplicacion de la Ley del RUC).

Usuario: SSYAURIPOMA Lugar de emision: ZAMORAJAV. DEL MAESTRO Fecha y hora: 15/03/2015 15:09:50
Paginadde 5

legal que de ella se
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES s i

SOCIEDADES

e hace bien ot peis!
NUMERO RUC: 1990007027001
RAZON SOCIAL: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA

ZAMORA CHINCHIPE
No. ESTABLECIMIENTO: 010 ESTADO  ABIERTO OFICINA FEC. INICIO ACT. 07/07/2011
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA EL PANGUI FEC. CIERRE:
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION FINANCIERA REALIZADA POR COOPERATIVAS.

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: EL PANGUI Parroquia: EL PANGUI Calle: AV, JORGE MOSQUERA Numero: SN
Interseccion: RENE ULLOA Y AZUAY Referencia: FRENTE AL CENTRO DE SALUD DE EL PANGUI Celular De Referencia:
0985850308 Emai Titular: CACPEZ@HOTMAIL.CCM Telefono Trabajo: 072310163

No. ESTABLECIRIENTO: 011 ESTADO  ABIERTO LOCAL COMERCIAL  FEC. INICIO ACT. 01/08/2016
NOMBRE COMERCIAL: CACPE ZAMORA OFICINA YANZATZA FEC. CIERRE:

FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONGMICAS:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION FINANCIERA REALIZADA POR COOPERATIVAS.

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: YANTZAZA Parroquia; YANZATZA Calle: AV. IVAN RIOFRIO Nimero: SN Interseccién:
PRIMERO DE MAYO Raferencia: A UNA CUADRA DEL MUNICIPIO YANTZAZA Celular Titular: 0885850308 Telefono Trabajo:
072301502 Telefono Trabajo: 072301428 Emall Titular: CACPEZ@HOTMAIL.COM

FIRMA DEL Cl‘l)'NTRIBUY\ENTE SERV(CIO DE RﬁNTAS\?NTERNAS

Declaro que los datos contenides en este son exactos y verdads por lo que asumo la responsabilidad legal que de efla se
deriven (Art. 97 Cddigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Art. 9 Reglamento para la Aplicacion de fa Ley del RUC).

Usuario: SSYAURIPOMA Lugar de emision: ZAMORA/AV. DEL MAESTRO Fecha y hora: 15/08/2016 15:09:50

PaginaSde §
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REGLAMENTO A LEY ORGANICA ECONOMIA POPULAR
Y SOLIDARIA

Decreto Ejecutive 1061
Registro Oficial Suplemento 648 de 27-feb-2012
Estado: Vigente

Rafael Comea Delgato
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

Conslderando:

Que la Constiucion de 3 Repldlica en su arllculo 233 eslablece gue el sistema econGmico se
Imtegrars por las formas de organlzacion econtmica pliblica, privada, mixta, popular y soldana, y las
demas que |a Constiucion datermine; y, que la economia popuiar y solldania se reguiara de acwerdo
0N |3 ley e InErs a los sectores cooparativistas, sociativos y comunitanos;

Que e articulo 147 de |3 Carta Magna dispone que es atribucion y deber del Presidente
Constitucional ¢e |a Repubikca el expedir los reglamentos necasarks para 13 aplicacion oe |35 leyes,
&in contravenirias nl alerarias;

Que de acuerdo con 1a Disposicion Transhora Décimo Séptma de |a Ley Oganica de |3 Economia
Popular y Solldara y del Sector Finandiero Popular y Solidanio el Presidente de |a Repdblica debe
dictar el reglamento a [ key; y,

En elercicio de 13 atribucion conferida en el arficwio 147, nomero 13 de 13 Constitucion de 13
Replblica.

Decreta:

Expedir el siguiente REGLAMEWTO GENERAL DE LA LEY ORGAMICA DE LA ECONOMIA
POPULAR ¥ SOLIDARLA Y DEL SECTOR FINANCIERD POPULAR Y SCLIDARIO

Thulo |
Dl Ambdto

Art. 1.- Ambio y objeto.- El presentz reglamenio general Bene por objeto establecer ks
procedimientos e aplicacién de la Ley Organica de Ia Economia Popular y Soildaria y del Secior
Financiero Popular y Solldario.

Thulz [l
De las Formas de Organlzacian de |3 Economia Popular y Solldana

Capitulo |
Maommias Comunes 3 [a5 Formas de Drgmmilﬂlflﬂ oa
la Economia Pogular y Solidara

Fecoiin |
Constuchn

Art. 2- Asamblea Constitutiva.- Para constibulr una de |as organizaciones sujgtas a la key, se
realizard una asamblea consiutiva con |35 personas Imterssadas, quienss, =n fomma expresa,
maniestarin su desen de confAmar |a organizackin y elegiran un Directorio provisional Integrado
por wn Pregidente, w1 Secrefario y un Tesorern, que s2 encargaran de gestionar [a aprobaciin ded
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estatuto sodal y Ia obtencion de personalidad juridica ante la Superintendencla.

art 3.- Acta Constiuiva- El acla de 3 asamblea constiviiva 3 que s2 reflere & articwo anterar,
contendra o skgulente:

. Lugar y facha de consifucion;
. Expresion libre y voluntaria de constituir 13 organizacion;

. Denominacion, domicllo y duracien;

. Obijedn sociak

. Moato del fondo o capital soclal nicial;

Nombres, apellidos, nacionaldad, nimern de cédula de idenbidad de los fundadores;
. Ntemina de [a Directiva provisional y,

. Firma de |os Integrantes fundadores O 5w apoderafos.

art. 4.- Resena de denominacian.- Las asoclaciones EPS ¥ [‘II'IIF'EEH'I'HE an Tormadidn, reservaran
en la Superntengencla de Economia Popular y Solldarna en coordinacién con |3 Supenntandencla de
compaflias, &l uso de una denominaclan por ol plazo de novenia dias dentro de IDs cuaks
presentaran la documentacion para el oforgamisnto de 13 personalidad |urisica.

(= RN T S N

En &l caso de |38 cooperativas de transports, 1a resenva 2 maniendra vigente por un afio.

&rt. 5.- Requlsitos organizaciones comuniianas.- Las organizaciones comunitanas para |3 cobencion
de personalidad juridica presentaran ante la Superintendencla una solicitud, Junio con e acta
constitutiva, suscrita al mencs por diez miembros fundadores y copla de la cédula de identidad ded
representants provisional y el ceriificado de depdsito del aporte del fondo social Iniclal por el monio
flado por el Ministeno de Coordinacion ge Desamolo Soclal.

art 5.- Requisios asociacionss EPS- Las asoclagones EPS, por su pare presentaran los
slguientes documentas:

1. Soliciud de consttucson;
2. Resenva de denominacion;

3. Acla constiuliva, suscrita pear un minlmo &2 dlez asoclados fundadoras;

4. Usta de fundadores, Inciuyendo, nombras, apellidos, ocupaclon, nmers de cédula, apora inlcial
fima;

5. Estatuin social, en 00 ejempiares; y,

6. Cerfiicado de depasito del aporte el capital social Inkclal, por el monto fjado por &l Ministero de
Coordinacion de Desamolo Social, efectuado, preferentements, en wa cooperaiva de ahomo y
credho.

Art 7.- Requisios cooperativas.- Las cooperalivas a través de su Preslidents provislonal, ademas de
Ins regulsitos exigidos 3 1as asoclacionss presentaran los slguientes documentos:

1. Estudio técnico, economico y financiero que demuestre la viablidad de consfiucion de la
cooperativa y plan de trabalo;

2. Declaracion simpie afectuada y fitnada por 108 500408 de No enconirarse incursos en Impedimento
pard perenscer a la cooperativa; y,

3. Informe favorable de autoridad compelenie, cuando de acuerdo con el objeto soclal, sea
necesano, Para gl caso g2 m:lpemmas de WE-FH:II'IE' 5& contara con & informe tacnico Tavorabda,
emitido por |a Agencia Nacional ge Translo o la auloddad que comesponda.

Ademas deberan cumplir con los siguienies minimos de soclos y capltal
1. Cooperativas e ranspones en cabeceras canionales o pamogulas con poblacian de hasta 50.000

habitantes, vednbe soclos ¥ un monio minimo equivalente a cuarenta salarios Dasicos unficados de
capltal soclal Inlcial;
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2. Cooperativas de transpones en cabeceras cantonales con poblacion superior 3 50.000 hasta
100000 habitantes, cuarenta s0cios ¥ un monto minkmo equivalente 3 clenio se2senta salanos
baslcos unificados de capiial social inlclal;

3. Cooperaiivas de fransportes en cabeceras cantonales con poblacién superor a 100.000
habtantes sesenta socios ¥ un monio minimo egulvalents a dosclentos cuarenta salafos basicos
unifizados de caphal social inlcial;

4. Para la constitucion e cooperativas de ahoma y crédiio, ademas de los requisiios safialados en &l
presente regiamento, s requedrd un minimao de 50 sochos y wn capltal soclal Inicial, equivalente a
dosclentos salarios basicos wnificados; v,

5. Las cooperatvas de |as restantes clases, se constitulran con un minimo de veinte s0Ci0E § un
momto minime equivakente a cuatre salarios basicos unificados de capital sodal Inlcal

art 8.- Tramite de aprobacion - La Superntendencia sl la documentacian cumple con los reguisitos
exigidos en el presente reglamento admitira a tramite |3 soliciud e constitucion. En & temino de
treimta dias, I3 Superintendencla efectuara & anallsls de la documentachén y, en caso de Ber
necesarlo, realzard una verficackin In shu, luego de o cual elaborara la resoluckin que nlegue o
conceda | personalidad Juridica a la organizacan y, en este (Mo caso, notficars al Ministeno da
Cooninacon de Desamolo Social para su Inscripcion en el Registro Poblico.

2l la documentacion no cumplere con o5 requisios, 5& concedera un termino de trednta dias
adiclonales para completaria; y, en ¢aso de no haceno, dispondra su devolucdin,

La Superiniendencia medlante resoluchin, negara el otorgamlenio de personalidad juridica a una
cooperativa, cuando determing que su constitucion no es viable, por la6 causas establecidas en &
Informe técnico respectivo.

Art 3.- Hoificasitn para reglstro.- La Superiniendencia una vez emitida |a resolusién de concaslan
de personalidad uridica de una organizacién, comunlcara del particular al Minlsterio de Coardinacian
de Desamoll Soclal, para el registn comespanmants.

Art. 10.- Reglsto Polico.- El Minlsterio de Coondinacén de Desampllo Soclal, serd & responsable
del Reglstro POblco de |35 personas y organizacionas, suetas a la key, que se llevara en forma
rumienca y secuancial.

Lios E'|'11F'I'Eﬂﬂ|I'I'IEI'I'|I=E IIHPEI'E!IH'IHEE\. famillares o domesticos se I'EglEﬁﬁl'l FI'EE-EH‘I.MH'D una
declaraciin susciia [oar gl thwliar de I3 unidad, en & quea conste &l ﬂpﬂ de actividad, o nombres ¥
apedlidos o2 los Integrantes y copla de la cédula.

Los emprendimientos unipersonalas, famillares o domésticos, cuyos thulares sean cudadanos en
giuacian de moviidad, deberan preseniar agemas, ol pasaponie y @ documento que acredite &
estabus migratono, cuando 563 procedenis.

Los comenclantas minoristas y anesanos &2 reglstraran presentando el documento que acredie &
cumplimiento de 1as condiclonas previstas en (3 ley.

art. 11.- Personalidad |uridica.- La personaldad juridica olorgada a las organizaclones amparadas
por ia ley, les confiere |3 capacidad legal para adquinr derechos, confraer obligaciones y acceder a
In& beneficios que 1a ley les concede, en el gjerciclo de las actividades de su objeto social.

art. 12.- Autorizaclan de funclonamisnto - La Swperintendencla, simulaneamanta con el reglstro de
direciivos ¥ representants kegal, emiticd 13 autorizacln de funclonamienio que serd exhibida en la
oficina principal de 3 organizaclon. En la misma forma 52 procedera con la autorizackn de
funcionamiento de oficinas oparativas.

&rt. 13.- Transformacion.- Las organizacionss amparadas por 13 ley, podran ransformarss en otra de
las formas previstas en [3 misma, mediante I aprobacien de, al menos, as 0os ierceras partes del
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maximo organd de goblemo, 2n 52500 convocada espaclalmente pama 2| efecio.

Seccion I
Disoluzion y Liquigacion

Art 14.- Disolucidn voluntara- La discleckin volumtarla de las organizaclones sufetas a la ley y la
designacitn del liguidador, s2ran resuelias en se6l0n del maximo drgano de goblemo, convacada,
expresamenie para el efecto y con el wobto de al menos 135 0os erceras panes de sUs Integranies.

En el acla de |a s8sk0n constaran e nombre del liguidador, (08 nombnes, apellidos, namenn e cédula
y irma de los aslstenies. Una copla cenificada del acla, serd puesia en conocimiento de 13
Superintendancia.

Art. 15.- Reglsiro de nomoramiento de lquidador.- La Superiniendencla en la resoluchn que declare
disueita la organizackin reglsirara & nombramiento del liguidador, faculandolke e ejercicio de la
represeniackin legal mieniras dure el proceso de liquidacion.

Art. 18.- Desting de los blenes Inmuetiss de |a organlzacitn en Iquidasian.- Los blenes Inmuebies
de I35 organizacionss suetas a la ley, oblenidos medianie donackin § que s& constiuyersn en
sobrantes luego del proceso de liquidacion, no saran suscepibles de reparto enfre sus Integrantes,
debardn 5er donados a ob@ entidad local, sin fin de lucro y con objeto s0cial similar, de conformidad
zon |o dispuesto en el estatuto.

La Superintendencla dictara normas gue permiian ldentificar contablemenie Ios benes Ingresados al
Fondo Imepartinle de Resana como donaclones a favor de [a organizacian.

art. 17.- Cancelacktn de regisio.- La Supenniendencla, una vez que apruebe el informe final del
iquidador, dispondra la cancelacion del regisiro de |3 onganizacién, declarandola extnguida de pieno
derecho y notificando del parficular al Ministeno de Coordinacion de Desarmllo Social, para que,
|QI.IE|H1EI'I1E'. canceds 2y regmm gn 223 entidad.

Capitulo 11
Estructura Interna de |as Organizaciones del Seclor Asoclativo

Art. 18.- Organo de goblemo.- E] trgano 62 goblemo de las asoclacknes EPS estar Integrado por
todos o5 asociados, qIJEﬂE'LE &8 neunian ordnarfamente cuando menos, una vez al afio Y.
gxraondinaramenta, cuanias veces Se83d NecEsario. Sus declkElnes &eTan Iﬂ}"'gatﬂ'l'liﬁ. para s
frganos directivos, de control, administrador y 13 totaldad de sus integrantes.

art. 13.- Ongano directivo.- E] drgano direchiva de I3s asociaciones EPS, serd electn por el organo de
goblerna y esiard Integrado por un minimo de tres y maxdmo de cinco asociados, quienes se
reuniran, ordinariaments, cuando Menos, una wez cada frimestre y, exiraordinarlamente, cuantas
WeCHE 523 Necesand, previa convocatona efectuada por el Presidents, seflalando el orden del dia a
tratarse.

Art. 20.- Organo de control- Los integrantes del drgano ge controd de 138 asoclaciones EPS, seran
elegldos por el argano de godlema, &n un NUMETD NS Mayor de ires a50ciados, quienss s reuniran,
ordinanamenie, cuando Menos, una vez cada timestre ¥, extracndinariamente, cuantas vecss sea
necesano, pravia convocatoria efectuada por & Presidents de dicho drgano, seflalando el orden ded
dia a tratarse.

Art. 21.- Controd Intema.- El controd Intemo de I35 asoclackones EPS, ademas ded efectuado por su
proglo drgano de control, serd ejercido por |a Auditoria Intema cuando sea procedents de acuerdo a
Io presisin en el presenta reglamenio y conforme lo determinade, para el efecto, 2n 1as cooperativas.

art 22 - Adminisirador - £l Administrador, bajo cualguler denominacion, serd legido por el Grgano
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de goolemo y 5era el representante legal de |3 asoclacian EPS.

Sefa responsable de cumpdr y hacer cumplr a los asoclados, 135 Msposiconas emanadas de los
arganos de goblerno, directivo y de confrol de |3 asoclacitn EPS.

El Administrador debera presantar un informe adminisirativo y 106 estados financierns semesirales
para conslderacion de Iog Grganos de goblemo y control.

El Adminisirador o2 la Asoclaciin EPS esta obligado a eniregar a o6 asDoados en cualguier
Momento |3 INformackin que esté @ 5U carga y que 52 2 requlera.

Art. 23 - Funcionamiento. - E nomero de vocales y el periodn de duracion de 105 drganos dieciivos y
de contmol, asl como 5Us atfbuciones ¥ deberes al |'E.IE| jue las funclones del adminkirador
constardn en el estatuto sockal de la asockacion.

Capitulo IV
De 35 Organizackones del Sachor Cooperaive

Secclon |
Foclos

Art 24.- Ingreso y registo de socios- El Consejo de Administrackn e la cooperatva o del
organisme de Integracion, acepiard o rechazam, en un plazo de treinta dias, las solcitudes de
Ingresos de nuevos s0cios. EI Gerente, denfro de los sigulentes gquince dlas, solicitars a la
Siperintentencla & ragistro 8a 1os NUeVDs socios, adjuntando una certfficacitn dal sacretano de la
cooperativa, que acredite &l cumplmienio e ios reguisitos reglamentarios y estatutarios.

La Supenntendencla, en cualguler tempo, veriicara & cumpimienio de los requisitos reglamentanos
¥ estatutarios y, &0 350 o Incumplimisnto, aplicara 138 sancionss pravisias en la ley, al Secretaro y
vocales del Conselo de Administracion, dejar sin efects el registro y ordenara I3 saparacion del
EOCD,

Art. 25.- Pardida de 13 calidad de s0ck.- La sollciud de reiro voluntano surira efectn, transcumidos
treinta dias de 5u presentacion, en caso de falta de aceptacion por pare del Conselo de
Administracion.

La exclushin sera respeita por la asamiblea g'E'HEﬂ. BN C3E0 08 grawves Infraccionas a la Ej’. g
presente reglamento o el estatulp sockal. De esta resolucion, & afectaso podrd apelar ante 1a
Slﬂemtﬂﬂﬂﬂﬂli dentro del t&ming de @ncp dias contados 3 p.arﬂr g2 |3 notificacion con la
exciuslon.

En caso de fallecimiznio de un socko 3 cooperaiiva dispondra 3 liquidacidn de haberes del faliecido
0 podra aceptar que sea susifuldo por uno de los hersdems que, cumpliendo los reguisitos

estatutarios y, previo acuerdo oe Ios restanies hersdenos, 523 debidamente aceptado por el Consejo
de Administracitn.

art 26.- Liquidacion y reemibolso de haberes.- La liquidacion de haberes de quienes hayan perdido
la calitad de socio por cuakquier causa, ¥ el reembolso comespondiente, son obligatoras y se
efectuara gentro de Ios noventa dias skjulentes, salvo en caso o2 apelacon, en que el plazo
transcurmind @ pantir de 13 resolucion dictada por I3 Superntendencla. La suma anual de reemboisos
de haberes, por retiros voluntarios o excluskones, no podrd exceder del 5% del caplial sodal de la

cooparativa.

Sin perjulcio de o expuesty en el presente articulo, quien solicie su refimo voluntaro, podrd
recomendar a la cooperativa el Ingreso de un reemplazante quien, previa aceplacion como soclo por
pane del consejo de administracken y hablendo cancelado 1a cuola de Ingreso que cormesponda,

138



h ..] Fa mmarira: EuE SCCI FHTE 8 METES TH S 2wt N

adguirira 25 apoitacionas del socko renunclante.

Art 27.- Componenies oe |a Bquidacitn.- En la Iquidacitn de haberes, 52 conslderard &l monto de
Iog certficados de aporiacion que posea el soclo, los ahomos ¥ depasihos de cualguler naturalsza,

O exnepcian de los apores para gastos de adminlstracking y, s que por sU naturaleza tangan el
caracter de no reemibolsatles.

Los certficados de aporaciin ademas de los aportes de capltal, Incluiran a6 cwotas deslinadas a la
adguisiclan, construecclin o remodeladdn de blenes Inmuebles 0 par@ |2 ejecuddn de obEs de
urtanizackin en los mismaos.

Seccion Il
Organizacién Intema

Paragrafa |
De la Asambiea General

Art. 28.- Asamblea general - La Asamblea general 88 el drgano de gobiema de 13 cooperaiva y sus
decislones ooligan a los directivos, administradonas y soclos, slempre gue 25135 declslones no s2an
contraras a la ley, & presente reglamento o al estatuto soclal de |a cooperativa.

art 29.- Atbuclnes y deberes de |3 asamolea general- Son atrioucionss y deberes de la
Asamblaa Ganeral:

1. Aprobar y reformiar el estatuto soclal, & reglaments Infema y el de slecclones;

2. Elegir a los miembros ge los consejos de Administracion y Vigllancia;

3. Remaver a los miembros de los conselos de Adminksiracian, Viglancla y Genente, con causa justa,
&n cuaiquler mamenio y con el vobo secreto de mids de la mitad de sus Integrantes;

4. Mombrar awditor Intemo y extemo de 13 terna que presantard, @ su conslderacion, &l Consejo de
Viglancia;

5. Aprobar o rechazar los esiados fMinanders ¥ 105 Informes de los conselos ¥ de Genancla. El
rechazo de los Informes ge gestian, Implica autlomaticamente |3 remacion del directivo o dreciivos
responsables, con el volo de mds de la mitad de los Integrantes de la asamblea;

6. Conocer & plan estrategico y el plan operativo anual con sU presupuSsio, presentados por &
Consejo de Administracion;

7. Auipdzar la adquisicion, enalenacion o gravamen de blenes Inmuebles de la cooperativa, o la
confratacion de blenss o senviclos, cuyls monids |e coOMEsponda segun el estatuto soclal o &
reglamenio intermo;

&. CONDCET ¥ resoiver so0re los Infomes de Awdioria Intema y Extermna;

9. Decldr |3 dstibucion de ks excedentes, o8 conformidad con Ia key, este reglamento, y 2l esiaimn
gocial;

10. Resoiver las apelaciones de 1os soclos referentss a suspensiones de derechos poliicos Intamos
de (3 Instiucion;

11. Dafinilr & ndmero y el valor minkmo de aportaciones que deberdn suscrbir y pagar los socios,

12. Aprobar el reglamento que reguie dietas, viaicos, movilizacion y gastos de representacién det
Presidenie y directivos, que, en conjunto, no podran excader, del 10% del presupuesty para gastos
de adminisiracion de |a cooperativa;

13. Resolver |a fuslon, transformacion, escislan, disolucion y lIquidacin;

14. Elegir a Ia persona natural o juridica gue se responsabiizara de |3 auditoria Intema o efectuara la
auditoria extema anual, de |3 tema de audiones seleccionados por el Consejo de Vigllancla de entre
los calficados por 13 Superintendencla. En caso de ausencla definiiva el auditor intermo, la
Asamblea General procedera a designar su reemplazo, deniro de freinta dias de producida ésta. Los
auditores extemaos seran contratados por periedos anuales; y,

15. Las demas esiabiecidas en 1a key, esie reglamento y el estatuto soclal

art 30.- Clases o2 asambleas- Las asambleas genefales, seran ondinaras, extraordinarias e
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Informaiivas.

Las asambleas generales ordinarias se reunlrdn por o menos dos veces al aflo. En la primera
asamblea anual, gue s& reunira dentro de los primeros tres meses del aflo, 52 conocera, aprobara o
rechazard |os Informes econdmicos y o2 gestion del Genente y direcives; los estados financleros; se
elegird @ Ios consajeros, cuando proceda estatutadamente, y se tratard cualquier obm asunto que
consie en el orden dal dia determina®o 2n la convooaboria.

Las asambieas generales ordnarias de las cooperaiivas de ahomo y crédibo, podran eflectuarse
anualments.

Las asambieas gQenerales sxiraordinarias se reuniian cuando fueren convocadas para Wralar los
suUnios puniualzados en la convocabora.

Art 31.- Votaciones - La elecclén y remocidn de directivos o Gerente y |3 excleskin de soclos, se
efactuara en witacion secreta.

Los miembios de los consejos y comisiones, tendran unicamente derscho a voz Informativa, en 13
aprobackin de sus Informeas, balances o &N asUntos &N que 52 JuZgue su posible responsablidad por
Infraceiones legales o estatutaras.

Art. 32.- Mayorias.- Las resoluclones e |a asamblea general y de los conse|os, 52 fomaran con el
wobo favoraole de mas de la mitad de los aslstentes, salvo los casos previsios en la ley, el presenie
reglamento y el estaluto sockal de las cooperativas.

art 33.- Elecclongs, asambleas, delegaciones de asisienclas.- Las electlones de representaniss, 1a
organizackin y funclonamients de |35 asambless Imformalivas y los aspectos tales como
convocaiona, quinem y orden del dia; a5l como |3s delegacionss de asksiencla a las asambleas
gensrales y de representaniss seran estanlecidos por el trgana reguladar.

Paragrafo Il
Del Consejo de Administracion

Art 34.- Atribuciones y deberes.- Bl Consejo de Adminisiracian fendra las sigulentes atribucionss y
debsres:

1. Cumplir y hacer cumplir los princlpios establecidos en el articulo 4 de 1a ley y a los valores y
principlos del cooperatiisma;

2. Planificar y evaluar ¢ funclonamiento de |a cooperativa;

3. Aprodar paiiticas Instttucionales y metodologlas de trabalo;

4. Proponer a la asamblea reformas al estatuto social y reglamentos que sean de su competencia;

5. Dictar los reglamentos de administraclon y organizacion Internas, no asignados a la Asamolea
Zeneral;

f. Aceptar o rechazar as sollcitudes de Ingreso o retiro de socios;

7. Sancionar a los s0ckos de acuendo con [3s cawsas y el procedimients establecidos en el estatuin
gocial. La sanclan con suspensian de derechos, no Incluye &l derecho al trabalo. La presentacian del
recursd ge apelacion, ante la Asamblea General, suspande 1a aplicaciin de la sancion;

&. Designar al Presigente, Vicepresidente y Secretano del Consejo de Administracion; y comisionss o
comibés especiales y removerios cuando Inobserdaren la nommativa legal y reglamentarnia,;

9. Nombrar al Gerente y Gerente subrogante y flar su retribucion economica;

10. Fijar el monbo y forma de [as cauciones, delemminando 10s funclonanos obligados a rendinas;

11. Autorizar |a adquisician de béenes muebles y senviclos, & la cuanila gue flje el estatio social o
el reglamenta Intema;

12. Aprobar el plan estratégico, 2l plan operativo anual y su presupuesto y someteno a conocimienio
de |3 Asamblea Genaral;

13. Resalver la aMiacion o desafliackin a organismos de integracitn represeniativa o economica;
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14, Conooer y resalver sobre los Informes mensuales del Gerents;

15. Resolver I3 aperiura y cleme de oficinas operaiivas de |3 cooperativa & Informar 3 @ Asamolea
Zeneral;

16, Awiorizar el otorgamilento de poderes por parie del Gerente;

17. Informar sus resoluciones al Consejo de Vigllancia para efecios e Io dispuesio en el nimero 3
del articul 33 del presante reglamenta;

18. Aprobar Ios programas oe educackon, capacitacion y bienestar social de 1a cooperaiiva con sus
respeciivos presupuesios; y,

19. Las demds alfbuciones que le seflale 1a ley, el presente reglamento y el estatuto social y
aquelias que no esteén atriouldas a ningan otro organisma de |3 cooperatva.

Art 35.- MOmero de vocales.- El Consejo de Administracién, tendrd un ndmen variable @ Impar de
vocales, en |3 slguiente forma:

1. En I35 cooperativas que tengan hasta mil socks, un minimo de fres y un maxima de slate vorales
principales y sus respecivos suplenies, conforme ko determine su estatuta; y,

2. En Ias cooperaiivas que iengan mas de mil socios, un minima de cnco ¥ un maximo o nueve
vocales principales y sus respectivos suplentes, conforme o determing sU estabubo.

El nimero de vocales del consejo, 5erd rengvado parclaimente, de manera que, en cada eleccion,
COn eXcepclon de |a primera, g2 elegiran las mayorias y minorias, atemativaments.

Paragrafo Il
De [a Presidencia

Art. 35.- Pregidenta - Para ser elegido Presidente de una cooperativa, se regulenz haber jemio 13
calidad de socio, por Io menos dos aflos anies de su eleccion y reciblr capaciacion en areas de su

compelencia antes de su posesltn. Serd elegido por el Conssjo de Adminisirackin de entre sus
miembros y podrd Ger removido, en cualguler iempo por causas debldamente ustificadas, con e
vobo secrefo de mas de la miad de los wodales del Conss|o de Administradcian.

En caso de awsencla temporal o definitiva, serd subrogado por e Vicepresidente que, debera reunk
Ios mismaos requisios que &l Presidents.

El Presidents durara en 54 funcion el periodo seflalado en & estatuto social ¢ 1a cooparativa.
Art. 37.- Afrbuciones y responsabliidades.- S0n atribuciones y responsablidates del Presidente:

1. Convocar, FITEEH" ¥ orantar las Mscusiones en [as asambiaas g'EﬂEEhE-E ¥ en a5 reuniones del
Consejo de Administracion;

2. Dirimir con su wabd las Ef‘I'IFIB‘IBE en las volaclones de asambiea F'I'IE'I'EH

3. Presio todos los actos oficiaies de 13 cooperativa; y,

4. Suscribir s cheques conjuniaments con el Garente, cuando asl 1o disponga el estatuto soclal.

Paragrafo IV
Del Consejo de Vigllancia

Art 38.- Atfbuciones y deberss.- E| Consejo de Viglancia, tendra 135 siguientes atrbuciones y
debares:

1. Momibrar de su seno al Freslidente y Secretaro del Consgjo;

2. Controlar las aciividades econdmicas de la cooperativa;

3. Vigliar que 13 contabllidad de k3 cooperativa se ajuste a las nomas teenicas y legales vigentes;

4. Fealizar confroles concumentes y posieriorss sobre o6 procedimientos de conbrataclon
ejecucion, afectuados por I cooparativa;

5. Efectuar las funciones de audiorla Imterna, en los casos de cooperaivas que no excedan de 200
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6. Viglar ef cumplmiznto de 3= recomendaciones de auditoria, debidamente acepiadas;

7. Presantar a la asamblea genaral un Informe conteniando su opinian so0re 1a Azonablidad de los
estados financians y a gestion de 3 cooparativa;

&. Propaner ante |3 asambiea general, 1a fema para la designackin de auditor Infeme y =demo y,
matvadamante, k3 remocan de los drectivos o Gerents;

9. Obseqvar cuando 38 resoluciones ¥ dedisiones 2l Consejo de Adminisiracian y del Gerenie, en
EUl Ordan, no guarden conformidad con ko resuedin por i3 asamolea genaral, contando previamente
0N o5 critarios de 13 gerencla;

10, Informar @ Conss|o de Adminisiracien y a |3 asamblea general, sobre o6 resgos Que puedan
afectar a la cooperaiiva;

11. Spiicitar al Preskdente que s Incluya en & onden del dia de |a proxima asamolea general, los
punips que orea coavenients, siempre y cuando esién relackonados directamenie con @
cumplimiento de sus funclonas; y,

12. Las demas esiablecidas en |3 ey, esie reglamento y &l estaiuto soclal.

Sin peruicle de [35 obsarvaclones fommuladas por el Consejo de Vigllancla, el Conseo de
Adminlsiraclon podra elecutar sus resoliciones bajo sU responsabildad, no obstante lo cual, =sta
decdsltn deberd ser, obligatoramente, pussta en conocimiento de la slgulente asamblea general.

Art. 359.- MOmem de vocales- El Consejp de Vigllancia tendrd un ndmeros minimo e ireg y un
madmo de cincp vocales principales con sus respecivos suplentes, conforme Io determine e
estaluio s50c8al de la cooperativa.

El nimere de vocaies del Consejo, serd renovado pardaimenis, de manera que, 2n cada elecclon,
N excepolon de la primera, 2 elegiran Ias mayorias y minorias, atemativamants.

Paragrafo V
MNOMmiZs Comunes para I'E-FII'EE-EITEI'I‘IEG ¥ wpoales

Art 40.- Elecclan y reslecolon de regresentantes y vocales.- Los representantes 3 la asamolea
general y los vocales oe ks consejos, Seran elegidos para & perodo sefialado en & estatuto socll,
pudiendo ser reeleqldos por UNa s0la VEZ consaculva y clEando concluyan su segundo perado, no
podran ser elegidos para ningun cargo directive hasta después de un penodo.

En |35 elecciones de vocales de ks conseos, la representacien serd proporcional al ndmemn de
50CiDs que Integre cada grupd, sector o distrto en que se haya organizado la cooperatva, de
acuerdo con sU reglamenta de elecsiones,

Art. 41.- Requistos.- En & estatuto soclal de la cooperativa, se determinaran los requisitos para ser
voral de los consejos Que contemplaran un Bempo minime de perenencla a la cooperativa; y,
acredtar capaciacitn en & &rea de sus funcionas, antas de sU posesion, por un iempo no Infenor 3
welnte horas, asl como tamblén 1as causales y procedimiento de remocion y subrogacion, sin
peruicio de requishos de profesionalizackin que pueden ser determinados por &l ente regulador de
acuerdo con & nivel o segmento al que pertenezca 13 cooperativa.

En los conssjos no podrin 587 elegidos soclos que fengan, entre sl, relacin conyugal, witn de
hecha, 0 pareniesco hasta el cuario grado de consanguinkdad o segundo de afnidad.

Art. 42.- Remooitn de vooales.- Los vocales de 106 cONsejos Que, sin justficacion, no asistieren a
tres seslones conseculivas o &eks no consecutivas durante un affo, perderdn su calldad y s=ran
reemplazados por &l vocal suplente, por 8l tiempo que fata para compietar su periodo.

Art 43.- Prohipiciones.- Log representantas, vocales de 105 consejos, comisiones y gerentes, que
hayan sldo destituidos de su cargo por Infracciones legales, reglamentarias o estatutarias, no podran
ncupar similares cangos en ninguna cooperativa, dentm de los cuatre aflos siquientas.
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Paragrafo V)
D= 3 Gerencla

Articulo 44.- Atribuciones y responsabliidades.- Son abrbuckines y responsablidades del Gerente:

1. Ejercer la reprasentacion legal, judiclal y extrajudicial de 1a cooperativa de conformidad con la ley,
esta raglamento y 2l estatuto socal de |3 misma;

2. Proponer al Consejo de Administracion |as poliicas, reglamentos y procedimiantos necasarios
para al buen funcionamiento de & cooparatva;

3. Presentar al Consajo de Adminisirackan el plan estratégico, el plan operative y su pro forma
presUpUEstana; o5 dos UMmos madmo hasta el trelnta de noslembre ded afio en curso para &
e|ercicio econbmico siquients:;

4. Responder por |a marcha administrativa, operativa y financlera de 1a cooperativa @ Informar
mensualmente al Consejo de Adminlsirackan;

5. Contratar, acepiar renuncias y dar por terminado contratos de trabajadores, cuya designacian o
remiockin no comesponda a otres organksmos de la cooperativa y de acuendo con las politicas que e
el Consejo de Adminisiracion;

6. Diseflar y adminisirar ia politica salarial de |a cooperativa, en base a3 la disponiilidad financera;

7. Mantener actualizade el regisiro de ceriificados de aportacion;

8. Imformar de sU gestitn a la asamblea gensral y al Conssjo de Adminlstrackn;

9. Suscrblr s cheques de la cooperativa, Individual o conjumtamente con el Presidente, conforme Io
determine ef estatuto soclal. Cuando e estafdo soclal dsponga |3 suscripcion Indiidual, podrs
delegar esta atfbucion a administradores de sUCUMG3lRE 0 agendas, comforme o determine I3
niommativa Intama;

10. Cumplr y hacer cumpllr 135 decisiones de ks organos directivos;

11. Contraer obilgaciones a nombee de la cooperativa, hasta &l monto que &l estatuto, reglamento o
la asambiea general e awioncs;

12, Suminlstrar |3 Informacian persanal requerkla por los socios, Srganos Infemas de |3 cooperativa o
por la Superintendencia;

13. Definlr y mantener un slstama de controd Infemo que asagune I3 gestion eflcients y economica da
a coo ;

14, Informar a los soclos sobre 8l funcionamiento de i3 cooparativa;

15. Aslslr, oblgatodamente, a 135 sesones 02| Consejo de Adminisiraciin, con woz Infomativa,
galvD que dicho conssjo excepelonalments disponga lo contrarks; y, 3 a5 del Consejo de Vigliancia,
cuando 583 requendo; y,

16. Las demas que safizie (2 ley, el presente reglamentn y el estabubo social de 1a cooperativa.

Art 45- Requisios- Sin peruiclo de los requisios que se determinen en el estatuto social e 13
cooperativa, el Gerente deterd acreditar experiencia en gestian administraiva, acorde con el fips,
nivel o segmenin de la cooperativa y capacitacion en economia solidana y cooperativisma. Previo al
regisitro de su nomibramients, debera rendlr |3 cawcin que comesponda.

Se prohibe 13 designackin de Gerente a quien tenga 13 calldad e conyuge, convivients en wiltn de
hecha, o pareniesco hasta & cuaro grade de consanguinidad o segundo de afinidad, con aigon
vocal de los cansejos.

Paragrafa Vil
De [as Comislonas EEP'E{HHEE-

Art. 46 - Comislones espetiaies.- E1 Consejo de Administracion, potra conformar 135 comislones que
estima necesanias para &l buen funclinamisnts de la cooperativa, que estaran Integradas por tes
vordles que duraran en sus fnciones un afio, pudiendo ser reslagidos por una sola vezZ y que
cumpliran |25 tareas asignadas por dicho consej.

Todas 35 cooperativas tendran una comlsldn de educacion; y, 125 de ahomo y crédio, los comités y
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a. TEMA

“PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO APLICABLES AL AREA
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA CACPE ZAMORA”

b. PROBLEMATICA

“El cooperativismo en Ecuador se remonta desde la organizacion
comunitaria indigena que basicamente tuvo como instrumentos una
forma cautelar de cooperacién ya sea para la creacibn de caminos,

viviendas o numerosas obras de larga duracion.”??

“‘Las comunidades también cooperaron para establecer colectividades de
tierras comunales, esto se refiere a que se repartian las tierras para hacer
hacendados y asi resistir el avance territorial, conforme pasaba el tiempo
los vecinos urbanos o grupos artesanales y asi un sin nimero de
sociedades ya sea con propositos de proteccibn mantuvieron estas
formas de colaboracion vitales para el desarrollo histérico de la sociedad y

del Ecuador.”%

22 https://www.lahora.com.ec/loja/noticia/1102082266/el-cooperativismo-en-el-ecuador

23 Guido H. Poveda-Burgos, Edison A. Erazo-Flores y Gabriel J. Neira-Vera (2017):
“Importancia de las cooperativas en el Ecuador al margen de la Economia Popular y
Solidaria”, Revista Observatorio de la Economia Latinoamericana, Ecuador.


https://www.lahora.com.ec/loja/noticia/1102082266/el-cooperativismo-en-el-ecuador
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El cooperativismo es un método econdmico social que origina la
organizacion de la personas para satisfacer de manera conjunta sus
necesidades, esta presente en todos los paises y da la oportunidad a las

personas de escasos recursos de tener una empresa en conjunto.

Uno de los propoésitos de este sistema es eliminar la explotacién de las

personas por individuos o empresas dedicados a obtener ganancias.

El cooperativismo se rige por valores y principios basados en el desarrollo
integral del ser humano, ademas representa la igualdad para cada una de

las personas que lo conforman.

En la provincia de Zamora las cooperativas han logrado ganar un gran
espacio dentro del mercado financiero, lo cual es importante para el
desarrollo de la misma ya que estan dedicadas a la prestacion de bienes

y servicios en la parte administrativa y financiera.

Las cooperativas se caracterizan por brindar ayuda econémica a las
personas 0 entidades que mas lo ameriten o cumplan segun sus
requisitos establecidos, por lo tanto esta actividad tiene una finalidad

mutua y equitativa entre los miembros de la cooperativa.
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La Cooperativa de Ahorro y Crédito “CACPE ZAMORA”, fue constituida el
14 de abril de 1983 e inscrita en el Registro General de Cooperativas con

el No0.3608 mediante acuerdo Ministerial No. 000439.

La Cooperativa es de responsabilidad limitada al capital social y su
duracion es indefinida. Se rige por la Ley de Cooperativas, Estatuto
Interno y su Reglamento General, Reglamento de Crédito, y demas

disposiciones reglamentarias.

En su participacion dentro del sistema financiero local ha generado un
impacto positivo en el desarrollo econémico de sus asociados. Por lo que
es importante la creacion de un manual de procedimientos aplicables en

el area contable y financiera para mejorar la realizacion de sus funciones.

La cooperativa pone en practica sus valores a partir de los principios
basicos del cooperativismo. Principios en los que se asienta el trabajo de
las cooperativas como lineas maestras de su funcionamiento, ya que al no
regirse en dichos principios pasarian a ser banco o cualquier otra

institucion con fines de lucro.

Los manuales de procedimientos representan el poder obtener una
empresa de calidad con informacion ordenada, detallada y sistematica; ya
que son de gran utilidad en la reduccién de errores, facilitando la

obtencion en la toma de decisiones.
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Un manual es importante porque permite que una empresa estandarice
sus procedimientos dentro de sus departamentos, especialmente en el

area contable y financiera.

También facilita labores de auditorias, la evaluacion de control interno, el
mismo permite el conocimiento en sus empleados de sus actividades en

el desempefio de su trabajo.

La carencia de un manual de procedimientos dentro del area contable y
financiera de la cooperativa no permite que esta se desarrolle de forma
adecuada, un aspecto adicional para el manejo del area contable y
financiera se requiere de personal estable, el mismo desarrolla
habilidades y destrezas por el tiempo de actividad en los puestos de
trabajo. Por motivo que facilita el aprendizaje al personal, fortalece el
ambito operativo para que asi la cooperativa pueda desarrollar sus

actividades a cabalidad.

Frente a las condiciones antes indicadas se procede a plantear el

siguiente problema:

¢ COMO AFECTA LA FALTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL DENTRO DEL AREA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA

CACPE ZAMORA?
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c. JUSTIFICACION

La importancia de esta investigacion radica en la necesidad de aplicar los
procedimientos de control interno dentro del area contable y financiera a
los cuales se expone la Cooperativa de Ahorro y Crédito CACPE Zamora,
ya que un control eficiente permite a los directivos de la cooperativa una
mejor obtencidn de resultados en las actividades asignadas para cada
uno de los departamentos. Ademas permite administrar de mejor manera,

los recursos econdmicos, humanos y materiales que posee la misma.

Esta investigacién ayudard que la cooperativa evite riesgos econdémicos
dentro de los departamentos antes mencionados; puesto que el entorno

social, politico y econébmico genera cambios en las organizaciones.

De esta manera podemos sefialar que también es un tema de actualidad
y que tiene mucho valor como alternativa para una gestién 6ptima, lo cual

permitird que la cooperativa tenga un adecuado control interno.
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d. OBJETIVOS

Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos necesario para el area contable y

financiera de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa

CACPE ZAMORA.

Objetivos especificos

e Realizar un diagnostico a los procesos y a la gestion administrativa

gue se realiza en el area contable y financiera de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE ZAMORA

e Proponer la aplicacion de un manual de procedimientos para el area

contable y financiera de la Cooperativa y asi mejorar su desempefio.
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e. MARCO TEORICO

CONTROL INTERNO

EVOLUCION EN LA APLICACION DEL CONTROL INTERNO

“El desarrollo del Control Interno se inicia a partir de la aparicion de la
gran empresa, donde los propietarios se vieron imposibilitados de
continuar atendiendo personalmente los problemas productivos,
comerciales y operativos y donde se hizo imprescindible delegar
funciones dentro de la organizacion asi como establecer procedimientos

formales para prevenir o disminuir errores y fraudes.

El desarrollo industrial y econémico de los negocios propicié una mayor
complejidad en las entidades y en su administracion, surgiendo la
necesidad de establecer mecanismos, normas y procedimientos de
control que dieran respuesta a las nuevas situaciones. Los contadores
idearon la "comprobacion interna" (término con el que se llamaba a lo que
hoy en dia es el Control Interno) para asegurarse contra posibles errores y
fraudes. Esta era conocida como la organizacion y coordinacion del
sistema de contabilidad y los procedimientos adoptados, que tenian como
finalidad brindar a la administracion, hasta donde fuese posible y practico,
el maximo de proteccion, control e informacion veridica. A partir de la

década del 70, a causa del descubrimiento de muchos pagos ilegales,
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malversaciones y otras practicas delictivas en los negocios, comenzo6 a
prestarse mayor atencion al establecimiento de mejores controles

internos.

Hasta entonces, el Control Interno generalmente se habia considerado
como un tema reservado solamente a los contadores. A partir de los afnos
80, se comenzaron a ejecutar una serie de acciones con el fin de dar
respuesta a un conjunto de inquietudes sobre la diversidad de conceptos,
definiciones e interpretaciones que existian sobre el Control Interno en el
ambito internacional. La pretensién consistia en crear un nuevo marco
conceptual para el Control Interno, que fuera capaz de integrar las
diversas definiciones y conceptos que habian sido utilizados hasta

entonces”.?*

DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

El control interno constituye la organizacion dentro de una empresa para

la obtencion de mejores resultados. Existen varios conceptos de lo que es

el control interno a continuacién se mencionan varias definiciones:

“Como control interno se conoce al contexto en el que se desenvuelven

las organizaciones, como un proceso mediante el cual se asienta el estilo

24 Carrillo, Jr. & Camino Maria, articulo de revista: Contraloria general de la republica,
2014.
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de gestion con el que deberan ser administradas, permiten detectar
posibles inconvenientes dentro de los procesos organizacionales,
convirtiétndose en una ayuda dentro de la toma de decisiones,
garantizando de esta manera un adecuado cumplimiento de los objetivos

inicialmente establecidos”. 2°

“El término control, en su acepcion mas extendida, hace referencia a
“‘comprobacion, inspeccion, fiscalizacion o intervencion”, es decir, consiste
en contrastar si unas actuaciones estan o0 no en consonancia con normas
o criterios dados que marcan como se debe hacer; todos estos conceptos
son aplicables a la gestibon de la actividad econdémica-financiera”.

(Gutierrez & Catolico, 2015)

‘Las empresas en cualquier entorno en el que se desarrollen es
importante que cuenten con un control interno efectivo, que ejerza la
funcion de verificacion, pero que también sea utilizado como una
herramienta que facilite la gestién administrativa”. (Fernandez & Vasquez,

2014).

Con ello también se establece dentro de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado en el capitulo Il, Seccion 1 el concepto y elementos

del control interno presentados a continuacion:

% Navarro Franklin & Ramos Liliana: “El control interno en los procesos de produccion. Editorial
Equidad y Desarrollo 25, Barranquilla, 2016.
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Art. 9.- Concepto y elementos del Control Interno.- El control interno
constituye un proceso aplicado por la méxima autoridad, la direccién y el
personal de cada institucion que proporciona seguridad razonable de que
se protegen los recursos publicos y se alcancen los objetivos

institucionales.

Constituyen elementos del control interno: el entorno de control, la
organizacion, la idoneidad 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; y, la correccién oportuna
de las deficiencias de control. El control interno sera responsabilidad de
cada institucion del Estado, y tendra como finalidad primordial crear las
condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria

General del Estado.

Art. 11.- Aplicacion del control interno.- Se tendran en cuenta las
normas sobre funciones incompatibles, depdsito intacto e inmediato de lo
recaudado, otorgamiento de recibos, pagos con cheque o mediante la red
bancaria, distincién entre ordenadores de gasto y ordenadores de pago; Y,

el reglamento organico funcional que sera publicado en el Registro Oficial.

Art. 12.- Tiempos de control.- El ejercicio del control interno se aplicara

en forma previa, continua y posterior:



a)

b)
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Control previo.- Los servidores de la institucion, analizaran las
actividades institucionales propuestas, antes de su autorizacion o
ejecucion, respecto a su legalidad, veracidad, conveniencia,
oportunidad, pertinencia y conformidad con los planes y presupuestos

institucionales;

Control continuo.- Los servidores de la institucion, en forma continua
inspeccionaran y constataran la oportunidad, calidad y cantidad de
obras, bienes y servicios que se recibieren o prestaren de conformidad

con la ley, los términos contractuales y las autorizaciones respectivas;

Y,

Control posterior.- La unidad de auditoria interna sera responsable
del control posterior interno ante las respectivas autoridades y se
aplicard a las actividades institucionales, con posterioridad a su

ejecucion. (Estado, 2015)

“El Control Interno puede contemplarse en dos direcciones: el Control

Interno administrativo y el Control Interno contable, pero que a su vez los

integra como un todo, de ahi su importancia.

Los controles internos administrativos: son procedimientos y métodos

gue se relacionan con las operaciones no financieras de la entidad y con

las directivas politicas e informes administrativos. Se refieren soélo

indirectamente a los estados financieros.
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Se describe de forma general como un plan de organizacion,
procedimientos y registros que se ocupa de los procesos de decision
administrativa que da lugar a la autorizacion de las operaciones, trata de
garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades

planeadas.

Es importante tener presente que antes de hablar de eficiencia
administrativa, las entidades tienen que garantizar que no le puedan robar
Sus recursos, tiene que tenerlos controlados, contar con una buena
contabilidad y hacer que funcione bien el sistema de Control Interno. Por
tanto constituye el punto de partida para el establecimiento del Control

Interno Contable.

El Control Interno contable: consiste en los métodos, procedimientos y
plan de organizacion que se refieren sobre todo a la proteccion de los
activos y a asegurar que las cuentas y los informes financieros sean
confiables.

La aplicacion correcta de estos métodos y procedimientos deben prestar
seguridad razonable, de que las operaciones se ejecutan segun las
indicaciones de la administracion, se registran oportunamente, y se
elaboran los estados financieros de forma correcta en correspondencia

con las citadas normas o cualquier otro criterio aplicable a los mismos.”?¢

26 Avila Yadira Carmenate: “Control interno en las entidades cubanas”, Editorial: Félix
Varela, Cuba, 2013.
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Objetivos

Objetivos del Control Interno

Entre sus objetivos, el Control Interno busca:

a)

b)

d)

f)

Promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia
en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios

publicos que presta.

Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier

forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como

contra todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera

afectarlos.

Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.

Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

Promover el cumplimiento por parte de los funcionarios o servidores

publicos de rendir cuenta por los fondos y bienes publicos a su cargo

y/o por una mision u objetivo encargado y aceptado.
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g) Promover que se genere valor publico a los bienes y servicios

destinados a la ciudadania.

Limitaciones

El Control Interno puede proporcionar informacion administrativa sobre las
operaciones de la entidad y apoyar a la toma de decisiones de una
manera informada, ayudando con el logro de sus objetivos. Sin embargo,
frecuentemente, se tiene expectativas mayores de lo que puede brindar.
Un sistema de Control Interno, aun cuando haya sido bien disefiado,
puede proveer solamente seguridad razonable -no absoluta- del logro de
los objetivos por parte de la administracion. La probabilidad de
conseguirlos esta afectada por limitaciones inherentes al entorno del

sistema de Control Interno. Algunas de estas limitaciones son:

a) Los juicios en la toma de decisiones pueden ser defectuosos.

b) Pueden ocurrir fallas por simples errores o equivocaciones.

c) Los controles pueden estar circunscritos a dos o mas personas y la

administracion podria sobrepasar el sistema de control interno.
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d) El disefio de un sistema de Control Interno puede hacerse sin
considerar el adecuado costo-beneficio, generando ineficiencias desde

el disefio. (Carrillo & Maria, 2014)

Clases

Los controles no son una invencion de los contadores ni de auditores,
sino son una necesidad que se manifiesta en toda actividad humana,
principalmente en las empresas publicas y privadas. A medida que una
entidad crece, la necesidad de control es mayor en progresion

geomeétrica.

Ejemplo: Méas sencillo seria control de materiales, de efectivos, de activo,
de ingresos y gastos de las empresas. Partiendo de este concepto es

preciso destacar dos clases de control interno atendiendo a sus objetivos:

1. Control interno operacional

El control interno operacional es que exista un plan de organizacion
adoptado por la empresa, con sus correspondientes procedimientos y
meétodos operacionales y contables. El control interno operacional también
se denomina, control interno administrativo y establece que la
responsabilidad fundamental de la direccion de una empresa es gerencial,
con la finalidad de obtener mayores utilidades mayores y en caso de una

entidad que no persiga fines lucrativos sera para lograr el mejor uso de los
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recursos en bien de los miembros que la integran. Esto significa que la

administracion debe cumplir con los siguientes objetivos:

» Producir con el menor costo posible sin perder la calidad.

» Ampliar su cuota de mercado con técnicas publicitarias eficientes.

» Vender al mejor precio.

» Conocer la demanda de nuevos habitos y costumbres.

» Mantenerse informado de la situacién de la empresa.

> Coordinar sus funciones.

» Mantener una ejecutoria (Demandas judiciales) eficiente, en la

demanda y defensa.

» Determinar si la empresa esta operando, conforme a las politicas

establecidas.

2. El control interno contable

El control interno contable surge como consecuencia del control

administrativo sobre el sistema de informacion que tienen por objeto
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verificar la correccion y fiabilidad de la contabilidad. La gerencia necesita
conocer las entradas y salidas en términos monetarios con la finalidad de
conocer, proyectarse y anticiparse al futuro para toma de decisiones.

El control contable es como un instrumento de control, que tiene las

siguientes acciones:

a) Que las operaciones se realicen de acuerdo con las autorizaciones

generales y especificas de la administracion o gerencia.

b) Que las operaciones se registren: oportunamente por el importe
correcto en las cuentas apropiadas, y en el periodo contable en que se
lleve a cabo, con el objeto de permitir la preparacion de estados
financieros y mantener el control contable de los activos, pasivo,

patrimonio, asi como de gastos e ingresos.

c) Que el acceso de los activos se permitan solo al personal que tiene

autorizacion administrativa.

d) Que todo lo contabilizado exista y lo que exista esté contabilizado,
investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y

apropiada accion correctiva.
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Métodos de evaluacién

Para la evaluacion del control interno se utilizan los siguientes métodos:

“Método descriptivo.- Consiste como su nombre lo indica en describir o
narrar las diferentes actividades de los departamentos, funcionarios y
empleados, y los registros que intervienen en el sistema. Sin embargo, no
debe incurrirse en el error de describir las actividades de los
departamentos o de los empleados de manera aislada u objetiva. Debe
hacerse la descripcion siguiendo el curso de las operaciones a través de

Su manejo en los departamentos citados.

Por lo general se describe procedimientos, registros, formularios,
archivos, departamentos que intervienen en el sistema de control. Este
método presenta el inconveniente que muchas personas no tienen
habilidad para expresar sus ideas por escrito en forma clara, precisa y
sintética, lo que trae como consecuencia que algunas debilidades de

control no quede expresadas en la descripcion.

Método de cuestionario.- Consiste en usar como instrumento para la
investigacion, cuestionarios previamente formulados que incluyen
preguntas acerca de la forma en que se manejan las transacciones u
operaciones de las personas que intervienen en su manejo, la forma en

que fluyen las operaciones a traves de los puestos o lugares donde se
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define o se determinan los procedimientos de control para la conduccion

de las operaciones.

El método de cuestionario es utilizado extensamente por los auditores
independientes como los auditores internos, consiste en una encuesta
sistematica presentada bajo la forma de preguntas referidas a aspectos
basicos del sistema, y ante una respuesta negativa evidencia una
ausencia de control.

Los cuestionarios se pueden organizar clasificando las preguntas de
acuerdo con los objetivos de control y cada pregunta referirse a la
presencia de las medidas de control para lograr el objetivo de que se

trate.

El objetivo del cuestionario de control interno es reunir informacion, para
descubrir hechos, evidencias, opiniones, con el fin de reunir datos o
informacion cuantitativa. La informacion obtenida debe ser tabulada,
depurada y servir juntos con otros agentes como soporte del informe de

auditoria basado en los papeles de trabajo.

Los cuestionarios abordan cuestiones que los participantes deberan
considerar, centrando su reflexion en los factores internos y externos que

han dado, o pueden dar lugar, a eventos negativos.
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Las preguntas pueden ser abiertas o cerradas, segun sea el objetivo de la

encuesta.

a) Abiertas: Las preguntas abiertas no delimitan de antemano las
alternativas de respuesta, por lo que el numero de opciones de

respuesta puede resultar extenso y variado.

b) Cerradas: Las preguntas cerradas contienen opciones de respuesta
gue han sido delimitadas, es decir, se presenta a los encuestados las
posibilidades de respuesta y ellos deben circunscribirse a ellas.

Pueden ser dicotémicas (dos alternativas de respuesta) o multiples.

En las preguntas cerradas las opciones de respuesta son definidas a
priori por el investigador y se le presentan al encuestado, quien debe
elegir la opcibn mas adecuada. Hay preguntas cerradas donde la persona
puede seleccionar mas de una alternativa de respuesta que no resulten
mutuamente excluyentes. En otras ocasiones la persona tiene que

jerarquizar opciones, o asignar un puntaje a una o diversas alternativas.”?’

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

‘La Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado,
define como sistema de control interno al conjunto de acciones,
actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion,

procedimientos y métodos, incluyendo la actitud de las autoridades y el

27 Meléndez Juan: “Control Interno”, Editorial: ULADECH, Peru, 2016.
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personal, organizados e instituidos en cada entidad del estado, para la

consecucion de los objetivos institucionales que procura. Asimismo, la Ley

refiere que sus componentes estan constituidos por:

a)

b)

d)

El ambiente de control, entendido como el entorno organizacional
favorable al ejercicio de practicas, valores, conductas y reglas
apropiadas para el funcionamiento del control interno y una gestion

escrupulosa.

La evaluacién de riesgos, que deben identificar, analizar y administrar
los factores o eventos que puedan afectar adversamente el
cumplimiento de los fines, metas, objetivos, actividades y operaciones

institucionales.

Las actividades de control gerencial, que son las politicas y
procedimientos de control que imparte el titular o funcionario que se
designe, gerencia y los niveles ejecutivos competentes, en relacion
con las funciones asignadas al personal, con el fin de asegurar el

cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Las actividades de prevencion y monitoreo, referidas a las acciones
gue deben ser adoptadas en el desempefio de las funciones
asignadas, con el fin de cuidar y asegurar respectivamente, su
idoneidad y calidad para la consecucion de los objetivos del control

interno.



e)

f)

9)
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Los sistemas de informacién y comunicacion, a través de los cuales el
registro, procesamiento, integracion y divulgacién de la informacion,
con bases de datos y soluciones informaticas accesibles y modernas,
sirva efectivamente para dotar de confiabilidad, transparencia y

eficiencia a los procesos de gestion y control interno institucional.

El seguimiento de resultados, consistente en la revision y verificacion
actualizadas sobre la atencién y logros de las medidas de control
interno  implantadas, incluyendo la implementacion de las
recomendaciones formuladas en sus informes por los 6rganos del

SNC.

Los compromisos de mejoramiento, por cuyo mérito los érganos y
personal de la administracion institucional efectian autoevaluaciones
para el mejor desarrollo del control interno e informan sobre cualquier
desviacién deficiencia susceptible de correccion, obligandose a dar
cumplimiento a las disposiciones o recomendaciones que se formulen

para la mejora u optimizacién de sus labores.

La Administracion y el Organo de Control Institucional forman parte del

sistema de control interno de conformidad con sus respectivos ambitos de

competencia.”®

28 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, articulo de revista, 2016.
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AMBIENTE DE CONTROL

El entorno de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras
qgue constituyen la base sobre la que desarrollar el control interno de la
organizacion. El consejo y la alta direccién son quienes marcan el “Tone
at the Top“, con respecto a la importancia del control interno y los
estandares de conducta esperados dentro de la entidad. La direccion
refuerza las expectativas sobre el control interno en los distintos niveles

de la organizacion.

El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de la
organizacion; los parametros que permiten al consejo llevar a cabo sus
responsabilidades de supervision del gobierno corporativo; la estructura
organizacional y la asignacion de autoridad y responsabilidad; el proceso
de atraer, desarrollar y retener a profesionales competentes; y el rigor
aplicado a las medidas de evaluacién del desempefio, los esquemas de
compensacion para incentivar la responsabilidad por los resultados del

desempeiio.

El entorno de control de una organizacién tiene una influencia muy

relevante en el resto de componentes del sistema de control interno.
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EVALUACION DE RIESGOS

Cada entidad se enfrenta a una gama diferente de riesgos procedentes de
fuentes externas e internas. El riesgo se define como la posibilidad de que
un acontecimiento ocurra y afecte negativamente a la consecucion de los
objetivos. La evaluacion del riesgo implica un proceso dinamico e iterativo
para identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion de los
objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en relacion a unos niveles
preestablecidos de tolerancia. De este modo, la evaluacion de riesgos

constituye la base para determinar cbmo se gestionaran.

Una condicién previa a la evaluacion de riesgos es el establecimiento de

objetivos asociados a los diferentes niveles de la entidad.

La direccion debe definir los objetivos operativos, de informacion y de
cumplimiento, con suficiente claridad y detalle para permitir la
identificacion y evaluacion de los riesgos con impacto potencial en dichos
objetivos. Asimismo, la direccion debe considerar la adecuacién de los
objetivos para la entidad. La evaluacion de riesgos también requiere que
la direccion considere el impacto que puedan tener posibles cambios en el
entorno externo y dentro de su propio modelo de negocio, y que puedan

provocar que el control interno no resulte efectivo.
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ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son las acciones establecidas a través de
politicas y procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a
cabo las instrucciones de la direccién para mitigar los riesgos con impacto
potencial en los objetivos. Las actividades de control se ejecutan en todos
los niveles de la entidad, en las diferentes etapas de los procesos de
negocio, y en el entorno tecnoldgico. Segun su naturaleza, pueden ser
preventivas o de deteccion y pueden abarcar una amplia gama de
actividades manuales y automatizadas, tales como autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones y revisiones del desempefio empresarial. La
segregacion de funciones normalmente esta integrada en la definicion y

funcionamiento de las actividades de control.

En aquellas areas en las que no es posible una adecuada segregacion de
funciones, la direccién debe desarrollar actividades de control alternativas

y compensatorias.

INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno y soportar el logro de sus objetivos.
La direccion necesita informacion relevante y de calidad, tanto de fuentes

internas como externas, para apoyar el funcionamiento de los otros



170

componentes del control interno. La comunicacion es el proceso continuo

e iterativo de proporcionar, compartir y obtener la informacion necesaria.

La comunicacion interna es el medio por el cual la informacion se difunde
a través de toda la organizacion, que fluye en sentido ascendente,
descendente y a todos los niveles de la entidad. Esto hace posible que el
personal pueda recibir de la alta direccion un mensaje claro de que las
responsabilidades de control deben ser tomadas seriamente. La
comunicacién externa persigue dos finalidades: comunicar, de fuera hacia
el interior de la organizacion, informacién externa relevante y proporcionar
informacion interna relevante de dentro hacia fuera, en respuesta a las

necesidades y expectativas de grupos de interés externos.

ACTIVIDADES DE SUPERVISION

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes o una
combinacion de ambas se utilizan para determinar si cada uno de los
cinco componentes del control interno, incluidos los controles para cumplir
los principios de cada componente, estd presente y funcionan

adecuadamente.

Las evaluaciones continuas, que estan integradas en los procesos de
negocio en los diferentes niveles de la entidad, suministran informacion

oportuna. Las evaluaciones independientes, que se ejecutan
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periddicamente, pueden variar en alcance y frecuencia dependiendo de la
evaluacion de riesgos, la efectividad de las evaluaciones continuas y otras

consideraciones de la direccion.

Los resultados se evallan comparandolos con los criterios establecidos
por los reguladores, otros organismos reconocidos o la direccion y el
consejo de administracion, y las deficiencias se comunican a la direccion y

al consejo, segun corresponda. (Meléndez, 2016)

PROCEDIMIENTO

“El procedimiento administrativo es el cauce formal de una serie de actos
de la actuacion administrativa, para la realizacion de un fin, para llevarlo a
los actos de autoridad que precisan de un proceso para dar seguimiento y
llegar a un fin que solucione dicho proceso, siempre siguiendo lo
contemplado en la ley que la rige, mientras que nuestro pensador a
contribuido de manera natural, ya que siendo de una época en la que
apenas iniciaban la revolucidon en las leyes ha contribuido en que los
actos administrativos suponen un poder o una causa de donde emanan, y

un fin a que se dirigen.”?°

29 Pedro Sainz de Andino: “El pensamiento administrativo” publicado en revista en el afio
2014.
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MANUAL

‘Un manual de procedimientos es un documento de apoyo para el
personal de una entidad, en el cual contiene politicas, controles un detalle
exhaustivo de todas las actividades a realizarse en una tarea especifica.
Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando
la duracién y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para

pago de némina, cobro de cuentas, etc.

Clasificacion de manuales

Tipo Concepto

Organizacion Este tipo de manual
resume el manejo de una empresa
Organizacion en forma general. Indican Ila
estructura, las funciones y roles

que se cumplen en cada area.

Dichos manuales, en cierta forma,
Departamental legislan el modo en que deben ser

llevadas a cabo las actividades
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realizadas por el personal. Las
normas estan dirigidas al personal
en forma diferencial segun el
departamento al que se pertenece

y el rol que cumple.

Sin ser formalmente reglas en este
manual se determinan y regulan la
Politica
actuacion y direccibon de una

empresa en particular.

Es entendido como una clase de
manual que presenta las politicas
de la empresa en cuanto a la
Calidad
calidad del sistema. Puede estar

ligado a las actividades en forma

sectorial o total de la organizacion.

Debe ser producido en el
momento que se va desarrollando
Sistema
el sistema. Esta conformado por

otro grupo de manuales

Tiene como finalidad verificar la
administracion de todos los bienes
Finanzas
gue pertenecen a la empresa. Esta

responsabilidad esta a cargo del
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tesorero y el controlador.

Estos manuales estan disefiados
para exponer distintas cuestiones,
como por ejemplo normas de la
Multiple empresa, mas bien generales o
explicar la organizacion de la
empresa, siempre expresandose

en forma clara.

Determinan especificamente
cuales son las caracteristicas y
Puesto
responsabilidades a las que se

acceden en un puesto preciso.

Este manual determina cada uno
de los pasos que deben realizarse
Procedimientos
para emprender alguna actividad

de manera correcta.

Su funcion es introducir
brevemente la historia de la
empresa, desde su origen, hasta
Bienvenida la actualidad. Incluyen sus
objetivos y la visién particular de la
empresa. Es costumbre adjuntar

en estos manuales un duplicado
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del reglamento interno para poder
acceder a los derechos vy

obligaciones en el ambito laboral.

Estos manuales explican
minuciosamente como  deben
Técnicas realizarse tareas particulares, tal
como lo indica su nombre, da

cuenta de las técnicas.

Fuente: Enciclopedia de Clasificaciones, 2016. Tipos de Manuales.

“Un manual es un instrumento de informacion en el que se recogen, de
forma secuencial y cronoldgica las operaciones que deben seguirse para
la realizacion de las funciones del departamento contable. La manera de
archivar las facturas, la contabilizacion de bancos, el registro de alta de
inmovilizado, etc. Son ejemplos de operaciones que deben ser definidas
para que se utilicen criterios uniformes, de forma que su comprensién sea
mas clara. EI manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados
de la sociedad, asegurar el cumplimento de las politicas internas y
asegurar la fiabilidad e integridad de la informacion financiera. Los
manuales contables son documentos que sirven de guia para realizar los
procedimientos contables en una organizacion en el cual se detallan las
politicas a seguir para el correcto manejo de cada cuenta para poder

garantizar que la informacion financiera sea mas transparente.



176

Objetivos

1. Ser una guia para las operaciones de la organizacién y que estas se
desarrollen de una manera eficiente.

2. Ser una guia para el entrenamiento del personal.

3. Facilitar la comunicacién e interpretacion de los procedimientos y

politicas contables.

4. Manuales de procedimiento y su vinculacion con el control interno.

El control interno es una técnica de cumplimiento de objetivos por la alta
gerencia el cual toma como herramienta fundamental a los manuales de
procedimientos para que el personal de una organizaciébn tenga

conocimiento de la correcta operatividad de esta.”°

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS

“El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma
l6gica, sistematica y detallada las actividades de una institucion o unidad
organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo

necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente

30 Maria Eugenia Vivanco: “Los manuales de procedimientos como herramientas de
control interno de una organizacioén”, revista publicada en Agosto del 2017.
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sefialan quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse estas
actividades. Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la
ejecucion de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a
lo interno de la institucion sobre la manera correcta en que deben ser
realizadas. Al recuperar la informacion de la forma méas adecuada de
desempefiar las tareas se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la
circulacién de la informacion para que esta llegue oportunamente a las

unidades organizativas que la requieran.

Los manuales de procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia logica de las acciones o pasos a
seguir para la consecucion de bienes o servicios determinados. Ademas,
contienen ilustraciones a base de formularios, flujogramas y diagramas,
cuyo objetivo es recurrir a la representacion grafica de la secuencia de

actividades para hacerla més facilmente comprensible.

En el manual de procedimientos se especifica:

> Quién debe hacer una actividad,

> Qué debe hacerse en esa actividad,
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» Como debe hacerse la actividad;

> Dobnde debe hacerse; y

» Cuando debe hacerse la actividad.

Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccién del puesto y al
adiestramiento y capacitacién del personal ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el andlisis o
revision de los procedimientos de un sistema. Interviene en la consulta
de todo el personal. Que se desee emprender tareas de simplificacion
de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc. Para
establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria. Determina en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores. Facilita las labores de auditoria,
evaluacion del control interno y su evaluacion. Aumenta la eficiencia de
los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades. Construye
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una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.”3!

ORGANIGRAMA

“El organigrama es un grafico que representa la estructura
organizacional de una empresa. Estos modelos de organigramas
representaran las relaciones jerarquicas o division de sectores y cargos
que existen en esa organizacion. El papel mas importante del
organigrama es dejar claro a funcionarios y stakeholders exactamente
donde estan dentro de la estructura de la empresa y con qué areas o

personas se relacionan directamente.”3?

COOPERATIVAS

Dentro de la Ley Orgénica de Economia Popular Y Solidaria en la Seccion

3 De las Organizaciones del Sector Cooperativo menciona lo siguiente:

Art. 21.- Sector Cooperativo.- Es el conjunto de cooperativas entendidas
como sociedades de personas que se han unido en forma voluntaria para
satisfacer sus necesidades economicas, sociales y culturales en comdn,

mediante una empresa de propiedad conjunta y de gestion democratica,

3thttps://lwww.csv.go.cr/documents/10179/10843/Metodologia+para+elaborar+un+Manual
+de+Procedimiento.pdf/4al9ea22-4f8d-467c-856d-c6b0a449fa24
32 https://blog.luz.vc/es/Que-es/modelos-de-organigramas/, Julio 22 del afio 2015


https://blog.luz.vc/es/como-hacer/organigrama--structured/
https://blog.luz.vc/es/como-hacer/organigrama--structured/
https://blog.luz.vc/es/Que-es/modelos-de-organigramas/
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con personalidad juridica de derecho privado e interés social. Las
cooperativas, en su actividad y relaciones, se sujetardn a los principios
establecidos en esta Ley y a los valores y principios universales del

cooperativismo y a las practicas de Buen Gobierno Corporativo.

Art. 22.- Objeto.- El objeto social principal de las cooperativas, seré
concreto y constara en su estatuto social y deberd referirse a una sola
actividad econdmica, pudiendo incluir el ejercicio de actividades
complementarias ya sea de un grupo, sector o clase distinto, mientras

sean directamente relacionadas con dicho objeto social.

Art. 23.- Grupos.- Las cooperativas, segun la actividad principal que
vayan a desarrollar, pertenecerdn a uno solo de los siguientes grupos:
produccién, consumo, vivienda, ahorro y crédito y servicios. En cada uno
de estos grupos se podran organizar diferentes clases de cooperativas,
de conformidad con la clasificacion y disposiciones que se establezcan en

el Reglamento de esta Ley.

Art. 24.- Cooperativas de produccién.- Son aquellas en las que sus
socios se dedican personalmente a actividades productivas licitas, en una
sociedad de propiedad colectiva y manejada en comun, tales como:
agropecuarias, huertos familiares, pesqueras, artesanales, industriales,

textiles.
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Art. 25.- Cooperativas de consumo.- Son aquellas que tienen por objeto
abastecer a sus socios de cualquier clase de bienes de libre
comercializacion; tales como: de consumo de articulos de primera
necesidad, de abastecimiento de semillas, abonos y herramientas, de

venta de materiales y productos de artesania.

Art. 26.- Cooperativas de vivienda.- Las cooperativas de vivienda
tendrdn por objeto la adquisicion de bienes inmuebles para la
construccion o remodelacion de viviendas u oficinas o la ejecucion de
obras de urbanizaciébn y mas actividades vinculadas con éstas, en
beneficio de sus socios. En estas cooperativas la adjudicacion de los
bienes inmuebles se efectuard previo sorteo en Asamblea General, una
vez concluido el tramite de fraccionamiento o declaratoria de propiedad
horizontal; y, esos bienes se constituirAn como patrimonio familiar. Los
conyuges o0 personas que mantiene union de hecho, no podran

pertenecer a la misma cooperativa.

Art. 27.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Estas cooperativas estaran

a lo dispuesto en el Titulo Ill de la presente Ley.

Art. 28.- Cooperativas de servicios.- Son las que se organizan con el fin
de satisfacer diversas necesidades comunes de los socios o de la
colectividad, los mismos que podran tener la calidad de trabajadores, tales

como: trabajo asociado, transporte, vendedores autonomos, educacion y
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salud. En las cooperativas de trabajo asociado sus integrantes tienen,
simultaneamente, la calidad de socios y trabajadores, por tanto, no existe

relacion de dependencia. (Solidaria, Ley y Reglamento, 2017)

COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

Art. 81.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Son organizaciones
formadas por personas naturales o juridicas que se unen voluntariamente
con el objeto de realizar actividades de intermediacion financiera y de
responsabilidad social con sus socios y, previa autorizacidon de la
Superintendencia, con clientes o terceros con sujecidn a las regulaciones
y a los principios reconocidos en la presente Ley.

Art. 82.- Requisitos para su constitucion.- Para constituir una
cooperativa de ahorro y crédito, se requerira contar con un estudio de
factibilidad y los demas requisitos establecidos en el Reglamento de la

presente Ley.

Art. 83.- Actividades financieras.- Las cooperativas de ahorro y crédito,
previa autorizacion de la Superintendencia, podran realizar las siguientes

actividades:

0) Recibir depésitos a la vista y a plazo, bajo cualquier mecanismo o

modalidad autorizado;

p) Otorgar préstamos a sus SocCios;
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g) Conceder sobregiros ocasionales;

r) Efectuar servicios de caja y tesoreria;

s) Efectuar cobranzas, pagos y transferencias de fondos, asi como emitir
giros contra sus propias oficinas o las de instituciones financieras

nacionales o extranjeras;

t) Recibir y conservar objetos muebles, valores y documentos en
depdsito para su custodia y arrendar casilleros o cajas de seguridad

para depdsitos de valores;

u) Actuar como emisor de tarjetas de crédito y de débito;

v) Asumir obligaciones por cuenta de terceros a través de aceptaciones,
endosos o avales de titulos de crédito, asi como por el otorgamiento
de garantias, fianzas y cartas de crédito internas y externas, o
cualquier otro documento, de acuerdo con las normas y practicas y

usos nacionales e internacionales;

w) Recibir préstamos de instituciones financieras y no financieras del pais

y del exterior;
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X) Emitir obligaciones con respaldo en sus activos, patrimonio, cartera de
crédito hipotecaria o prendaria propia o adquirida, siempre que en este
altimo caso, se originen en operaciones activas de crédito de otras

instituciones financieras;

y) Negociar titulos cambiarios o facturas que representen obligacion de
pago creados por ventas a crédito y anticipos de fondos con respaldo
de los documentos referidos;

z) Invertir preferentemente, en este orden, en el Sector Financiero
Popular y Solidario, sistema financiero nacional y en el mercado
secundario de valores y de manera complementaria en el sistema

financiero internacional;

aa)Efectuar inversiones en el capital social de cajas centrales; vy,

bb)Cualquier otra actividad financiera autorizada expresamente por la

Superintendencia.

Art. 84.- Certificado de funcionamiento.- Las cooperativas de ahorro y
crédito tendran, tanto en matriz, como en sus agencias, oficinas o
sucursales, la obligacion de exhibir en lugar publico y visible, el certificado

de autorizacion de funcionamiento concedido por la Superintendencia.
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Art. 85.- Solvencia y prudencia financiera.- Las cooperativas de ahorro
y crédito deberan mantener indices de solvencia y prudencia financiera
que permitan cumplir sus obligaciones y mantener sus actividades de
acuerdo con las regulaciones que se dicten para el efecto, en
consideracion a las particularidades de los segmentos de las cooperativas
de ahorro y crédito.

Las regulaciones deberan establecer normas al menos en los siguientes

aspectos:

g) Solvencia patrimonial,

h) Prudencia Financiera;

i) Indices de gestion financiera y administrativa;

j) Minimos de Liquidez;

k) Desempefio Social; y,

[) Transparencia.

Art. 90.- Capitalizacién.- Las cooperativas de ahorro y crédito podran
resolver a través de la Asamblea General, capitalizaciones con nuevos
aportes de los socios. Sin embargo, si la asamblea general resuelve
capitalizacion que involucre la transferencia de ahorros o depdsitos,
requerira de la autorizacion escrita del socio. (Solidaria, Reglamento,

2012)
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f. METODOLOGIA

Para realizar el presente trabajo investigativo denominado
“Procedimientos de control interno aplicables al area contable y financiera
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequeiia Empresa CACPE
ZAMORA” se empleardn diferentes métodos que permitird seguir los
lineamientos generales del método cientifico y con ello cumplir con los

objetivos planteados.

METODO CIENTIFICO

Este método se aplicara en todo el desarrollo de la investigacion, ya que
es necesario conocer todos los referentes tedricos sobre el control interno,
para luego presentar una propuesta del mismo para ser adoptado por los

departamentos de la COAC.

METODO DESCRIPTIVO

Este método ayudara a describir los hechos y fendmenos detectados en
lo relacionado al control interno dentro del area contable y financiera de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE

ZAMORA.
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METODO DEDUCTIVO

Permitird conocer los conceptos tedricos sobre el Control Interno vy
analizar la ejecucion del control interno en la COAC con el fin de formular
las respectivas conclusiones y recomendaciones; tendientes a corregir

errores y falencias detectadas.

METODO INDUCTIVO

Este método permitirda analizar lo relacionado al control interno de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE
ZAMORA; con el fin de sustentar las conclusiones y recomendaciones,
respecto al nivel de control de la entidad y la confiabilidad de su

informacion.

METODO ANALITICO

Se lo utilizara para el analisis de la manera en que la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE ZAMORA realizan
cotidianamente sus actividades y asi conocer la eficacia, eficiencia y el

grado de cumplimiento de las mismas en el area contable y financiera.
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METODO DESCRIPTIVO

Este método ayudara a describir los hechos y fendmenos detectados en
lo relacionado a los procedimientos de control interno dentro del area
contable y financiera que se viene suscitando en la Cooperativa de

Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa CACPE ZAMORA.

TECNICAS

Las técnicas a utilizar en el presente trabajo son las siguientes:

ENTREVISTA

Esta técnica accedera realizar una reunién con cada uno de los miembros
del area contable y financiera de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa CACPE ZAMORA previo a la obtencion de
informacion. Esta técnica se caracteriza por ser mas efectiva ya que se
tiene un contacto directo y se puede percibir ciertas actitudes del
entrevistado y permite darse cuenta si la informacion obtenida es valida o

no.

OBSERVACION DE CAMPO

Admitira conocer la realidad de la COAC ya que se debe acudir al lugar

donde se realizan cada una de las operaciones dentro del area contable y
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financiera asi observar detenidamente como se desarrollan las labores las
personas encargadas para definir datos importantes para el desarrollo del

control interno.

REVISION DOCUMENTAL

Esta técnica se trata de una observacion complementaria y de una
revisibn documental ya que permite hacerse una idea del desarrollo y las
caracteristicas de los procesos contables dentro de la cooperativa y
también de disponer de informacién que confirme o haga dudar de lo que

el area entrevistada ha mencionado.



g. CRONOGRAMA

ANO 2018 ANO 2019

ACTIVIDAD O TAREA - - - — - - -
Julio Agosto | Septiembr | Octubre |Noviembre| Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto

1(2(3|4]1]2[3[|4[1(2|3]|4]1]|2|3[4[1]|2)3]|4]|1]|2[3[4|1]|2]|3|4]1[2|3|4]1]2|3|4[1[2|3]|4]1]|2|3[4[1|2]|3]|4]|1]|2|3[4[1]2]3]4

Presentacion del tema para la
correspondiente aprobacion.

Presentacion y socializacion del
proyecto

Tramites para la legalizacion del
proyecto.

Presentacion y aprobacion del
proyecto

Recopilaciéon de informacién
bibliogréafica.

Revision de literatura. X [ X |x

Aplicacion de los métodos
Cientffico, descriptivo entre

Emplear técnicas de
investigacién como: Entrevista,
Observacion de campo y
Revision documental

Elaboracion del manual de
procedimientos

Realizacion de discusion
respecto al tema

Planteamiento de conclusiones y
recomendaciones

Obtencién y revision de
resultados

Elaboracion del borrador de
tesis.

Levantamiento e impresion del
borrador de tesis.

Presentacion y aprobacion del
borrador de tesis.

Presentacion y revision del
informe final.

Sustentacion publica y grado. X[ x|[x|x]|x

061
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