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1. Titulo

Disefio de un Manual de Control Interno para el area Administrativa y
Contable de la Cooperativa de Transportes Urbanos 24 de Mayo de la Ciudad de
Loja, Periodo 2022



2. Resumen

El trabajo de integracion curricular denominado DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL
INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA Y CONTABLE DE LA COOPERATIVA
DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO DE LA CIUDAD DE LOJA, PERIODO
2022, se desarrolld con la finalidad de disefar procedimientos y politicas para el control interno
que permita al personal visualizar y comprender las actividades y operaciones administrativas y
contables.

Para realizar el manual de control interno se inicid, a través de una visita realizada a la cooperativa,
recabando informacion relevante que nos permitié determinar su situacion actual, sobre el nivel de

conocimientos de sus funciones y responsabilidades de los departamentos.

Posteriormente en el parte administrativo se actualiz6 el organigrama estructural que permitid
establecer el nivel jerarquico para el desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de
autoridad, ademas de un manual de funciones donde se detalla la describe, responsabilidades que
tiene cada empleado, con la finalidad de que se tenga un desempeiio adecuado para cada una de las
areas, asi mismo se realizaron politicas, procedimientos, en cuanto a lo contable se disefiaron
procedimientos con sus respectivos asientos tipo, formatos y politicas, que se enfocan en establecer
los controles internos, con el proposito de llevar un correcto desarrollo de las operaciones, para que
la informacion que se presente sea veraz, util y oportuna para que los socios de la organizacion
tomen la mejor decision, con la finalidad de verificar, organizar e identificar las operaciones que
realiza la cooperativa, con el objetivo de reducir las actividades innecesarias y asi lograr un

excelente desempeiio laboral.

Finalmente, se elaboraron flujogramas para el area administrativa y contable que suministre una
oportuna, completa y exacta informacion de los resultados obtenidos de las operaciones y

actividades, asi como las responsabilidades y grados en cada funcion.

Al finalizar el trabajo de Integracion Curricular se determind que un manual de control interno
administrativo y contable para la cooperativa de transportes, constituye una herramienta que le
permite coordinar funciones y mantener un control de las actividades y operaciones.

Palabras claves: Manual, procedimientos, flujogramas, control interno.



2.1 Abstract

The curricular integration work called DESIGN OF AN INTERNAL CONTROL MANUAL FOR
THE ADMINISTRATIVE AND ACCOUNTING AREA OF THE URBAN TRANSPORT
COOPERATIVE 24 DE MAYO OF THE CITY OF LOJA, PERIOD 2022, was developed with the
purpose of designing procedures and policies for the control system that allows staff to visualize
and understand administrative and accounting activities and operations.

To carry out the internal control manual, we began, through a visit to the cooperative, collecting
relevant information that allowed us to determine its current situation, on the level of knowledge

of its functions and responsibilities of the departments.

Subsequently, in the administrative part, the structural organization chart was updated, which
allowed establishing the hierarchical level for the development and maintenance of a functional
line of authority, in addition to a manual of functions where the description is detailed,
responsibilities that each employee has, with the purpose of that there is an adequate performance
for each one of the areas, likewise policies, procedures were carried out, in terms of accounting,
procedures were designed with their respective type seats, formats and policies, which focus on
establishing internal controls, with the purpose of carrying out a correct development of operations,
so that the information presented is true, useful and timely so that the members of the organization
make the best decision, in order to verify, organize and identify the operations carried out by the
cooperative , with the aim of reducing unnecessary activities and thus achieving excellent work

performance.

Finally, flowcharts were prepared for the administrative and accounting area that provide timely,
complete, and accurate information on the results of operations and activities, as well as the

responsibilities and degrees in each function and of the cooperative as a whole.

At the end of the Curricular Integration work, it was determined that an internal administrative and
accounting control manual for the transport cooperative constitutes a tool that allows it to
coordinate functions and maintain control of activities and operations.

Keywords: Manual, procedures, flowcharts, internal control.



3. Introduccion
El Control Interno Administrativo y Contable es muy importante porque proporciona a las
empresas una seguridad razonable sobre los procesos operativo financieros, asi como la prevencion

y mitigacion de los riesgos.

El Trabajo de Integracion Curricular denominado: Disefio de un Manual de Control Interno para el
area Administrativa y Contable de la Cooperativa de Transportes Urbanos 24 de Mayo de la Ciudad
de Loja, Periodo 2022, tiene como finalidad proporcionar una herramienta de control que contiene
una detallada descripcion de las funciones y actividades de cada empleado, mediante la aplicacion

de politicas, procedimientos, con el fin de ofrecer un mejor servicio.

El Trabajo de Integracion Curricular se ajusta a las disposiciones del Art. 229 de acuerdo del
Reglamento de Régimen Académico, que contiene las siguientes partes; Titulo especifica el
nombre del Trabajo de Integracion Curricular; Resumen, se detalla una sintesis en general del
trabajo realizado, en funcion de los objetivos planteados, presentado en castellano y traducido al
inglés; Introduccién, se enfatiza la importancia del tema, y aporte a la cooperativa ademas la
estructura del Trabajo de Integracion Curricular; Marco Teorico, contiene la fundamentacion
teorica de los conceptos y definiciones bésicas relacionadas con el tema abordado; Metodologia,
se describe cada uno de los métodos que contribuyen al desarrollo del trabajo de Integracion
Curricular; Resultados, se da a conocer el contexto organizacional y presenta todo el proceso
préctico del manual control interno para las dreas administrativas contable; Discusion, presenta un
contraste de la realidad inicial y la realidad actual de institucion en funcién de los resultados
obtenidos; Conclusiones, presentadas en base al cumplimiento de los objetivos planteados en el
Trabajo de Integracion Curricular, Recomendaciones, redactadas en base a las conclusiones que
comprenden las sugerencias que deben ser puestas en practica; Bibliografia, hace referencia a las
diferentes fuentes 5 de consultas bibliograficas, documentos, libros, revistas cientificas y
direcciones electronicas; Anexos, que incluye informacion complementaria obtenida que respalda

el trabajo de integracion curricular.



4. Marco Tedrico
Cooperativa

Una cooperativa es una asociacion autonoma de personas que se han unido voluntariamente
para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econdmicas, sociales y culturales comunes por
medio de una empresa de propiedad conjunta y democraticamente controlada. ( Caraballo, 2022)
Objetivo

Del Art. 22 de la LOEPS el objeto social principal de las cooperativas, sera concreto y
consta en su estatuto social y debera referirse a una sola actividad econdémica, pudiendo incluir el
ejercicio de actividades complementarias ya sea de un grupo, sector o clase distinto, mientras sean
directamente relacionadas con dicho objeto social.
Importancia

Segun Puentes y Velasco (2022) “Las cooperativas son importantes para el desarrollo rural
ya que contribuyen de forma activa a la viabilidad econémica de las zonas rurales, incluidas las
regiones menos favorecidas, siendo una importante fuente de trabajo directo e indirecto”

Cooperativa de Transporte
Sociedad cooperativa que asocia a personas fisicas y juridicas, titulares de empresas de

transporte o profesionales que pueden ejercer la actividad de transporte, y que tiene por objeto la
prestacion de servicios y suministros y la realizacion de operaciones encaminadas a la mejora
econdmica y técnica de la actividad de sus socios. (Rae, 2017)
Importancia
Los medios de transporte tienen una relevancia extraordinaria en la sociedad por que
permiten la circulacion de bienes y personas, logrando una integracion social que favorece el
desarrollo, es por esta circunstancia que con el paso del tiempo siempre veremos mejoras en la
eficiencia de los medios de transporte, con servicios mejorados y una utilizacioén de recursos menor.
(Sanchez, 2019)
Tipologia del transporte
Segun Gomez (2018) la tipologia de transporte es:
Transporte terrestre
El transporte terrestre es la alternativa mas utilizada en las distancias cortas. Sobre todo,
utilizada en los paises desarrollados, que tienen infraestructuras bien adaptadas para el
transporte por carretera. Como deciamos, la existencia de una amplia red de carreteras permite

que la recogida de la mercancia y la entrega a destino sea efectiva.



Transporte aéreo

El transporte aéreo ha crecido mucho en los tltimos afos. Este crecimiento se debe como
consecuencia directa de la globalizacion de los flujos econdmicos y el surgimiento de determinadas
economias de escala.
Transporte maritimo

El transporte maritimo es, a dia de hoy, la opcion mas utilizada para el transporte
internacional de mercancias. Generalmente, en el transporte maritimo se mueven mercancias secas,
no perecederas y que no impliquen un consumo urgente. Con mucha diferencia a las demas
alternativas, es la forma mas econdémica.

Manual

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la
correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales son de
enorme relevancia a la hora de transmitir informacién que sirva a las personas a desenvolverse en
una situacion determinada. ( Asanza et al , 2016)
Objetivos

De acuerdo a Narvaez y Alvarado (2016) Entre los objetivos generales del manual son:

v Estimular la uniformidad,

Mitigar la confusion,
Disminuir la incertidumbre,
Segregar las funciones,
Evitar practicas incorrectas,
Promover practicas de control,

Asegurar la efectividad de los procedimientos internos,

SR N N N N N

Asegurar la integridad de los activos de la entidad entre otras.
Importancia

La importancia de los manuales radica en que se utiliza como vehiculo de informacion
necesaria para los proveedores de bienes, prestadores de servicios, usuarios y clientes, ofreciendo
beneficios y facilidades al momento de ejecutar una accion, proceso o procedimiento, llevando una
organizacion concreta y exacta, reflejandose en el mercado con liderazgo y posicion competitiva.

(Chuquicondor, 2020)



Manual administrativo

“Un manual administrativo se trata de un documento en el cual se organizan y coordinan

las funciones de los empleados en una organizacion, asi como los objetivos y metas generales de

la compaiiia para la cual trabajan” (Luzuriaga, 2022)

Importancia

Es

orientar la

importante que cuente con manuales administrativos, ya que ayudan a informar y

conducta de los integrantes de tu empresa, unificando los criterios de desempeio y

cursos de accion que deben seguir para cumplir con los objetivos trazados. (Duarte , 2018)

Objetivos

Para Lopez, (2019) los principales objetivos de elaborar manuales administrativos son los

siguientes:

YV V. V V V V V

Ventajas

Estimular la uniformidad.

Eliminar la confusion.

Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.

Disminuir la carga de supervision.

Servir de base para la capacitacion del personal.

Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se estd haciendo en cada

departamento.

Segun Torres (2023) los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que

nos reflejan la importancia de estos:

v
v

Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general
y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

Sistematiza la iniciacion, la aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias
en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la

organizacion.


https://www.euroinnova.edu.es/curso-tratamiento-textos-auxiliares-administrativos

v" Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

v' Evitan discusiones y errores, de las operaciones

Manual de funciones

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en
los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades
intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa. (Ruiz, 2016)
Importancia

El manual de funciones es importante porque por medio de este permite identificar los
niveles de subordinacion, las actividades a realizar en un cargo, asi como sus responsabilidades y
limitaciones. El manual de funciones sirve como insumo para la realizaciéon de programas de
bienestar, seguridad y salud en el trabajo, matriz de peligros y riesgos, establecer la dotacion
adecuada para cada cargo y evaluar los planes de carrera. (Quebrada, 2018)
Utilidad

De acuerdo a Quebrada, (2018) la utilidad del manual de funciones radica en:

v Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite que las
personas tengan un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que ayuda
en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

v Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos
de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.

v" Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

v" Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones.

Caracteristicas

De acuerdo a Martinez (2014) las caracteristicas del manual de funciones son:

v" Lenguaje Sencillo
v" Metodologia facil

v Deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el proceso



v Mantiene la homogeneidad en cuanto a la gestion de la organizacion administrativa y
evita la formulacion de excusas al desconocimiento de las normas vigentes.

v' Facilita la supervision.

Procedimientos Administrativos

Segun (Entrepreneur, 2017), un manual de procedimientos, también llamado manual de
operaciones, “es una herramienta de apoyo para el funcionamiento del negocio y un instrumento
de medicidon que permite asegurar la calidad en los procesos y las técnicas para su buena ejecucion”.
Politicas Administrativas

“La conceptualizacion de politicas administrativas se ha definido como un conjunto de
politicas de administracion, basadas en principios, reglas y directrices formuladas o adoptadas por
una organizacion” (Espinoza & Pibaque Baque, 2018).

Manual contable

Es también llamado guia de contabilizacion es un instrumento que conforma la estructura
del sistema de contabilidad en una empresa, en este manual se explica detalladamente la definicion
de activo, pasivo, patrimonio o capital contable, ingreso, gasto; ademds hallaran ejemplos para
poder entender en forma mas eficiente cada una de las definiciones. (Mendoza, 2017)
Importancia

El Manual de Contable es de mucha importancia porque otorga a la empresa la seguridad
de que los registros contables de sus operaciones se realicen en base a lo estipulado y autorizado
por la administracion de la empresa y sobre el adecuado uso de las cuentas. (Padilla, 2021)
Ventajas

Segtn Padilla, (2021) un manual de contabilidad bien elaborado y ejecutado otorga entre
otros las siguientes ventajas.

v Seguridad de que los movimientos o registros contables siguieron los pardmetros

establecidos por la administracion de la empresa.

v Seguridad de que los registros contables son acordes a la normatividad financiera y
legislacion vigente.
Homogeneidad en los registros contables, aun con la variacion de personal.
Mejora la calidad de la informacion contable de la empresa.

Sirve de instrumento de capacitacion para el nuevo personal contratado por la sociedad.

AN N NN

Proporciona conocimiento a la administracion de la empresa y al gobierno corporativo

de las caracteristicas y registros de las cuentas contables.



v' Sirve a las areas de control interno de la sociedad para la vigilancia del area contable de
la misma.
v Apoyo en auditorias internas y externas ya que facilitan el entendimiento de los
registros de las operaciones de la empresa.
Procedimientos Contables
Son el conjunto de directrices de cardcter vinculante que, con base en el Marco Conceptual
y en las Normas.
Politicas contables
Cansino (2019) sefiala que las politicas contables son “un conjunto de principios
especificos, bases de medicion y practicas estandarizadas que rigen o guian el ejercicio de la
contabilidad dentro de las organizaciones”.
Manual tributario
Es un documento donde se detallan las obligaciones tributarias (pagos de impuesto y
tributos) que se deben cumplir.
Importancia
El manual tributario es importante porque explica de manera detallada las obligaciones

y pagos de impuestos que deben seguir los ciudadanos.

Control

De acuerdo a College (2020) “El control es el proceso de verificar el desempefio de distintas
areas o funciones de una organizacion”
Importancia

De acuerdo a Navarrete, (2019) la importancia del control radica en los siguiente:
Sirve para comprobar la efectividad de la gestion.
Promueve el aseguramiento de la calidad.
Protege los activos de la empresa.
Se garantiza el cumplimiento de los planes.

Establece medidas para prevenir errores, y reducir costos y tiempo.

AN N N N N

Sirve para determinar y analizar las causas que originan las desviaciones, y evitar que

se repitan.
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Control interno

“El control interno puede definirse como un conjunto de procedimientos, politicas,

directrices y planes de organizacion los cuales tienen por objeto asegurar la eficiencia, seguridad y

orden en la gestion financiera, contable y administrativa de la empresa”. (Gémez y Lazarte, 2019)

Objetivos

De acuerdo a Mendoza et al (2018) los objetivos son:

v

\

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.

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 misiéon u objetivo
encargado y aceptado.

Promover que se genere valor publico a los bienes y servicios destinados a la

ciudadania.

Importancia

El control interno, en cualquier organizacion, reviste mucha importancia, tanto en la

conduccioén de la organizacion como en el control e informacion de las operaciones, puesto que

permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacidon de una empresa. Asi mismo

se ejecutan cada uno de estos componentes en una organizacion, con el fin de obtener beneficios

y ayudar a los recursos (humanos, materiales y financieros) disponibles con el fin de que sean

utilizados en forma eficiente. (Rivera, 2015)

Tipos de Control Interno

De acuerdo a Jimnez (2022) los tipos de sistema de control interno son:

Controles internos administrativos

Comprenden el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que estan

relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones organizacionales, la adhesion a
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las politicas gerenciales que, por lo comun, solo tienen que ver indirectamente con los registros
financieros.
Controles internos contables

Comprenden el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que tienen que
ver principalmente y estan relacionados directamente con la proteccion de los activos y la
confiabilidad de los registros financieros. El control interno contable representa el soporte bajo el
cual descansa la confiabilidad y un sistema contable.
Control Interno Tributario

Todos los lineamientos establecidos por el sujeto activo, tienen como objetivo organizar la
conformidad legal de la materia tributaria, a través de politicas, normas, procedimientos y ciertos
requisitos.

Administracion

La administracion es un conjunto de proposiciones logica mente estructuradas, que tiene
como fin la explicacion y la prediccion de las conductas, tanto individuales como grupales, de los
miembros de una organizacion. (Torres, 2014)
Importancia

El éxito de las organizaciones dependera de la efectividad de una buena administracion, ya
que esta favorece la integracion de equipos de trabajo y buenas relaciones humanas, asi como la
adecuada utilizacion de los recursos materiales y de las instalaciones, también indica los obstaculos
a vencer y determina soluciones para los problemas que se detecten. La administracion determina
los objetivos y emplea con eficacia los recursos de acuerdo con la planeacion, organizacion,
ejecucion y el control. (Blandez, 2014)

Funciones
Son las que se relacionan con la integracion de las otras cinco funciones (técnicas,

comerciales, financieras, de seguridad, contables y administrativas). Para Fayol, las funciones
administrativas incluyen: prever, organizar, dirigir, controlar y coordinar. Actualmente, las
funciones administrativas son: planeacidn, organizacion, direccion y control. En conjunto, las
funciones administrativas forman el proceso administrativo. (Chiavenato, 2019)
Proceso administrativo

Es un proceso mediante el cual se logra conseguir el buen desempefio de una organizacion
social, haciendo el correcto uso de los recursos que permitan lograr los fines para alcanzar una

eficiente calidad en la organizacion cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u
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organizacion de la forma mas eficiente posible.
Etapas del Proceso Administrativo

Segun Luna (2014) Las etapas del proceso administrativo son:

Planeacion: Es el primer elemento de los procesos administrativos, en este paso los
administradores piensan con antelacién sus metas y accidén basando sus actos en algun método,
plan o légica, y no en corazonadas. Los planes presentan los objetivos de la organizacion y
establecen los procedimientos idoneos para alcanzarlos.

Organizacion: Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad, y los recursos,
entre los miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan alcanzar las metas de la
organizacion.

Direccion: Implica, mandar, influir y motivar a los empleados, para que realicen las tareas
esenciales. Dicho de otra manera, es el sendero que debe seguir la organizacion para el logro de las
metas.

Integracion: Permite integrar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines
establecidos, creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad,
responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir.

Control: Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajusten o van acorde con
las actividades planeadas. El proceso de control establece con mas frecuencia la calidad
considerando estandares de calidad de desempefio, midiendo los resultados presentes, comparando
los resultados con las normas establecidas y tomando medidas correctivas cuando se detectan
desviaciones.

Organizacion

Es un conjunto de personas que tienen a cargo una o mas funciones o tareas y que no las
realizan de cualquier forma (siguiendo enteramente su propia voluntad y decision), sino bajo un
cierto orden formal, es decir un conjunto de normas, pautas, acuerdos sobre qué trabajo o tarea
debe hacerse, con quién y de qué forma, como asi también lo que no se debe hacer. (Gambino,2020)
Organigrama

“Lo definen como la grafica que muestra la estructura orgénica interna de la organizacion
formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se
desarrollan”. (Brume, 2019, p.42)

Clasificacion

De acuerdo Munch, (2014) los organigramas pueden clasificarse en:
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Por su objeto

Estructurales. Muestran la estructura administrativa

Funciones. Indican las areas y funciones de los departamentos

Especiales. Se destaca alguna caracteristica.
Por su area

Generales. Representa toda la organizacion, se llaman también cartas maestras.

Departamentales. Representan a la organizacion de un departamento o seccion.
Por su contenido.

Esquematicos. Contiene sélo las areas principales, se elaboran para el publico, no contiene

detalles.

Analiticos. Mas detallados y técnicos. (p.67)
Organigrama Estructural

Para Arias (2020) un organigrama estructural es aquel que, partiendo de una cadena de
mando, muestra la estructura administrativa existente en una organizacion. Por tanto, el
organigrama estructural, lo que nos estd indicando es como se determinan los diferentes puestos,
de manera que se conozca el grado de autoridad y responsabilidad.
Importancia

El organigrama estructural sirve para ver, de forma clara y concisa, los niveles de jerarquia
y responsabilidad en la empresa. De esta forma, los empleados tienen claro de quién depende y a
quién dirigirse en su caso. (Arias, 2020)
Organigrama Funcional

El organigrama funcional es un tipo de organigrama o representacion visual que se disefia
con base en las funciones de los diferentes departamentos o equipos de una empresa, con el fin de
ordenar de forma vertical a los lideres de cada é4rea, asi como las tareas y responsabilidades que les
corresponden a esos equipos. (Rodriguez, 2022).
Flujograma

Es una herramienta utilizada para representar la secuencia e interaccion de las actividades
del proceso a través de simbolos graficos. Los simbolos proporcionan una mejor visualizacion del
funcionamiento del proceso, ayudando en su entendimiento y haciendo la descripcion del proceso
mas visual e intuitivo. (Meire, 2023)
Reglas para la elaboracion de los flujogramas

Segtin Ordofiez (2019) las reglas para los flujogramas son:
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v Utilizar una simbologia simple y conocida por los implicados en el proceso.

v Consensuar tanto el diagrama del proceso actual como del nuevo.

v Analizar las implicaciones colaterales de los cambios a introducir

Simbologia

De acuerdo a Frias ( 2020) los principales simbolos utilizados en los flujogramas se

muestran a continuacion.
Tabla 1

Simbolos para la construccion de los flujogramas.

Simbolo Nombre

Descripcion

Terminal

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo. Esta reservado
a la primera y tltima actividad.
Un proceso puede tener varios
inicios y varios finales.

Proceso

Se utiliza para definir cada
actividad o tarea. Debe incluir
siempre un verbo de accion. Las
cajas se pueden numerar.

Decision

Se utiliza cuando se debe tomar
una decision. Incluye siempre
una pregunta.

Datos

Representa cualquier tipo de
datos en el diagrama.

Flecha

Se utiliza para unir el resto de
simbolos entre si.

Simbolos de entrada y salida

Sirven para representar entradas
necesarias para ejecutar
actividades del proceso o para
recoger  salidas  generadas
durante su desarrollo.

Retardo

Pasard un tiempo antes del que

proceso continte.
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Conectores Representan conexiones con
otras partes del flujograma o con
otros procesos.

Nota. Esta tabla muestra los principales simbolos utilizados en la construccion de los flujogramas,
por lo tanto es un proceso que proporciona una descripcion de las actividades Obtenido de Frias
(2020).

Contabilidad

“La Contabilidad es el arte de registrar, clasificar y resumir de manera significativa y en
términos de dinero, transacciones y eventos que son en parte por lo menos, de caracter financiero
e interpretar los resultados de estos”. (Gamboa y Chavez, 2017)

Objetivos

De acuerdo Zapata (2017) los objetivos generales de la contabilidad se encuentran en:

v’ Llevar el registro sistematizado de todos los hechos econémicos a partir del

reconocimiento, la valoracion y presentacion de éstos, utilizando el proceso contable.

v Determinar los resultados econdmicos operativos ¢ integrales obtenidos durante un

ejercicio econdémico, identificando de manera clasificada los ingresos, los gastos y
costos.

v' Establecer la situacion financiera y patrimonial de la empresa en un momento dado,

gracias a la medicion de los activos y pasivos empresariales.

v" Informar sobre el flujo del efectivo y la repercusion en su posicion financiera.

v' Analizar e interpretar la situacion economico-financiera, a partir de la cual se obtendran

indicadores que midan las fortalezas y debilidades de la entidad.

v' Identificar las alternativas de decision gerencial viables que le permitan afrontar

problemas y aprovechar oportunidades. (p.21)

Caracteristicas

Seglin Zapata (2017) “La informacion que el contador presente al propietario o grupo de
accionistas de una empresa debe cumplir ciertas caracteristicas a fin de que se puedan tomar
decisiones acertadas”

Oportuna. Los registros contables deben encontrarse actualizados. No debe existir retraso
en la informacion. De esta manera quienes estén interesados en conocer el movimiento de una
cuenta o el estado en que se encuentran los recursos de la empresa podran recurrir inmediatamente

a esta fuente de informacion.
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Confiable. Todas las operaciones deben ser registradas con base en las normas técnicas,
en leyes y principios contables, y con criterio profesional, en los cuales se sustentan plenamente
las decisiones empresariales.

Razonable. La labor del contador debe estar sujeta al cumplimiento de las normas de ética
establecidas, con el objetivo de que las cifras presentadas en los balances sean transparentes y
reflejan la realidad econdmica y financiera de la empresa. (pp.21-22)

Importancia

La contabilidad general de una empresa reviste gran importancia ya que implica el control
de todas sus operaciones diarias: compra, venta, gastos, inversiones, etc. El contador debe registrar,
analizar, clasificar y resumir estas operaciones para volcarla en un estado o balance con
informacion veraz. (Mendoza, 2019)

Fines
La contabilidad tiene por finalidad determinar la situacion de la empresa en su comienzo,

controlar las variaciones que se van produciendo a lo largo del ejercicio econdmico y determinar,
asimismo, el resultado del periodo y la situacion de la empresa al final del ejercicio. (Rey, 2017,p.7)
Clasificacion
Segun el origen del capital
Privada o particular. Se ocupa del registro de transacciones y preparacion de estados
financieros de empresas particulares.
Oficial o Gubernamental. Se ocupa del registro de informacién del Estado o de las
instituciones y diferentes organismos estatales.
Segun la clase de actividad
La contabilidad también puede clasificarse de acuerdo con la actividad econdomica
desarrollada por la empresa:
Industrial o de costos. Si registra las operaciones de empresas dedicadas a la fabricacion
o elaboracion de productos mediante la transformacién de materias primas, permitiendo
determinar los costos unitarios de produccion o de explotacion.
Servicios. Si registra las operaciones de empresas dedicadas a la venta y prestacion de
servicios, o a la venta de capacidad profesional. En este grupo se incluyen: entidades
bancarias, instituciones educativas, hospitales, clinicas, talleres de servicio, empresas de
turismo, servicio de transporte, empresas de asesoria profesional, etcétera.
Agropecuaria. Si registra operaciones de empresas dedicadas a las actividades de

agricultura o ganaderia.
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Comercial. Si registra las operaciones de empresas o negocios dedicados a la compra y

venta de bienes o mercancias, sin ningin proceso adicional de transformacion de éstas.

(pp.5-6)

Cuenta contable

Sefiala que la cuenta contable es la principal herramienta que dispone la contabilidad para
el registro de las transacciones que afectan a una empresa. (Omefiaca Garcia , 2017)
Caja

La cuenta caja que pertenece a la partida del efectivo y equivalentes al efectivo, dentro del
activo corriente, representa el valor nominal del dinero en efectivo en moneda de curso legal en el
pais; incluye cheques a la vista a favor de la empresa pendientes de depositarlos. (Espejo y Lopez,
2018,p.109)
Arqueo de Caja

Como principio basico de control interno, es necesario efectuar con cierta frecuencia y sin
previo aviso el arqueo de caja, que consiste en un recuento fisico del dinero (monedas y billetes),
cheques y demdas comprobantes en custodia del cajero, que justifiquen el saldo de la cuenta. El
resultado de esta actividad se presenta en el “acta de arqueo de caja” (Zapata, 2017, p.110)
Caja chica

La cuenta caja chica pertenece a la partida del efectivo y equivalentes al efectivo del activo
corriente, es un fondo fijo de poca cuantia destinado a cubrir gastos urgentes y por montos
pequefios, previamente autorizados en la politica de caja chica. (Espejo y Lopez, 2018,p.117)
Bancos

La cuenta de bancos pertenece a la partida del efectivo y equivalentes al efectivo, del activo
corriente, representa el dinero que tiene la empresa en cuentas corrientes y de ahorro en las
instituciones financieras. (Espejo y Lopez, 2018,p.119)
Conciliacion Bancaria

Es un procedimiento basico de control interno que permite establecer las diferencias entre
el saldo contable de la cuenta auxiliar del banco y el estado de cuenta emitido por la institucion
financiera. Es frecuente que al final de cada mes el saldo de la cuenta contable del banco sea
diferente al saldo del estado de cuenta bancario; por lo tanto, es necesario realizar un proceso de
conciliacion para determinar las diferencias e identificar los conceptos que originan las mismas.

(Espejo y Lopez, 2018,p.119)
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Cuentas por Cobrar

Las cuentas y documentos por cobrar pueden estar respaldados por documentos legales o
por acuerdo mutuo entre las partes. La entidad revelara en las notas a los estados financieros los
saldos pendientes de cobro que correspondan a clientes comerciales, partes relacionadas y otras
cuentas y documentos por cobrar. (Espejo y Lopez, 2018, p.147)
Inventario

Es el conjunto de existencias que tienen las empresas para comerciar, permitiendo la
compra y venta o la fabricacién antes de su venta, en un periodo econdmico determinado; los
inventarios forman parte del grupo de activos circulantes de toda organizacion. Adicionalmente, es
uno de los activos mas grandes mercancias en una empresa, y aparece reflejado tanto en el balance
general como en el estado de resultados. (Gamboa y Chavez 2017, p.42)
Propiedades, planta y equipo

El rubro de propiedades, planta y equipo comprende los activos de los cuales sea probable
obtener beneficios futuros, se espera utilizarlos por mas de un periodo y el costo pueda ser valorado
con fiabilidad. Estos activos pueden ser utilizados en la produccion o suministro de bienes y
servicios, para propositos administrativos o para arrendarlos a terceros, siempre y cuando sea esta
la actividad de la empresa. (Espejo y Lopez, 2018, p.229)
Deprecacion

Para el célculo de la depreciacion de los bienes que conforman propiedad, planta y equipo
existen varios métodos, entre los principales estan los siguientes:

v' Método legal.

v' Método de linea recta.

v El método de linea recta consiste en distribuir linealmente el valor depreciable de un

activo fijo a lo largo de su vida 1util.

v" Método de unidades de produccion; y,

v Método acelerado.
Método de depreciacion lineal o linea recta

Se da a través de la distribucion de forma igualitaria el valor del bien durante los periodos
de vida 1til estimada este es aplicado como muebles, edificios y enseres. Para la aplicacion de

este método serd necesario tres componentes basicos

19



Cuentas por pagar

Son obligaciones contraidas por la empresa por las diferentes transacciones que son parte
del giro normal de las operaciones, como la compra de bienes o servicios; estas obligaciones
pueden estar respaldadas o no por diferentes documentos que se utilizan habitualmente en el
comercio como facturas, letras de cambio o pagarés (Espejo & Lopez, 2018, p.322).
Ingresos por servicios

Los originados por la prestacion eventual de ciertos servicios a otras empresas o
particulares. Se citan, a modo de ejemplo, los de transporte, reparaciones, asesorias, informes, etc.

Proceso Contable

Es un proceso ordenado y sistematico de registro de las transacciones que se producen en
el giro del negocio, en un determinado periodo de tiempo, con la finalidad de integrar una base de
datos que permite la obtencion de informacion util y completa a través de los estados financieros.
(Espejo y Lopez, 2018,p.480)

Estados financieros
Son el producto final del proceso contable y estan estructurados de acuerdo a los principios

contables. Estos informes utilizan las Sociedades, Personas Naturales obligadas a llevar
contabilidad con la finalidad de conocer la situacion financiera. Representa una informacion util
para propietarios, accionistas, entidades de control, para la correcta toma de decisiones (Gamboa,
etal. 2017, p. 47)
Importancia

La importancia de los estados financieros, segun el articulo 19 del decreto 2649 de 1993,
radica en que estos, son el medio principal para suministrar informacion contable a quienes no
tienen acceso a los registros de un ente economico. Mediante una tabulacion formal de nombres y
cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion,
clasificacion y resumen final de los datos contables.
Caracteristicas

Los estados financieros bdasicos contienen informacion que debe reunir ciertas
caracteristicas cualitativas, las cuales pueden ser de gran utilidad en la toma de decisiones del
usuario general “Caracteristicas cualitativas de los estados financieros”, adicionalmente el usuario
general debe tomar en cuenta ciertas limitaciones en su utilizacion. (Reyes, 2018,p.6)

Obligaciones Tributarias
Es el vinculo juridico, que existente entre el estado y los contribuyentes; surge tras la

necesidad de pagar los tributos derivados de la actividad operativa.
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Registro Unico de Contribuyentes — RUC

Es un instrumento que tiene por funcion registrar e identificar a los contribuyentes con fines
impositivos y proporcionar esta informacion a la Administracion Tributaria.
Impuesto al Valor Agregado

De acuerdo a la Ley de Régimen Tributario Interno el IVA es un impuesto que grava al
valor de las transferencias locales o importaciones de bienes muebles, en todas sus etapas de
comercializacion y al valor de los servicios prestados. Se debe pagar el IVA en toda transferencia
local o importacién de bienes y en la prestacion de servicios.
Impuesto a la Renta

Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, LRTI (2021),
Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas que obtengan las personas naturales, las
sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales o extranjeras. El ejercicio impositivo entiende

del 1 de enero al 31 de diciembre.
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5. Metodologia
Métodos

Cientifico

Se aplico6 de manera general para el desarrollo del marco teodrico, que intervino en la
elaboracion del manual de control interno administrativo y contable, permitiendo recabar la
informacion necesaria para sustentar el desarrollo de trabajo de Integracion Curricular, mediante
libros, paginas web, revistas, normas, etc.
Deductivo

Permiti6 conocer los aspectos generales como definiciones y conceptos de la
administracion, contabilidad, control interno, manual recopilando informacion para que el gerente
de la cooperativa disponga de un manual que les oriente para el desarrollo actividades y
operaciones.
Inductivo

Por medio de este método se analiz6 la informacion administrativa y contable, lo cual sirvid
para la elaboracion de flujogramas, politicas y procedimientos, que le permita a la cooperativa a
definir de forma mas clara las funciones y responsabilidades del personal.
Analitico

Permiti6 la elaboracion del manual de control interno analizando los procedimientos

administrativos y contables que se desarrollan en la cooperativa, identificando las diferentes
actividades y funciones en cada departamento.
Sintético

La utilizacion de este método refleja la sintesis al redactar las conclusiones y
recomendaciones que le permitira al gerente de la cooperativa a tomar decisiones y poder tener una

comunicacion efectiva de los resultados obtenidos para el beneficio de la cooperativa.
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6. Resultados
Contexto Institucional
La Cooperativa de Transportes Urbanos 24 de Mayo fue creada mediante el Acuerdo Ministerial
Nro. 0999 y con el registro general de cooperativas con el nimero de orden 1396 del 23 de agosto
de 1972, se encuentra ubicada en la Provincia de Loja, Canton Loja Parroquia el Sucre en el barrio
Belén Bolonia, via a la costa, fundada con el propdsito de brindar un mejor servicio de transporte

y la venta de combustible a la colectividad.

Actualmente la Cooperativa de Transportes Urbanos 24 de Mayo cuenta con 108 socios los cuales
poseen una unidad por socio y cuenta con 14 trabajadores, el representante legal es el Ing. Marco
Vinicio Flores Loaiza, registrada a través del SRI con el numero de RUC 1190016532001, 1a misma

que por su actividad esta obligado a llevar contabilidad.

Tiene como actividad principal brindar servicio de transporte urbano a la ciudadania lojana a
diferentes rutas urbanas y rurales, que son 11: Tierras coloradas, Motupe-Punzara, Colinas Lojanas,
Borja, Zalapa, Calvario, Virgenpamba, Sauces Argelia, Ciudad Victoria, Sauces Comil, El Paraiso;
asi mismo cuenta con una estacion de servicio de venta de combustible, posee como actividad el
alquiler de locales comerciales y un local social, y ademas cuenta con la venta al por menor de todo
tipo de partes, componentes, suministros, herramientas y accesorios de vehiculos, servicio que

presta a los socios.

La cooperativa de Transportes Urbanos 24 de Mayo tiene la finalidad de desarrollar un sistema de
cobro de pasajes para las siguientes cooperativas: Consorcio Ciudad de Loja, Cooperativa
Cuxibamba, Compaiia Rios del Sur, Compaifiia Urba Express, con el objetivo de transparencia para
el manejo eficiente de los flujos de ingresos y gastos de las cooperativas de transporte, a través de
la centralizacion del recaudo y de las operaciones de transparencia para el manejo eficiente de los
flujos de ingresos y gastos de las cooperativas de transporte, a través de la centralizacion del

recaudo y de las operaciones

Mision

Prestar un servicio de transporte eficiente, comodo y seguro que cubra con calidad y rentabilidad
las rutas establecidas, logrando relaciones armoniosas y estables con nuestros clientes y
colaboradores, cumpliendo siempre con las leyes vigentes, asi como también proyectandose al

desarrollo social y economico de la ciudad.
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Vision

Ser una cooperativa de transporte lider en la transportacion en la ciudad de Loja a través de la

prestacion de servicios innovadores de calidad.

Principios

v

v

v

v

Cooperativismo: Es movimiento y doctrina el que promueve y organiza las cooperativas,
comunidades autdbnomas cuyos socios buscan satisfacer una necesidad comun.

Control democratico de los miembros: Las cooperativas son organizaciones
democraticas controladas por sus miembros que participan activamente en la formulacion
de politicas y la toma de decisiones.

Participacion igualitaria de los socios: Las cooperativas capacitan a sus miembros,
funcionarios electos, gerentes y empleados para ayudarlos a desarrollar sus cooperativas
de manera efectiva.

Autonomia e independencia: La cooperativa es independiente de ayuda mutua,
controlada por sus asociados. Lo hacen con un control democratico por parte de sus

asociados para asi mantener su autonomia cooperativa.

Valores Institucionales

v

Solidaridad: La solidaridad es el compartir material y emocional con los demas, y la

cooperacion mutua entre las personas.

v" Honradez: Ademas de ser un valor moral, la honradez es una virtud humana que se basa en

la bondad y honradez.

Nota: (Informacion tomada de la pagina de Facebook de la Cooperativa)

Base Legal

v

AN N N N N

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Ley Orgénica del Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidaria.

Ley de Seguridad Social

Codigo de Trabajo.

Reglamento General de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria

Estatuto Social y Reglamento Interno de la Cooperativa.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y

CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
INDICE DEL MANUAL

SECCION I - CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Introduccion
Objetivo General
Objetivos Especificos
Justificacion

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Propuesta de un Organigrama Estructural
Propuesta de un Organigrama Funcional
Nivel Jerarquico

MANUAL DE FUNCIONES

. Asamblea General

. Consejo de Administracion
. Consejo de Vigilancia

. Gerente

. Secretaria

. Recaudadora

. Contador

. Administradora

. Jefe de pistas

10. Chofer de Transportes

11. Despachador de combustible

OIS A WN -

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVOS

1. Reclutamiento y Seleccion de Talento Humano
2. Ingreso a la Seguridad Social
3. Capacitaciones del personal
Cursos de prevencion de riesgos laborales.
Curso de liderazgo empresarial
Curso de servicio al cliente
Curso de actualizacion tributaria

4. Registro y Control de Asistencias
5. permisos, licencias y vacaciones
5. Publicidad y Propaganda
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANO ¢

MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y

CONTABLE
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
INDICE DEL MANUAL

S

ECCION II - CONTROL INTERNO CONTABLE

Introduccion
Objetivos
Justificacion

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO CONTABLES

1

N

AN O A

7.
8.

9

. Caja
Arqueo de Caja
. Caja chica
. Bancos
Conciliacion Bancaria
. Cuentas por Cobrar
. Inventario
. Propiedad Planta y Equipo
Depreciacion
Cuentas por Pagar
Ingresos por servicios
. Proceso contable

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO TRIBUTARIOS

1
2
3

. Obtencion del RUC
. Declaracion del Impuesto al Valor Agregado
. Declaracion del Impuesto a la Renta
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG g

o MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

c—r==_wa COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
CONTROL INTERNO )
ADMINISTRATIVO SECCION |
Introduccion

El manual tiene la finalidad de brindar un instrumento de informacion, donde se especifique la
forma adecuada de como llevar a cabo las actividades de la cooperativa. Asi mismo se propone
el planteamiento de una estructura interna organizacional de los diversos niveles jerarquicos que
conforman la cooperativa en direccion de funciones y responsabilidades, ademéas de politicas
internas y de procedimientos que cumplan con los requerimientos, para el cuidado de los recursos
econdomicos de la organizacion.
Objetivo General
Desarrollar un manual de control interno para la Cooperativa de Transportes 24 de Mayo, que le
permita mantener un control en desarrollo de las actividades.
Objetivos Especificos

= Actualizar el organigrama estructural y funcional para la cooperativa.
= Elaborar un manual de funciones y describir las diferentes responsabilidades asignadas a

cada persona de acuerdo al cargo que desempeiia.
= Proponer politicas administrativas y contables en base a los procesos.
= Desarrollar procedimientos administrativos que permitan mantener un control en el

desarrollo de las actividades.
= Establecer flujogramas, para los procedimientos con el fin de mantener un manejo 6ptimo de

la organizacion.

Justificacion

Permite conocer el funcionamiento interno de la organizacion de los diferentes departamentos,
por lo que respecta a descripcion de tareas y responsabilidades. Asi mismo es una herramienta
de gestion que orienta al personal a realizar las actividades conforme lo establecido por la misma
dependencia y evita al méximo posibles confusiones respecto al proceder o bien, a quien

corresponda hacer la actividad de que se trate.
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OOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG,s

MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

ESTRUCTURA ORGANIACIONAL SECCION |

Propuesta de un Organigrama Estructural

AREA CONTABLE

ASAMBLEA GENERAL
CONSEJO DE
CONSEJO DE VIGILANCIA
ADMINISTRACION
GERENCIA
_______________________ [ Secretaria ]
Recaudadora |-—-———————co—4
| |
ESTACION DE
AREA ADMINISTRATIVA SERVICIOS

|
[ Contador ]

|
[ Jefe de pistas ]---

[ Administradora ]

Choferes de
transporte

Despachador de
combustible
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KIES URBANG.

MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

ESTRUCTURA ORGANIACIONAL SECCION |
Propuesta de un Organigrama Funcional
Esel 6 aximo de la admini i0
de s coomermtne TN e ASAMBLEA GENERAL
CONSEJO DE
CONSEJO DE VIGILANCIA
ADMINISTRACION Controla,  dirige v ¢
v representa legalmente a Es el 6rgano de control de
Es el maximo grupo directivo que lidera una empresa. GERENCIA ALk Red ot gl 1B las actas y contratos.

Secretaria Realiza las actividades

administrativas basicas.

ESTACION DE —_—

Jefe de pistas ]—--

Recaudar dinero u otros |} |TTTTTssssssssssssss
bienes 2 Recaudadora |[—————————-—---1
| |
AREA CONTABLE i
AREA ADMINISTRATIVA SERVICIOS
| | Mantiene un
| de
Contador ] n contro 4—[
ittty Administradora consumo. de
| .
|
v

Se encarga de llevar la

contabilidad.

Responsable de gestionar
los recursos y las
actividades.

y la de los pasajeros.

Tiene la responsabilidad
de garantizar su seguridad

Surtir combustible

al

vehiculo y realizar el cobro l—
posterior por el carburante.

Conductor de -—=
transporte

Despachador de
combustible
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG.s.

MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
; COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

SECCION |

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Nivel jerarquico
Nivel Legislativo
Son los encargados de crear, reformar las politicas que deben regirse la cooperativa esta

representada por:

e Laasamblea general de socios,
e Consejo de administracion
e Consejo de vigilancia

Nivel Ejecutivo
Es el responsable del manejo de la cooperativa, su funcion consiste en hacer cumplir las politicas,

normas, reglamentos, leyes y procedimientos. Asi mismo son los encargados de planear, dirigir
y organizar las tareas administrativas y contables, estd conformada por:

e Gerente

Nivel Auxiliar
Sirve de apoyo a los otros niveles administrativos, en la prestacion de servicios, en forma

oportuna y eficiente. Este nivel esta integrado por:

e Secretaria

Nivel Operativo

Este nivel es muy importante para la cooperativa y es el responsable directo de la ejecucion de

las actividades. A este nivel pertenecen los:

e Contador

¢ Administradora
e Jefe de pistas

e Conductores

e Despachador
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
F o COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
1. Cargo: Asamblea General Nivel: Legislativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Es el 6rgano méaximo de administracion de las cooperativas y sus decisiones son obligatorias
para todos los asociados. La constituye la reunién de los asociados habiles o de los delegados
elegidos por éstos.
FINALIDAD

Examinar la gestion social y, en su caso, aprobar las cuentas anuales.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Establecer las politicas y directrices generales de la Cooperativa para el cumplimiento
del objeto social.

e Elegir los miembros del consejo de administracion y de la junta de vigilancia.

e Destinar los excedentes del ejercicio econdmico conforme a lo previsto en la ley y los
estatutos.

e Examinar los informes de los 6rganos de administracion y vigilancia.

e Aprobar todo lo relativo a las nuevas aportaciones obligatorias, o la admision de
aportaciones al capital social.

e Elegir el revisor fiscal y su suplente y fijar su remuneracion.

e Ejercer la accion social de responsabilidad contra los miembros del Consejo Rector.

e Fijar aportes extraordinarios.

CONOCIMIENTOS BASICOS

v Liderazgo

v Administracion

v" Matematica

Estudios Experiencias
= Finanzas = (Que tenga experiencia en ejercicio
= Contabilidad profesional.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
- D COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
2. Cargo: Consejo de Administracion Nivel: Legislativo

DESCRIPCION DEL CARGO
El consejo administrativo es el 6érgano directivo y de fijacion de politica para la cooperativa. Se
compone de varios miembros o directores, mediante proceso democratico.

FINALIDAD
Supervisar, en cualquier circunstancia, asume las decisiones mas importantes y actia como
intermediario entre los accionistas y los equipos directivos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Planificar y evaluar el funcionamiento de la cooperativa.

e Aprobar politicas institucionales y metodologias de trabajo.

e Proponer reformas al estatuto social y reglamentos de competencia.

e Orientar las lineas de actuacion de la organizacion y velar por los intereses de los
accionistas.

e Aceptar o rechazar la solicitud de ingreso o retiro de ser socio de la cooperativa.

e Sancionar a los socios de acuerdo a las causas y procedimientos establecidos.

e Designar y remover al presidente, vicepresidente y secretario del Consejo de
administracion y fija su retribucion econdémica

e Fijar y establecer rutas, circuitos, lineas de trabajo que beneficien a los socios.

e Autorizar la adquisicién de bienes muebles y servicios.

e Aprobar programas de capacitaciones y bienestar social de la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS

v' Estrategias

v" Administracion

v' Matematica

Estudios Experiencias
= Experto en Gestion Empresarial.
= Ingenieria o Licenciatura en * Tener un 1 afio de experiencia en el
Administracion de Empresas. ambito profesional.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |
IDENTIFICACION
3. Cargo: Consejo de Vigilancia Nivel: Legislativo
DESCRIPCION DEL CARGO

Es el 6rgano de control interno de las actividades econdémicas, sin injerencia e independiente de

la administracion.

FINALIDAD
Es fiscalizar y controlar las actividades econdmicas y financieras de la cooperativa, de los
directivos y empleados.

ANER NI NI

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los procedimientos de contratacion y
ejecucion, efectuados por la cooperativa.
Inspeccionar las actividades econdmicas de la cooperativa.
Revisar si los acuerdos tomados se ajustan a los estatutos.
Informar al Consejo de Administracion y a la asamblea general, sobre los riesgos que
puedan afectar a la cooperativa.
Vigilar que la contabilidad de la cooperativa se ajuste a las normas técnicas vigentes.
Proponer al consejo de administracion las ternas de auditores externos.
Vigilar la legalidad de todos los actos y acuerdos que ejecuten los 6rganos directivos y
la gerencia.
Controlar los actos del consejo de administracion.
Presentar a la asamblea general un informe conteniendo su opinion sobre la razonabilidad
de los estados financieros.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Contabilidad
Administracion
Finanzas
Auditoria
Estudios Experiencias

= Licenciada (0) en contabilidad * Minimo 2 afios de experiencia en
y auditoria o a fines. ejercicio profesional.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBAN(,g.

MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
4. Cargo: Gerente Nivel: Ejecutivo

DESCRIPCION DEL CARGO
Es el encargado de dirigir, analizar y administrar el funcionamiento de acuerdo a lo establecido,
que se realicen de manera optima dentro de la organizacion.
FINALIDAD

Planificar y controlar las actividades de la cooperativa de acuerdo a las funciones y
responsabilidades.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
e Representar legalmente a la cooperativa.
e Verificar el cumplimiento de los objetivos y politicas de la cooperativa.
e Coordinar las actividades que se desarrollen dentro de la cooperativa.

e Optimizar los recursos con los que cuenta la cooperativa, de manera que sean utilizados
de manera eficiente.

e Evaluar de manera permanente los resultados del equipo con el objetivo de corregir las
deficiencias y mejorar los procesos.

e Supervisar y controlar las operaciones de recoleccion y distribucion de la caja.

e Otorgar permiso y vacaciones al personal como la ley lo dispone.

e Realizar inspecciones periddicas a los distintos departamentos.

e Velar por la vision de la organizacion y el cumplimiento de su mision.
CONOCIMIENTOS BASICOS

v" Gestién de proyectos.

v Capacidad de liderazgo.

v" Finanzas

Estudios Experiencias
= Licenciada (0) en contabilidad = [ afos de experiencia en ejercicio
y auditoria o a fines. profesional.
= Licenciada (0) en = 2 afos de experiencia como gerente o
Administracion de empresas. presidente.
= Maestria en administracion de
negocios
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COOPERATIVA DE TRANSFOKTES URBANG MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
% @D COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
5. Cargo: Secretaria Nivel: Auxiliar

DESCRIPCION DEL CARGO
Recibe y redacta la correspondencia de un superior jerarquico, lleva adelante la agenda de éste,
también custodiar y ordena los documentos de una oficina, y otras que le sean pertinentes a su
funcionalidad.
FINALIDAD

Mantener el control de la agenda del gerente, para brindar una mayor y mejor atencion a los
socios, proveedores.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Planificar las reuniones o eventos de la cooperativa
e Redactar documentos y recibir solicitudes de los funcionarios.

e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al sistema de control de archivos
fisicos.

e Atender las llamadas telefonicas y registrar el motivo de las misma.
e Recibir, enviar y clasificar correspondencia.
e Organizar la agenda del gerente de la cooperativa.

e Ausistir a las reuniones y tomar apuntes en las diferentes intervenciones de trabajo que se
mantengan con el gerente y los socios.

e (estionar reuniones para capacitar al personal, previo requerimiento del gerente

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo del sistema operativo Windows
Manejo de archivo
Relaciones Humanas
Atencion al cliente

ANER NI NI

Estudios Experiencias

= Tecndloga en secretariado. = Tener experiencia de 1 afio en cargos y
= Bachiller de secundaria funciones similares.
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e MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
i COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
6. Cargo: Recaudadora Nivel: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Persona que tiene por oficio recaudar dinero, medida tomada para analizar el estado, tendencias
y mejoras o pérdidas en la economia real y el consumo, ya sea de una empresa.
FINALIDAD

Atender oportunamente, con cortesia, eficiencia a los socios en las operaciones que involucren
la recepcion de dinero por servicios que ofrece la Cooperativa.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Recibir, contar y verificar la autenticidad del dinero de la Cooperativa.

e Revisar y controla el pago oportuno por parte de los socios.

e Ingresar al sistema préstamos concedidos a los socios.

e Elaborar el cuadre diario de caja, cotejando el reporte emitido por el sistema.

e Entrega de valores recaudados e informes al inmediato superior con la respectiva
documentacion soporte.

e Entrega la valija a representantes de la transportadora de valores, firma entrega y archiva
recepcion.

Cobrar pagos por concepto de tickets, préstamos, multas, derechos de nuevo socio,

arriendos y cuadra mensualmente las cuentas por cobrar de los socios.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Contabilidad

Relaciones humanas

Manejos de Instructivos y Reglamentos de Seguridad

Manejo de dinero

Facturacion

A N NI NI N NN

Conteo de dinero
Estudios Experiencias

=  Economista = ] afios en actividades similares.
= |ng. Comercial
= Licenciado en Contabilidad o a

fines
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
7. Cargo: Contador Nivel: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Es el responsable de llevar la contabilidad y registrar los procesos contables, con el fin de brindar
informes, de los estados financieros, que ayude a la toma de decisiones a favor de la
sostenibilidad de la organizacion.
FINALIDAD

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables de la Cooperativa bajo el
cumplimiento de procedimientos establecidos.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Configurar y manejar el programa contable a utilizarse en la cooperativa.

e Revisar el plan de cuentas que estén acorde a las necesidades de la cooperativa.

e Mantener un registro contable dentro del sistema ISYPLUS de las operaciones.

e Supervisar los procedimientos contables que se realizan en la organizacion.

e Presentar informes mensuales sobre la situacion financiera de la cooperativa.

e Realizar y analizar los estados financieros correspondientes.

e Verificar la legalidad de los comprobantes y facturas emitidas y entregadas a la
cooperativa.

e Realizar las declaraciones de impuestos y retenciones.

e Elaborar y presentar las obligaciones tributarias en el Servicio de Rentas Internas.

e Mantener archivada toda documentacion generada en el departamento contable.
CONOCIMIENTOS BASICOS

v/ Matematicas
v’ Tributacion
Estudios Experiencias

= Ingenieria o Licenciatura en = 1 afos en ejercicio profesional
= (Contabilidad y Auditoria
= Especializacion y/o maestria en
areas relacionadas.
= Cursos de Capacitacion en
temas contables y tributarios
actualizados.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
o

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION

8. Cargo: Administradora Nivel: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y controlar todas las actividades administrativas y operativas de

la cooperativa, buscando el uso adecuado de los recursos financieros.
FINALIDAD

Gestionar la informacién de la cooperativa que le permita tener un buen funcionamiento de
manera eficiente y cumplir con los objetivos.

<

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Supervisar al personal administrativo y dividir las responsabilidades para garantizar un
buen rendimiento.
Controlar y coordinar las actividades que se realizan en la cooperativa.
Proponer lineamientos y estrategias para el personal que labora en la cooperativa,
identificando las metas a corto, mediano y largo plazo.
Establecer los criterios de medicion de desempeiio.
Organizar todos los procesos internos.
Controlar los incrementos y creaciones de los fondos fijos de funcionamiento.
Realizar célculos y ajustes necesarios relativos a la declaracion de rentas del personal
jubilado.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Relaciones humanas.
Planificacién estratégica
Administracion de equipo

Estudios Experiencias
= Licenciada (0) en * 3 afos de auxiliar administrativo o
administracién de empresas ejecutivo.
= Licenciado en banca y finanzas
o fines.

41



MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION
9. Cargo: Jefe de pistas Nivel: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO
Se encargan de apoyar en la supervision de las areas que integra una estacion de servicio.
FINALIDAD

Supervisar la venta de combustible de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Iniciar el dia realizando el corte electronico de los dispensadores.

e Realizar un cuadre e informe diario de las ventas de los despachadores.

e Controlar el consumo de diésel por medio de Software,

e Inspeccionar la entrada y salida como la asignacion de combustible a cada unidad e
informar de posibles incidentes.

e Informar al gerente sobre el desempefio de los despachadores.

e Supervisar diariamente que el personal de la estacion de servicios a su cargo de un
excelente servicio.

e FElaborar y planifica el cuadro de trabajo para los despachadores para que mantengan un
orden en los turnos.

CONOCIMIENTOS BASICOS

v" Servicio al cliente

Manejo de paquetes informaticos y Sistema de Control

v Manejo del Software

(\

Estudios Experiencias
= Bachiller de secundaria =  Minimo un 1 afio en actividades
= Curso de seguridad similares.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
o

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |
IDENTIFICACION
10. Cargo: Chofer de Transportes Nivel: Operativo
DESCRIPCION DEL CARGO

Es el responsable de conducir y movilizar a los pasajeros a diferentes rutas asignadas con
responsabilidad y respeto.
FINALIDAD

Brindar un servicio eficiente y de calidad a la ciudadania.

<

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza el vehiculo.
Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas.
Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparacion en el taller.
Registrar y controlar las hojas de ruta y otros registros de control de vehiculos.
Mantener un trato adecuado con los pasajeros.
Actuar con seguridad (prevision y anticipacion) durante la conduccion.
Revisar el vehiculo antes del transporte.
Llevar siempre los documentos necesarios como:
Documento personal
Cédula de Identificacion del vehiculo
Patente

CONOCIMIENTOS BASICOS

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de vehiculos
Registros de Control, Rutas
Educacion vial

Estudios Experiencias
= Bachillerato =  Administracioén, Conduccion de
= Chofer profesional vehiculos livianos, pesados, mecéanica

automotriz, seguridad, educacion vial,
senalizaciones.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

MANUAL DE FUNCIONES SECCION |

IDENTIFICACION

11. Cargo: Despachador de combustible Nivel: Operativo

DESCRIPCION DEL CARGO

Surtir combustible al vehiculo que ingresa a la gasolinera y realizar el cobro posterior por el

carburante expedido.
FINALIDAD

Realizar el servicio de reposicion y despachar a los clientes el pedido con honestidad, amabilidad
y respeto.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Llenar los tanques de combustible de vehiculos livianos y pesados.
Revisa y coloca el aceite motor, agua de la bateria y del radiador.
Llevar un control del combustible suministrado por las bombas de gasolina contratadas,
registrando nombre del chofer.
Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.
Realizar el conteo total para validar que todas las ganancias del dia estén en orden.
Ayudar en la descarga de productos o suministros para la estacion.
Manejar el registro y la actividad que ha tenido un surtidor en el dia, pudiendo cortar su
expedicion si se desea.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
cooperativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Normas de higiene y seguridad integral.
Materiales, equipos y herramientas hacer utilizados en el trabajo.

Estudios Experiencias
= Titulo de Bachiller o a fines. » Un 1 afio de experiencia a nivel
operativo.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
INTERNO ADMINISTRATIVOS

1. Proceso: Reclutamiento y Seleccion de talento humano

Control Interno: Reclutamiento y Seleccion de talento humano

Politicas

El reclutamiento y contratacion de personal se debe realizar de forma obligatoria cuando
exista una vacante dentro de la cooperativa.

El administrador revisara el perfil y llevara a cabo la preseleccion de los postulantes
teniendo en cuenta sus conocimientos, aptitudes y capacidades.

Se debera registrar el contrato de trabajo en la pagina del ministerio de trabajo en un
lapso de 30 dias

Los datos y referencias que proporcionen los aspirantes seran verificados por la
administradora.

Los postulantes pasaran por una prueba (entrevista) para demostrar su conocimiento y
capacidad para desempeiiar el cargo.

En ningun proceso de seleccion y contratacion del personal dentro de la cooperativa, se
aceptard a un postulante que sea menor de edad porque no se permite cualquier forma de
explotacion infantil.

Procedimientos

00N AW

10 Archiva la documentacion.
11. Fin.

Se inicia con el requerimiento del personal.

Publica por los diferentes medios de comunicacion la oferta de trabajo.
Recepta las carpetas de los aspirantes del puesto con los requisitos.
Verifica que toda la informacion presentada sea la correcta.

Llama al aspirante para la entrevista con el gerente.

Realiza la entrevista al candidato.

Aprueba o niega la contratacion.

Ejecuta el proceso de contratacion.

. Ingresa al trabajador a la pagina del ministerio de trabajo y al IESS.
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Reelutamignto g delgeeidn de talgnto humano

Documento
asociado

Documentos
personales y
su curriculo

Contrato de
Trabajo

Nuimero

1

10
11

Flujograma

Solicita requerimiento del
personal.

v

Publica

Recepta las carpetas | |

Verifica la informacion

v

Llama al aspirante para la
entrevista

Realiza la entrevista

Si

Aprobacion de la
contratacion

[

[ Ejecuta el proceso ]

Ingresa al trabajador a la pagina del
ministerio trabaio v al IESS

]

redes
la

las

sociales
oferta de trabajo

En

Cumple
requerimiento

v

FIN

Descripcion

Solicita el requerimiento del
personal.

Publica por los diferentes
medios de comunicacion la
oferta de trabajo.

Recepta las carpetas de los
aspirantes del puesto con
los requisitos.

Verifica que toda la
informacién presentada sea
la correcta.

Llama al aspirante para la
entrevista con el gerente.
Realiza la entrevista y
selecciona al aspirante mas
apto al puesto.

Aprueba o niega la
contratacion.

Ejecuta el proceso de
contratacion.

Ingresa al trabajador a la
pagina del ministerio de
trabajo y al IESS.

Archiva la documentacion
FIN

Responsable

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Gerente

Secretaria

Contador

Contador

Aprobado

Gerente
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
INTERNO ADMINISTRATIVOS

2. Proceso: Registro e Ingreso a la Seguridad Social

Control Interno: Registro e Ingreso a la Seguridad Social

Politicas

e Se debera ingresar al trabajador al IESS el mismo dia que se lo contrate.

e Los trabajadores tendran derecho a todos los beneficios sociales.

e Los jubilados recibiran la prestacion de salud en las unidades médicas del IESS, en las
mismas condiciones que los afiliados activos.

e Los empleados deberan cumplir con todas las obligaciones concretas del puesto.

e Tendran 15 dias desde la fecha de contratacion para realizar el aviso de entrada a la pag.,
del IESS.

e Se debera revisar la tabla para poder asignar el sueldo salarial de acuerdo a puesto de

contratacion.

Procedimientos

1. Realiza el contrato de trabajo

2. Revisa el contrato y legaliza el documento con sus respectivas firmas.

Inscribe al trabajador o servidor como afiliado del Seguro General Obligatorio desde el
primer dia de labor y valida y envia la informacion.

Remite al IESS el aviso de entrada dentro de los primeros quince (15) dias.

Procede a subir el contrato escaneado a la pagina del ministerio de trabajo.

Archiva los documentos

Fin.

(98]

Nowve
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Registro ¢ Ingregso a la dgguridad docial

Documento
asociado

Datos
personales y el
contrato de
trabajo

Nuimero

Flujograma

Realiza el contrato de
trabajo

Revisa y legaliza e
documento

Inscribe al trabajador al
IESS

| v

Remite al IESS el aviso de
entrada

Sube el contrato al ministerio de

trabajo

v

Archiva

FIN

Descripcion

Realiza el contrato de
trabajo

Revisa el contrato y
legaliza el documento con
sus respectivas firmas.

Inscribe al trabajador o
servidor como afiliado del
Seguro General Obligatorio
desde el primer dia de labor
y valida y envia Ila
informacion

Remite al IESS el aviso de
entrada dentro de los
primeros quince (15) dias.

Procede a subir el
contrato escaneado a la
pagina del ministerio de
trabajo.

Archiva los documentos
fuentes.
FIN

Responsable

Secretaria

Gerente

Contador

Contador

Contador

Aprobado

Gerente

IESS
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
INTERNO ADMINISTRATIVOS

Proceso: Capacitacion del personal

3.

Control Interno: Capacitacion del personal
Politicas

e Se mantendrd un registro de las asistencias de las capacitaciones que se realicen.

e FEl personal debera asistir obligatoriamente a las capacitaciones que ofrezca la
cooperativa.

e Gestionar los cursos y talleres de capacitacion para los empleados con el fin de mejorar
el desempefio de los trabajadores.

e Sera de responsabilidad del gerente, dar la autorizacion de cursos, talleres o seminarios
que se encuentren fuera de los programas establecidos.

e Supervisar y controlar que los trabajadores cumplan y apliquen lo aprendido.

e El consejo de vigilancia debera almacenar y resguardar todos los registros, constancias
y certificados de los cursos de acuerdo al tiempo estipulado.

e Se realizan cada afo las capacitaciones para el personal de la cooperativa.

e Se realizaran evaluaciones de desempefio a los empleados después de haber recibido
el curso de capacitacion.

Procedimientos

1. Identifica y analiza las necesidades de la capacitacion al personal.

2. Elabora el cronograma de capacitacion del personal de acuerdo a las necesidades.

3. Revisa el programa de capacitacion para su evaluacion.

4. Aprueba o niega el programa de capacitacion

5. Organiza los cursos correspondientes.

6. Realiza un informe de seguimiento y evaluacion al personal, siempre y cuando se haya
cumplido con el 90% de asistencia a la capacitacion brindada.

7. Una vez terminado el proceso de capacitacion se entregara un certificado por haber
culminado el curso.

8. Archiva la documentacion fuente.

9. Fin.
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Capacitacion dgl personal

Documento
asociado

Documento
del
Diagnostico
del personal

Informe de la
capacitacion

Nuimero

1

Flujograma

[ Identifica la necesidad de la ]

canacitacion

v

Elabora el cronograma
v

Revisa el programa de
capacitacion

—No

!

. Organiza los cursos
Niega el programa

Realiza un informe
de seguimiento

v

Entrega certificado

Descripcion

Identifica y analiza las
necesidades de la
capacitacion al personal.

Elabora el cronograma de
capacitacion del personal de
acuerdo a las necesidades.

Revisa el programa de
capacitacion  para su
evaluacion.

Aprueba o niega el

programa de capacitacion

Organiza los
correspondientes.

cursos

Realiza un informe de
seguimiento y evaluacion al
personal, siempre y cuando
se haya cumplido con el

90% de asistencia a la
capacitacion
Una vez terminado el

proceso de capacitacion se
entregara un certificado por
haber culminado el curso.

Archiva la documentacion
fuente.
FIN

Responsable

Aprobado

Gerente

Secretaria

Gerente

Gerente

. Gerente
Secretaria

Administradora

Administradora

Secretaria
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SECCION |

3. Control interno: Capacitacion del personal

3.1 Tema del Curso: Relaciones Humanas

Este curso esté disefiado para que los participantes afianzarédn las relaciones humanas y el trabajo
en equipo, y los cambios en la comunicacion entre el personal que labora dentro de la cooperativa

y los clientes logrando de esta manera una confianza para mejorar el clima laboral.

Responsable del curso:
v" Gerente
Beneficios del curso:
e Mejora la eficiencia en el trabajo.

Asistentes: Todo el personal

e Mejora la satisfaccion y motivacion del personal.

e Mayor coordinacion y cooperacion entre los miembros del equipo.

e Reduccién de problemas humanos.
Contenidos a tratar:
(Que son las relaciones humanas?

X/
o

DS

DS

» Factores que influencia RH
Ventajas de las RH

X3

¢

» (Por qué estudiar las relaciones humanas?

Diapositivas a exponer:

&QUE SON LAS RELACIONES HUMANAS?

Proceso de interaccion que
Involucra la fuerza activa y
lleva a la creacion de
relaciones agradables o
desagradables.

Toda actividad destinada a
lograr la realizacion
personal de los recursos

y optimizar la propuesta de
trabajo

éPOR QUE ESTUDIAR LAS RELACIONES
HUMANAS?

Personas como fuente de energia laboral

Viay vidad en el traba
-Enfoque de la persona total

Ayuda a conocernos y a conocer a los
demas

Factores de influencia

SUPERIORES

AMBIENTE ANIMO

CAMILIA

APACITACION

Ventajas de las RRHH

Rendimiento
Calidad

Aumenta sabiduria
Mejora decisiones
Genera flexibilidad
Es motivador
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SECCION |

3. Control interno: Capacitacion del personal

3.2 Tema del Curso: Liderazgo Empresarial

Este curso fortalecera el aprendizaje y serd de ayuda para poder maximizar su potencial a través

de una comunicacion efectiva y propia y de su equipo.

Responsable del curso: Asistentes: Gerente, Asesor juridico
v Gerente

Beneficios del curso:
e Mejora el rendimiento empresarial
e Fortalece el trabajo en equipo

e Mejora la competitividad de la cooperativa
Contenidos a tratar:

Liderazgo empresarial

Principios de Liderazgo
Caracteristicas de liderazgo

¢ Cualidades y capacidades de un lider

R/
A X4

X/ X/
XA X4

0

Diapositivas a exponer

Principios de Liderazgo.

cuestionarmos si, de hecho, lo somos:

iSabemos
delegar y confiar
en &l equipo de
profesionales con
los que
trabajamos?
Estas y otras habilidades
son Indispensables para
ser, no solo respetados,
sino valorados.

-~ Antes de saber comoc podemos ser mejores lideres,

.
hemos de

145 5 Caddcidadesids

Conocimiento

Caracterisiicas s
de un Lider metivar al

grupo

Modelos de
conducta

€ — ——

-Asumir m m
-Trabaja

¥ -

Aep

\\m

Vision

—="/ | ‘czm
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
INTERNO ADMINISTRATIVOS

3. Control interno: Capacitacion del personal

3.3 Tema del Curso: Servicio al cliente

Este curso proporcionara al personal a conocer de forma clara, medible y evaluable en qué
consiste un buen servicio al cliente.

Responsable del curso: Asistentes: Conductores de la cooperativa
v" Administradora
Beneficios del curso:
e Aumento de la fidelidad del cliente.
e Satisfacer las necesidades del cliente con eficacia.
e Brindar herramientas para que el personal sepa como enfrentar situaciones dificiles
Contenidos a tratar:
% Servicio al cliente
¢ Calidad y servicio
% Actitud en el servicio al cliente
¢ Estrategias de servicio
Diapositivas a exponer

Servicio al Cliente Calidad y servicio

SER HACER HABER

El servicio al cliente es la

gestion que realiza cada Calidad de Calidad del Calidad

persona que trabaja en una O la intencion proceso del
s ‘ progducto

empresa y que tiene |la

oportunidad de estar en

contacto con los clientes y

generar en ellos algin nivel de CAL IDA D TO TA L

satisfaccién.

Es el centro del
ESTRATEGIA modelo que obliga a
que tanto los dema

-Sentirse bien consigo mismo i |
Practicar habitos de cortesia
*Usar comunicacion positiva
*Escuchar y preguntar
Actuar profesionalmente
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
INTERNO ADMINISTRATIVOS

3. Control interno: Capacitacion del personal

3.4 Tema del Curso: Actualizacion Tributaria

El curso de actualizacion tributaria aborda los cambios mas significativos producto de la reforma
impositiva tltima en el Ecuador.

Responsable del curso: Asistentes: Contador
v Gerente
Beneficios del curso:
e Aumento de la fidelidad del cliente.
e Satisfacer las necesidades del cliente con eficacia.
e Brindar herramientas para que el personal sepa como enfrentar situaciones dificiles
Contenidos a tratar:
¢ Que es el RIMPE
% Importancia del RIMPE emprendedor.
¢ Implicaciones del impuesto al valor agregado (IVA)
% Fecha de declaracion
Diapositivas a exponer

(QUE ES EL RIMPE? IMPORTANTE:

Definicién: Es el régimen especial para el pago de Impuesto a la Renta
deslinado a emprendedores y negoclos populares que reemplaza al
RISE y al Régimen de Microempresas.

El procedimiento descrito en el presente
boletin solaments aplica para el
aprovechamiento del crédito tributario de

+Quiénes se sujetan a este régimen? £ RIMPE comprende a dos tipos VA en  operaciones realizadas con

de contribuyentes: contribuyentes RIMPE Negocios Populares.,
+ Emprendadores: Contribuyentes con ingresos brutos anuales de 0 a En el caso de RIMPE Emprendedores se

300 mil dolares hasta el 31 de diciembre del ano previo. SEQUIr=n las disposiciones ordinarias
+ Negocios Populares: Contribuyentes con ingresos brutos anuales previstas en la ley.

inferiores a 20 mil dolares hasta el 31 de diciembre del ejercicio fiscal

anterior.

IMPLICACIONES DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

N
La norma tributaria vigente determina que los contribuyentes sujetos al Jrpn—
RIMPE deberan amitir comprobantes de vanta: Facturas ! . . . :
(emprendedores) y notas de venta (negocios populares). o
b g P! e[ T s i | e R s
| P B el B B el B e ol Bl

Disposiciones especiales para negocios populares:

+ Emiten notas de venta en lugar de facturas 1 | 1

+ Sitienen facturas con autorizacion vigente pueden emitirlas sin gravar T i
IVA en la prestacion de servicios o venta de bienes.

+ No actdan como agentes de retencion de IVA o Impuesto a la Renta. 1 1

+ El pago de la tarifa de Impuesto a la Renta incluye el pago de IVA C il b | i
generado por sus transferencias de bienes o prestacién de servicios. =T T | T |

+ Las notas de venta y facturas emitidas NO generan crédito tributario H
de IVA a favor de sus adquirentes.
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=

4. Proceso: Registro y control de asistencia

Control Interno: Registro y control de asistencia

Politicas

Sera responsabilidad del trabajador, justificar la falta a sus labores hasta 48 horas
subsiguientes de haber incurrido la misma.

Cuando el trabajador no registre la asistencia en el reloj biométrico, éste podra justificar
por escrito los motivos por los cuales omitio.

El horario de trabajo sera de 8:H00 am — 12:HOO pm, y de 14:HOO pm — 18:HOO pm

Se registrara la hora de entrada y salida a través del reloj biométrico.

Es de responsabilidad del presidente, gerente elaborar o actualizar los diferentes
lineamientos de control de asistencia y la respectiva socializacion de los cambios al
personal.

Se concedera 2 horas respectivas para el almuerzo.

El trabajador que requiera salir de la cooperativa por alguna emergencia, de salud,
calamidad doméstica deberd solicitar permiso al gerente reponiendo posteriormente el
tiempo prestado.

Es responsabilidad de todo el personal registrar su asistencia a la hora de ingreso y salida
de la cooperativa.

El gerente chequeard que el personal no tenga mas de 2 faltas en el mes, si no sera
sancionado.

Procedimientos

Nk D=

Registran el ingreso a su jornada laboral.

Verificara la asistencia del personal, que se encuentren en sus puestos.
Analiza la inasistencia del empleado.

Cumple con su jornada establecido.

Registra la salida de la jornada laboral.

Archiva documentos.

Fin.
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Registro g eontrol dg asistgncia

Documento
asociado

Registro de ingreso

Nuimero

1

S

Flujograma

Registran el ingreso a la
jornada laboral

v

Marca la asistencia __IJ

\_Z_—

Verifica que los trabajadores

se encuentren en su puesto

Asiste
i No

Cumple con su jornada
2

Comunica
al gerente

Registra la salida

Y
W

Descripcion

Registran el ingreso a la
jornada laboral.

Marcan la asistencia al
momento de ingresar a la
cooperativa través del
reloj biométrico

Verificara que los
trabajadores se
encuentren en sus
puestos

Comunica al gerente la
ausencia del trabajador.

Cumple con su jornada
establecido.

Registran la salida de la
jornada laboral.

Archiva la documentacion

FIN

Responsable

Trabajadores

Trabajadore

Secretaria

Secretaria

Empleados

Trabajadores

Secretaria

Aprobado

Gerente

57



MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

ﬂ COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVOS

.....

SECCION |

5. Proceso: Permisos, Licencias y Vacaciones del Personal

Control Interno:

Politicas

Permisos

e Elpersonal tendra permiso médico y se ausentara de sus labores, el mismo que no debera
exceder de las 4 horas laborables o se considera como vacaciones.

e Por fallecimiento de padres, esposo o familiares cercanos tendra permiso otorgado de 3
dias si el caso lo amerita.

e Tendrd permiso el trabajador por actividades en el exterior relacionadas con la
cooperativa.

Licencias

v Por maternidad o lactancia las mujeres tienen derecho a 15 dias con remuneracion por
nacimiento de su hijo/a.

v Por enfermedad el empleado no puede realizar sus actividades con normalidad sea por
imposibilidad fisica o psicologica, se le concedera un permiso de 3 meses dependiendo
el grado de enfermedad.

Vacaciones

= Encaso de que el empleado haya gozado anticipadamente de vacaciones, se le descontara
el valor correspondiente a los dias de vacaciones que haya disfrutados de manera
anticipada.

= Los empleados deberan solicitar sus vacaciones mediante una solicitud, con anticipacion
de un mes, para que la misma pueda ser revisada y aceptada.

= Una vez finalizado el periodo de vacaciones, el empleado debera reintegrarse a sus
funciones en la Cooperativa.

Procedimientos

Solicita por escrito el permiso correspondiente por licencia, permiso y vacaciones.
Revisa la solicitud de permiso.

Aprueba o rechaza la solicitud del permiso.

Notificard la autorizacion al trabajador para que a su vez legalice y se registre su permiso
Firma la solicitud de permiso.

Emite la orden de salida del trabajador.

Fin

Nk wLDd —
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Permisos, lsicgncias g Vacaciongs dgl Personal

Documento
asociado

Orden de

Solicitud de permiso

salida

Nuimero

1

Flujograma

Solicita por escrito el
permiso

Revisa la solicitud

Aprueba o rechace [2
solicitud

Notificara la autorizacion

v

Firma la solicitud JJ

\_{—

Emite la orden de salida

FIN

Descripcion

Solicita por escrito el
permiso correspondiente
por licencia, permiso y
vacaciones.

Revisa la solicitud de
permiso.

Aprueba o rechaza la
solicitud del permiso

Notificard la autorizacién
al trabajador para que a su
vez legalice y se registre
Su permiso

Firma la solicitud de
permiso

Emite la orden de salida del
trabajador.

FIN

Responsable  Aprobado

Trabajador

Gerente

Gerente
Gerente

Trabajador

Gerente

Trabajador

59



coprERT ot s MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

% PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
= INTERNO ADMINISTRATIVOS

Proceso: Publicidad y Propaganda.

6.
Politicas
Publicidad:
e Se publicara en radios, television, redes sociales, periodicos etc.
e La informacion que se publique debe contener un lenguaje descriptivo, sobre
determinado producto o servicio.
e Serealiza un contrato con la agencia cada 6 meses.
e Sera responsabilidad del gerente o presidente contratar los medios de comunicacion para
la publicidad de la cooperativa.
e Los socios de la cooperativa aportaran para contratar la publicidad.
e Se llevard un control de los gastos por la publicidad.
e Los medios de comunicacion contratados deben ser responsables con la publicidad.
Propaganda:
v" El material que se ocupe para para la propaganda debe ser de buena calidad para que en
donde se lo coloque por el clima no sea afectado.
v" El mensaje debe ser creativo para que llame la atencion del publico.
v' La propaganda se contratara con el objetivo de que la cooperativa tenga una buena
imagen.
v’ Se trata de persuadir a las personas receptoras del mensaje de la propaganda.
v" Con la propaganda que se realiza la cooperativa busca atraer y retener a los clientes.
v' Sera muy beneficioso para la cooperativa hacer propaganda, para resaltar a la
competencia.
Procedimientos
1. El gerente ve la necesidad de realizar la publicidad y propaganda.
2. Investiga los medios de comunicacidon que tengan un rating alto.
3. Selecciona el medio de comunicacidon con mas espectadores.
4. Confirma la contratacion de la publicidad.
5. Firma el contrato de la publicidad y propaganda.
6. Cancela el contrato por concepto de publicidad.
7. Se archiva la documentacion
8. Fin
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Publicidad gy Propaganda

Documento
asociado

Listado de los medios de comunicacion

Contrato

Nuimero

1

Flujograma

Necesidad de realizar la
publicidad y propaganda

Investiga los medios de
comunicacion

v

Selecciona el medio de
comunicacion con mas
espectador:

Confirma la contratacion de
la publicidad.

v

Firma el contrato
Y

Cancela el pago

s 2

Archiva
e —

()

Descripcion

Ve la necesidad de realizar
la publicidad y propaganda.

Investiga los medios de
comunicaciébn que tengan
un rating alto.

Selecciona el medio de
comunicacion con  mas
espectadores.

Confirma la contratacion de
la publicidad.

Firma el contrato de la
publicidad y propaganda

Cancelar el pago por
concepto de publicidad.

Archiva documentacion
FIN

Responsable

Gerente

Gerente

Gerente

Gerente

Gerente

Gerente

Secretaria

Aprobado

Gerente
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVOS

SECCION |

6. Proceso: Pubhc1dadyPropaganda

Publicidad en Pantallas Gigante

La publicidad en pantallas gigantes es muy importante porque es una estrategia actual que captan
la atencion del publico debido a su contenido dinamico y luminosidad, al igual es un sistema de
control crean un producto altamente configurable, ampliable y adaptable.

Promocion
En la cooperativa no se cuenta con incentivos para los clientes por ello es de mucha importancia
que se motive a los clientes al buen servicio que ofrece la cooperativa.
Los incentivos seran:

%

% Gorra con el Logotipo de la cooperativa
Canasta navidefia

K/
°e

e

% Incentivos de promocioén como esferos, agendas, camisetas calendarios etc.

62



- MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

@
NSk

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION |
INTERNO ADMINISTRATIVOS

7. Proceso: PubllCldadyPropaganda

Publicidad Televisiva

Volantes

Cooperativa de »
Transporte

* 24 de Mayo

63




“COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24
DE MAY0O”

CGUFERATIVA DE TRANSPORTES URHANGS

24 DE MAYO
abls
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C OOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG.s

MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

CONTROL INTERNO CONTABLE | SECCION Il

Introduccion
Este manual surge con la necesidad de tener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral, con el fin de llevar un control interno de los procesos contables que se realizan en el
area, donde se especifica y detalla cada proceso, lo que conforma un conjunto ordenado de
operaciones o actividades para el orden y registro de las transacciones.
Dentro de este manual contable se ha identificado las cuentas que se deben manejar a través
de un control interno como lo son: Caja, Caja chica, Bancos, Cuentas por cobrar, Propiedad,

planta y equipo, Cuentas por pagar, Venta y beneficios sociales.

Objetivos
Desarrollar procedimientos contables que permitan mantener un control en el desarrollo de las
operaciones.
Elaborar formatos y asientos tipo de control que facilite el desarrollo de las actividades en el area
contable.
Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos y politicas contables en la

cooperativa.

Justificacion
El manual propuesto para la cooperativa tiene la finalidad de contribuir como una herramienta
de trabajo, porque permitira conocer el funcionamiento interno de area, vinculado de una manera
especifica de acuerdo al movimiento de las operaciones, el mismo que puede ser utilizado por

todos los que conforman la organizacion.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
INTERNO CONTABLES

Proceso: Caja

Control interno: Arqueo de caja

Politicas

Los arqueos de caja se realizan con la finalidad de comprobar la existencia fisica del
dinero

Se asignara una persona responsable para realizar el proceso de arqueo de caja en la
cooperativa.

Se efectuaran los arqueos de caja en presencia de la persona responsable del manejo de
caja.

Se realizan periddicamente arqueos sorpresivos en cualquier momento sin previo aviso.
Sera responsabilidad del despachador realizar el cuadre de caja al final de la jornada de
trabajo.

Se entregara un informe al gerente de la cooperativa con su respectiva informacion
detallada.

Todo faltante o sobrante de caja seré repuesto por la persona responsable del empleado a
cargo.

Procedimientos

b=

AN

7.
8.
9.
10.

El contador entrega el saldo contable de la cuenta a la persona encargada del arqueo.

El contador clasifica el dinero en (monedas, billetes y cheques).

El contador efectlia la sumatoria total de los valores verificados.

El contador compara los valores totales del arqueo de caja con el saldo contable para
comprobar las diferencias.

El contador elabora el informe de acta de arqueo de caja.

El contador llena el acta de arqueo de caja, dejando constancia de las novedades
presentadas.

El contador determina las posibles causas por las cuales existen sobrantes o faltantes.

El contador legaliza el acta de arqueo de caja.

Archiva el acta de arqueo.

Fin
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HArqueo dg caja

Documento
asociado

El estado de cuenta bancaria y saldo

contable

Acta de arqueo de caja

Nuimero

1

10

Flujograma

Entrega el saldo contable

h(_—
Clasifica el dinero en
(monedas, billetes y
cheques).

. v
Efectua la sumatoria total
de los valores
v

Compara los valores totales
del arqueo con el saldo
contable

v

Elabora el informe
v

Llena el acta

Determina si
existen

Il

Cobros de mas (g—

al cliente

Si

Si
Cobros en menos Sobrante No
valor al cliente
"2

Ingresaron los valores
correctamente

Firma el acta

—()

Descripcion

Entrega el saldo contable de
la cuenta a la persona
encargada del arqueo.

Clasifica el dinero en
(monedas, billetes y
cheques).

Efecttia la sumatoria total de
los valores verificados

Compara los valores totales
del arqueo de caja con el
saldo contable para
comprobar las diferencias.

Elabora el informe de acta
de arqueo de caja.

Llena el acta de arqueo de
caja, dejando constancia de
las novedades presentadas.
Determina las  posibles
causas por las cuales existen
sobrantes o faltantes.
Legalizan el acta de arqueo
de caja.

Archiva el acta de arqueo.

FIN

Responsable

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Aprobado

Gerente
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=S, 4 COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO CONTABLES

1.Proceso: Caja

Control interno: Arqueo de caja

Formatos para el control y manejo de caja

COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
Arqueo de Caja N°

Cajera (0): .cccevveee e Hora: .....ccoevvvevenne
Delegada (0): . Fecha:
BILLETES
Cantidad Denominacion Valor
Billetes de USD 1,00
Billetes de USD 5,00
Billetes de USD 10,00
Billetes de USD 20,00
Billetes de USD 50,00
Billetes de USD 100,00
Suman
MONEDAS
Cantidad Denominacién Valor
Monedas de USD 0,01
Monedas de USD 0,05
Monedas de USD 0,10
Monedas de USD 0,25
Monedas de USD 0,50
Monedas de USD 1,00
Suman
CHEQUES
Fecha Numero Banco Girador Valor
Suman
COMPROBANTES
Fecha Concepto Valor
Suman
Total, seglin arqueo de caja
Saldo contable
Diferencia (faltante o sobrante)

Se deja constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja, de la Empresa Azuay Cia. Ltda., cuyo importe es de
............................................. dolares (S.....ccccovvevevennene..), SON presentados por la (el) Srta. (SK) cveevereveeveveeeres ceeveveevereeeveeevenenenns, CUstodio
del fondo, a las ............ horas del dia .................. del mes de ....oeeevennnnnene del afo ....cccvveeeene , los mismos que fueron contados en su
presencia a entera satisfaccion.

Custodio del fondo Revisado por
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO CONTABLES

SECCION Il

1.Proceso: Caja

Control interno: Arqueo de caja

Asientos tipo

Faltante de caja

Se da cuando el saldo del arqueo de caja es inferior al saldo contable al que se encuentra

registrado.
Libro diario Folio 1
Fecha Caédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X

XXXX Anticipo de sueldos XXXX

XXXX Caja XXXX
P/R. Faltante de dinero al arqueo de caja con
cargo al sueldo del responsable de caja.

Sobrante de Caja.
Esto se da cuando el saldo del arqueo de caja arroja valores que son superiores al saldo contable.
Libro diario Folio 1
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X

XXXX Caja XXXX

XXXX Otros ingresos XXXX
P/R. Sobrante de caja por el redondeo de
precios, segln acta de arqueo de caja N9...
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO CONTABLES

2.

Proceso: Caja Chica

Control interno: Caja chica

Politicas

Se prohibe destinar fondos de caja chica para efectuar préstamos, cambiar cheques o
pagar tarjetas, cualquier operacion diferente a su propia finalidad.

Los gastos que se cubran con el fondo de caja chica no podran ser superiores a $200,00.
Cualquier cambio del fondo de caja chica deberd ser autorizado por el gerente de la
cooperativa.

El manejo del fondo de caja chica serd supervisado por la administradora de la
cooperativa.

Es obligacion del encargado de caja chica la utilizacion, para cualquier adelanto de
dinero.

Los comprobantes y justificantes cancelados con fondos de caja chica deben contener la
firma de recibido conforme, del funcionario que recibi6 los bienes o servicios.

Por escrito el gerente debera definir el nombre del responsable del manejo del fondo de
caja chica.

La caja chica se utiliza para solventar algin imprevisto diario, y no para pagar gastos por
montos que sobrepasen el limite establecido en la caja chica.

Procedimientos

A N ARl o e

La administradora recibe el dinero para los gastos.
La secretaria recepta y revisa que la documentacion esté debidamente autorizada

La secretaria elabora un reporte de caja chica.
El contador cuadrar el dinero de caja chica con los documentos de respaldo.

El contador solicita la reposicion del fondo de caja chica.

La administradora chequea el reporte de caja chica.

La administradora devuelve al custodio cuando existen errores en el reporte.

La administradora verifica que la documentacion de respaldo de los gastos esté correcta.
El gerente autoriza la reposicion de caja chica cuando el reporte este correcto.

10 El contador realiza la transferencia y emite el comprobante de egreso.
11. Archiva la documentacién soporte.
12. Fin

70




Caja Chica

Documento
asociado

Reporte de caja chica

Nuimero

10

11
12

Flujograma

Recibe el dinero para los gastos.

v

Receptar y revisa la | |
documentacion
v

Elabora el reporte

v
Cuadra el dinero de caja chica

Solicita la reposicion de
caja chica

v
Chequea el reporte

‘(—

Devuelve al custodio cuando

existen errores en el reporte.
[

Autoriza la reposicion  [¢—— Si
v
[ Realiza transferencia ]
FIN

Descripcion

Recibe el dinero para los
gastos.

Receptar y revisar que la
documentacién esté
debidamente autorizada.
Elabora un reporte de caja
chica

Cuadra el dinero de caja
chica con los documentos de
respaldo.

Solicita la reposicion del
fondo de caja chica.
Chequea el reporte de caja
chica.

Devuelve al  custodio
cuando existen errores en el
reporte.

Verifica que la
documentacion de respaldo
de los gastos esté correcta.
Autoriza la reposicion de
caja chica cuando el reporte
esté correcto.

Realiza la transferencia y
emite el comprobante de
egreso.

Archiva la documentacion
soporte.
FIN

Responsable

Administradora

Secretaria

Secretaria

Contador

Contador

Administradora

Administradora

Administradora

Gerente

Contador

Contador

Aprobado

Gerente
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i

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

, PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO CONTABLES
2.Proceso: Caja Chica
Control interno: Caja chica
Formatos para el control y manejo de caja chica
COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
Recibo de caja chica N.°...
Fecha: .......cccooeeeeeeeee e POrS ..o,
SOliCitado POI: ......ooveeeecece e
{0007 o1 T o1 o 1T TP
) Entregue conforme Recibe conforme
Autorizado . . .
Responsable de caja chica Solicitante
Total
Factura nota de venta Valor (USD) Diferencia (USD)

Solicitud de liquidacion y reposicion de caja chica

COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO

Fecha: ......ccooeveeieece e
Contador de la cooperativa de transportes 24 de mayo
Presente. -

A continuacion, sirvase encontrar el detalle de gastos efectuados con el fondo de caja chica

RESPONSABLE DE CAJA CHICA

correspondiente al periodo del al , para su
respectiva reposicidn, segun comprobantes que en nimero de se adjuntan.
PAGADO POR CONCEPTO DE:
Fecha N° Orden Gasto Valor
TOTAL
Atentamente:
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) 4 COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOQOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
— INTERNO CONTABLES
2.Proceso: Caja Chica
Control interno: Caja chica
Asientos tipo
Creacion del fondo de caja chica
Libro diario Folio 1
Fecha Caédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Caja chica XXXX
XXXX Bancos XXXX
P/R La creacion del fondo de caja chica segun
cheque N°..
Reposicion del fondo
Libro diario Folio 1
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Caja chica XXXX
XXXX Bancos XXXX
P/R La reposicion de caja chica.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
INTERNO CONTABLES

3.

Proceso: Bancos

Control interno: Conciliacion bancaria

Politicas

Antes de emitir un cheque o generar una transferencia se debera verificar el saldo

de la cuenta, para no ocasionar sobregiros innecesarios.

Los cheques que son girados deberan constar el nombre de la cooperativa y el nombre de
la persona a quien se le realiza el giro.

Por ningiin motivo deberan expedirse cheques posfechados sin autorizacion del gerente.
El libro auxiliar de bancos debe ser actualizado diariamente en la cooperativa con la
informacion de los cheques girados, depositos y transferencias realizadas.

Las personas autorizadas para realizar los depositos seran gerente, contador y
administradora.

Se verificarad que los valores consten tanto en el libro diario como en el auxiliar de
bancos.

El contador es el responsable de realizar las conciliaciones bancarias de manera mensual,
se debera informar sobre los resultados de las conciliaciones bancarias al gerente de la
cooperativa.

Se mantendra un registro en el libro bancos las notas de débito y crédito.

Procedimientos

NNk =

8.
9.
10. Fin

El contador revisa el libro auxiliar de bancos y el estado de la cuenta bancaria.

El contador compara los saldos que constan en el estado de cuenta corriente.

El contador coloca un visto junto a las cifras que coinciden en los dos registros.

El contador comunica sobre las diferencias encontradas.

El contador legaliza la conciliacién bancaria.

El contador entrega el documento de la conciliacion al gerente para que firme.

El gerente chequea que la informacion contenida en la conciliacion, se efectud
correctamente.

El contador realiza los registros contables de ajuste en caso de existir diferencias.
Archiva la conciliacion en conjunto con los estados de cuenta.
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Conciliacidn bancaria

Documento
asociado

El auxiliar de bancos

Informe de la conciliacion

Nuimero

1

10

Flujograma

Revisa el libro auxiliar de bancos
y el estado de la cuenta bancaria.

v

Compara los saldos

v

Coloca un visto junto a |
las cifras

Comunica sobre las diferencias
encontradas

\_f—

Legaliza la conciliacion
bancaria.

v

Entrega el documento de la
conciliacion

v

[ Chequea la informacion ]—N 0

Realiza los registros

Archlva 4>-

Descripcion

Revisa el libro auxiliar de
bancos y el estado de la
cuenta bancaria.

Compara los saldos que
constan en el estado de
cuenta corriente.

Coloca un visto junto a las
cifras que coinciden en los
dos registros.

Comunica sobre las
diferencias encontradas.

Legaliza la conciliacion
bancaria.

Entrega el documento de la
conciliacion al gerente para
que firme.
Chequea que la informacion
contenida en la conciliacion,
se efectud correctamente.
Realiza los registros
contables de ajuste en caso
de existir diferencias.
Archiva la conciliacion en
conjunto con los estados de
cuenta.

FIN

Responsable

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Gerente

Gerente

Contador

Contador

Aprobado

Gerente
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

INTERNO CONTABLES SECCIONI
3.Proceso: Bancos
Control interno: Conciliacion bancaria
Formatos para el control y manejo de la conciliacion bancaria
COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
LIBRO BANCOS
BaNCO: it r e Cta. Cte. NOu.covver e,
MBS Y @107 wuiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e
Fecha Detalle Débito Crédito Saldo
Total
COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
CONCILIACION BANCARIA
2T ] olo PP PPPPPPPPPPPRS Cta. Cte. NO..ooeeveveer e,
IMIES ¥ @110 wuuuiuiiiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeeetet e seseeeeeeeeeeeeeeeesesesssssnnnnnnnnnnn
Saldo seguin estado de cuenta bancario XXXX
Mas: Depdsitos no registrados XXXX
Nota de depédsito N.9....... XXXX
Nota de depédsito N.9....... XXXX
Menos: Cheques girados y no cobrados XXXX
Cheque N.°....... XXXX
Cheque N.°....... XXXX
Saldo segun libro bancos XXXX
Mas: Notas de crédito XXXX
Nota de crédito N.2 ....... XXXX
Nota de crédito N.9..... XXXX
Menos: Notas de débito XXXX
Nota de débito N.9....... XXXX
Nota de débito N.9.......
Saldo XXXX
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| X — COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
il PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO CONTABLES
3.Proceso: Bancos
Control interno: Conciliacion bancaria
Asientos tipo
Nota de débito no contabilizada
Libro diario Folio 1
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Servicios Bancarios Xxxx
XXXX Bancos XXXX
Banco Pichincha Cta. Cte. N° ...
P/R. Nota de débito por emision del estado XXXX
de cuenta corriente del presente mes
Nota de crédito no contabilizada
Libro diario Folio 1
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Bancos XXXX
XXXX Banco Pichincha Cta. Cte. N° ... XXXX

Intereses ganados
P/R. Nota de crédito emitida por el banco por
concepto de intereses.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO CONTABLES

4. Proceso: Cuentas por cobrar

Control interno: Cuentas por cobrar

Politicas

No se otorgara crédito al cliente tanto interno como externo quien tenga saldo vencido
pendientes en la cooperativa.

Se realizara un seguimiento a las cuentas por cobrar con la finalidad que los clientes, que
mantienen una deuda con la cooperativa cancelen.

Se llevara un registro en los auxiliares los créditos otorgados a los clientes.

La administradora es la responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas para la
cancelacion de cuentas incobrables.

Se consideran cuentas de cobro dudoso aquellos deudores que no hayan cancelado cinco
meses desde la fecha de emision.

Se notificard por escrito el proceso de cobro de las cuentas vencidas.

Los pagos se podran realizar a través de un deposito, transferencia o efectivo de acuerdo
a lo establecido, el cliente pueda cancelar de las diferentes formas que se presentan.

Se mantendra una copia de la documentacion de las fichas de pago correspondiente.

Se debera revisar las cuentas por cobrar periddicamente para determinar las facturas que
estan vencidas o las que estan por vencer.

Se realizaré un reporte de los cobros efectuados, al final del dia deber4 reportar al gerente
de la cooperativa.

Procedimientos

nhk b

= o

La administradora inicia con la verificacion de los datos completos del cliente que realiza
una compra.

La administradora procede a elaborar el auxiliar de cuentas por cobrar.

La administradora registra los datos completos del cliente.

El gerente aprueba la venta a crédito al cliente.

La secretaria comunica al cliente mediante llamada telefonica se acerque a cancelar la
deuda.

La administradora recibe el pago.

Fin
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Cugntas por cobrar

Documento

. Nimero Flujograma Descripcion Responsable  Aprobado
asociado
1 Inicia con la verificacion de
los datos completos del
v cliente que realiza una
compra. Contador

Inicia con la verificacion de los
datos completos del cliente que

2 realiza una comora. Procede a eclaborar el
¢ auxiliar de cuentas por
Procede a elaborar el auxiliar cobrar. Contador
s de cuentas por cobrar.
S \—{/_—
()
5 ( i
2 3 Registra los datos completos Registra los datos
8 del cliente. completos del cliente.
= \ Gerente
S Contador
(9]
(D]
o
=
= 4 Aprueba la venta a crédito al
X cliente.
< Contador
Comunica al cliente mediante
llamada telefonica se acerque a
5 cancelar la deuda. Comunica al cliente
¢ mediante llamada telefonica
para se acerque a cancelar la Contador
Recibe el pago. deuda.
IR
6 FIN < Recibe el pago. Recaudadora
7 FIN

79



COOVFRATIVA DE TRANSPORTES URBANO,s

MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

ECCION I
E : INTERNO CONTABLES SECClo
4. Proceso: Cuentas por cobrar
Control interno: Cuentas por cobrar
Formatos para el control y manejo de las cuentas por cobrar
COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
Auxiliar de cuentas por cobrar
[N\ 0] 121 o1 =T
Fecha Detalle Deuda Abono Saldo
dd/mm/aa | Saldo inicial XXX XXX
dd/mm/aa | P/R cobro de deuda pendiente XXX XXX
dd/mm/aa | P/R abono de deuda XXX XXX
Asientos tipo
= Creacidn de cuentas por cobrar
Libro diario Folio 1
Fecha Caédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Cuentas por cobrar XXXX
XXXX Cliente “X” XXXX
Ventas XXXX
IVA Ventas XXXX
P/R. Venta al cliente “X” a crédito.
e Cobro de la deuda con abono a la cuenta corriente
Libro diario Folio 1
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Caja XXXX
KXXX Cuentas por cobrar XXXX
P/R. El cobro de la cuenta pendiente del cliente
“X”, segun el auxiliar de cuentas por cobrar N°
e Asiento de provision de cuentas incobrables
Libro diario Folio 1
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Cuentas incobrables XXXX
XXXX Provision de cuentas incobrables XXXX
P/R. La provision de cuentas incobrables
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MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
INTERNO CONTABLES

5. Proceso: Inventario

Control interno: Inventarios

Politicas

El jefe de pistas es el encargado de mantener suficiente mercaderia en existencia para la
venta.

La empresa manejara el kardex por el método de promedio ponderado mediante un
software.

El jefe de pistas debe registrar los movimientos del inventario.

Los movimientos del inventario deberan constar con su documento de respaldo.

El bodeguero debe informar sobre la existencia de la mercaderia.

Procedimientos

El jefe de pistas realiza el inventario inicial de mercaderias a través del conteo fisico.
La recaudadora supervisa si el producto esta en buen estado al momento de recibir la
mercaderia.

El jefe de pistas elabora la Kardex para el registro del inventario.

El jefe de pistas informar sobre las existencias del inventario.

Finalmente archiva la documentacion.

Asientos tipo

Adquisicion de mercaderia

Libro diario Folio 1
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Inventario de mercaderia
XXXX IVA compras XXXX
Caja XXXX

Retencidn lva 30%
Retencidn fuente 1.75%
P/R Compra de mercaderia segun factura N2

Venta de la mercaderia

Libro diario Folio 1
Fecha Caédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Bancos XXXX
XXXX Venta XXXX
IVA Ventas XXXX

P/R Compra de mercaderia segun factura N2
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INVENTHRIO

Documento . . . ey
. Numero Flujograma Descripcion Responsable  Aprobado
asociado
1
Realiza el inventario inicial
de mercaderias a través del =~ Jefe de pistas
Realiza el inventario inicial conteo fisico.
de mercaderias a través del
) conteo fisico.
Supervisa si el producto esta
. . i en buen estado al momento
Supervisa si el producto esta oy .
de recibir la mercaderia. Recaudadora
en buen estado al momento
W de recibir la mercaderia
E 7
& I
o 3 .
O
'g Elabora la Kardex para Elabora la Kardex para el Gerente
= el registro del inventario registro del inventario. Jefe de pistas
o
£ \—4’_
o
Q
o
A Informar sobre las
4 existencias del inventario
Informar sobre las
v existencias del inventario Jefe de pistas
Archiva
5
Finalmente  archiva Ila
FIN documentacion. Recaudadora
6 FIN
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COUPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG s

MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO CONTABLES

SECCION Il

5. Proceso: Inventario

Control interno: Inventarios

Formatos para el control y manejo de los inventarios

COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO

TARJETA KARDEX
Articulo: Codigo:
Unidad de medida: Existencia Maxima:

Método de valoracion:

Existencia Minima:

Fecha Detalle

Entradas

Salidas Saldo

Cant.

V.U

V.T

Cant. | VU | V.T | Cant. | V.U | V.T
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e MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
INTERNO CONTABLES

Proceso: Propiedad planta y equipo

Control interno: Depreciacion propiedad planta y equipo

Politicas

La cooperativa manejara en esta cuenta los rubros de los activos de terrenos, edificios,
muebles y enseres, maquinaria y herramientas, equipo de oficina etc.

Para su registro contable se debera adjuntar una copia de la orden de compra a la factura
del bien ingresado.

El consejo de administracion mantendrd un archivo de respaldo con las cotizaciones que
se soliciten.

El bodeguero mantendra una codificacion a los bienes y se restringird el acceso al
personal no autorizado.

La depreciacion y amortizacion de un activo se hara de acuerdo a la normativa vigente.
Para constancia se debera establecer en acta la entrega y recepcion del activo a cada
custodio del bien, el cual serd debidamente legalizado con firma de quien recibe el bien.
Para la depreciacion de un activo fijo se utilizara el método lineal y la documentacion
debera estar firmada y autorizada por los responsables.

Para calcular las depreciaciones de activos fijos se tomarda como base la tabla de
porcentajes establecida por el Servicio de Rentas Internas.

Para realizar la depreciacion de activos fijos se deberd tener en consideracion la
naturaleza del bien, la duracion de la vida util del bien y el método de depreciacion que
se va a utilizar.

Procedimientos

O N kW=

Inicio

Revisar el valor del activo que se va a depreciar.

Chequea los porcentajes de la depreciacion.

Verifica la vida util del bien, de acuerdo a sus documentos de respaldo.
Realiza la depreciacion utilizando el método lineal.

Registra los valores en el sistema

Finalmente archiva la documentacion utilizada para la depreciacion
Fin
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Pepreciacidn deg propigdad, planta g gquipo

Documento . . Yy
. Numero Flujograma Descripcion Responsable  Aprobado
asociado
1 Inicio
Contador
* . .
Facturas 2 Revisar el valor del activo Revisar el valor de.l activo
que se va a depreciar. que se va a depreciar. Contador
3 Chequea los porcentajes de Chequea los porcentajes
Tabla de la depreciacion. de la depreciacion.
. Contador
porcentajes v
4 Verifica 1E.Vida atil del | Verifica la vida 1til del
1en .
%’ bien, de acuerdo a sus Gerente
"2 ) . documentos de respaldo. Contador
= Realiza la  depreciacion
o)
s utilizando el método lineal.
) g 5 v Realiza la depreciacion
2o Efectia el asi bl utilizando el método
g ,g ectua e 2.151ent0 contable : Contador
cg o correspondiente lineal.
. — Q-i
5 9 v :
- 6 Archivo Efectua el aglento
= contable correspondiente. Contador
=
i
a 7 FIN Finalmente archiva la
.y Contador
documentacion.
8 FIN
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o ey 0 MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
INTERNO CONTABLES

6.Proceso: Propiedad planta y equipo

Control interno: Depreciacion propiedad planta y equipo

Formatos para el control y manejo de la depreciacion

Tabla de depreciacion

ACTIVO VIDA UTIL %
Edificio 20 afios 5%
Muebles y Enseres 10 afios 10%
Equipo de computacion. 3 afos 33%
Vehiculos. 5 afios 20%
Magquinaria y Equipo 10 afios 10%

Nota: Servicio de Rentas Internas (2021)
Método lineal: es el mas utilizado, que se asume ya que un activo pierde un importe de igual
valor cada afio a lo largo de su vida ttil estimada.
La formula para el calculo de la depreciacion es:

Depreciacion = Costo del activo — Valor residual
Anos de vida util
COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
Tabla de depreciacion

Categoria: Codigo: Valor residual:

Método: Valor del costo:

Periodo en Depreciacion anual | Depreciacion Acumulada | Valor segun libros al
afios USD USD final del USD

Asientos tipo

Depreciacion de propiedad planta y equipo

Libro diario Folio 1
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Depreciacion de propiedad planta y equipo.
XXXX Depreciacion Acumulada de XXXX

propiedad planta y equipo XXXx

P/R Depreciacion de propiedad planta y
equipo
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-G MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

E 24 DE MAYO

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION I
INTERNO CONTABLES

Proceso: Cuentas por pagar

Control interno: Cuentas por pagar

Politicas

Se reconocera como cuentas por pagar cuando exista una obligacion que se origina por
el giro del negocio.

Las facturas y documentos complementarios pendientes de pago, deberén ser archivadas
en un registro, teniendo en cuenta las fechas y plazos de pago a los proveedores y
entidades financieras que corresponden.

Es de obligacion del contador realizar el respectivo control de cada una de las cuentas
por pagar de la cooperativa.

Se debera reportar al gerente por parte del contador los plazos, tasas de interés, fecha de
vencimiento de todas las deudas que sea acreedora la cooperativa.

Es de responsabilidad del gerente de la cooperativa fijar un limite de endeudamiento para
que los gastos no sean superiores a los ingresos.

Cuando se haya concluido el pago de una deuda se deberd dejar constancia en documento
sobre el pago de la totalidad y reportar sobre este hecho.

Dejaré de constar como obligacion la cuenta por pagar cuando la deuda se haya cancelado
en su totalidad.

Se llevard el control de las cuentas por pagar periddicamente, cuyos valores consten en
los registros auxiliares.

Procedimientos

00N AW N~

Se inicia solicitando el listado de las cuentas por pagar.

Verificacion de la cuenta para el pago y su valor pendiente.

Elabora una orden de pago para el proveedor, con sus respectivas obligaciones.
Revisa que la documentacion esté correcta.

Origina la orden de liquidacion

Entrega la documentacion al gerente para la autorizacion del pago

Emite una notifica al proveedor sobre el pago de la obligacion

Realiza el registro contable del pago

Guarda la documentacion

10. Fin
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Cugntas por pagar

Documento
asociado

Documentacion fuente

Nuimero

1

10

Flujograma

v

Solicitando el listado de las

cuentas por pagar.

\ 4

Verificacion de la cuenta
para el pago

v

Elabora una orden de pago

-

Revisa la
documentacion

v Si

Origina la orden
v

Entrega la documentacion

v

| Fmite nna natifica

v

[ Realiza el reglstro

Archiva —> ( )

Descripcion

Se inicia solicitando el
listado de las cuentas por

pagar.

Verificacion de la cuenta
para el pago y su valor
pendiente.

Elabora una orden de pago
para el proveedor, con sus
respectivas obligaciones.

Revisa que la
documentacion este
correcta.

Origina la orden de
liquidacion

Entrega la documentacion al
gerente para la autorizacion
del pago.

Emite una notificacion al
proveedor sobre el pago de
la obligacion.

Realiza el registro contable
del pago.

Guarda la documentacion.

FIN

Responsable  Aprobado

o ;E Presidente
o Q
° 5
SIRZ] .
g g Presidente
S E
O3
<
Presidente
Presidente
Contador
Presidente
Presidente
Gerente Presidente
Contador Presidente
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COOPERATIVA DE TRANSFORTES URRANO,g

24 DI MAYO

MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO CONTABLES

SECCION Il

7. Proceso: Cuentas por pagar

Control interno: Cuentas por pagar

Formatos para el control y manejo las cuentas por pagar

COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANOS 24 DE MAYO
Auxiliar de cuentas por pagar

[ o) V<Y<Y o Rt
Fecha Detalle Deuda Abono Saldo
dd/mm/aa | Saldo inicial XXX XXX
dd/mm/aa | Pago de la deuda pendiente XXX XXX
Contador
Asientos tipo
= Registro de una compra a crédito
Libro diario Folio 1
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Compras
XXXX IVA compras XXXX
Cuentas por pagar proveedores XXXX
P/R Compra de suministro de oficina a crédito
segun factura N° 46
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MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

, COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO CONTABLES

— e

8. Proceso: Ingreso por Servicios
Control interno: Ingreso por Servicios
Politicas

e La cooperativa busca satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes, incluye la
atencion, la percepcion del valor agregado y la confianza que transmite la organizacion
que lo ofrece.

e La cooperativa estd conformada por los atributos relacionados con los elementos
objetivos del servicio.

e Se debe disponer de mecanismos, canales y espacios adecuados para escuchar la voz del
cliente con el fin de conocer sus niveles de satisfaccion e identificar los factores que los
determinan.

e Se debe contar con un proceso sistematico, dentro del sistema de calidad, en el que de
manera permanente se haga uso de los resultados obtenidos de los diferentes instrumentos
de medicion.

e La cooperativa ofrece un servicio a costos competitivos, con calidad y oportunidad
comparables con estandares nacionales.

e Miden permanentemente el desempeiio de la organizacion frente al mercado y a los
clientes.

e Pactan y cumplen la promesa de servicio de manera eficaz y confiable.

e Definen planes enfocados al mejoramiento de los procesos, atributos y atencion del
servicio que buscan satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

e Si el servicio tarda més de media hora en ser atendida el departamento de sistema asume
el tiempo muerto que este cauce.

Procedimientos

1. Conocer y ayudar a los clientes en sus necesidades

2. Mantener una comunicacion fluida.

3. Ofrecer respuestas rapidas y efectivas a sus inquietudes.

4. Detectar sus necesidades para proponer acciones de mejora.

5. Presenta estrategias de mejora para el servicio.

6. Con esto se pretende ahorrar tiempo, resolver el problema con mayor eficiencia y calidad.

7. Una vez que se haya ejecutado el cliente, dard su opinion del servicio.

8. Fin
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Ingregso por Sgrvieio

Documento
asociado

Certificado de atencion al cliente

Nuimero

1

Flujograma

\ 4
Conocer y ayudar a los
clientes en sus necesidades
A 4

Mantener una |
comunicacion fluida.

Ofrecer respuestas rapidas y
efectivas a sus inquietudes.

\_/—

Detectar sus necesidades
para proponer acciones de
meiora

v

Presenta estrategias de mejora
para el servicio

v
[ Con esto se pretende ahorrar J

tiempo. resolver el problema
v

Da su opinion de servicio J_J

FIN

Descripcion

Conocer y ayudar a los
clientes en sus necesidades.

Mantener una
comunicacion fluida.

Ofrecer respuestas rapidas y
efectivas a sus inquietudes.

Detectar sus necesidades
para proponer acciones de
mejora.

Presenta  estrategias de
mejora para el servicio.

Con esto se pretende ahorrar
tiempo, resolver el
problema  con  mayor
eficiencia y calidad.

Una vez que se haya
ejecutado el cliente, dard su
opinion del servicio.

FIN

Responsable

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Empleado

Cliente

Aprobado

Gerente
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANG,s

24 DE MAYO

MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Ingresos por servicios

P/R Ingresos
factura N° 45

por servicios prestados segun

= INTERNO CONTABLES SECCION I
8.Proceso: Ingreso por Servicios
Control interno: Ingreso por Servicios
Asientos tipo
= |ngresos por servicios
Libro diario Folio 1
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa X
XXXX Efectivo y Equivalente de Efectivo XXXX
XXXX Caja XXXX
XXXX
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N MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

INTERNO CONTABLES SECCION I

9. Proceso: Proceso Contable

Control interno: Proceso Contable

Politicas

La contabilidad de la cooperativa se realizard de acuerdo a las disposiciones legales y
vigentes emitidas por la SEPS.

Los estados financieros seran efectuados de forma mensual, para la toma de decisiones
de los socios.

El sistema contable que utiliza la cooperativa estd a cargo del contador.

El Contador debera contar con los respaldos de las transacciones realizadas por la
cooperativa.

Se debera realizar los ajustes contables pertinentes dentro del periodo fiscal.

Todo el proceso contable se debera regir bajo las normas.

Toda accidon que se realice para su registro en la parte contable se debera exigir la
documentacion fuente.

Procedimientos

R N

Contar con un plan y manual de cuentas.

Ejecutar el proceso contable.

Partiendo de la documentacion fuente.

Elaborar el Inventario inicial.

Estado de Situacion Inicial.

Registrar operaciones econdmicas en el libro diario mediante asientos contables.
Los saldos de las cuentas en el libro mayor.

Las sumas en el balance de comprobacion.

Se realizan los ajustes correspondientes en la hoja de trabajo.

10 Finalmente, la obtencion de los Estados Financiero

11. Archiva los estados financieros
12. Fin
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Proegso Contable

Documento

Documentos fuente

asociado

Nuimero

1

10

11

Flujograma

Contar con un plan y manual de cuentas

v

Ejecutar el proceso contable

v

7

Partiendo de la documentacion fuente.

v

Elaborar el Inventario inicial. _J_

(_—

Estado de Situacion Inicial

v

Registrar operaciones

L7

Los saldos de las cuentas en el libro mayor

v

Las sumas en el balance de comprobacion

v

Realizan los aiustes corresnondientes |

v

Obtencion de los Estados Financiero

¥

Archiva __IJ

Can D

Descripcion

Contar con un plan y
manual de cuentas.

Ejecutar el proceso
contable.
Partiendo de la

documentacion fuente.
Elaborar el Inventario
inicial.

Estado de Situacion Inicial
Registrar operaciones
economicas en el libro
diario mediante asientos
contables.
Los saldos de las cuentas en
el libro mayor.
Las sumas en el balance de
comprobacion.
Se realizan los ajustes
correspondientes en la hoja
de trabajo.
Finalmente, la obtencion de
los Estados Financiero.
Archiva los estados
financieros

FIN

Responsable

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Aprobado

Gerente
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Procedimientos de
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P gy MANUAL DE CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO
PRODEDIMIENTOS DE CONTROL

= 4% INTERNO TRIBUTARIO SECCION I
1. Proceso: Obtencion del Ruc
Control Interno: Ruc
Politicas
e Se encuentran obligados a la Inscripcion del RUC por una sola vez todas las personas
naturales y sociedades que realicen actividades econdmicas en el Ecuador.
e Para poder disponer del documento del RUC tendrds que completar la informacion
solicitada por el SRI.
e Este proceso se podré hacer desde tu hogar o trabajo. Solo tendras que ingresar al portal
web, servicios en linea y listo.
e El RUC estara compuesto por trece digitos (13).
e El Servicio de Rentas Internas administrara el RUC conforme a lo estipulado.
e Se debera actualizar la informacion del RUC cuando se haya producido algiin cambio o
se haya agregado alguna actividad nueva.
e El asesor juridico al igual que el contador deberéd revisar constantemente las nuevas
normativas o resoluciones en el portal Servicio de rentas internas.
Procedimientos
1. Se inicia con el ingreso a la pagina de SRI en linea- RUC.
2. Crea una cuenta en el portal de SRI en linea el cual se lo realizard con el nimero de
RUC y la contrasena sera la que otorga el SRI.
3. Al entrar al portal de SRI en linea se debera leer detalladamente la informacion que se
nos proyecta y aceptar los términos y condiciones.
4. Llena los casilleros de la informacion general del contribuyente y seguir con el
procedimiento.
5. Confirmacion de la inscripcion del Ruc
6. Impresion del certificado de RUC
7. Archiva documentacion
8. Fin
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Obtegnecidn del Rue

Docur.nento Nimero Flujograma Descripcion Responsable | Aprobado
asociado
1 Se inicia con el ingreso a la
pagina de SRI en linea- Contador
2 Crea una cuenta en el portal Contador
Ingresa a la opcion “SRI” de SRI en linea el cual se lo
v realizara con el numero de
Crea una cuenta SRI con el RUC vy la contrasefia seré la
numero de cedula
que otorga el SRI
3 \4—/— Al entrar al portal de SRI en Contador
Lee la informacion y linea se deberd leer
Q aceptar términos y detalladamente la
§ condiciones. informacion que se nos
= y proyecta y aceptar los
ko) L , . .. Gerente
= Llena la informacion J_ términos y condiciones.
g general del contribuyente.
3 4 Llena los casilleros de la Contador
A Confirmacion de la informacion general del
inscripcion del Ruc. contribuyente y seguir con
v el procedimiento.
Impresion del certificado
5 de RUC. Confirmacion de la Contador
v inscripcion del Ruc
6 Archiva —U Impresion del certificado de Contador
RUC.
FIN
7 Archiva documentacion. Contador
8 FIN
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24 DE MAYO
&

COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO TRIBUTARIO

Proceso: Declaracion mensual del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Control Interno: Declaracion mensual del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Politicas

Se debe contar con los reportes de ventas y compras para realizar la respectiva
declaracion.

El contador sera el encargado de realizar y presentar la declaracion al Servicio de Rentas
Internas.

La declaracion se lo hard a través del portal de SRI en linea.

Se verifica la fecha de declaracion de acuerdo al noveno digito del RUC.

Las declaraciones tributarias se elaboran en las fechas establecidas para que la
cooperativa evite contraer multas.

Cualquier resultado de todos los procesos de declaracion del IVA deberan ser reportados
y solucionados por el contador en el menor tiempo posible.

Se realizara cursos de las actualizaciones tributarias para que la cooperativa no tenga
infracciones.

Procedimientos

O 0N AW

Ingresar a la padgina www.sri.gob.ec.

Coloca el usuario y contrasefia en el sistema.

Seleccionar la opcion declaraciones.

Hacer clic en la opcion elaboracion y envid de declaraciones.
Se selecciona el Formulario de IVA.

Registrar la informacion de la declaracion del IVA mensual.
Marcar las preguntas correspondientes a su actividad.

Por ultimo, realiza el pago.
Recibe un mensaje al correo electronico que la declaracion fue procesada con éxito.

10 Imprime la declaraciéon como constancia.
11. Archiva la documentacion.
12. Fin
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Peclaracién megnsual del Impugsto al Valor fgregado (IVH)

Documento . . Y
. Numero Flujograma Descripcion Responsable | Aprobado
asociado
1 Ingresar a la  pagina
WwWw.sri.gob.ec Gerente
2 Ingresa a la pagina “SRI” Colocar el wusuario vy
- . Gerente
v contrasefia en el sistema.
P
3 Colocar el usuario y Seleccionar la  opcion
contrasefia en el sistema declaraciones. Gerente
v
4 Seleccionar la opcién declaraciones Hacer clic en la opcion
o) v elaboracion y envio de Gerente
= . . - declaraciones.
2 5 Hacer clic en la opcion e_laboramon y Se selecciona el Formulario
»n envio de declaraciones. Gerente
£ de IVA.
g L 2 - - — Contador
g 6 — Registrar la informacion de
3 Se selecciona el Formulario la declaracion del IVA Gerente
8 de IVA mensual.
7 v Marcar  las  preguntas
Registrar la informacion de la declaracion Correspondientes a su Gerente
del IVA mensual ..
v actividad.
8 Por ultimo, realiza el pago. Gerente
Marcar las nreguntas corresnondientesJ - -
9 v Recibe un mensaje al correo
: electronico que la Gerente
Realiza el pago declaracion fue procesada
y FIN con éxito.
10 Recibe un mensaje al correo. Imprime la declaracion
. Gerente
v como constancia.
11 Imprime la declaracion | , Archiva II Archiva documentacion.
12 FIN
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AT N R R BN MANUAL DE CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

=
LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANOS 24 DE MAYO

PRODEDIMIENTOS DE CONTROL SECCION Il
INTERNO TRIBUTARIO

3.

Proceso: Declaracion del Impuesto a la Renta

Control Interno: Declaracién del Impuesto a la Renta

Politicas

El Contador seré el encargado de realizar y presentar la declaracion al Servicio de Rentas
Internas.

La declaracion se hara a través del portal de SRI en linea.

La declaracion de retenciones en la fuente se hara mensualmente y tendrd como fecha de
vencimiento el 14 del mes siguiente.

Los agentes de retencion estdn obligados a entregar el respectivo comprobante de
retencion, dentro del término no mayor de cinco dias de recibido el comprobante de
venta.

Se debera revisar el porcentaje de retencion conforme a la normativa vigente.

Estan obligados a declarar y depositar mensualmente los valores retenidos en las
entidades legalmente autorizadas.

Estan obligados a proporcionar al SRI cualquier tipo de informacion vinculada con las
transacciones.

Procedimientos

10 Archivar la documentacion.
11. Fin

00N L AW N~

Ingresar al portal SRI www.sri.gob.ec.

Ingresar el usuario y contraseia.

Selecciona la opcidn declaraciones.

Hacer clic en la opcion elaboracion y envié de declaraciones.
Se selecciona el formulario de retencion en la fuente.
Registrar el periodo de la declaracion.

Marcar las preguntas correspondientes del formulario.

Elegir su forma de pago.

Imprimir la declaracion de la retencion como constancia.
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Peclaracion degl Impugsto a la Renta

Documento

. Nimero Flujograma Descripcion Responsable | Aprobado
asociado
1 Ingresar al portal SRI
WWW.sri.gob.ec. Contador
2 Ingresa al portal SRI Ingresar el wusuario 'y Contador
v contrasefia.
Ingresar el usuario y contrasefa.
3 . . Contador
7 Seleccionar la opcion
Seleccionar la opcion declaraciones declaraciones.
4 r y Hacer clic en la opcion Contador
elaboracion 'y envio de
Q Hacer clic en la opcion declaraciones.
5] elaboracion y envid de
5 .
- 5 declaraciones Se selecciona el formulario de Contador
g retencion en la fuente. Gerente
g [ Se selecciona el formulario de J
3 6 retenci6n en la fuente Registrar el periodo de la Contador
8 L declaracion.
Registrar el periodo de la
declaracié
7 eclaracion Marcar las preguntas Contador
v correspondientes del
Marcar las preguntas correspondientes formulario.
8 Y Elegi f d Contad
. egir su forma de pago. ontador
Elegir su forma de pago g pag
v
9 . _ Imprime la declaracion de la Contador
Imprime la declaracion. ‘7 .
retencion como constancia
—I > FIN - v
10 Archiva documentacion. Contador
11 FIN
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7. Discusion

La cooperativa de Transportes 24 de Mayo fue creada el 23 de agosto de 1972 con domicilio
en el barrio Belén Bolonia, via a la costa, fundada con el propdsito de brindar un mejor servicio de
transporte a la colectividad. De acuerdo a la entrevista realizada se pudo determinar que no
disponen de un manual de control interno que les permita desarrollar las actividades y procesos en
una forma secuencial y l6gica. Asi mismo se pudo evidenciar que la cooperativa no cuenta con un
organigrama integral actualizado que le permite conocer cada area o departamento, por otro lado
se pudo evidenciar que no existen politicas, procedimientos ni flujogramas para el control del
reclutamiento y seleccion del personal, registro y control de asistencia, ingreso a la seguridad
social, control de asistencia, vacaciones y permisos, plan de capacitacion, en cuanto a lo contable
no se realizan procedimientos como arqueos de caja, la conciliacidon bancaria, registro y control
con las cuentas por cobrar y pagar, registro de la depreciacion, rol de pagos y de beneficios sociales.

Frente a la situacion antes mencionada surge la necesidad de realizar un manual de control
interno para el 4rea administrativa y contable, con el fin de establecer las soluciones a los
problemas que actualmente, se presentan en la cooperativa, en la parte administrativa se inicié con
la elaboracion del organigrama estructural que permite conocer la estructura y nivel jerarquico de
la organizacion al igual que un manual de funciones de cada trabajador de acuerdo al perfil
profesional y al cargo que ocupa, a través de la ejecucion de politicas, procedimientos y flujogramas
que indiquen el proceso a seguir para el cumplimiento de las actividades fijadas de manera practica
y comprensible de facil aplicacion, ademés de indicar como es el proceso del reclutamiento y
seleccion del personal, registro y control de asistencia, ingreso a la seguridad social, capacitacion
y por ultimo permiso licencia y vacaciones. En lo que concierne a la parte contable se determin6
las politicas y los procedimientos para caja, caja chica, bancos, cuentas por cobrar, inventario,
propiedad planta y equipo, depreciacion, cuentas por pagar € ingresos, todos estos procesos sirven
para llevar un mejor control del registro de las operaciones de la cooperativa, del mismo modo en
la parte tributaria se establecid como realizar sus respectivas declaraciones acorde a cada impuesto,
la inscripcion del RUC en el Servicio de Rentas internas, ademads los procedimientos que se deben
seguir para la elaboracion y presentar la declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA),

Retenciones en la fuente, a fin de esto con el fin de evitar cualquier tipo de multa o sancion.
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8. Conclusiones

Al finalizar el Manual de Control Interno Administrativo y Contable en la Cooperativa de
Transportes 24 de Mayo, se llegod a las siguientes conclusiones:

e Se elabord en la parte administrativa un organigrama estructural, en lo cual se procedi6 a
realizar la actualizacion del mismo al igual que un manual de funciones donde se identifica
el cargo, perfil, finalidad, descripcion del puesto a fin de llevar de forma cronoldgica y
ordenada las funciones que tiene cada uno de los empleados, ademas se disenaron politicas,
procedimientos y flujogramas.

e Se determind procedimientos contables, que se realizan en la cooperativa a través de
politicas y flujogramas, ademas de incluir los formatos y asientos tipo que se deben utilizar
para el control y registro de todas las operaciones, con el objetivo de que dicho registro sea
contabilizado de manera correcta y oportuna.

e Se establecieron en lo tributario las obligaciones a los que estd obligada la cooperativa.
fechas de vencimiento de cada obligacion de acuerdo a su noveno digito del RUC, también
se disefiaron politicas, procedimientos y flujogramas para la presentacion de las
declaraciones, segun lo establecido por el Servicio de Rentas Internas.

e Se realizd un control interno en la area administrativa y contable que permita tener un

adecuado control de las actividades que realizan diariamente.
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Recomendaciones

Considerar el organigrama estructural propuesto, el mismo que es una herramienta 1til para
la coordinacion de trabajo al igual el manual de funciones con el objetivo de dar a conocer
sus responsabilidades, limitaciones, preparacion y habilidades que deben poseer, asi mismo
dar seguimiento a las politicas establecidos para los procedimientos y flujogramas
administrativos, que permitird identificar y controlar adecuadamente las actividades y
procesos que se realizan en la cooperativa.

Acoger los procedimientos, politicas y flujogramas contables propuestos, con el fin de
optimizar tiempo y recursos, asi mismo que se sugiere utilizar los formatos, asientos tipo,
que permitira controlar su cumplimiento y secuencia de los procesos a seguir para tener un
mejor desempefio laboral.

Se sugiere actualizar el conocimiento en cuando existan modificaciones en la normativa
tributaria, también se recomienda hacer uso de las politicas y procedimientos tributarios, el
mismo que sirve para llevar un mejor control, logrando asi evitar ser notificados y
sancionados.

Se recomienda mantener un control interno adecuado que coadyuve al desarrollo de la
cooperativa, salvaguardando los recursos, asegurando la correccion y fidelidad de los
registros y poner en practica los procedimientos de control que se proponen en este manual

con la finalidad de que se puedan estandarizar sus operaciones correspondientes.
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11. Anexos

Anexo 1. Carta de autorizacion de la cooperativa

CODFERATIVA DE TRANSPORTES URBAMOS
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Anexo 2. Registro Unico de Contribuyentes

; Certificado
Registro Unico de Contribuyentes
Razoén Social Numero RUC
COOPERATIVA DE TRANSPORTES 1190016532001

URBANOS 24 DE MAYO

Representante legal
+« FLORES LOAIZA MARCO VINICIO

Estado Régimen

ACTIVO REGIMEN GENERAL

Fecha de registro Fecha de actualizacién Inicio de actividades
31/10/1981 25/11/2019 23/08/1972

Fecha de constitucion Reinicio de actividades Cese de actividades
23/08/1972 No registra No registra

Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad
ZONA 7 / LOJA / LOJA Sl

Tipo Agente de retencion Contribuyente especial
SOCIEDADES Si NO

Domicilio tributario

Ubicacion geografica

Provincia: LOJA Cantén: LOJA Parroquia: SUCRE

Direccién

Barrio: BELEN Calle: AV. ISIDRO AYORA Numero: SN Interseccién: HABANA
Referencia: FRENTE A LA GASOLINERA ABENDANO

Medios de contacto
Celular: 0993804437 Email: 24demayo@kradac.com Teléfono trabajo: 072552463

Actividades econémicas

+ L68200202 - ACTIVIDADES DE ALQUILER DE BIENES INMUEBLES A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION
O POR CONTRATO (LOCALES COMERCIALES). )

- G47300101 - VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTIBLES PARA VEHICULOS AUTOMOTORES Y
MOTOCICLETAS EN ESTABLECIMIENTOS ESPECIALIZADOS.

- G45300002 - VENTA AL POR MENOR DE TODO TIPO DE PARTES, COMPONENTES, SUMINISTROS,
HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES COMO: NEUMATICOS
(LLANTAS), CAMARAS DE AIRE PARA NEUMATICOS (TUBOS). INCLUYE BUJIAS, BATERIAS,
EQUIPO DE ILUMINACION PARTES Y PIEZAS ELECTRICAS.

- H49210101 - TRANSPORTE TERRESTRE DE PASAJEROS POR SISTEMAS DE TRANSPORTE
URBANO QUE PUEDEN ABARCAR LINEAS DE AUTOBUS, TRANVIA, TROLEBUS, METRO,
FERROCARRIL ELEVADO, LINEAS DE TRANSPORTE ENTRE LA CIUDAD Y EL AEROPUERTO O LA
ESTACION ETCETERA. EL TRANSPORTE SE REALIZA POR RUTAS ESTABLECIDAS SIGUIENDO
NORMALMENTE UN HORARIO FIJO, Y EL EMBARQUE Y DESEMBARQUE DE PASAJEROS EN
PARADAS ESTABLECIDAS. INCLUYE LA EXPLOTACION DE FUNICULARES, TELEFERICOS,
ETCETERA, QUE FORMEN PARTE DEL SISTEMA DE TRANSPORTE URBANO.

- H49230101 - TODAS LAS ACTIVIDADES DE TRANSPORTE DE CARGA POR CARRETERA, INCLUIDO
EN CAMIONETAS DE: TRONCOS, GANADO, TRANSPORTE REFRIGERADO, CARGA PESADA,
CARGA A GRANEL, INCLUIDO EL TRANSPORTE EN CAMIONES CISTERNA, AUTOMOVILES,
DESPERDICIOS Y MATERIALES DE DESECHO, SIN RECOGIDA NI ELIMINACION.
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Razon Social Nimero RUC
COOPERATIVA DE TRANSPORTES 1190016532001
URBANQOS 24 DE MAYO

Establecimientos
Abiertos Cerrados
4 0

Obligaciones tributarias
- 2011 DECLARACION DE VA

+ 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

+ 1021 - DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA SOCIEDADES
« ANEXO RELACION DEPENDENCIA

+ ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

+ ANEXO DE DIVIDENDQS, UTILIDADES O BENEFICIOS - ADI

+ 4150 CONTRIBUCION UNICA Y TEMPORAL PARA SOCIEDADES CON INGRESOS MAYORES O
IGUALES A USD 1 MILLON

o Las obligaciones tributarias reflejadas en este documento estan sujetas a cambios. Revise

periédicamente sus obligaciones tributarias en www.sri.gob.ec.

Numeros del RUC anteriores

No registra
Codigo de verificacion: CATRCR2022001278722
Fecha y hora de emision: 06 de junio de 2022 12:30
Direccion IP: 10.1.2.142

Validez del certificado: El presente certificado es valido de conformidad a lo establecido en la
Resolucion No. NAC-DGERCGC15-00000217, publicada en el Tercer Suplemento del Registro Oficial
462 del 19 de marzo de 2015, por lo que no requiere sello ni firma por parte de la Administracion
Trnbutaria, mismo que lo puede verificar en la pagina transaccional SRI en linea y/o en la aplicacion
SRI Movil.
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Anexo 3. Entrevista

O u

rvem i
HnckwL
£

UNIVERSIDAD MAaCioNal DE LikA
FACULTAD JURIDC AL SO0CTAL % ADMINISTRATIV A
CARRERA DE CONTABILIDAD ¥ ALUDITORIA

EXTREVIETA DIRIGIDA Al PERESO™NAL DEL  DEPARTAMENTO
CONTABLE DE La ODOPERATIVA DE TRANSPORTES URBANDS 24 DE
RlA YL

L preseme entrevista tiene oome propdsioe desarroller mi wobago de Inegrocidm
Carmicalar de cordcier acadéamion en el nivel profesiomall de la Canrera de Contabilidad w
Audioris de o Universided Macional de Loja en foncidn ded Proyecos denonuinsdo:
SCHSERG DE UM AMAMUAL DE CONTROL [NTERMO PARA EL AREA
ADMMMISTRATIVA Y CONTABLE DE La COPERATIV A DE TRAMSPORTES
URBAMNOS 24 DE MAYO DE LA CIUDAD DE LOdA, PERIGDOD 2023 scleremda

que esta infiormeacidn es de uso exclusivo para fines scadémicos. mi sgmdecimienio o
usted por atendermse.

. (Cuemts la coopeerativa con un manual de procedimienios comables debidansenie
esineterndo v por esonie?

S04 ) NO( )
1 jConoce usted exactamente lons fenciones y resporcabilidades que tiene a su

cargo denire del drea de comisbilidad?

S5 o T

3. Cuewmis la cooperative oon un contrel de endrada v salide del cfectva®
S04 ) MO b

4. ;Se realiman asquess de caja de momem sorpresiva?
SIq MO b

3. Se realizan concilisciones bancariss emtre el saldo d2l libmo bamcos v & saldo de
esindos de cuenta emitidos por el hasco™
S04 ¥ MO )

. ;Lo cooperstive cuesin con politicas pare el olorgansiento v cobre de las cuentas por
cobmr’

Thedsd Uriemisris Gallsrmo Felkcon [apiaces™ Conils brs ™5
Tl oree 2505 530

A coafsinl sohi Bt
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AN L LET

T. ;Se manbenen acualizsdos los archives de commabilided de manera cronoldgics v
crdenade’?

Sl MO

4. ;Los socios Gemen coochones o meomios 4 la hora de sdgeinr la compra de
repUesios y Bocesonos en | Cooperativa®

slQ ) LLUTI
4. JEl contador presons imformes de manem persddica®
i NG ()

i jLa coopemtiva cuenia un asesor juridico que le oyude o ener un mepor comirod de la
enitidad?
s14 } MO

i1. JLas venins son regisiredas de maners periddics en el sistema conmble™
SI¢ ) Nog ) ®

13, ; jExiste un imcremsenio en la venin de combustible?

Al ) MO )

Ciracias par s colaboraciin

Thedsd Uirkvemisrs LallsmoFekon Dpisoes™ Cmils s ™5
Teliloro: A HE

dirpxidn coduel s se
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Anexo 4. Certificacion de Traduccion

Certificacion de Traduccién

Loja, 28 de marzo del 2023

Lic.
Junior Roberto Pinta Villano
DOCENTE DEL IDIOMA INGLES

CERTIFICO:

En mi calidad de traductor del idioma inglés, con capacidades que pueden ser probadas a
través de la Certificacion de Conocimiento de Inglés, nivel B2, que la traduccion del
Resumen (Abstract) del Trabajo de Integracién Curricular denominado: Disefio de un
Manual de Control Interno para al area Administrativa y Contable de la Cooperativa
de Transportes Urbanos 24 de Mayo de la Ciudad de Loja, Periodo 2022; de la autoria
de la sefiorita estudiante Estefania Marisol Nivelo Sarango, con nimero de identidad C.I.
1151019161, es correcta y completa, segin las normas internacionales de traduccion de
textos.

Es cuanto puedo certificar en honor a la verdad, facultando a la interesada Estefania Marisol

Nivelo Sarango hacer uso legal del presente, segtin estime conveniente.

Atentamente,

, - =

Lic. Ju%bérto Pinta Villano
DOCENTE DEL IDIOMA INGLES
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