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Resumen Ejecutivo

El presente trabajo propone la realizacion de una Auditoria de Gestion al Talento
Humano, Tesoreria y Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., para el ejercicio fiscal
2013, con lo cual se emiten conclusiones y recomendaciones oportunas y razonables
que permitan contribuir al eficiente desarrollo de las actividades, ayudando a mejorar
el desemperio de los colaboradores. Partiendo del conocimiento general de la empresa
y posteriormente con el desarrollo del analisis situacional de la Cooperativa,
basandose en las variables macroecon6micas y microeconémicas, para asi poder
comenzar con el desarrollo de la planificacion de la Auditoria de Gestion, en la cual
se obtiene informacion acerca del control interno y las bases para realizar la ejecucion
del trabajo de auditoria que seran llevadas a cabo en la ejecucion del ejercicio
practico, realizando los programas de auditoria a los procesos administrativos
financieros elegidos; permitiendo consolidar para cada area la aplicacion de papeles
de trabajo y concluye con la Comunicacion de Resultados, mediante la elaboracion
del Informe Final que contiene conclusiones y recomendaciones a cada de uno de los
hallazgos encontrados.
Palabras Clave:
Auditoria de Gestion
Talento Humano, Tesoreria y Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Control Interno
Planificacion preliminar y ejecucion

Comunicacion de Resultados



EXECUTIVE SUMARY N
This paper proposes the creation of an Audit of the Human Resource, Treasury and
Information Technology and Communication Management of the Savings and Credit
Cooperative "San Vicente del Sur” Ltda, for fiscal year 2013, which are issued timely
and reasonable conclusions and recommendations that will contribute to the efficient
development of activities, helping to improve the performance of employees. Based
on the general knowledge of the company and later with the development of the
situation analysis of the Cooperative , based on macroeconomic and microeconomic
variables , so we can start with the development of planning Auditing , in which
information is obtained about internal control and the basis for the implementation of
the audit work to be carried out in the implementation of practical exercise |,
performing audit programs to financial elected administrative processes ; allowing
each area to strengthen the implementation of working papers and concludes with the
communication of results by preparing the final report containing findings and

recommendations to each one of the findings.

Keywords:

Auditing

Human Resource, Treasury and Information Technology and Communication
Internal Control

Preliminary planning and execution

Communication of Results
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“Auditoria de Gestion a procesos de talento humano, tesoreria y sistemas de la

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda. Ubicada en la

Magdalena Provincia de Pichincha por el periodo de Enero a Diciembre 2013”

El sistema financiero forma parte de los pilares esenciales para el desarrollo
sostenible y econdémico de la sociedad. A lo largo del tiempo se han creado gran
diversidad de instituciones que contribuyan con sus servicios de caracter financiero,
con la finalidad de proteger los bienes monetarios que poseen las organizaciones y
personas mediante la utilizacion del ahorro y de esta manera contribuir con el capital
de trabajo o el financiamiento para promover la expansion empresarial mediante la
produccién de bienes o servicios de dichas organizaciones o las mejoras en
infraestructura que se deseen realizar.

Las Cooperativas de ahorro y Crédito forman parte del sistema financiero
nacional y desde su creacion pretendia sustituir el sistema capitalista por un sistema
econdmico que evitara los problemas britanicos desde la perspectiva de Robert Owen,
mentalizador de las cooperativas (1832), donde fueron creadas con la vision de ayuda
en ese entonces para las industrias de produccién y distribucion, tomando en cuenta
que eran uniones de personas de clase baja. Desde entonces las cooperativas son una
gran opcion para tener una mayor facilidad al momento de solicitar un crédito.

Siguiendo este ejemplo se crea la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente
del Sur” Ltda., fundada en el afio de 1999, con un total de 19 socios fundadores y con

un capital de 95 millones de sucres, actualmente ubicada en la Av. Rodrigo de



Chavez OE4-145 y Latacunga y con una sucursal en la Av. Maldonado lote 38B
y calle I, en la entrada al Conde.

Con el transcurso del tiempo, las entidades buscan tener un crecimiento
empresarial, que genere frutos y se vean reflejados en los rendimientos al cierre
del ejercicio econdmico, y ademas en el reconocimiento por parte de los clientes,
como una unidad econdmica que satisface sus necesidades, por lo que se ven en
la obligacion de renovar sus procesos Yy de innovar las actividades los productos y
servicios, para con ello cumplir con los objetivos establecidos por la entidad. Por
este motivo se necesita realzar controles sobre las actividades y procesos que
Ileva la empresa para lograr la eficiencia, eficacia y economia, todo ello mediante

la Auditoria de Gestion.

XVii



CAPITULO |

1.1. Planteamiento Del Problema

1.1.1 Antecedentes

En la actualidad los procesos son de suma importancia en las organizaciones y
para lograr tener resultados con calidad las empresas utilizan herramientas de
optimizacion. Es asi entonces que de acuerdo a las exigencias de estandares de
calidad se ha visto la necesidad de implementar manuales de procesos que permitan
regular el cumplimiento de procesos basados en esquemas previamente planteados.

Es por esta razon que la auditoria de Gestion se ha convertido en un elemento
fundamental para la Gerencia, ya que le permite conocer de manera mas objetiva
informacion privilegiada sobre como se llevan a cabo los procesos de la empresa,
facilitando a la direccion evidencias basadas en hechos, con la finalidad de que se

agilite la toma de decisiones en la empresa.

1.1.2 Situacion actual

La Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., requiere
evaluar las decisiones adoptadas en los procesos de talento humano, tesoreria y
sistemas; y conocer las desviaciones de sus objetivos, politicas, planes, recursos,

presupuestos, control, etc.



El vinculo que existe entre los servicios y los recursos utilizados de la entidad
es primordial para analizar las causas y plantear las posibles soluciones de
procesos ineficientes o poco eficientes y al mismo tiempo cumplir con las leyes,
reglamentos y demas normas que regulan la economia, eficacia y eficiencia de los
procesos.

Considerando que la auditoria de Gestion constituye una herramienta
fundamental para la toma de decisiones, realizar la misma para la Cooperativa De
Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., a los procesos de talento humano,
tesoreria y sistemas, resulta oportuna para el reconocimiento de la empresa y del
cual surgira la emisién de una opinién sobre los procesos analizados lo que
permitira obtener efectos que beneficien a la empresa en el presente y en el
futuro.

La Cooperativa “San Vicente del Sur” Ltda., fue creada por un grupo de
catorce militares, todos personal de Tropa de la Fuerza Terrestre, se reunieron un
05 de abril de 1994, en una de las aulas de la Escuela de Formacién de Soldados
de la Fuerza Terrestre, con el objetivo de formar una asociacion que les permita
ayudarse mutuamente, a través del ahorro y la entrega de pequefios créditos,
denominandole a la organizacion inicialmente “Asociacion Promocion 777
Habiendo transcurrido un afio como tal y luego de haberse definido los objetivos
paso a tomar el nombre de Pre-Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente”,
esta vez en honor a San Vicente Ferrer. EI 28 de Enero de 1999, nace
juridicamente la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.

Mediante Acuerdo Ministerial No. 0750, con un total de 19 socios fundadores y
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un capital social de 95 millones de sucres, que a la fecha de conversion a dolares

pasaron a ser USD$3.800,00; a la fecha la cooperativa cuenta con un capital social de
social de USD$396.000,00 aproximadamente.

La entidad se debe regir actualmente a la Ley de Economia Popular y Solidaria
que entrd en vigencia mediante registro oficial N°444 publicado el 10 de mayo de
2011, a partir de la cual plantea las directrices para el funcionamiento y
administracion de las cooperativas, asociaciones, bancos comunales y otras
contempladas en la misma.

La cooperativa cuenta con un plan estratégico basado simplemente del
planteamiento de la mision, vision, objetivos, valores y principios; los cuales fueron
estructurados a partir de la reforma de los estatutos de la empresa, es decir,
actualizados recientemente.

Al mismo tiempo, la cooperativa cuenta con un plan operativo anual, el mismo
que se encuentra respaldado con un presupuesto asignado y que ha sido elaborado en

base a los objetivos de la empresa.

1.1.3 Pronostico

Es entonces que después de los expuesto se puede establecer que una auditoria de
Gestion es un elemento fundamental dentro del proceso de toma de decisiones y
llevarla a cabo en la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda.,
permitird que a través de la presentacion de un informe tener una perspectiva mas

clara y amplia del cumplimiento de los procesos y le ayudara a la empresa a



incrementar en un 70% aproximadamente sus niveles de eficiencia, eficacia y

economia.

1.1.4 Formulacién y Sistematizacion

1.1.4.1Formulacion Del Problema

¢La ejecucion de una Auditoria de Gestion a los procesos de talento humano,
tesoreria y sistemas de la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del
Sur” Ltda., Ubicada en la Magdalena Provincia de Pichincha por el periodo de
Enero a Diciembre 2013, permitird mejorarlos niveles de eficiencia, eficacia y

economia y asi lograr el cumplimiento de los objetivos definidos por la entidad?

1.1.4.2 Sistematizacion del problema

e (Existe suficiente informacién de la empresa para establecer la situacion
actual y desarrollar el trabajo de auditoria?

e ;Serd necesaria la aplicacion de indicadores de Gestion para medir los
niveles de efectividad en los procesos de talento humano, tesoreria y sistemas?

e ;Serd necesario realizar un estudio de cada uno de los procesos antes
mencionados para establecer los riesgos de control que existen para disminuir los

mismos Yy lograr de esta forma los objetivos trazados por la organizacion?



1.2. Objetivos

1.2.1 Objetivo General:

Elaborar una auditoria de Gestion a la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San
Vicente Del Sur” Ltda., a los procesos de talento humano, tesoreria y sistemas, por el
periodo de enero a diciembre de 2013, para evaluar la eficiencia, eficacia y economia

de los mismos.

1.2.2 Objetivos Especificos:

— Establecer aspectos generales y de su estructura organizacional para conocer
el &mbito en el que se desarrolla la cooperativa.

— Investigar y conocerlas leyes, la normativa a la que se rige la entidad y
establecer su campo de accion dentro del mercado financiero.

— Analizar el entorno en el que se encuentra la entidad, para establecer la
situacion actual de la cooperativa.

— Elaborar la planificacion que servira de guia para la ejecucién de la auditoria
de Gestion de los procesos de talento humano, tesoreria y sistemas, para determinar
los niveles de eficiencia, eficacia y economia.

— Ejecutar el plan estructurado de la auditoria de Gestion para la Cooperativa.

— Establecer los aspectos positivos y negativos para establecer las conclusiones
y recomendaciones mas eficientes dirigidas a mejorar los procesos de talento

humano, tesoreria y sistemas.



1.3. Identificacion De La Organizacion

a) Razon Social

“Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.”.

b) Tipo de Organizacién

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., es una
empresa privada con fines de lucro, y como su nombre lo indica bajo la
modalidad de compafiia limitada, constituida el 28 de Enero de 1999, mediante
Acuerdo Ministerial No. 0750, con un total de 19 socios fundadores y un capital

social de 95 millones de sucres.

c) Sector de la industria de la que forma parte

Sector terciario: empresas comerciales, transportes y servicios

Sector Econémico:

Servicios: entregar servicios o prestacion de estos a la comunidad.

Por su giro del negocio esta entidad pertenece al sector financiero, de manera

especifica al sector cooperativo.

d) Portafolio de producto o servicio
Ahorros

Los Ahorros que se ofrecen a los socios son los siguientes:

A la vista.- Ahorros que el socio puede disponer en cualquier momento.

Minimo mantener $6.00 en la libreta.



Los intereses generados en su cuenta de ahorros ganan el 3,00% anual.
Disponibilidad inmediata, siempre y cuando se encuentre al dia en su crédito y

como deudor solidario (garante).

Especial.- Ahorros del socio en condiciones especificas que dinamizan la Gestion
econdémica y social de la Cooperativa con el universo de socios, retribuyendo
beneficios al ahorrista y al operador de créditos.

No existe un monto minimo ni maximo.

Permite ganar atractivas tasas de interés.

Excelente tasa de rendimiento.

Tiempos y montos regulados por la Institucidn en funcién de su requerimiento.

Planificado.- Son ahorros que el socio programa para retirarlos en una fecha
determinada, de acuerdo a lo previsto.

Ahorro minimo $10.00 mensuales.

Deposito los primeros 5 dias de cada mes.

Tasa de interés primer afio al 8% anual, segundo afio al 9% anual y tercer afio al
10% anual.

No puede retirar durante 2 afios minimo.

Mi Sapito.- Este producto es muy atractivo ya que incentivamos el ahorro para
nifios y jovenes sin limite de edad.

No existe un monto minimo ni maximo.



Los intereses se acreditan mensualmente.
Disponibilidad inmediata, debe ser retirado tu dinero a través de tu

representante.

Créditos

Los créditos que se ofrecen a los socios son los siguientes:

De Consumo.- Esta dirigido a los socios (personas naturales y juridicas),
para adquisicién de bienes de consumo o pago de obligaciones para hacer
realidad sus proyectos, mediante la cancelacion de cuotas periddicas, cuya fuente
de pago proviene de su ingreso promedio mensual. El crédito de consumo es de

indole emergente y ordinaria.

Emergente.- Se concedera a los socios para atender las necesidades urgentes,
en los montos y con los requisitos establecidos.

Se entregara a los socios que tengan una necesidad urgente, son créditos que
se disponen a través de convenios para descuentos, y para las personas que tienen
el ahorro de estabilidad y fidelidad se les otorga hasta el 1.7 de crédito de acuerdo

al monto.

Facilidades — Montos Socios Militares

Otorgamos los montos de acuerdo al grado militar.

Pueden acceder al crédito sin garante o con garante.



Monto hasta 800,00 USD sin garante, hasta 1000 USD con garante.
Monto hasta 1201,00 USD sin garante, hasta 1400,00 USD con garante.
Monto hasta 1001,00 USD sin garante, hasta 1200,00 USD con garante.
Monto hasta 1401,00 USD sin garante hasta 1600,00 USD con garante.
Monto hasta 1601,00 USD sin garante, hasta 1801,00 USD con garante.
Su crédito hasta 24 meses plazo (depende del monto y capacidad de pago).

Entrega del crédito ese mismo dia.

Ordinario.- Se concedera a los socios para la adquisicion de bienes de consumo
0 pago de obligaciones relacionadas con proyectos que determinen un mejoramiento
de su calidad de vida o realizacion personal, profesional y familiar.

Dirigido a personas naturales, para adquisicion de bienes de consumo o pago de
obligaciones para hacer realidad sus proyectos, mediante la cancelacion de cuotas

periddicas cuya fuente de pago proviene de su ingreso promedio mensual.

Facilidades — Montos Socios Civiles

Monto desde 100,00 USD a 2.500,00 USD con casa propia en Quito.

Monto desde 2.501,00 USD a 5.000,00 USD con un garante (deudor o garante
con casa propia).

Monto desde 5.000,00 a 9.000,00 USD con dos garantes (dos de las tres personas
deben tener casa propia).

Su credito hasta 48 meses plazo (depende del monto y capacidad de pago).

Entrega del credito en 2 dias hébiles.



Microcrédito.- Esta dirigido a personas naturales o juridicas para financiar
Actividades de emprendimiento, produccién, comercializacién o prestacion de
servicios, cuya fuente de pago proviene del producto de las ventas o ingresos
generados por dichas Actividades. EI microcrédito es de tres clases:

Emprendimientos pequefios Esta orientado a financiar la creacion de
Actividades de produccion, comercio o servicio de socios en forma individual o
asociados con responsabilidad compartida o solidaria.

Incremento de capital de trabajo de pequefias Actividades de produccion o
servicios en marcha, como su nombre lo indica esta destinado a fortalecer o
propiciar el crecimiento de las Actividades de produccién, comercio o servicio de
socios en forma individual o asociados con responsabilidad compartida o
solidaria.

Ampliacion o tecnificacion de las microempresas, estd destinado a la
implementacién de nuevas tecnologias y ampliacion del volumen de operacion de
éstas.

Dirigido a personas naturales o juridicas, destinado a financiar Actividades
de pequefia escala de produccion, comercializacion o servicios, cuya fuente de
pago proviene del producto de las ventas o ingresos generados por dichas

Actividades.

Facilidades — Montos

Monto desde 100,00 USD a 3.500,00.

10
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Su Actividad debe ser en Quito.

Su credito hasta 24 meses plazo (depende del monto y capacidad de pago).

Entrega del crédito en 2 dias hébiles.

Beneficios

Los beneficios que se ofrecen a los socios son los siguientes:

Manejo de las cuentas sin costo.

La mejor tasa de interés mensual a sus ahorros.

Fondo de cobertura para créditos de socios fallecidos

El fondo de cobertura para los créditos de los socios fallecidos es un beneficio
creado con el aporte de los socios en base a un porcentaje establecido por el Consejo
de Administracién con relaciébn al monto del crédito y administrado por la
Cooperativa, orientado a cubrir los saldos de los créditos otorgados por la Institucién
y mMas

Ayuda Mortuoria con solo $10.00 anuales

La Ayuda Mortuoria es el aporte econémico de los socios que es administrado y
entregado oportunamente por la Cooperativa a los deudos o beneficiarios de un socio
(@) o su dependiente directo que falleciere en cualquier circunstancia.

SOCIO/A $1.200,00

ESPOSA/O $900,00

HI1JOS (menores a 18 afios) $500,00

PADRES $300,00

Servicios

Los servicios que se ofrecen a los socios son los siguientes:
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e Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT Seguros Colonial).

e Recargas Automaéticas (Claro, Movistar, Alegro)

e Pago agil (Servicios Basicos, SRI. Rice, TV Cable, etc.)

e Convenios Interinstitucionales (actualmente tenemos convenios firmados
con Cooperativas de Taxis, Compariias de Taxis, Oftalmologicos, muebles,
Jardines Santa Rosa "PARQUESANTOQO")

e Saldn de Actos (exclusivamente para los socios)

La Cooperativa dispone de un salon de actos sociales.

Con una capacidad para 150 personas.

Pueden utilizar en ocasiones como matrimonios, bautizos, confirmaciones,
cumplearios, seminarios, conferencias.

e Capacitaciones (exclusivamente para socios)

e) Clientes: Consumidores Finales u organizaciones publicas o privadas
La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., cuenta en
un80% con clientes que son militares tanto en estado activo como pasivo, y la

diferencia son personas civiles y microempresas.

Participacion

H Militares
M Civiles

Pymes




Grafico N° 1 Clasificacion de clientes

Fuente: Coop. San Vicente del Sur

f) Cobertura de mercado

13

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito, de acuerdo a la resolucion JR-STE-2012-

003 de la Junta de Regulacidn, estan clasificadas en 4 segmentos, que estan divididos

asi:

Los segmentos 3, 2 y 1: De acuerdo al siguiente detalle de nimero de socios,

valor de activos y nimero de cantones donde opera la cooperativa:

Cuadro N° 1: Clasificacion de los segmentos de las cooperativas del 1 al 3

Segmento | Activos (USD) | Cantones Socios
Segmento 1 | 0 - 250.000,00 1 mas de 700
Segmento 1 |0 - 1'100.000,00 1 hasta 700
250.000,01 -
Segmento 2 | 1'100.000,00 1 mas de 700
Sin importar el
Segmento 2 |0 - 1'100.000,00 2 0 Mas namero de socios

1'100.000,01 - Sin importar el nimero de

Segmento 2 | 9'600.000,00 cantones en que opera hasta 7.100
1'100.000,01 0 | Sin importar el nimero de

Segmento 3 | mas cantones en que opera mas de 7.100
9'600.000,01 0 | Sin importar el nimero de

Segmento 3 | mas cantones en que opera hasta 7.100

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

El Segmento 4: son las cooperativas que estaban controladas hasta el 31 de

diciembre de 2012 por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

De acuerdo a la clasificacion que realiza la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria, la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.,

se encuentra dentro segmento 2.
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A continuacion el ranking de las cooperativas:
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Gréfico N° 2: Rankin de las Cooperativas de Ahorroy Crédito Grandes
Fuente: (Ekos, 2013)

Este grafico muestra las entidades con activos superiores a USD 110

millones.
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Gréfico N° 3: Rankin de las Cooperativas de Ahorro y Crédito Medianas\

Fuente: (Ekos, 2013)
Este grafico muestra las entidades con activos entre USD 50 y USD 110
millones, en el nivel de sus activos productivos y en sus costos operativos en relacion

a las demaés entidades de su segmento.

g) Estructura organica

ORGANIGRAMAS

Concepto

Segun Ferrer, Hit, Adriaenséns, Flores y Ramos, autores del libro "Introduccion a
los Negocios en un Mundo Cambiante”, el organigrama es una "representacion visual
de la estructura organizacional, lineas de autoridad, (cadena de mando), relaciones de
personal, comités permanentes y lineas de comunicacion”

Para Enrique B. Franklin, autor del libro "Organizacion de Empresas"”, el
organigrama es "la representacion grafica de la estructura organica de una institucion
o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los
organos que la componen”

Jack Fleitman, autor del libro "Negocios Exitosos”, define el organigrama como
la "representacion gréafica de la estructura organica que refleja, en forma esquematica,
la posicion de las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de

autoridad y de asesoria™



Organigrama Estructural

Concepto
Tiene por objeto la representacion de los 6rganos que integran el organismo
social. Es la representacion de la organizacion de una empresa; muestra su

constitucion interna, pero no su funcionamiento ni su dinamica.
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Gréfico N° 4: Organigrama Estructural COAC “San Vicente Del Sur” Ltda.

Fuente: Coop. San Vicente del Sur




Organigrama Funcional
Concepto
Un organigrama funcional es aquel que esta determinado segun las funciones

que realizan cada uno de los departamentos o los principales cargos.

Indican en el cuerpo de la gréfica, ademas de los oOrganos, las funciones

principales que éstos realizan.

La compafiia no cuenta con un organigrama funcional, por lo que a
continuacion del grafico se expone de manera detallada cada una de las funciones

que realiza cada area:
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Gréfico N° 5: Organigrama Funcional COAC “San Vicente Del Sur” Ltda.

Fuente: Coop. San Vicente del Sur




Funciones

1. Asamblea General

La Asamblea general es el maximo 6rgano de gobierno de la cooperativa y
sus decisiones obligan a todos los socios y deméas organos de la cooperativa,
siempre que no sean contrarias a las normas juridicas que rigen la organizacion,

funcionamiento y Actividades de la cooperativa.

Funciones de la asamblea general.- ademas de las que constaren en la Ley
Organica de Economia Popular y Solidaria y en su Reglamento General y las
establecidas en el Reglamento Interno, tendra las siguientes atribuciones:

1. Aprobar y reformar el estatuto social, el reglamento interno y el de
elecciones;

2. Elegir a los miembros de los consejos de Administracion y Vigilancia;

3. Remover a los miembros de los consejos de Administracion, Vigilancia y
Gerente, con causa justa, en cualquier momento y con el voto secreto de mas de
la mitad de sus integrantes;

4. Nombrar auditor interno y externo de la terna que presentara, a su
consideracion, el Consejo de Vigilancia;

5. Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes de los consejos y
de Gerencia. El rechazo de los informes de Gestion, implica automaticamente la
remocion del directivo o directivos responsables, con el voto de mas de la mitad

de los integrantes de la asamblea;
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6. Conocer el plan estratégico y el plan operativo anual con su presupuesto,

presentados por el Consejo de Administracion;

7. Autorizar la adquisicion, enajenacion o gravamen de bienes inmuebles de la
cooperativa, 0 la contratacion de bienes o servicios, cuyos montos le corresponda
segun el estatuto social o el reglamento interno;

8. Conocer y resolver sobre los informes de Auditoria Interna y Externa;

9. Resolver las apelaciones de los socios referentes a suspensiones de derechos
politicos internos de la institucion;

10. Definir el nimero y valor minimo de aportaciones que deberan suscribir y
pagar los socios.

11. Aprobar el reglamento que regule dietas, viaticos, movilizacion y gastos de
representacion del Presidente y directivos, que, en conjunto, no podran exceder, del
10% del presupuesto para gastos de administracién de la cooperativa;

12. Resolver la fusién, transformacion, escision, disolucion y liquidacion;

13. Elegir a la persona natural o juridica que se responsabilizara de la auditoria
interna o efectuara la auditoria externa anual, de la terna de auditores seleccionados
por el Consejo de Vigilancia de entre los calificados por la Superintendencia. En caso
de ausencia definitiva del auditor interno, la Asamblea General procedera a designar
su reemplazo, dentro de treinta dias de producida ésta. Los auditores externos seran
contratados por periodos anuales;

14. Conocer las tablas de remuneraciones y de ingresos que, por cualquier

concepto, perciban el Gerente y los ejecutivos de la organizacion;



15. Autorizar la emision de obligaciones de libre negociacion ene le mercado
de valores, aprobando las condiciones para su rendicion;

16. Decidir sobre la amortizacion total o parcial de las aportaciones hechas
por los asociados;

17. Las demas que de acuerdo con la ley y el presente estatuto se derivan de

su caracter de suprema autoridad de la cooperativa.

2. Consejo de Administracion

Es el 6rgano de direccidn de la cooperativa y esta integrado por siete vocales
y sus respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General, por votacidn secreta,
previo al cumplimiento de los requisitos que constaran en el Reglamento Interno
de la Cooperativa.

El Consejo de Administracion tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios establecidos en el articulo 4 de la
ley y a los valores y principios del cooperativismo;

2. Planificar y evaluar el funcionamiento de la cooperativa;

3. Aprobar politicas institucionales y metodologias de trabajo.

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

5. Dictar los reglamentos de administracion y organizacion internas, no
asignados a la Asamblea General;

6. Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso o retiro de socios;
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7. Sancionar a los socios de acuerdo con las causas y el procedimiento

establecidos en el estatuto social. La sancion con suspension de derechos, no incluye
el derecho al trabajo. La presentacion del recurso de apelacién, ante la Asamblea
General, suspende la aplicacion de la sancién;

8. Designar al Presidente, Vicepresidente y Secretario del Consejo de
Administracion; y comisiones o comités especiales y removerlos cuando inobservaren
la normativa legal y reglamentaria;

9. Nombrar al Gerente y Gerente subrogante y fijar su retribucion econémica;

10. Fijar el monto y forma de las cauciones, determinando los funcionarios
obligados a rendirlas;

11. Autorizar la adquisicion de bienes muebles y servicios, en la cuantia que fije
el estatuto social o el reglamento interno;

12. Aprobar el plan estratégico, el plan operativo anual y su presupuesto y
someterlo a conocimiento de la Asamblea General,

13. Resolver la afiliacion o desafiliacion a organismos de integracion
representativa o econémica;

14. Conocer y resolver sobre los informes mensuales del Gerente;

15. Resolver la apertura y cierre de oficinas operativas de la cooperativa e
informar a la Asamblea General;

16. Autorizar el otorgamiento de poderes por parte del Gerente;

17. Informar sus resoluciones al Consejo de Vigilancia para efectos de lo

dispuesto en el numero 9 del articulo 38 del Reglamento de la Ley;



18. Aprobar los programas de educacion, capacitacion y bienestar social de la
cooperativa con sus respectivos presupuestos; ,

19. Las demas atribuciones que le sefiale la ley, el presente reglamento y el
estatuto social y aquellas que no estén atribuidas a ningun otro organismo de la
cooperativa.

El consejo de Administracion podra delegar su funcién de aprobacion de

ingreso de socios.

3. Presidente

El presidente del Consejo de Administracion, lo serd también de la
cooperativa y de la Asamblea General, durard cuatro afios en sus funciones,
pudiendo ser reelegido por una sola vez, mientras mantenga la calidad de vocal
de dicho consejo y, ademas de las funciones constantes en las normas juridicas
que rigen la organizacién y funcionamiento de la cooperativa, tendrd las
siguientes:

1. Convocar, presidir y orientar las discusiones en las asambleas generales y
en las reuniones del Consejo de Administracion;

2. Dirimir con su voto los empates en las votaciones de asamblea general,

3. Presidir todos los actos oficiales de la cooperativa;

4. Suscribir los cheques conjuntamente con el Gerente, siempre y cuando el

Reglamento Interno asi lo determine;
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5. Impulsar y propiciar la investigacion, desarrollo de proyectos y formulacién de

alianzas estratégicas para aprovechar las oportunidades del mercado;

6. Informar a los socios sobre la situacion administrativa y financiera de la
cooperativa;

7. Abrir y cerrar con el gerente las cuentas bancarias, y firmar los cheques
conjuntamente;

8. Firmar con el Gerente los certificados de aportacion;

9. Firmar la correspondencia de la cooperativa;

10. Formar parte de las comisiones especiales

11. Legalizar los contratos de servicios profesionales del Gerente, Subgerente, de

asesoria y administradores caucionados.

4. Consejo de Vigilancia

Es el 6rgano de control de los actos y contratos que autorizan el Consejo de
Administracion y la Gerencia. Estd integrado por tres vocales con sus suplentes,
elegidos en Asamblea General, en votacion secreta.

Ademéas de las que constaren en la Ley Organica de Economia Popular y
Solidaria y en su Reglamento General y las establecidas en el Reglamento Interno,
son funciones del Consejo de Vigilancia, los siguientes:

1. Nombrar de su seno al Presidente y Secretario del Consejo;

2. Controlar las actividades econdmicas de la cooperativa;

3. Vigilar que la contabilidad de la cooperativa se ajuste a las normas técnicas y

legales vigentes;



4. Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los procedimientos de
contratacion y ejecucion, efectuados por la cooperativa;

5. Efectuar las funciones de auditoria interna, en los casos de cooperativas
que no excedan de 200 socios 0 500.000 ddlares de activos;

6. Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria, debidamente
aceptadas;

7. Presentar a la asamblea general un informe conteniendo su opinién sobre
la razonabilidad de los estados financieros y la Gestion de la cooperativa;

8. Proponer ante la asamblea general, la terna para la designacién de auditor
interno y externo;

9. Observar cuando las resoluciones y decisiones del Consejo de
Administracion y del Gerente, en su orden, no guarden conformidad con lo
resuelto por la Asamblea General, contando previamente con los criterios de la
gerencia;

10. Informar al Consejo de Administracion y a la asamblea general, sobre los
riesgos que puedan afectar a la cooperativa;

11. Solicitar al Presidente que se incluya en el orden del dia de la préxima
Asamblea General, los puntos que crea conveniente, siempre y cuando estén
relacionados directamente con el cumplimiento de sus funciones;

12 Controlar que las operaciones crediticias se cumplan de acuerdo a los
procesos establecidos en el reglamento de credito;

13 Entregar informacion de la institucion con autorizacion del Consejo de

Administracion;
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14. Ejercer todas las demas establecidas en la ley y el presente Estatuto Social y

el Reglamento Interno de la entidad que se dictare.

Sin perjuicio de las observaciones formuladas por el Consejo de Vigilancia, el
Consejo de Administracion podra ejecutar sus resoluciones bajo su responsabilidad,
no obstante lo cual, esta decision debera ser, obligatoriamente, puesta en

conocimiento de la siguiente asamblea general.

5. Unidad de Cumplimiento

Funciones

1) Presentar el Manual de Control Interno para la Prevencion de Lavado de
Activos y sus actualizaciones, para conocimiento del Comité de cumplimiento y para
su posterior aprobacion por parte del Consejo de Administracion.

2) Controlar que el Manual de Control Interno para la Prevencion de Lavado de
Activos y sus modificaciones sea divulgado entre el personal

3) Elaborar el plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Cumplimiento y
remitir organismo de control correspondiente debidamente aprobado por el Consejo
de Administracion en las fechas establecidas.

4) Remitir al organismo de control correspondiente él, Manual de Control
Interno para la Prevencion de Lavado de Activos y sus reformas, aprobado por el
Consejo de Administracion.

5) Controlar el cumplimiento de las deposiciones relacionadas a la prevencion de

lavado de activos contenidos en la Ley para Prevencion, Deteccion Y Erradicacion



del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos, en el manual,
en el Codigo de Etica, y en otras normas aplicables.

6) Controlar que las politicas y procedimientos, respecto de la Prevencion,
deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de
delitos, sean adecuados y actuales.

7) Controlar la aplicacién de procedimientos especificos para prevencion,
deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de
delitos, por parte de los empleados.

8) Controlar permanentemente el cumplimiento de las politicas "Conozca a
su socio y cliente”,” .Conozca su directivo y empleado”. "Conozca su mercado”

9) Controlar permanentemente, en coordinacion con los Responsables de las
diferentes areas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur”
Ltda., que las transacciones que igualen o superen al monto establecido para este
fin, cuenten con los documentos de soporte definidos en el Manual de Control
Interno para la Prevencién de Lavado de Activos; y, con la declaracion de origen
licito de los recursos.

10) Controlar que lo establecido para registrar las transacciones en
efectivo que Igualen o superen al monto establecido para este fin, sean
debidamente diligenciados por parte del empleado encargado de atender al
socio/cliente momento que realiza la transaccion en efectivo.

11) Liderar los esfuerzos de monitoreo con las distintas areas de la
Cooperativa, identificando las fallas en el programa de prevencion deteccion y

erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de delitos.
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12) Revisar los informes de operaciones o transacciones economicas

inusuales e injustificadas, de acuerdo al mecanismo implementado por la institucion
en el Manual de Control Interno para la Prevencion de Lavado de Activos.

13) Revisar el analisis de las operaciones o transacciones economicas
Inusuales e injustificadas, detectadas y reportadas por quien tramita, registra o
controla la transaccion, a fin de determinar la existencia de irregularidades, para sobre
esta bese y con los documentos de sustento suficientes implementar el
correspondiente informe al Comité de Cumplimiento, y sea éste quien determine la
procedencia o no de remitirlo a la Unidad de Inteligencia Financiera UIF.

14) Controlar que el reporte de operaciones inusuales a la Unidad de
Inteligencia Financiera UIF se lo realice de manera adecuada y oportuna

15) Establecer la conservacion de los documentos relativos a la
prevencion de lavado de activos, de modo que estos sean archivados de acuerdo a las
seguridades previstas.

16) Presentar al Comité de Cumplimiento, los informes sobre operaciones
0 transacciones econdémicas inusuales injustificadas.

17) Reportar al Comité de Cumplimiento, el cometimiento de faltas o
errores que impliquen responsabilidad de los empleados o funcionarios de la
institucion

18) Liderar el desarrollo de programas de sensibilizacion dirigidos a
Directivos Y Empleados nuevos, y programas de capacitacion continua sobre
prevencion, deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del

financiamiento de delitos para los demas empleados.



19) Liderar el rol de enlace con autoridades e instituciones en materia
de prevencion, deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del
financiamiento de delitos.

20) Establecer estadisticas con base en los siguientes criterios:
Concentracion de operaciones por cada segmento de mercado, movimiento
consolidado por socios/cliente, clasificacion de operaciones por montos,
clasificacion de socios/dientes por direcciones, etc.

21) Establecer con la instancia designada por el Consejo de

Administracion en el disefio de metodologias, modelos e indicadores cualitativos
y/o cuantitativos para la oportuna deteccion de operaciones o transacciones
econdmicas inusuales e injustificadas.
22) Actualizar y depurar la(s) base(s) de datos que posea la Cooperativa San
Vicente del Sur Ltda., del sistema financiero para la aplicacion de las medidas de
prevencion, deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del
financiamiento de delitos.

23) Las demas que le asigne la autoridad competente.

= Gestion de control interno

Funciones

1) Poner en conocimiento de las unidades administrativas el plan anual de
control.

2) Evaluar el cumplimiento y avance de actividades contempladas en el Plan

anual de control.
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3) Asesorar en materia de su competencia

= Gerente

Las funciones del Gerente son:

1. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la cooperativa de
conformidad con la ley, su reglamento y presente estatuto social,

2. Proponer al Consejo de Administracion las politicas, reglamentos y
procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la cooperativa;

3. Presentar al Consejo de Administracion el plan estratégico, el plan operativo y
su pro forma presupuestaria; los dos ultimos maximo hasta el treinta de noviembre
del afio en curso para el ejercicio econdmico siguiente;

4. Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
cooperativa e informar mensualmente al Consejo de Administracion;

5. Contratar, aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores,
cuya designacion o remocidn no corresponda a otros organismos de la cooperativa y
de acuerdo con las politicas que fije el Consejo de Administracion;

6. Disefiar y administrar la politica salarial de la cooperativa, en base a la
disponibilidad financiera;

7. Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion;

8. Informar de su Gestion a la asamblea general y al Consejo de Administracion;

9. Suscribir los cheques de la cooperativa, individual o conjuntamente con el

Presidente, conforme lo determine el estatuto social. Cuando el estatuto social



disponga la suscripcion individual, podra delegar esta atribucion a
administradores de sucursales o agencias, conforme lo determine la normativa
interna;

10. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de los érganos directivos;

11. Contraer obligaciones a nombre de la cooperativa, hasta el monto que el
estatuto, reglamento o la asamblea general le autorice;

12. Suministrar la informacion personal requerida por los socios, drganos
internos de la cooperativa o por la Superintendencia;

13. Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la Gestidn
eficiente y econdmica de la cooperativa;

14. Informar a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa;

15. Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del Consejo de Administracion,
con voz informativa, salvo que dicho consejo excepcionalmente disponga lo
contrario; y, a las del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido;

16. Responsabilizarse de la organizacion y ejecucién de eventos
institucionales que no sean de competencia de las comisiones permanentes;

17. Enviar oportunamente los informes y requerimientos a los organismos de
control;

18. Administrar el recurso humano de acurdo con el reglamento Interno.

19. Presentar su renuncia al nuevo Consejo de Administracion cuando el
organismo que lo designo haya finalizado su Gestion, para que lo ratifique o
acepte su renuncia.

20. Las demas que seriale la ley y su reglamento y el presente estatuto social.
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= Gestion De Asesoria Juridica

Funciones

1) Asesorar, intervenir e impulsar los juicios en materia constitucional, civil
penal, laboral, contencioso administrativo y tributario, en los cuales la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., requiera.

2) Absolver las consultas de los érganos directivos, de gerencia y departamentos
sobre la aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias, particularmente, en
materia de cooperativismo y tributarias.

3) coordinar la preparacion de consultas a Organos superiores tales como
Ministerio de Inclusién Social, entre otros, para la aplicacion correcta de las normas
legales vigentes.

4) Preparar propuestas de creacion o reforma de disposiciones legales y
reglamentarias, que simplifiquen las actividades de la Administracién Cooperativista,
asi como los proyectos de creacion o reforma de los actos normativos que deba
expedir la Gerencia; y, emitir criterios sobre los que se proponen en otras areas del
sistema Financiero.

5) Participar en la elaboracién y revisién periddica de los instructivos y
procedimientos, que tengan por objeto el mejoramiento continuo de los procesos

6) Vigilar por el cumplimiento de las sentencias o resoluciones que se dicten
dentro de los procesos en los cuales la Cooperativa haya sido parte.

7) Formar parte de las comisiones técnicas de la Cooperativa que se crearen para

los procedimientos precontractuales destinados a la adquisicion de bienes, ejecucion



de obras y prestacion de servicios, asi como para la celebracion de contratos de
consultoria.
8) Elaborar proyectos de contratos, convenios y en general todos los

documentos que involucren obligaciones a la Cooperativa; y,

= Departamento administrativo financiero

Funciones

1) Planificar el apoyo administrativo de acuerdo a los requerimientos de
oportunidad y calidad requeridos por las unidades.

2) Coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos de la
Administracion de los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos,
administrativos/logisticos y documentales de la institucion;

3) Colaborar en el proyecto de presupuesto anual.

4) Coordinar la provision de la informacion administrativa que requiera los
Consejos y Asamblea General.

5) Supervisar las actividades de las unidades administrativas internas a su
cargo.

6) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el
ambito de su competencia que le asignen el Consejo de Administracion y/o la
Gerencia de la Cooperativa.

El Departamento Administrativo Financiero se gestionard a traves de las
siguientes unidades administrativas integradas en:

» Talento Humano
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« Financiera

« Tecnologias de la Informacién y comunicaciones

Unidad de talento humano

Funciones

a) Proveer la seguridad fisica de la institucion Y sus bienes;

b) Mantener operativas las Instalaciones y realizar las adecuaciones en la
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos.

c) Adquisicion, entrega y control de los suministros, materiales y bienes
muebles

d) Proveer el soporte administrativo y logistico para el cumplimiento de las

actividades administrativas.

Talento humano

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las normas legales
relacionadas con el Talento Humano.

b) Proponer Y elaborar programas de capacitacion; desarrollo personal vy
bienestar labora.

c) Administrar técnicamente al Talento Humano y Remuneraciones, Control
Disciplinario, y Bienestar Social, en concordancia con la normativa vigente.

d) Ejecutar la evaluacion del desempefio

Unidad financiera



Funciones

a) Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de conformidad
con las politicas emanadas del Consejo de Administracion y con lo dispuesto en
las leyes, normas y reglamentos pertinentes

b) Asesorar al Consejo de Administracion y Gerencia, en la toma de
decisiones en materia financiera.

c) Colaborar a la Gerencia en el proyecto de proforma presupuestaria anual

d) Monitorear y evaluarla Gestion econdmica y financiera.

e) Aplicar en forma oportuna normas de control interno en las actividades
econdmicas y manejo de bienes de la Cooperativa.

f) Administrar los presupuestos de la Cooperativa, en base a la prioridad de
sus requerimientos

g) Realizar modificaciones presupuestarias y reprogramaciones financieras
autorizadas por la autoridad pertinente.

h) Supervisar la calidad del gasto, recomendar y emitir observaciones sobre
acciones que mejoren la efectividad del gasto

1) Supervisar el registro contable institucional

j) Actualizar y mantener vigente el sistema de control de activos fijos

10 Departamento de investigacion y desarrollo

Funciones
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1) Investigacién, analisis y disefio de proyectos e instrumentos técnicos

relacionados a establecer objetivos a corto, mediano y largo plazo que permitiran
cumplir con la vision de la Cooperativa

2) Proponer estudios técnicos para innovar, desarrollar y diversificar los
servicios financieros en funcion de la demanda y nichos de mercado.

3) Mantener el fortalecimiento de la imagen institucional e informacion de los
productos financieros de la Cooperativa.

4) Proponer alianzas estratégicas institucionales

11 Departamento de operaciones

Funciones

1) Dirige supervisa y monitorea tas actividades del Departamento.

2) Solventar las consultas de funcionarios, empleados y/o socios de los productos
y servicio que proporciona la Cooperativa

3) Revisa y valida los informes emitidos por las Unidades

4) Dirige la elaboracion del plan operativo anual del Departamento acorde a su

competencia

Unidad de ahorro e inversiones

Funciones

1) Aumentar las capaciones de recursos en ahorros y a plazo fijo de acuerdo a la
planificacion anual establecida

2) Incrementar aperturas de cuentas



3) Ingresar comprobantes contables generados por caja chica

4) Custodiar los documentos de depositos en ahorros y a plazo fijo

5) Informar y receptar solicitudes de apertura de cuentas y captacion de
recursos en ahorro especial debidamente llenadas y con los correspondientes

requisitos.

Unidad de Créditos

Funciones

1) Asesorar y proporcionar informacion a los socios o clientes sobre los tipos
de créditos, costos y gastos que se incurran en las operaciones

2) Proporcionar formularios y lista de requisitos previos a la concesion de un
crédito

3) Realizar la recepcion de solicitudes de crédito completamente llena sus
casilleros y firmada con los documentos facilitados por el socio de acuerdo a la
normas internas establecidas.

4) Revisar y validar las solicitudes e informacion del socio conyuge y sus
garantes midiendo los riesgos al aceptar

5) Verificar los domicilios y/o negocios del socio, para recopilar mayor
Informacion a través de referencias que pueden ser de vecinos Compafieros de
trabajo, etc.

6) Revisar y validar Informes del verificador.

Unidad de cobranzas
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Funciones

1) Planificar, organizar y coordinar las cobranzas automaticas.

2) Dirigir y revisar la elaboracion de tos reportes de los créditos atrasados y
vencidos.

3) Dirigir la elaboracién de las notificaciones y proporcionar al notificador para
que proceda con la entrega.

4) Evaluar y controlar las visitas a los socios para la recuperacion de la cartera.

5) Aceptar y cobrar los bienes en dacion de pago, dados de manera voluntaria.

6) Realiza la valoracion del bien entregado en dacion de pago.

7) Valorar los bienes recibidos en elacion de pago, tramitar la autorizacion para
la venta y convalidar el pago del crédito.

8) Realizar cobranzas judiciales.

9) Realizar retiros de bienes por orden judicial.

10) Evaluar y controlar las cobranzas

11) Dirigir la elaboracion de reportes de indicadores de morosidad.

12 Departamento De Servicios Complementarios

Funciones

1) Dirigir y evaluar la implementacion de planes, programas y proyectos de
servicios complementarios.

2) Evaluar y controlar el funcionamiento de planes, programas y proyectos de
servicios complementarios.

3) Impartir normas generales de accion dentro del &mbito de sus competencias.
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= Gestidn de atencidn a socios y publico en agencias

Funciones

a) Coordinar la Gestion administrativa financiera de la Agencia y responder
por aquellas actividades de conformidad con las delegaciones que se le otorgue.

b) Direccionar la aplicacion de politicas y evaluar su cumplimiento dentro
del &mbito de sus competencias.

c) Orientar técnicamente en la solucidén de alternativas de los conflictos
producidos por la prestacion de los servicios.

d) Informar siguiendo el 6rgano regular respectivo en caso de conflictos de

atencion al socio o cliente.

Organigrama Posicional

Concepto
También conocido como organigrama de personal, es aquel que describe las
personas que desempefian cada uno de los cargos especificados en el organigrama

estructural.
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Gréfico N° 6: Organigrama Posicional COAC “San Vicente Del Sur” Ltda.

Fuente: Coop. San Vicente del Sur

41



Posiciones
1. Asamblea General

3183 Socios

2. Consejo de Administracion

Presidente: Elias Chandi (a su vez, presidente de la Cooperativa)
Francisco Mufioz

Luis Camacho

Luis Clavon

Marcelo Caiza

Cesar Vistin

Melva Bustamante

Héctor Alvarez

Eduardo Ortiz

3. Consejo de Vigilancia
Presidente: Segundo Jaramillo
Dennys Prieto

Juan Cuiias

Angel Romero

Mario Arboleda

Vicente NUfez
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4. Comité de Cumplimiento

No hay una persona Asignada

5. Unidad de Cumplimiento

No hay una persona Asignada

6. Auditoria

Orlando Hero

7. Gerencia

Ing. Alexandra Calupifia

8. Asesoria Juridica
Dra. Diana Valverde

Fabricio Narvéez

Departamento Administrativo
9. Talento Humano
No hay una persona Asignada, lo lleva a cabo la gerencia.
10. Financieras
Elena Yuquilema
11. Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Diego Lema
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Silvio Montalvo, esta persona realiza su trabajo como soporte técnico externo

Departamento de Investigacion y Desarrollo
12. Marketing

No hay una persona Asignada

Departamento de Operaciones
13. Ahorro e Inversiones
Lucia Tandalla

14. Créditos

Alexandra Guatumillo

15. Cobranzas

Lilian Espin

1.4. Metodologia

1.4.1. Método histdrico-ldgico

Se basa en el analisis de informacion del pasado que permite visualizar

semejanzas Yy diferencias actuales, para poder proyectar y asi general resultados

visibles.(Mantilla, 2006).
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1.4.2. Método Inductivo

Es aquel que va de lo particular a lo general, en la investigacion serd de mucha
mucha utilidad ya que va de la especificidad de los objetivos a la unidad de los
conceptos, la induccién puede ser aplicada cuando se estudia a un conjunto de objetos
pequefios (microempresas) de forma relativa porque se pueden examinar cada una de

ellas, al tener un contacto directo con la realidad de estas empresas.

1.4.3 Método Analitico - Sintético

En la investigacion presente también se utilizara el analisis, ya que en base a la
Gestion en otro tipo de empresas pequefias revisara su estructura y se separard en
forma adecuada los conceptos basicos de los secundarios o las relaciones esenciales
de las aleatorias. Los pasos a seguir para desarrollar este método en la investigacion
serén: observar, describir, examinar criticamente, descomposicion del fenémeno,
enumeracion de las partes, ordenamiento y clasificacion de las partes. Luego de
analizar todos los datos obtenidos, se sintetizard para lograr que la investigacion

arroje resultados claros y reales.

1.4.4. Fuentes, Técnicas De Recopilacién Y Proceso De Informacion

1.4.4.1. Fuentes

1.4.4.1.1 Fuentes primarias de recoleccion de informacion

Entre las fuentes primarias para el desarrollo del analisis de cuentas y
establecimiento de estrategias para incrementar las utilidades estan: entrevistas,

encuestas, y técnicas de observacion y analisis de los resultados.



1.4.4.1.2 Fuentes secundarias de recoleccion de informacién
Para la recoleccion de informacion secundaria se utilizaran libros, estudios,
perfiles, proyectos, Internet, revistas cientificas y demas informacién que facilite

la observacion del fenomeno de estudio.

1.4.4.2. Técnicas de recopilacion

1.4.4.2.1 Técnicas Primarias

En esta investigacion se aplicard como técnica la observacién mediante
fichas, encuestas y entrevistas a comercializadores y consumidores. Por lo
general, se entiende por técnicas de investigacion cientifica a los instrumentos
que sirven al investigador para la recoleccién de la informacion. EI empleo de las
técnicas es recolectar informacion importante para la investigacion para plantear
las ideas, formular problemas, manejar variables, fundamentar hip6tesis con sus
respectivas demostraciones. A la vez que mediante el apoyo de los métodos se
puede obtener datos de determinados elementos. Las técnicas a utilizarse

corresponde a: observacion, cuestionario, entrevista, y la encuesta.

Observacion.- Técnica que comprende en observar atentamente la actividad,
caso, fendmeno, hecho, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis

acorde a su situacion.
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La Entrevista.- La entrevista es la técnica que recopila informacion de las

personas. Algunos actores, por no decir todos, la utilizan para conocer factores que

estan en duda o llegar a corroboraciones.

La Encuesta.- En esta técnica se trata de obtener datos o informacion de varias
personas en la cual sus opiniones, problemas, son de valioso aporte para el
investigador en su trabajo.

Como es una investigacion se utilizaran tanto las técnicas de observacion,
entrevista y encuesta y por lo mismo se utilizara el método inductivo por partir de

hechos particulares para llegar a conclusiones generales del tema investigado.

1.4.4.2.2. Técnicas Secundarias

Fuente Interna.- Documentos e informacion generada dentro de la empresa que

sera proporcionada.

Fuente Externa.- Libros, estudios, perfiles, proyectos, Internet, revistas

cientificas y demas informacion para el fendmeno de estudio.

1.4.4.3. Proceso De Informacion
La informacion se procesard mediante matrices de valoracion, confrontacion de la

informacion etc.



1.4.4.4. Tratamiento De La Informacion

Una vez realizadas las encuestas, entrevistas, la observacion se va a resumir
los resultados obtenidos, luego se elaborardn cuadros para identificar el
comportamiento de las variables de la investigacion antes de establecer la el

respectivo informe.
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CAPITULO I

2. Marco Teorico

Para desarrollar proyectos de investigacion es necesario poder respaldarse en
leyes, normas, reglamentos y otros, que determinan las instituciones reguladoras, de
esta forma el trabajo propuesto se desarrollara de acuerdo a lo dictaminado por los

organismos de control en el &mbito financiero y especificamente del cooperativismo.

2.1 Teorias De Soporte

2.1.1. Normativa para la Auditoria

2.1.1.1 Normas Internacionales de Auditoria (Nias)

Son normas, principios, reglas y procedimientos dictaminadas por un ente de
control, creadas para que el profesional obligatoriamente aplique al momento de
realizar una auditoria, con el propoésito de que la evaluacion que se realice sea
razonable y confiable de acuerdo a la situacién en la que se encuentra el ente

auditado.

2.1.1.1.1 NIA 200: Objetivos y Principios Generales que Rigen una

Auditoria

Determina cuales son las responsabilidades globales del auditor y expone el
alcance, la autoridad y la estructura de las normas y de la obligacion de cumplir con

las Normas.



Nos especifica que el auditor debe cumplir con el Codigo de Etica para los
Contadores Profesionales, y en especial cumplir con los principios de
independencia, integridad, objetividad, competencia profesional y debido

cuidado, confidencialidad, conducta profesional y normas técnicas.

Plantea que el auditor debe aplicar las NIA’S al momento de realizar una
auditoria, hay que estas contienen los lineamientos para llevar a cabo la misma.
Define el alcance de auditoria como los procedimientos que se deben realizar

para cumplir con el objetivo de la Auditoria

2.1.1.1.2 NIA 300: Planificacion de la Auditoria

Esta norma nos establece los lineamientos que se deben seguir para realizar la
planificacion de una Auditoria, donde el auditor define la manera en la que se
debe llevar a cabo el proceso de auditoria para que se desempefie de una manera
mas efectiva.

La norma define a la “Planeacion" como el desarrollar una estrategia general
y un enfoque detallado para la naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la
auditoria. El auditor planea desempefiar la auditoria en manera eficiente y
oportuna”.

Y también plantea el orden en el que se debe realizar la planeacion,

detallando el proceso de la siguiente manera:
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1) Planeacion del trabajo: comienza por el conocimiento de la empresa de

manera general, la identificacion de los eventos y practicas de la empresa. Para que
partiendo de esta informacion se pueda elaborar el plan global de auditoria, el que
puede ser discutido con el comité de administracion de la entidad.

2) Plan Global de Auditoria: consiste en plantear el alcance y conduccién que
va a llevar la auditoria, donde se debe tomar en cuenta el conocimiento del negocio y
sus sistemas de contabilidad y de control interno, deberd ser lo suficientemente
detallado para poder desarrollar el programa de auditoria que es el siguiente punto,
este plan dependera del tamafio de la empresa y de lo que se quiere analizar. Todo
siempre documentado y respaldado.

3) Programa de Auditoria: en esta parte de la planeacion se debe establecer la
naturaleza, la oportunidad y el alcance de los procedimientos que se requieren para
desarrollar el plan global de auditoria, es aqui donde se define el personal, el
presupuesto y cualquier otro recurso necesario para llevar a cabo la Auditoria.

4) Cambios al plan global de auditoria y al programa de auditoria: durante
el desarrollo de la misma pueden haber variables que deberan ser modificadas en los

puntos anteriores, y se debera explicar y registrar la importancia del cambio.

2.1.1.1.3 NIA 315: Identificacion y evaluacion del riesgo de error material

Esta norma busca definir los conceptos de control interno y de los tipos de riesgo

que se pueden dar en el proceso de ejecucion de la auditoria.

Dentro de los conceptos que contiene tenemos:



Sistema de control interno: son todas las politicas y procedimientos de
control interno llevados a cabo por la administracién de una entidad para lograr
los objetivos de la misma, asegurandose que sean factibles y se los logre de
manera ordenada y eficiente para salvaguardarlos activos, prevenir y detectar el
fraude y error, para lograr la precision e integralidad de los registros contables, y
la oportuna preparacion de informacién financiera confiable. Dentro del sistema
de contabilidad se debe comprender el siguiente concepto:

El ambiente de control: es la actitud general, conciencia y acciones de

directores y administracion respecto del sistema de control interno y su
importancia en la entidad, por lo que tiene un efecto sobre la efectividad de los
procedimientos de control especificos.

Los factores reflejados en el ambiente de control incluyen:

* La funcidn del consejo de directores y sus comités

* Filosofia y estilo operativo de la administracion

 Estructura organizacional de la entidad y métodos de asignacion de
autoridad y responsabilidad.

* Sistema de control de la administracion incluyendo la funcién de auditoria
interna, politicas de personal, y procedimientos y segregacion de deberes.

Procedimientos de control: son las politicas y procedimientos descritos y

detallados que la administracion establece para obtener los objetivos especificos
de la entidad. Dentro de los procedimientos especificos de control estan:
* “Aprobar y controlar documentos

* Comparar datos internos con fuentes externas de informacion.
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* Limitar el acceso fisico directo a los activos y registros”.

* Entre otros, relacionados directamente con el sistema contable y la informacion
financiera.

Riesgo inherente: son los propios de la entidad, para lo cual el auditor debera
conocer la empresa y determinar cuan altos son los niveles para poder aceptarlos o
intentar reducirlos practicando mas pruebas de auditoria, teniendo asi que utilizar
juicio profesional para evaluar numerosos factores que puedan intervenir durante el
desarrollo de la auditoria.

Riesgo de Control: permite conocer la efectividad de los sistemas de control
interno, para prevenir o detectar y corregir representaciones erroneas de gran
importancia.

Riesgo de Deteccion: es la probabilidad de que el auditor luego de desarrollados
los procedimientos sustantivos no haya podido identificar el riesgo al efectuar las

pruebas de auditoria luego de realizado el analisis del riesgo inherente y el de control.

2.1.1.1.4 NIA500: Evidencia de Auditoria

Proporciona los lineamientos para establecer la cantidad y la calidad de evidencia
que se debe obtener para emitir un informe.

La evidencia de auditoria es la informacion obtenida por el auditor para llegar a
las conclusiones sobre las que se basa la opinién de auditoria. La evidencia de
auditoria deberéa estar respaldada por documentos fuente e informacion corroborativa

de otras fuentes.



Para lograr obtener la evidencia de auditoria se debera realizar los siguientes
procedimientos, ya sea cumpliendo todos o solo los que sean necesarios y
aplidaisiesccion: que consiste en la revision de los registros o documentos en los
que se respalde la entidad.

Observacion: se refiere a en mirar un proceso o procedimiento siendo
desempefiado por otros

Investigacion y confirmacion: consiste en buscar informacion de personas
que estén al tanto de las Actividades dentro o fuera de la entidad. Mientras que la

confirmacion es la respuesta a la investigacion que se realizo.

La procedencia de dichos procedimientos dependerd, en parte, de los
periodos de tiempo durante los que la evidencia de auditoria buscada esté

disponible.

2.1.1.1.5 NIA 700: Formacion de la Opinion y emision del Informe de
Auditoria

El propdsito de esta norma es establecer y proporcionar lineamientos sobre la
forma y contenido de la opinion del auditor como un resultado de una auditoria,
los lineamientos proporcionados pueden ser adaptados a dictamenes del auditor
sobre informacion distinta de los estados financieros.

e Establece que los elementos que contiene el dictamen del auditor son:

e Titulo,

e Destinatario,
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e Parrafo introductorio

e Declaracion de la responsabilidad de la administracion de la entidad y de la
responsabilidad del auditor.

e Parrafo de alcance (describiendo la naturaleza de la auditoria)

e Una referencia a las NIA o précticas nacionales relevantes

e Una descripcion del trabajo que el auditor desempefio,

e Fecha del dictamen;

e Direccion del auditor, y

e Firma del auditor.

Es recomendable una medida de uniformidad en la forma y contenido del
dictamen porque ayuda a propiciar la comprensiéon del lector y a identificar las

circunstancias inusuales cuando éstas ocurren.

2.1.1.2 Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS)
Son los principios fundamentales de auditoria a los que deben enmarcarse su
desempefio los auditores durante el proceso de la Auditoria. EI cumplimiento de estas

normas garantiza la calidad del trabajo profesional del auditor.

2.1.2 Normativa de la cooperativa



2.1.2.1 La Ley Organica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y
Solidario

La Ley Organica del Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario
en su articulo primero establece lo relacionado a la aplicacion de normas de
control de Gestion.

“El Sistema Cooperativo y Financiero Popular y Solidario esta integrado por
sociedades cooperativas, cooperativas de ahorro y crédito, entidades asociativas o
solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro. Se someteran a esta ley en
lo relacionado a la aplicacion de normas de control de Gestién, solvencia y
prudencia financiera y estaran bajo el control y vigilancia de la Superintendencia
del Sistema Popular y Solidario, dentro del marco legal que regula a estas
instituciones en todo cuanto fuere aplicable segin su naturaleza juridica”.

Asimismo en el articulo 100 establece las obligaciones y funciones del
auditor externo.

“...Opinar sobre la suficiencia y efectividad de los sistemas de control
interno, la estructura y procedimientos administrativos de la institucion auditada
y evaluarlos;”

“Opinar si las operaciones y procedimientos se ajustan a las disposiciones
legales, estatutarias, reglamentos internos y a las instrucciones que al efecto

imparta la Superintendencia...”
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La Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero

Popular y Solidario se publica en el registro oficial N°444 del 11 de mayo de 2011 el
cual se crea con la finalidad de Reconocer, fomentar y fortalecer la Economia Popular
y Solidaria y el Sector Financiero Popular y Solidario en su ejercicio y relacion con
los demas sectores de la economia y con el Estado, intentando asi alcanzar los
objetivos de Sumak Kawsay, como es la busqueda del buen vivir y del bien comun.

Dentro de la aplicacion del esta Ley se encuentran las cooperativas, ya que son
una de las formas de organizacion contempladas en las definiciones de la normativa.

Nos indica que el sector cooperativo, “es el conjunto de cooperativas entendidas
como sociedades de personas que se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus
necesidades economicas, sociales y culturales en comun, mediante una empresa de
propiedad conjunta y de Gestion democratica, con personalidad juridica de derecho
privado e interés social”.

La ley indica que las cooperativas pueden pertenecer a los siguientes grupos:
produccion, consumo, vivienda, ahorro y crédito y servicios, y que se podrén
establecer diferentes tipos de cooperativas de acuerdo a lo que el reglamento
determine.

Define a las Cooperativas de ahorro y crédito como las “organizaciones formadas
por personas naturales o juridicas que se unen voluntariamente con el objeto de
realizar actividades de intermediacion financiera y de responsabilidad social con sus
socios y, previa autorizacion de la Superintendencia, con clientes o terceros con

sujecion a las regulaciones y a los principios reconocidos en la presente Ley”.



Y con relacion a la auditoria determina que se deben realizar auditorias
externas e internas, las cuales deben ser llevadas a cabo por auditores internos y
externos previamente calificados por la Superintendencia, y que desarrollaran su
actividad profesional cumpliendo la Ley y su Reglamento. Por lo tanto seran
responsables administrativa, civil y penalmente de los dictdmenes y
observaciones que emitan.

2.1.2.3 Contraloria General del Estado

La Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado en su articulo 77 literal
b) del numeral 1, establece entre las atribuciones y obligaciones de las maximas
autoridades.

“Disponer que los responsables de las respectivas unidades administrativas
establezcan indicadores de Gestion, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivos, la eficiencia de la Gestion

institucional y el rendimiento individual de los servidores”.

Asi mismo el literal b) del numeral 2 del articulo antes citado, prescribe como
obligacion de las autoridades y servidores de las unidades administrativas.

“...establecer y utilizar indicadores de Gestion, medidas de desempefio u
otros factores para evaluar la Gestion de la pertinente unidad y el rendimiento

individual de los servidores y mantener actualizada la informacion”.
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A pesar de que la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda.,

no es una empresa publica, los articulos antes mencionados se pueden aplicar para un

mejor control sobre la Gestion del negocio y evaluando el riesgo.

2.1.2.4 Cdédigo de Trabajo

Los preceptos de este Cddigo regulan las relaciones entre empleadores y
trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo, ya que
la cooperativa trabaja con nomina de trabajadores es indispensable que se rija a este
codigo, ya que en el mismo establece las normas relativas al trabajo contenidas en
leyes especiales o en convenios internacionales ratificados por el Ecuador, seran
aplicadas en los casos especificos a las que ellas se refieren, ya sea la forma del
contrato, el plazo, las remuneraciones y demas condiciones a que por ley tiene

derecho el trabajador.

2.2 Marco conceptual para la planificacién, ejecucion y emisién del informe
de auditoria de Gestion.

2.2.1 Auditoria

La auditoria es una actividad que otorga un panorama a la direcciéon la
posibilidad de tener una mejor perspectiva del funcionamiento de una empresa en
todos sus departamentos, procesos y actividades que se llevan a cabo dentro de esta.

e Segun Mendivil: La auditoria es el proceso que efectda un contador publico
independiente, al examinar los estados financieros preparados por una entidad

econdmica, para reunir elementos de juicio suficientes, con el propdsito de emitir una



opinién profesional, sobre la credibilidad de dichos estados financieros, opinion
que se expresa en un documento formal denominado dictamen. (Mendivil
Scalante, 2002).

e Segun Whittington: La auditoria es aquella que se compromete a reunir
evidencia y a proporcionar un alto nivel de seguridad que los estados financieros
siguen los principios de contabilidad generalmente aceptados. (Whittington &
Pany, 2003).

e Segun De la Pefia: ElI vocablo Auditoria es sinbnimo de examinar,
verificar, investigar, consultar, revisar, comprobar y obtener evidencia sobre
informaciones, registros, procesos, circuitos, etc.(De la Pefia, 2008).

e Segun McGraw-Hill la auditoria se origina como una necesidad social
generada por el desarrollo econdémico, la complejidad industrial y la
globalizacion de la economia, que han producido empresas sobredimensionadas
en las que se separan los titulares del capital y los responsables de la Gestion. Se
trata de dotar de la maxima transparencia a la informacion econémico-financiera
que suministra la empresa a todos los usuarios, tanto directos como
indirectos.(McGraw)

e Segun el Comité Especial del Instituto Americano de Contadores definen
a la Auditoria como un examen de los libros de contabilidad, comprobantes y
demas registros de un organismo publico, institucion, corporacion, firma o
persona, o de alguna persona o personas situadas en destino de confianza, con el

objeto de averiguar la correccion o incorreccién de los registros y de expresar
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opiniéon sobre los documentos suministrados, comunmente en forma de un

certificado.(Auditores Internos de los Estados Unidos)

2.2.2Auditoria Interna

Se aplica cuando personal que trabaja en relacion de dependencia de la empresa
es quien audita; Puede ser contable, operativa 0 ambas a la vez. Funcion de
evaluacion independiente establecida en una organizacién para la revision o control
de las actividades como un servicio a la direccion. Es un control que funciona
midiendo y evaluando la confiabilidad y la eficacia del sistema integral de control
interno de la entidad con miras a lograr su mejoramiento.(Garofalo, Abba, & Valletta,

2007)

La auditoria Interna es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de
informacion de una unidad econdmica, realizado por un profesional con vinculos
laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir
informes y formular sugerencias para el mejoramiento de la misma.

La auditoria interna es un servicio que reporta al mas alto nivel de la direccion de
la organizacion y tiene caracteristicas de funcion asesora de control, por tanto no
puede ni debe tener autoridad de linea sobre ningun funcionario de la empresa, a
excepcion de los que forman parte de la planta de la oficina de auditoria interna, ni
debe en modo alguno involucrarse o comprometerse con las operaciones de los

sistemas de la empresa, pues su funcion es evaluar y opinar sobre los mismos, para
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que la alta direccion toma las medidas necesarias para su mejor funcionamiento.

(Garcia Bahena)

2.2.3Auditoria Operativa

También llamada de Gestion o de racionalidad econdémica. Por medio de una
auditoria operativa se trata de determinar si la correspondiente entidad o
institucién utiliza éptimamente con criterio economico los recursos productivos
puestos a su disposicion; esto es, si la relacion por cociente entre los bienes y
servicios producidos y los recursos utilizados en su produccion es la maxima,
analizando las causas y los posibles remedios de las actuaciones ineficientes o
poco eficientes; y si cumple las leyes, reglamentos y demas normas legales que
regulan la economia vy eficiencia administrativas; por lo que las auditorias
operativas son también, en parte, auditorias de legalidad, y viceversa. Las

auditorias operativas incluyen también, normalmente, el control de eficacia.

Auditoria destinada a evaluar, mediante el andlisis de la estructura,
procedimientos y procesos de la empresa, su rendimiento y evolucion en relacion
con las politicas y objetivos establecidos. Tiene como fin evaluar la eficacia y
eficiencia de wuna division, actividad u operacion de la empresa

auditada.(Papadakis, 2006)
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Es la revision del sistema de control interno de la empresa llevado a cabo por

personas cualificadas, con el fin de evaluar su eficacia e incremento de rendimiento.

La Auditoria operativa consiste en el examen de los métodos, procedimientos y
los sistemas de control interno de una empresa u organismo, publico o privado, es
decir se fundamenta en analizar la Gestion, también conocida como Auditoria de las

“tres ¢” (economia, eficiencia y eficacia)(McGraw, Hill).

2.2.4Auditoria de Gestion

Es un examen objetivo, profesional y sistematico de evidencias, con el fin
proporcionar una evaluacion independiente sobre el desempefio de una empresa,
orientada a mejorar la efectividad, eficiencia y economia en el uso de recursos, para
facilitar la toma de decisiones a los responsables y adoptar acciones correctivas y de
mejora.

La Auditoria de Gestion es un instrumento que ayuda a la gerencia a evaluar un
sistema que le permita medir el desempefio, la eficiencia, eficacia, economia del
mismo, obteniendo resultados que ayuden a la utilizaciobn méas razonable de los

recursos.

La Auditoria de Gestion examina las practicas de Gestion; no existen principios
de Gestion generalmente aceptados, que estén codificados, sino que se basan en la
practica normal de Gestion; los criterios de evaluacion de la Gestion han de disefiarse

para cada caso especifico, pudiéndose extender a casos similares; las



recomendaciones sobre la Gestion han de ser extensas y adaptadas al hecho
fiscalizado, analizando las causas de las ineficiencias y sus consecuencias. Por
ultimo, las auditorias de Gestion son aperiédicas(REDONDO DURAN,

LLOPART PEREZ, & DURAN JUVE, 1996)

Es la accion fiscalizadora dirigida a examinar y evaluar el control interno y la
Gestion, utilizando recursos humanos de caracter multidisciplinario, el
desempefio de una institucion, ente contable, o la ejecucion de programas y
proyectos, con el fin de determinar si dicho desempefio 0 ejecucion, se esta
realizando, o se ha realizado, de acuerdo a principios y criterios de economia,
efectividad y eficiencia....”(Ley Organica de la Contraloria General del

Estado)

2.2.5 Actividad

Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su Gestién. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un
subproceso 0 un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o

funcién.(Manu, 2006).

Unidad de actuacion o conjunto de actuaciones que se realizan en una
organizacion para el cumplimiento de sus fines econdmicos y financieros. En este

sentido, toda organizacion puede entenderse como una secuencia de actividades
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con el objetivo de suministrar un producto/servicio al cliente.(Galindo Martin, 2008)

2.2.6 Cultura organizacional

Es lo que identifica la forma de ser de un empresa y se manifiesta en las formas
de actuacion ante los problemas y oportunidades de Gestion y adaptacion a los
cambios y requerimientos de orden exterior e interior, que son interiorizados en forma
de creencias y talantes colectivos que se trasmiten y se ensefian a los nuevos

miembros como una manera de pensar, vivir y actuar.(Manu, 2006)

2.2.7 Diagrama de flujo

Es una herramienta de planificacion que utiliza mucho para ayudar a identificar a
los clientes.

Traza diversos pasos de un proceso y su relacién. Cuando estos diagramas de
flujo los preparan los equipos de gerentes se deducen de ellos multiples beneficios
como son los siguientes:

Proporcionan una comprensién del conjunto.

Identifican los clientes previamente ignorados.

Descubren las ocasiones para mejorar (Juran, 1990)

2.2.8 Ecologia
Podra definirse como el examen y evaluacion al medio ambiente, el impacto al

entorno y la propuesta de soluciones reales y potenciales(Maldonado, 2001)



2.2.9 Economia
Es comprobar si la asignacién de los recursos (humanos, fisicos y

financieros) fue la correcta para maximizar los resultados.

2.2.10 Eficacia

Se basa en identificar el objetivo general de la entidad con el fin de establecer
la orientacion y cumplimiento de la actividad, midiendo el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para cada entidad, en las
cuales los resultados obtenidos se logren de manera oportuna en términos de

cantidad y calidad.

2.2.11 Eficiencia
Es la optimizaciéon de los recursos que se posee para lograr los objetivos
planteados, se expresa como porcentaje ya que un uso correcto de los recursos

ayudara a tener mejores beneficios.

2.2.12 Estrategia

Una estrategia representa una fuerza mediadora entre un entorno dindmico y
un sistema operativo estables (la empresa). Es decir, la estrategia empresarial es
la concepcidn organizativa sobre como actuar en su entorno en un periodo

dado.(Manso Coronado, 2003)
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2.2.13 Etica

La conducta del personal en funcion de sus deberes contemplados en la
Constitucidn, las leyes, las normas de buenas costumbres de la sociedad. EI Cddigo
Codigo de conducta o ética de la entidad, son susceptibles en una

entidad.(Maldonado, 2001)

2.2.14 FODA

Es un instrumento metodoldgico que sirve para identificar acciones viables
mediante el cruce de variables, en el supuesto de que las acciones estratégicas deben
ser ante todo acciones posibles y que la factibilidad se debe encontrar en la realidad
misma del sistema. En otras palabras, por ejemplo la posibilidad de superar una
debilidad que impide el logro del proposito, solo se la dara la existencia de fortalezas
y oportunidades que lo permitan. El instrumento también permite la identificacion de
acciones que potencien entre si a los factores positivos. (Universidad Nacional de

Colombia, 2011)

2.2.15 Implementar
Permite expresar la accion de poner en practica, medidas y métodos, entre otros,
para concretar alguna actividad, plan o mision, en otras alternativas.(Definicion abc,

2007)



2.2.16 Mision

Es la finalidad para la cual ha sido creada una determinada entidad. Dicha
finalidad se asocia a los deberes primordiales que presta el Estado, denominados
funciones para efectos presupuestarios.

(Resolucion Directoral N° 007-99-EF/76.01, Glosario de Términos de
Gestion Presupuestaria del Estado, publicada el 23 de febrero de 1999)

(UNIVERSIDAD DE SAN MARCOS)

2.2.17 Objetivos
Es una meta o finalidad a cumplir para la que se disponen medios

determinados. (Definicion abc, 2007)

2.2.18 Plan
Intento 0 proyecto para lograr un propdésito. ES un programa de accion y

modo de realizar. (Papadakis, 2006)

2.2.19 Plan estratégico

Es aquel en el cual la empresa pone en marcha los procedimientos que unira
el presente con el futuro deseado, es también la capacidad de determinar un
objetivo, asociar recursos y acciones para lograr la vision de la empresa, asi como

examinar los resultados a partir de la revision y correccion.
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2.2.20 Politica

La politica es una actividad orientada en forma ideoldgica a la toma de decisiones
decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos. También puede definirse
como una manera de ejercer el poder con la intencion de resolver o minimizar el
choque entre los intereses encontrados que se producen dentro de wuna

sociedad.(Definicion De, 2008).

2.2.21 Proceso

Constituye una serie de acciones que se extienden por todas las actividades de
una entidad. Estas acciones son omnipresentes e inherentes a la Gestion del negocio
por parte de la direccion.

Los procesos de negocio, que se llevan a cabo dentro de las unidades y funciones
de la organizacion o entre las mismas, y se coordinan en funcion de los procesos de
Gestion basicos de planificacion, ejecucion y supervision.(Coopers & Lybrand;

Instituto de Auditores Internos, 1997)

2.2.22 Procedimiento

Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos los
procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de
aplicacion de una actividad; que debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y
como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y

como debe controlarse y registrarse.(Manu, 2006)



2.2.23 Programa
Instrumento para definir metas, objetivos o proyectos mediante la aplicacién
recursos materiales, humanos y financieros necesarios.(Diccionario Contable,

Administrativo y Fiscal tercera edicion, 2004)

2.2.24 Proyecto

Suele ser una serie de actividades encaminadas a la consecucion de un
objetivo, con un principio y final claramente definidos. La diferencia
fundamental con los procesos y procedimientos estriba en la no repetitividad de

los proyectos.(Manu, 2006)

2.2.25 Sistema

Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios para
implantar una Gestion determinada, como por ejemplo la Gestion de la calidad, la
Gestion del medio ambiente o la Gestion de la prevencion de riesgos laborales.
Normalmente estan basados en una norma de reconocimiento internacional que
tiene como finalidad servir de herramienta de Gestion en el aseguramiento de los

procesos.(Manu, 2006)

2.2.26 Subproceso
Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede resultar Gtil
para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes

tratamientos dentro de un mismo proceso.(Manu, 2006)
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2.2.27 Vision

Es una imagen del un futuro mas deseable para una organizacion, pero la vision
Optima es una idea con tanta energia que pone en movimiento el futuro apelando a los
talentos y los recursos para que se cumpla.

La vision es un cartel o un modelo mental que sefiala el rumbo para todo aquel
que necesite entender qué es la organizacion y hacia donde se encamina.(Medina,

2006)

2.2.28. Fases De Auditoria

La auditoria se divide en cuatro partes basicamente:
e Planificacion de la Auditoria;

e Ejecucion de la Auditoria;

e Comunicacién de Resultados; y

e Seguimiento.

2.2.28.1 Planificacion

Es la etapa en la que se decide cuales van a ser las areas de estudio y que
procedimientos seran utilizados para llevar a cabo la auditoria.

La planificaciébn como parte de la auditoria pretende establecer cual va a ser la
naturaleza, oportunidad y alcance de la misma, la misma que va a ser llevada a cabo

por el auditor de manera eficiente y oportuna.
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En la planeacion de una auditoria de Gestion se deben cumplir varias tareas:

conocimiento de la entidad a través del relevamiento de informacion, aplicacion
de indicadores, evaluacion de control interno, asignacion del equipo de trabajo y
disefio de un programa de auditoria.

La fase de planificacion en la auditoria de Gestion, comprende desde el
conocimiento preliminar hasta la formulacién del programa de auditoria. Si el
analisis esta dirigido a un area especifica, las pruebas de auditoria se concentraran
en la misma, evitando generalidades que propicien pérdida de tiempo y de

recursos. (Ley Organica de la Contraloria General del Estado)

2.2.28.1.1. Planificacion Preliminar

De acuerdo a lo establecido en la NIA 300 “Planificacion de la Auditoria”,
nos dice que en esta parte se debe:

e Hacer el estudio de la base legal de la empresa, con lo que se formara un
archivo permanente.

e Realizar la visita a las instalaciones

e Elaborar una entrevista al personal de la entidad auditada.

Con la finalidad de conocer los aspectos relevantes de la empresa y lo que

podria a ayudar a determinar el Riesgo Inherente.

2.2.28.1.2. Planificacion Especifica
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En esta fase se realiza el proceso de recopilacion de informacion y de verificacion

de los hechos, para conocer las caracteristicas de la empresa y proceder con la
ejecucion de la auditoria.

La planificacion especifica tiene como proposito principal evaluar el control
interno, para obtener informacion adicional, evaluar y calificar los riesgos de la
auditoria y seleccionar los procedimientos de auditoria a ser aplicados a cada
componente en la fase de ejecucion, mediante los programas respectivos. (Ley
Organica de la Contraloria General del Estado)

El objetivo principal de la planificacion especifica, es identificar las Actividades
relevantes de la entidad para examinarlas en la siguiente fase de la Auditoria, preparar
el informe de evaluacion del control interno y preparar el programa detallado del
examen.

La aplicacion de pruebas de cumplimiento para evaluar los sistemas de registro
de informacion y los procedimientos de control, es el método empleado para obtener
la informacion complementaria y calificar el grado de riesgo tomado al ejecutar una
Auditoria especifica.

Las técnicas de mayor aplicacion son la entrevista, la observacion, la revision
selectiva, el rastreo de operaciones, la comparacion y el anélisis.

Los principales resultados que se obtienen de la planificacion especifica son los
siguientes:

e Presentacion de un plan de muestreo y enfoque de la Auditoria.

e Presentacion de un plan especifico de la Auditoria a desarrollar, que incluye,

los programas de auditoria por componentes a ser examinados en la siguiente fase.
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e Explicacion de las desviaciones o deficiencias del control interno.(Chambi

Zambrana, 2012)

Adicionalmente en esta parte de la planificacion se especifican los siguientes
puntos:

Motivo: es el fin por la cual se lleva a cabo la auditoria, puede para alcanzar
mejorias en la Gestion de la empresa.

Objetivo: lo que se pretende lograr con el desarrollo de la auditoria.

Alcance: se refiere al establecimiento y profundidad de las unidades,
funciones, departamentos o procesos van a ser revisados.

Determinacion de los recursos: es fijar cuales y cuantos van a ser los bienes
materiales, humanos y financieros que se necesitardn para el desarrollo y
cumplimiento de la auditoria.

Distribucion de Tiempos y equipo de trabajo: describe un detalle los
tiempos que seran aproximadamente utilizados por el equipo de trabajo para
realizar cada etapa de auditoria detallando asi también el recurso humano que va

a elaborar la misma.

2.2.28.1.2.1. Evaluacion del sistema de control interno

La evaluacion de control interno, permitira acumular informacion sobre el
funcionamiento de los controles existentes e identificar los asuntos que requieran
profundizarse en la fase de ejecucion del examen. Segun sus resultados, se

determinara la naturaleza y el alcance del examen y se calificaran los riesgos de
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auditoria: inherente, de control, de deteccion y otros riesgos a los que esté expuesta la

entidad.

La evaluacion de control interno incluird ademas, el seguimiento a todos los
sistemas o procesos, considerando los siguientes elementos:

e Desarrollo de los objetivos,

e Medicion de resultados,

e Comparacién del rendimiento frente a objetivos y metas propuestas,

e Anélisis de causas de desviaciones,

e Toma oportuna de acciones correctivas y revision continua de éstas. (Ley

Orgénica de la Contraloria General del Estado)

2.2.28.1.2.1.1 Definicion del control interno

Es un proceso efectuado por el consejo de administracién, la direccion y el resto
del personal de una entidad, disefiado con el objetivo de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes
categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones

e Fiabilidad de la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables. (Coopers & Lybrand;
Instituto de Auditores Internos, 1997)

El Control Interno busca en forma general los siguientes objetivos:

— Proteger los activos;

— Verificar la exactitud y confiabilidad de la informacion financiera;



— Promover la eficiencia de las operaciones.

La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder
lograr los objetivos especificos de la entidad y alcanzar los objetivos generales
mencionados.

El estudio y evaluacion del Control Interno debe considerar las
caracteristicas de la empresa y del tipo de negocio en que participa.(Comisién de

Auditoria, 2004)

2.2.28.1.2.1.2. Modelos de control interno

El “Informe C.0.S.0.” es un documento que especifica un modelo comun de
control interno con el cual las organizaciones pueden implantar, gestionar y
evaluar sus sistemas de control interno para asegurar que €stos se mantengan

funcionales, eficaces y eficientes.

2.2.28.1.2.1.2.1 COSO |

Acordar una definicion de Control Interno que sea aceptada como un marco
comun que satisfaga las necesidades de todos los sectores.

Aportar una estructura de Control Interno que facilite la evaluacion de

cualquier sistema en cualquier organizacion.

El Informe COSO se estructura en cuatro partes:
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1. Resumen Ejecutivo

2. Estructura Conceptual
3. Reportes a Partes Externas

4. Herramientas de evaluacion

El control interno segun COSO |
Definicion
El control interno es un proceso efectuado por la direccion y el resto del personal
de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:
Eficacia y eficiencia de las operaciones
Confiabilidad de la informacion financiera
Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables
Componentes
De acuerdo al marco COSO, el control interno consta de cinco componentes
relacionados entre si.
Los componentes son:
* Ambiente de control
« Evaluacion de riesgos
+ Actividades de control
+ Informacion y comunicacion

 Supervision y monitoreo



Ambiente de Control
Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las

actividades del personal con respecto al control de sus actividades.

Integridad y valores éticos: Tiene como proposito establecer
pronunciamientos relativos a los valores éticos y de conducta que se espera de
todos los miembros de la Organizacion durante el desempefio de sus actividades,
ya que la efectividad del control interno depende de la integridad y valores de la

gente que lo disefia y lo establece.

Competencia del personal: Se refiere a los conocimientos y habilidades que

debe poseer el personal para cumplir adecuadamente con sus tareas.

Estilo de direccion y Gestion: La Direccion debe transmitir a todos los
niveles de la estructura organizacional, de forma contundente y permanente, su
compromiso y liderazgo con los controles implementados y con los valores

éticos.

Estructura Organizativa — Organigrama: La estructura organizativa debe
ser adecuada para cumplir con la mision y los objetivos de la Unidad. Esta
estructura se debe formalizar en un Organigrama, el cuél debe ser difundido a

todos los funcionarios.
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Asignacion de autoridad y responsabilidad: Los funcionarios deben conocer

los objetivos de la Unidad donde se desempefian y como su funcion contribuye al

logro de los objetivos generales.

Politicas y practicas de Personal: Se deben establecer politicas y practicas de
personal, que busquen lograr una administracion de personal justo y

equitativo.(Auditoria Interna de la Nacion de Uruguay)

Evaluacion de Riesgos
La evaluacion del riesgo consiste en la identificacion y analisis de los factores
que podrian afectar la consecucion de los objetivos y, en base a dicho analisis,

determinar la forma en que los riesgos deben ser administrados y controlados.

Categorias de Objetivos:

Objetivos relacionados con las operaciones.- Se refieren a la eficacia y
eficiencia de las operaciones de la entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento y
rentabilidad y la salvaguarda de los recursos contra posibles pérdidas.

Objetivos relacionados con la informacion financiera.- Se refieren a la
preparacion de estados financieros confiables y a la prevencion de la falsificacion de
la informacion financiera.

Objetivos de cumplimiento.- Estos objetivos se refieren al cumplimiento de las

leyes y normas a las que esta sujeta la entidad. Dependen de factores externos.



Riesgos: A nivel de empresa los riesgos pueden ser la consecuencia de

factores externos como internos.

Analisis de riesgos: Una vez identificados los riesgos a nivel de entidad y
por Actividad deben llevarse a cabo un analisis de riesgos.(Auditoria Interna de

la Nacion de Uruguay)

Actividades de Control

Las actividades de control son las politicas, procedimientos, técnicas,
practicas y mecanismos que permiten a la Direccion administrar los riesgos
identificados durante el proceso de Evaluacion de Riesgos y asegurar que se

Ilevan a cabo los lineamientos establecidos por ella.

Identificacién de Procedimientos de Control: Luego de identificar, estimar
y cuantificar los riesgos, la Direccion debe determinar los objetivos de control, y
en base a ello debe establecer las actividades de control més convenientes a

implementar.

Oposicion de intereses: Se debe asignar a personas diferentes las tareas y
responsabilidades relativas a la autorizacion, registro y revision de las

transacciones y hechos economicos de la Organizacion.
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Coordinacion entre areas: Las areas que componen una Organizacion deben

actuar coordinadamente entre ellas. Esto redundara en la consecucion de los objetivos
generales de la Organizacion y no solo en la consecucién de objetivos a nivel de

Unidad independiente.

Documentacién: La estructura de control interno y todas las transacciones y
hecho significativos de la Unidad deben estar claramente documentados y disponibles

para su control.

Niveles definidos de autorizacion: Los hechos significativos de una
Organizacion deben ser autorizados y realizados por funcionarios que actten dentro

el ambito de su competencia.

Registro adecuado de las transacciones: Las transacciones y hechos que

afecten a la Organizacion deben ser registrados oportuna y adecuadamente.

Acceso restringido a los recursos, activos y registros: El acceso a los recursos,
activos y registros debe estar protegido por mecanismos de seguridad, que permitan
asignar responsabilidad en su custodia. Estas personas seran las encargadas de rendir

cuentas por su custodia y utilizacion.



Rotacion del personal en las tareas sensibles: Las personas que llevan
adelante tareas que puedan dar lugar a cometer irregularidades, deben ser

regularmente rotadas en sus puestos.

Control de la tecnologia de la informacion: Los recursos tecnoldgicos
deben ser regularmente testeados, a los efectos de lograr cumplir con los

requisitos del sistema de informacion.

Indicadores de desempefio: Respetando el principio de que lo que no se
puede medir, no se puede gestionar, la Organizacion debe contar con métodos de
medicion de desempefio que permitan la elaboracion de indicadores para su

monitoreo y evaluacion.

Manuales de procedimientos: Toda Organizacion debe contar con manuales
de procedimientos, en los cuales se desarrollard la forma Optima de llevar
adelante los procesos de negocio.

« Objetivos de la organizacion: Las politicas seran realizadas verificando
que no se afecte el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

« Recursos Humanos: Todas las normas que se determinen no afectaran a la
integridad del personal y se deben dar a conocer a todo el recurso humano del
ente.

* Produccion o Servicio: Las disposiciones dictadas no deben ser

contrariadas a las prestaciones del servicio o elaboracion de productos.
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« Comercial: se debe llevar a cabo un adecuado informe sobre las compras y

ventas que se realicen dentro de la empresa.
« Contable — Financiera: Se debe tener en cuenta las normas vigentes en el pais,
para poder registrar contablemente las transacciones de una forma adecuada y

eficaz.(Auditoria Interna de la Nacién de Uruguay)

Informacion y Comunicacion

La Direccién debe comunicar en forma clara las responsabilidades de cada
funcionario dentro del sistema de control interno implementado. Los funcionarios
tienen que comprender cuél es su papel en el sistema de control interno y como las

Actividades individuales estan relacionadas con el trabajo del resto.

Comunicacion, valores organizacionales y estrategias: La Organizacion debe
contar con un sistema de comunicacién multidireccionado, que proporcione
oportunamente a todos los funcionarios la informacién, necesaria para poder cumplir

con sus responsabilidades.

Evaluacion del sistema de control interno: La eficacia del sistema de control
interno de toda Organizacion, debe ser periodicamente evaluada por la Direccion y
los mandos medios.

Los resultados de la evaluacion deben ser comunicados a aquel ante quién se es

responsable. (Auditoria Interna de la Nacion de Uruguay)



Supervisién o Monitoreo

Se refiere al proceso que evalla la calidad del control interno en el tiempo.
Incumbe a la direccidn la existencia de una estructura de control interno idénea y
eficiente, asi como su revision y actualizacion periddica para mantenerla en un

nivel adecuado.

2.2.28.1.2.1.2.2 COSO Il

El 29 se septiembre del 2004 se lanzé el Marco de Control denominado
COSO 11 que segun su propio texto no contradice al COSO 1, siendo ambos
marcos conceptualmente compatibles. Sin embargo, este marco se enfoca a la
Gestion de los riesgos (mas alla de la intencién de reducir riesgos que se plantea
en COSO I) mediante técnicas como la administracion de un portafolio de
riesgos.

A diferencia del modelo anterior el COSO 11 incluye tres componentes
adicionales, a continuacion se detallan los componentes de este modelo y su

breve explicacion.

Ambiente interno: Abarca el talento de una organizacion y establece la base
de como el personal de la entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la
filosofia para su Gestion, el riesgo aceptado, la integridad y valores éticos v el

entorno en que se actla.
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Establecimiento de objetivos: Los objetivos deben existir antes de que la

direcciéon pueda identificar potenciales eventos que afecten a su consecucién. La
Gestion de riesgos corporativos asegura que la direccion ha establecido un proceso
para fijar objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la mision de la entidad y

estan en linea con ella, ademas de ser consecuentes con el riesgo aceptado.

Identificacidn de eventos: Los acontecimientos internos y externos que afectan a
los objetivos de la entidad deben ser identificados, diferenciando entre riesgos y
oportunidades. Estas Ultimas revierten hacia la estrategia de la direccién o los

procesos para fijar objetivos.

Evaluacion de riesgos: Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e
impacto como base para determinar como deben ser gestionados y se evallan desde

una doble perspectiva, inherente y residual.

Respuesta al riesgo: La direccion selecciona las posibles respuestas - evitar,
aceptar, reducir o compartir los riesgos - desarrollando una serie de acciones para

alinearlos con el riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo de la entidad.

Actividades de control Las politicas y procedimientos se establecen e implantan

para ayudar a asegurar que las respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.



Informacion y comunicacion: La informacion relevante se identifica, capta
y comunica en forma y plazo adecuado para permitir al personal afrontar sus
responsabilidades. Una comunicacion eficaz debe producirse en un sentido

amplio, fluyendo en todas direcciones dentro de la entidad.

Supervision: La totalidad de la Gestion de riesgos corporativos se supervisa,
realizando modificaciones oportunas cuando se necesiten. Esta supervision se
lleva a cabo mediante actividades permanentes de la direccidn, evaluaciones

independientes 0 ambas actuaciones a la ve (Organizacién COSO , 2013) .
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Cambios hacia un nuevo paradigma

9 4

Evaluar como estan
funcionando los Controles
Internos

Objetivos del proceso o la Evaluar riesgos para el
unidad de negocios cumplimiento de objetivos

COSO TRADICIONAL

FORTALECIMIENTO EFICIENCIA EFICACIA

Obijetivos del proceso Evaluar riesgos para Evaluar como
o0 la unidad de el cumplimiento de administran los
negocios ohietivos Controles Intergos

NUEVO PARADIGMA

CONTROLAR; COMPARTIR; TRANSFERIR; PREVENIR; DIVERSIFICAR; ACEPTAR

Grafico N° 7: Diferencias y relacién entre el COSO |y COSO 11

2.2.28.1.2.1.3. Métodos o técnicas evaluacion de control interno

Es importante y necesario para la recoleccion de la informacion utilizar
herramientas que permitan desarrollar la planificacion de la auditoria, utilizando de
esta manera diagramas de flujo, cuestionarios especiales, descripciones narrativas o
una combinacion de las mismas para de esta manera documentar y justificar la

evaluacion.



2.2.28.1.2.1.3.1 Narrativas

Una narracion es el relato de unos hechos reales o imaginarios que les
suceden a unos personajes en un lugar. Cuando contamos algo que nos ha
sucedido o que hemos sofiado 0 cuando contamos un cuento, estamos haciendo
una narracion.

Este método se basa en la determinacion detallada de las caracteristicas del
sistema que se estd evaluando. Se describen procedimientos, registros,

formularios, archivos, empleados y departamentos que intervienen en el sistema

Este método presenta algun inconveniente, dado que muchas personas no
tienen habilidad para expresar sus ideas por escrito, en forma clara, concisa y
sintética, originando que algunas debilidades en el control no queden expresadas

en la descripcion. Puede ser un método a emplear en empresas de pequefio

tamafio, donde no existen grandes complejidades en el control. (Gomez Lopez)
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2.2.28.1.2.1.3.2 Cuestionarios
Es unconjunto de preguntas cuyo objetivo es obtener informacién con algun
objetivo en concreto. Existen numerosos estilos y formatos de cuestionarios, de

acuerdo a la finalidad especifica de cada uno.(Definicion De, 2008).

Ventajas

Estos programas permiten realizar el trabajo de acuerdo con las normas de
auditoria generalmente aceptadas, para evaluar el Control Interno y para:

1. Establecer un plan a seguir con el minimo de dificultades.

2. Facilitar a los asistentes su labor y promover su eficiencia y desarrollo
profesional.

3. Determinar la extension de los procedimientos aplicables en las
circunstancias.

4. Indicar a los supervisores y encargados, las pruebas realizadas y las no
aplicables o pendientes de efectuar.

5. Servir de guia para la planeacién de futuras auditorias.

6. Ayudar a controlar el trabajo, desarrollo y a establecer responsabilidades.

7. Facilitar la supervision del trabajo efectuado por los asistentes.(Camara del
Gobierno de colombia)

Desventajas:

e Puede haber la tendencia de que los auditores llenen las respuestas “si” y “no”

en forma mecanica, sin una comprensién real o estudio de los procesos de la empresa.


http://definicion.de/cuestionario/
http://definicion.de/informacion

e Se toma a los cuestionarios no como un medio sino como un fin, es decir,
que en las &reas donde se detecta las deficiencias del control no se amplia el

alcance de los procedimientos de auditoria.

REF
Comparia ABC
Logo de la . . P
) Cuestionario de
Auditora P/IT
Departamento
Fecha:

Responsable:

Funcion:

Respuestas Puntaje
N° | Preguntas Observaciones
Si No Optimo | Obtenido

Grafico N° 9: Formato de Cuestionario

2.2.28.1.2.1.3.3 Flujogramas
Es una herramienta de planificacion que utiliza mucho para ayudar a

identificar a los clientes.

90
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Traza diversos pasos de un proceso y su relacion. Cuando estos diagramas de

flujo los preparan los equipos de gerentes se deducen de ellos multiples beneficios
como son los siguientes:

v' Proporcionan una comprension del conjunto.

v" Identifican los clientes previamente ignorados.

v' Descubren las ocasiones para mejorar (Juran, 1990)

La herramienta mas apropiada para el disefio grafico de procesos es el flujograma
matricial que es una representacion de la secuencias de pasos que se usan para

alcanzar un resultado. Los simbolos clasicos que se utilizan en el flujograma son:

Actividad

Decision

( midorm ) .

Datos I

Gréfico N° 10: Simbolos que se Utilizan para Hacer Flujogramas

Fuente: http://www.sisman.utm.edu.ec

A partir de estos simbolos se pueden disefiar mapas de procesos que facilitan la
identificacion de todas las partes intervinientes y la forma en que participan. Los
flujogramas son una de las principales herramientas de esquematizacion, analisis y

mejora de procedimientos. (Universidad Técnica de Manabi, )


http://www.sisman.utm.edu.ec/libros/FACULTAD%20DE%20CIENCIAS%20ZOOT%C3%89CNICAS/CARRERA%20DE%20INGENIER%C3%8DA%20EN%20INFORMATICA%20AGROPECUARIA/05/FLUJOGRAMA%20DE%20PRODUCCION%20AGRICOLA/Flujogramas%20del%20Proceso.pdf
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Elaborado por:

Revisado por:

Gréfico N° 11: Formato de Flujograma

2.2.28.1.2.1.3.4 Muestreo Estadistico
El muestreo estadistico puede ser aplicado para comprobar el cumplimiento

de las actividades de control que dejan pistas de evaluacion. Se debe entender por
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pista de evaluacion la evidencia fehaciente (documental) de la aplicacion de un

control. Esta evidencia puede consistir en firmas, iniciales u otros procedimientos
similares que indican autorizacion, revision o aprobacion de comprobantes.

El muestreo estadistico permite al auditor cuantificar la seguridad obtenida con
sus evidencias y medir el riesgo de control con mayor precision. Esta habilidad para
medir el riesgo y la seguridad es una de las principales ventajas del muestreo

estadistico. (Guia para la Evaluacion del Proceso de Control Interno)

2.2.28.1.2.1.4. Evaluacion del riesgo

El auditor debera obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de
control interno suficiente para planear la auditoria y desarrollar un enfoque de
auditoria efectivo. El auditor debera usar juicio profesional para evaluar el riesgo de
auditoria y disefiar los procedimientos de auditoria para asegurar que el riesgo se

reduce a un nivel aceptablemente bajo.(Universidad del Cauca)

2.2.28.1.2.1.4.1 Medicion de riesgos

Sugiere una adecuada practica de la metodologia planificada, determinando de
forma precisa las “irregularidades” de los procesos y de las transacciones
representativas que ejecuta la organizacion, teniendo de esta forma una vision mas
clara sobre el grado de fiabilidad de la informacion financiera sujeta a revision.

La identificacion de riesgos debera estar direccionada sobre aquellos procesos o
transacciones que puedan generar una consecuencia significativa sobre los estados

financieros, evaluando igualmente los controles existentes que a su vez puedan
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cercenar los riesgos inherentes. La magnitud del error debe considerarse no solo

desde el punto de vista de la afectacion de los procesos regulares de la empresa,
su incidencia directa e indirecta sobre algunas partidas de los informes
financieros y contables a revisar.

Sin lugar a dudas, el proceso de Medicion de Riesgos suele ser muy
delicado y sobre el mismo se sostienen muchas hipotesis del trabajo de auditoria,
puesto que al momento de ejecutar la revision se deben calcular ciertas
caracteristicas como errores en la presentacion de informes parciales sobre los
resultados de la Gestion, integridad de la informacion presentada, reproceso de
informacidn generado por errores de la aplicacion de controles, la capacidad de
eludir o alterar el flujo de transformacion dentro de la organizacién.(Hernandez,
2011)

Riesgo de Auditoria.- Se refiere al hecho de que al examinar parte de la
informacion disponible, en vez de toda, existe el riesgo de que inadvertidamente el
auditor emita un informe que exprese una opinion de auditoria inadecuada.

El riesgo de auditoria se compone como resultado de multiplicar los riesgos:
inherente, de control y de deteccion. Por lo tanto, al planificar su trabajo el auditor,
basado en la evaluacion del riesgo inherente y de control, debe considerar suficientes
procedimientos sustantivos o de cumplimiento para reducir el riesgo de deteccion a
un nivel que a su juicio resulte bajo.

Formula: RA= RI *RC *RD
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Riesgo Inherente.- Es la posibilidad que existe de que la informacion financiera,

administrativa u operativa pueda estar distorsionada en forma importante por la
naturaleza misma de la actividad realizada.

Respecto al riesgo inherente el auditor no puede hacer nada mas que evaluarlo y
calificarlo para tener una percepcion preliminar del riesgo que tiene la empresa.

Riesgo de Control.- Es la posibilidad que existe de que la informacion
financiera, administrativa u operativa pueda estar distorsionada en forma importante,
a pesar de los controles existentes, debido a que éstos no han podido prevenir,
detectar y corregir las deficiencias.

El riesgo de control fundamentalmente se califica en funcién de los resultados de
la evaluacion de control interno.

Formula: Riesgo de Control = Puntaje Optimo — Puntaje Obtenido

2.2.28.1.2.1.4.2 Matriz de Riesgos

Las matrices de riesgo son herramienta utilizados en el ambito de la Auditoria de
riesgos, orientadas a evaluar el riesgo inherente y residual de los proceso de una
organizacion.

Por tanto, es una descripcion organizada y calificada de sus actividades, de sus
riesgos y de sus controles, que permite registrar los mismos en apoyo al
gerenciamiento diario de los riesgos.

Las matrices de riesgo cobran real importancia cuando los datos a incorporar
tienen un grado aceptable de confiabilidad, para ello hay que considerar las siguientes

actividades:



- La arquitectura de procesos y analisis de la criticidad de los mismos.

- La revision de los objetivos y metas de cada proceso.

- La asignacion de responsabilidades en el proceso.

- El entrenamiento de los participantes.

- Contar con un maestro de riesgos para clasificarlos.

- Contar con un método que permita calificarlos.

- Evaluacion de los controles mitigantes de cada riesgo.

- Nivel de apetito de riesgos.

La matriz de riesgo por proceso, constituye un elemento de Gestion muy
importante para el responsable de ese proceso permitiéndole una vision clara y
facilmente actualizable de sus riesgos.

Forma parte de la documentacién de procesos, brindando a los usuarios un
mayor conocimiento de los mismos, de sus actividades, riesgos Yy
controles.(Correa Peréz , 2011).

Cuadro N° 2: Matriz de medicion de confianza del control interno

CONFIANZA | MINIMO | MAXIMO

ALTO

ALTO 88,89% 99,99%

MEDIO 77,78% 88,88%

BAJO 66,67% 77,77%
MEDIO

ALTO 55,56% 66,66%

MEDIO 44,45% 55,55%

BAJO 33,34% 44,44%
BAJO

ALTO 22,23% 33,33%

MEDIO 11,12% 22,22%

BAJO 0,01% 11,11%
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Colorimetria: En muchas areas del conocimiento y en especial en varias técnicas

administrativas como el Tablero de Mando Integral, la Administracion de Riesgos

Corporativos, o la aplicacion de indicadores de Gestion, se esta utilizando la técnica

de la colorimetria en la elaboracién y presentacion de reportes o informes.

La colorimetria consiste en el uso de colores para reflejar de mejor manera los

resultados de mediciones fundamentalmente agrupandolos por niveles o rangos. Se

han definido basicamente tres tipos de escalas colorimétricas de 3, 4 y 5 niveles. La

colorimetria es también aplicable en Auditoria, al elaborar las Matrices de Evaluacion

de Riesgos, las cuales reflejan los resultados de la calificacion del Riesgo de Control

resultante de la Evaluacion de Control Interno aplicada en la Planificacion Especifica.

Cuadro N° 3: Cuadro de Colorimetria

SISTEMA DE
SEMAFORO 3
NIVELES

2—- AMARILLO

CALIFIC

33,34% - 66,66%

RIESGO

!

MODER.
MODER

CONFIANZA

MODER. MODER

SISTEMA DE
ALERTAS 4
NIVELES

CALIFIC

RIESGO

!

CONFIANZA

2-AMARILLO [22,23% - 44,44% | MODER. BAJO | MODER. ALTO
3 - NARANJA |44,45% - 66,66% | MODER. ALTO | MODER. BAJO
SISTEMA DE
ESCALA DE
COLORES - 5 CALIFIC RIESGO CONFIANZA
NIVELES




MODER.
- % - 0
3 - AMARILLO |[44,45% - 66,66% MODER MODER. MODER

4 —NARANJA [66,67% -88,88% | MODER. ALTO | MODER. BAJO

Riesgo de Deteccion.- Es la posibilidad que existe de que las distorsiones
importantes en la informacion financiera, administrativa u operativa, no sean

detectadas mediante los procedimientos de auditoria.

El riesgo de deteccion se califica en funcion de la aplicacion de los

procedimientos necesarios.

Respecto al riesgo de deteccion el auditor si puede realizar acciones para
orientar su calificacién; puesto que, dependen de que el auditor aplique la
cantidad y profundidad de procedimientos necesarios para que el riesgo de

deteccidn sea bajo.

2.2.28.1.2.1.4.3 Informe de Control Interno

Este informe se emite con la finalidad de dar a conocer a la empresa
examinada sobre las deficiencias observadas durante el estudio y evaluacion del
control interno en cumplimiento con las normas de auditoria. Asimismo, debe
indicar las recomendaciones que se sientan en posibilidad de ofrecer.

Este informe debe tener espiritu constructivo y de servicio para la empresa.

En consecuencia, es deseable que cada una de las observaciones que se incluyan
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en él sea acompafiada por la correspondiente sugerencia, tendiente a subsanar la

deficiencia observada.(Téllez Trejo)

2.2.28.1.2.1.5. Programa de Auditoria

El programa de auditoria sirve como un conjunto de instrucciones a los auxiliares
involucrados en la auditoria y como un medio para el control y registro de la
ejecucion apropiada del trabajo. EI programa de auditoria puede también contener los
objetivos de la auditoria para cada area y un presupuesto de tiempos en el que son
presupuestadas las horas para las diversas areas o procedimientos de auditoria.

Al preparar el programa de auditoria, el auditor deberia considerar las
evaluaciones especificas de los riesgos inherentes y de control y el nivel requerido de
certeza que tendran que proporcionar los procedimientos sustantivos. El auditor
deberia también considerar los tiempos para pruebas de controles y de procedimientos
sustantivos, la coordinacién de cualquier ayuda esperada de la entidad, la
disponibilidad de los auxiliares y el involucramiento de otros auditores o expertos.
Los otros asuntos anotados en el parrafo 9 pueden necesitar ser considerados en mas

detalle durante el desarrollo del programa de auditoria.(NIA 300)

Cuadro N° 4: Formato de Programa de Auditoria

Compafiia ABC e
_ Programa de Auditoria
Logo de la Auditora Procedimiento PIT
Departamento

Objetivos:
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Actividades a Horas Horas
Realizarse |planificadas | reales

No Dif. | Ref. | Elaborado | Observaciones

Equipo Siglas

2.2.28.1.2.1.5.1 Pruebas de cumplimiento

Las pruebas de cumplimiento comprenden la ejecucion de dos etapas
consecutivas:

e Identificacion de evidencia sobre la aplicacion del control (evidencia
subyacente reflejada mediante tildes, iniciales o rabricas de los sujetos que deben
aplicar el control). Esta etapa se desarrolla mediante inspeccion del objeto para
identificar la evidencia de control sobre la documentacion.

e Comprobacion de la aplicacion del control relevado (evidencia
corroborativa que implica la verificacion de la aplicacion adecuada del control
para obtener seguridad relativa de su ejecucidn). Esta etapa se puede llevar a cabo
mediante repeticion del control, comparacion con otras fuentes, verificacion de
los criterios necesarios, nivel de autorizacion correspondiente o secuencia
numérica para comprobar la aplicacion del control. Le misma que surge ante la
existencia de evidencias sobre controles que en realidad no han sido ejecutados.
No obstante, puede suceder que el objeto de control no presente

deficiencias.(Guia para la Evaluacion del Proceso de Control Interno)
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2.2.28.1.2.1.5.2 Pruebas sustantivas

Se aplicaran procedimientos sustantivos a fin de obtener evidencia directa sobre
la validez de las transacciones y saldos incluidos en los registros contables o estados
financieros y, por consiguiente, sobre la validez de las afirmaciones.

A esos efectos podran aplicarse los siguientes procedimientos de auditoria:

1.- Cotejo de los estados financieros con los registros de contabilidad.

2.- Revision de la correlacion entre registros y entre éstos y la correspondiente
documentacién comprobatoria.

3.- Inspecciones oculares

4.- Obtencion de confirmaciones directas de terceros

5.- Comprobaciones matematicas.

6.- Revisiones conceptuales.

7.- Comprobacion de la informacion relacionada.

8.- Comprobaciones globales de razonabilidad.

9.- Examen de documentos importantes.

10.- Preguntas a funcionarios y empleados del ente.

11.- Obtencién de una confirmacidon escrita de los responsables del ente de las
explicaciones e informaciones suministradas.

Los procedimientos enunciados podran ser modificados, reemplazados por otros
alternativos o0 suprimidos, atendiendo a las circunstancias de cada

situacion.(Auditoria General de la Nacion Republica de Argentina, 1993)



2.2.29. Ejecucion del Trabajo de Auditoria

El objetivo de esta etapa es obtener y analizar toda la informacion del
proceso que se audita, con la finalidad de obtener evidencia suficiente,
competente y relevante, es decir, contar con todos los elementos que le aseguren
al auditor el establecimiento de conclusiones fundadas en el informe acerca de las
situaciones analizadas en terreno, que entre otras incluyan: el nivel efectivo de
exposicion al riesgo; las causas que lo originan; los efectos o impactos que se
podrian ocasionar al materializarse un riesgo y, en base a estos analisis, generar y
fundamentar las recomendaciones que deberia acoger la Administracion.(Consejo

de Auditoria Interna General de Gobierno)

2.2.29.1 Aplicacion de procedimientos y técnicas de auditoria
Las Técnicas de Auditoria, son los métodos practicos de investigacion y
prueba que el Auditor utiliza para lograr la informacion y comprobacién

necesaria para poder emitir su opinion profesional.

Los Procedimientos de Auditoria, son el conjunto de técnicas de
investigacion aplicables a una partida o a un grupo de hechos o circunstancias

relativas a los estados financieros, u operaciones que realiza la empresa.

Es decir, las Técnicas son las herramientas de trabajo del Auditor, y los
Procedimientos es la combinacion que se hace de esas herramientas para un

estudio en particular.(Alatrista Gironzini)
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Las Técnicas de Auditoria se pueden clasificar de la siguiente forma:

1. - Estudio General.- Es la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales
de la empresa.

2. - Analisis.- Es el estudio de los componentes de un todo.

3. - Inspeccidn.- Es la verificacion fisica de las cosas materiales en las que se
tradujeron las operaciones.

4. - Confirmacion.- Es la ratificacion por parte del Auditor como persona ajena a
la empresa, de la autenticidad de un saldo, hecho u operacion.

5. - Investigacion.- Es la recopilacion de informacion mediante entrevistas o
conversaciones con los empleados de la empresa.

6. - Observacion.- Es una manera de inspeccion, menos formal, y se aplica
generalmente a operaciones para verificar como se realiza en la préctica.

7. - Célculo.- Es la verificacion de las correcciones aritméticas de aquellas
cuentas u operaciones que se determinan fundamentalmente por calculos sobre bases

precisas.(Alatrista Gironzini)

2.2.29.2 Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo de auditoria constituyen el soporte del trabajo llevado a
cabo por el auditor, contienen los comentarios, conclusiones y recomendaciones
incluidos en su informe; asi como las evidencias del cumplimiento del debido proceso

de auditoria.



Los papeles de trabajo, vinculan la labor realizada por el auditor durante las
etapas de planeamiento y ejecucion de la auditoria con el producto final de la
el informe de auditoria.(Ley Organica de la Contraloria General del Estado)

Los papeles de trabajo utilizan las siguientes letras, en las fases respectivas:

- Planificacion Preliminar PP

- Planificacion Especifica PE

- Ejecucién del Trabajo (se codifica de acuerdo a los componentes
auditados)

- Sistema de Recursos Humanos A

- Seleccion de Personal A.l.
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Logo de la
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Empresa ABC
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Papel de Trabajo
Proceso a Auditar

REF
P/T

Procedimiento:

Aplicacion:

Hallazgo

Indicador:

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Gréfico N° 12: Formato de Papel de Trabajo

2.2.29.3. Indicadores de Gestién

Indicador: es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la

evolucion de un proceso o de una actividad.(Manu, 2006)

Indicadores de Gestion: se entienden como la expresion cuantitativa del

comportamiento o el desempefio de toda una organizaciéon no una de sus partes:

gerencia, departamento, unidad u persona cuya magnitud al ser comparada con algin

nivel de referencia, puede estar sefialando una desviacion sobre la cual se tomaran
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acciones correctivas o preventivas, segun sea el caso. Son un subconjunto de los

indicadores, porque sus mediciones estan relacionadas con el modo en que los
servicios 0 productos son generados por la entidad. EI valor del indicador es el
resultado de la medicion del indicador y constituye un valor de comparacion,

referido a su meta asociada.(Vargas, 2012)

Los Indicadores de Gestion son variables o parametros que permiten medir
de forma cuantitativa y cualitativa, el grado de cumplimiento de un sistema,
proyecto, programa, componente, proceso, actividad o de la ejecucion de las
operaciones, en términos de eficiencia, economia, efectividad e impacto.

Para la construccion del indicador se deberd colocar en el numerador las
variables con datos relativos a insumos, procesos o productos y en el
denominador se colocaran las variables cronoldgicas, fisicas o econémicas de

comparacion.(Ley Organica de la Contraloria General del Estado)

2.2.29.3.1 Financieros

Los indicadores financieros apoyan a los Directivos, Gerentes y personal
técnico de las empresas en el anélisis la Gestion econdmica y financiera de la
entidad y a tomar oportunamente las decisiones necesarias. EI Alcance de los

indicadores incluye entre otros:

a) La evaluacién de la cartera crediticia,
b) ElI comportamiento de las tasas efectivas de interés,

c) La estructura de los costos de operacion y financieros,
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d) el nivel de autosuficiencia, entre otros.

Por lo tanto, se debe comprender que:

Los Indicadores Financieros constituyen un sistema comun y ampliamente
utilizado en la administracion financiera moderna.

Los Indicadores Financieros proveen informacion de manera concisa e inmediata.

(Comisidn Nacional De Bancos y Seguros de Rep. De Honduras)

2.2.29.3.2 No Financieros

Estos son aquellos que las empresas utilizan en los casos en que no pueden medir
su éxito por las ventas que generan o los ingresos que perciban, siendo asi se utilizan
medidas cualitativas para dar esta informacion a la empresa, estos son creados a partir

de las necesidades de la empresa.

2.2.29.4. Hoja de hallazgos

La Hoja de hallazgos es uno de los documentos necesarios para el desarrollo de la
Auditoria y se debe realizar por los integrantes de equipo auditor luego de socializar
entre estos y el auditor lider las listas de chequeo y posteriormente a la asignacion de

sus tareas o actividades.

La hoja de hallazgos no contiene preguntas debe contener una justificacion y

registro de lo que se hace. Por lo tanto, una hoja de hallazgos es un papel de trabajo
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donde se detallan los hechos relevantes encontrados en el proceso de auditoria

caracterizados por los elementos que lo componen.

El hallazgo de auditoria es un hecho relevante que se constituye en un
resultado determinante en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la
condicion (situacion detectada) con el criterio (deberia ser). Igualmente, es una
situacion determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara

estableciendo sus causas y efectos.

2.2.29.4.1 Condicion
Situacion actual encontrada, lo que es. (Diccionario Técnico de Auditoria,

2012)

2.2.29.4.2 Criterio

Norma aplicable, lo que debe ser.(Diccionario Técnico de Auditoria, 2012)

2.2.29.4.3 Causa
Razones por las cuales se producen las desviaciones.(Diccionario Técnico de

Auditoria, 2012)

2.2.29.4.4 Efecto

Consecuencia de las desviaciones. (Diccionario Técnico de Auditoria, 2012)
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Gréfico N° 13: Formato de Hoja de Hallazgos

2.2.30. Comunicacién de Resultados

Los Auditores Internos deben reportar los resultados de su trabajo de auditoria:

Se debe emitir un informe escrito y firmado, cada vez que concluya un examen

de auditoria. Puede haber informes parciales.



Los Auditores Internos deberan discutir sus conclusiones y recomendaciones
a un nivel adecuado dentro de la organizacion / area / unidad auditada, antes de
emitir su reporte escrito final.

Los reportes deberan ser objetivos, claros, concisos, constructivos y
oportunos.

Los reportes deberan contener el objeto, alcance y resultados del trabajo
realizado, en lo aplicable, la opinion del auditor.

Los reportes pueden incluir recomendaciones de mejoras potenciales y un
satisfactorio reconocimiento de la ejecucion de acciones correctivas.

Pueden ser incluidos los puntos de vistas de los auditados respecto de
conclusiones o recomendaciones del auditor.

El responsable superior del Departamento de Auditoria Interna debera revisar
y aprobar el reporte final de auditoria antes de su emision y deberd decidir a
quién se le distribuiré dicho informe.(NORMA 430 I1A)

La etapa de informe o comunicacion de los resultados considera la emision
de un informe con analisis y recomendaciones factibles de implementar que
conlleven un alto impacto y significacion a la transparencia y Gestién en los
Servicios y un fortalecimiento a la labor de auditoria interna en el Sector Publico.

En esta etapa se presentan dos visiones. La primera referida al informe
ejecutivo, identificando las caracteristicas que éste deberia presentar para cumplir
la funcion que su nombre indica, esto es, comunicar lo esencial e importante a la
alta direccion. La segunda mirada, corresponde al informe de resultado, en

relacion al cual se ha enunciado y descrito la forma como deben ser estructurados
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los hallazgos de auditoria distinguiéndose los componentes de dicha estructura

(descripcion de los hallazgos, efectos reales o potenciales Yy las recomendaciones
para mitigar dichos efectos) y sintetizandose su concepto y contenido.(Consejo de

Auditoria Interna General de Gobierno)

2.2.30.1 Borrador de Informe de Auditoria

Este es un documento previo a la presentacion del informe final de auditoria el
cual es presentado a la direccion para que lo puedan revisar, el mismo que puede ser
modificado si lo dispusieren, siempre y cuando los cambios estén debidamente

sustentados en documentos validos o con justificacion de la direccion.

2.2.30.2 Informe de Auditoria Definitivo

Exposicion sistematica elaborada por el auditor, en la cual presenta los resultados
de las actuaciones, examenes, y/o analisis que realiz0, y se expone sus apreciaciones,
comentarios profesionales y recomendaciones técnicas las diversas materias y asuntos

objeto de auditoria.(Diccionario Técnico de Auditoria, 2012).

Partes del Informe Final de Auditoria de Gestion:

o Sintesis.- La Sintesis del Informe tiene por finalidad resumir la opinion del
Auditor indicando las observaciones mas significativas e importantes del Informe.

o Introduccién.- Consiste en la descripcion en forma narrativa de los aspectos

relativos a la empresa o entidad auditada. La Informacion introductoria que se



presenta expone, sobre los Motivos, Objetivo, Alcance y Naturaleza de la
Empresa a examinar.

e Motivo.- El auditor sefialara el motivo que origino la auditoria efectuada.
Finalmente se debe consignar o indicar la Fecha de Inicio y Término de Trabajo
de Campo o la Auditoria propiamente dicha.

e Objetivo.- Se consideran los objetivos de la auditoria administrativa, que
varian de acuerdo a la naturaleza de las funciones del area examinada.

e Alcance.- Se debe especificar el alcance del area examinada, los aspectos
examinados, los funcionarios responsables y la comision encargada de la
auditoria administrativa.

o Observaciones o Hallazgos.- Las Observaciones de la Auditoria son toda
la informacion que el auditor presenta sobre las deficiencias o irregularidades
encontradas durante el examen, debiendo contener en forma clara y légica los
asuntos de importancia suficientemente comprensibles, para lo que en el informe
todas las observaciones deben estar basadas en hechos y respaldadas por los
Papeles de Trabajo.

o Conclusiones.- Constituyen el resumen de las Observaciones sobre las
irregularidades y deficiencias que son el producto del juicio profesional del
auditor. Las Conclusiones seran objetivas, basadas en hechos reales y
adecuadamente respaldadas por los Papeles de Trabajo. Las conclusiones son
enumeradas y presentadas en orden de importancia haciendo mencion, si fuera

necesario del nombre de los responsables que han incurrido en falta.

112



113
o Recomendaciones.- Las recomendaciones que presenta el auditor, luego de

terminar de examinar el conjunto de operaciones y actividades de la empresa o
entidad, las considera como sugerencias positivas que tienen por finalidad la solucion
de los problemas para coadyuvar a la eficiencia de la administracion. Las
recomendaciones estaran orientadas a la mejor utilizacion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la empresa o entidad auditada. Las recomendaciones son
dirigidas al titular de la organizacion examinada a fin de que provea lo conveniente
para su cumplimiento.

o Anexos.- Gréficos, cuadros y demés instrumentos de andlisis administrativo
que se consideran elementos auxiliares para la presentacion y fundamentacion del

estudio.

2.2.31. Seguimiento

Se debe asegurar la adecuacion, eficacia y oportunidad de las medidas adoptadas,
asegurandose que se corrigen las desviaciones y se logran los resultados deseados en
la forma y en los tiempos previstos.

Las diferentes normas de auditoria referidas al seguimiento, sefialan que el Jefe
de Auditoria debe monitorear el avance de los resultados y discutir con el Jefe de
Servicio cuando, a su juicio, éste ha admitido un nivel de riesgo que no es aceptable
para la organizacion, al no adoptar las medidas correctivas o preventivas de los
hechos informados por la auditoria. Sin perjuicio de esta accion, serd necesario que el
auditor deje constancia escrita de dicha situacion.(Consejo de Auditoria Interna

General de Gobierno)



114



115
CAPITULO 111

3.- Anélisis Situacional

3.1. Plan Estratégico

3.1.1 Mision

Satisfacer las necesidades econdomico-financieras de los socios de forma agil y
oportuna; fomentar el ahorro y contribuir al bienestar social cultural y deportivo, en
un marco de valores solidarios; generar solidez institucional a través de la innovacion

de productos que garanticen el desarrollo de los socios y empleados.

3.1.2 Vision
Ser una Cooperativa de Ahorro y Crédito altamente competitiva, con amplia
cobertura y reconocido prestigio en el &mbito cooperativista, convertida en un modelo

de Gestion y una alternativa de desarrollo integral de sus socios y de la comunidad.

3.1.3 Objetivos Estratégicos

Objetivo General

Satisfacer las necesidades economico-financieras de los socios de forma agil y
oportuna; fomentar el ahorro y contribuir al bienestar social cultural y deportivo, en
un marco de valores solidarios; generar solidez institucional a través de la innovacion

de productos que garanticen el desarrollo de los socios y empleados



Objetivos Estratégicos

Perspectiva de capital intangible

* Implementar un sistema de Gestion del Talento Humano elaborando y /o
actualizando herramientas para incrementar la efectividad en el desempefio.

* Implementar sistemas de informacion mediante la Innovacion tecnologica
para generar informacién oportunamente que sustenten la toma de decisiones.

* Implantar modelo de Gestidn de las relaciones con los socios optimizando
los recursos de comunicaciones existentes para integrar a sus socios.

* Difundir la filosofia corporativa de la Cooperativa a los socios, través los
diferentes medios a fin de crear identidad institucional.

Perspectiva de procesos

* Implementar los procesos administrativo-financieros de la cooperativa
para incrementar la efectividad.

* Investigar mercados para innovar productos y servicios con rapidez.

* Crear y actualizar la normativa interna que permita el desarrollo de las
actividades dentro del marco legal vigente.

Perspectiva del socio

* Difundir la imagen corporativa de la institucion a través de la publicidad y
promocion para posicionarnos en el mercado.

* Realizar alianzas estratégicas con instituciones afines para maximizar
beneficios.

% Generar mayor satisfaccion en los socios a traves de diferentes medios,

para crear fidelidad en los socios y atraer a potenciales socios.
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* Incrementar el nimero de socios de la Cooperativa San Vicente del Sur, en un

20% anual, mediante diferentes medios para lograr un crecimiento sostenido.

Perspectiva Financiera

0 Disponer de los recursos financieros necesarios para la ejecucion de los planes
operativos anuales, mediante la aplicacion de politicas de Gestion innovadoras.

0 Incrementar los activos generales en un 30% anual, a través de ahorros y
certificados para el crecimiento de la Cooperativa.

0 Incrementar la imagen y solidez institucionales a traves de la transparencia y
entrega de informacidn financiera oportuna a las entidades de control y socios.

o0 Administrar eficazmente el activo circulante para la colocacion y/o captacion

oportuna.

3.1.4 Politicas

3.1.4.1 Politicas Generales

La Cooperativa San Vicente del Sur en el marco de su Visidén, Mision y
Obijetivos, define las siguientes politicas para los créditos:

e A través de la Gerencia procurara diversificar su cartera de créditos tratando
de no concentrar sus créditos ni en socios, ni en sectores de socios que pertenezcan a
una misma rama productiva, porque ello aumentaria el riesgo, en caso que dichos
sectores se vean afectados por situaciones negativas del mercado entonces la

recuperabilidad del crédito entregado por la cooperativa también se veria afectada.



e Atender a la demanda crediticia en forma agil, eficiente y segura, a traves
de productos rapidos y sencillos, que seran brindados a los segmentos especificos
de mercado objetivo compuesto por familias con ingresos estables.

e Optimizar permanentemente la calidad de los servicios que preste a sus
socios, a traves del crédito, para lo cual no escatimara esfuerzos en establecer
procesos y sistemas adecuados a las nuevas tendencias y resultados tecnologicos.

e En las decisiones de crédito la Cooperativa San Vicente del Sur a més de
la conveniencia institucional, medida a través de la rentabilidad y seguridad de
los recursos colocados, considerara los aspectos relativos al desarrollo del
socioeconémico de la comunidad a la que presta sus servicios.

e Cumplir rigurosamente las disposiciones que sobre materia crediticia se
hallan en los cuerpos legales pertinentes especialmente en las Regulaciones de la

Superintendencia de Cooperativas.

3.1.4.2 Sujetos de Crédito

Se consideran sujetos de crédito a las personas naturales socios de la
cooperativa cuya fuente de pago es el ingresos neto mensual promedio del deudor
entendiéndose por este el promedio de los ingresos brutos mensuales del nucleo
familiar menos los gastos familiares estimados mensuales, con destino abierto,
gue generalmente se amortizan en funcion de un sistema de cuotas periédicas y
que, ademas cumplan con los siguientes requisitos:

e Que sean mayores de edad (18 afios)

e Que cuente con capacidad de pago debidamente comprobada.
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e Calificacion requerida en la central de riesgos del sistema financiero

e Que ofrezca garantias satisfactorias.

e Estar al dia en el pago de las aportaciones y otros compromisos derivados de
su calidad de socio.

e Contar con el historial crediticio adecuado si lo tuviere

e Poseer solvencia economica y moral y estar en pleno goce de sus derechos
civiles y de los que le corresponde como afiliado.

e Para las personas naturales que su residencia es en el exterior, los apoderados
deberén residir dentro de las zonas de influencia en donde la Cooperativa mantiene

sus oficinas.

3.1.4.3 No podran ser calificados como sujetos de crédito

a) Personas que tengan créditos castigados o que mantengan créditos en
ejecucion con alguna institucién del sistema.

b) Persona que tengan iniciada una accion judicial en contra de las instituciones
del sistema financiero publico y privado, bien sea como deudor principal o garante.

c) No seran sujetos de crédito las personas mayores de 75 afios de edad.

d) Los deudores y conyugues que consten con operaciones vencidas clasificadas
COmo riesgo.

e) Analizar, evaluar y clasificar el riesgo crediticio con base en las CINCO “C”

DEL CREDITO.

3.1.4.4 Politicas de cobranzas



-Pasado la fecha del vencimiento de la cuota, la persona encargada realizara
una llamada preventiva, exhortando de su obligacion con la cooperativa, asi con
el respectivo valor de cancelacion.

- Pasado once dias de las fecha de vencimiento de la cuota, el auxiliar de
cobranzas tiene la obligacién de realizar una llamada al solicitante y garante de
ser el caso.

- Si el socio no cumple su obligacion hasta el quinto dia se enviara una
notificacién por escrito la cual reposara en el archivo del socio, mismo que
repercutird para futuras opresiones.

- Las notificaciones por escrito se gestionara hasta antes de 90 dias, pero si al
de ese tiempo tampoco pagase la obligacion, se procede a enviar la
documentacién como pagaré al departamento de crédito, quien debe proceder a

su cobro via judicial, con los respectivos honorarios profesionales.

3.1.4.5 Politicas de Trabajo
Las siguientes son las politicas de trabajo para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., las mismas que deberan ser observadas y

cumplidas por los empleados/trabajadores:

Politica de eficiencia, creatividad y calidad de servicios.- La Cooperativa
de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., estimulara el desarrollo

humano y profesional de su personal, por lo cual las iniciativas, trabajo sin
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errores, eficiente y oportuno, se reconoceran a través del area de Recursos Humanos.

Politica de informacion confidencial.- Con el afan de reforzar el
comportamiento ético de los empleados/trabajadores, se les esta prohibido revelar a
terceros informacion confidencial y/o de propiedad intelectual de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., o usarla en beneficio propio, atn si la
relacion laboral ha terminado, entendiéndose como informacion confidencial, la base

de datos administrativa financiera, entre otros afines.

Politica de seguridad en el uso de equipos y sistemas informaticos.- Para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., la informacioén
desarrollada y contenida en sus sistemas informaticos, es estratégica; razén por la
cual el acceso, uso, utilizacién y manipulacion de equipos y sistemas, son de especial
cuidado, motivo, por el cual se encuentra terminantemente prohibido la utilizacion de
los mismos a personal que no esté debidamente autorizado por el Empleador o su

representante.

Politica de no-evasion y cumplimiento de la Ley.- En la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., todos los empleados/trabajadores deberan
desarrollar sus Actividades en apego a las normas legales, éticas y morales, por lo
cual, la simple insinuacion de trasgresion a las mismas, se deberan notificar
inmediatamente al representante del area de Recursos Humanos, para impulsar las

acciones pertinentes.



Politica de aseguramiento de la prevencion y salud ocupacional.- La
Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., a fin de consolidar
y asegurar la prevencion, como mecanismo para evitar accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales y no profesionales, considera parte integrante de este
Reglamento Interno de Trabajo, las normas sobre prevencion de riesgo de
seguridad e higiene contenidas en las leyes vigentes, reglamentos y normas
pertinentes, estimulando todos los programas de capacitacion que sean
necesarios.

Politica de contratacidon: Exceptuando los trabajos de naturaleza ocasional,
eventual u otros similares, todas las personas que hubieren cumplido con el
requisito de admision para ingresar a trabajar en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., tendran que celebrar por escrito el
correspondiente contrato a prueba por noventa dias. Para el caso de los contratos

a plazo fijo, se debera contemplar en los mismos el periodo de prueba referido.

3.1.5 Principios y Valores

3.1.5.1. Principios

La cooperativa, en el ejercicio de sus actividades, ademas de los principios
constantes en la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector
Financiero Popular y Solidario y las practicas de buen gobierno cooperativo que
constaran en el Reglamento Interno, cumplird con los siguientes principios
universales del cooperativismo:

1. Membrecia abierta y voluntaria;
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2. Control democratico de los miembros;

3. Participacion econdmica de los miembros;

4. Autonomia e independencia;

5. Educacion, formacion e informacion;

6. Cooperacion entre cooperativas;

7. Compromiso con la comunidad,;

8. Prelacién del trabajo sobre el capital y de los intereses colectivos sobre los
individuales;

9. Neutralidad politica, religiosa y étnica-racial.

10. Igualdad de oportunidades entre sus asociados.

11. Actuar en observancia del marco juridico y reglamentario de la Cooperativa.

12. Actuaren democracia respetando los organismos e institucionalidad de la
Cooperativa.

13. La cooperativa no concedera privilegios a ninguno de sus socios, ni aun a
pretexto de ser directivo, fundador o benefactor, ni los discriminard por razones de
género, edad, etnia, religion o de otra naturaleza.

Ademas cuenta con los siguientes principios de Gestion Gerencial:

El cliente es lo primero
* Instruir el liderazgo

« Trabajo en equipo
 Disciplina

» Mejora continua
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3.1.5.2 Valores Eticos

La Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., rige su
accionar bajo los siguientes valores:

% Honestidad, responsabilidad y transparencia. Los actos de los socios se
caracterizan por la observancia de estas virtudes humanas.

% Consideracion y respeto. Es fundamental que exista una relacion de esta
naturaleza entre socios, funcionarios y empleados.

% Solidaridad social con los socios y la colectividad.

* Profesionalismo de sus directivos, funcionarios y colaboradores

3.1.6. Estrategias

Estrategias ofensivas

0 Acceder a las medidas de fomento, educacion, capacitacion, promocion e
incentivos del estado

0 Acceder a fondos de la banca de segundo piso y de instituciones
financieras del estado

0 ldentificar preferencias de los socios y crear productos sustitutos

0 Entregar productos y servicios de dptima calidad

0 Implementar herramientas tecnoldgicas en la entrega de créditos

0 Implementar un sistema contable financiero actualizado

0 Conformacion de sus cuadros directivos para la Gestion e interaccion en
el sector financiero

0 Elaborar y actualizar los reglamentos y manuales internos
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Estrategias defensivas

3¢ Cumplimiento oportuno de los requerimientos de la SEPS

3¢ Aplicacion del Reglamento Interno de trabajo y demas normas laborales

3¢ Formar alianzas con instituciones afines para solventar necesidades
econémicas

3¢ Realizar una camparia de difusion de practicas solidarias y éticas en el entorno
Cooperativo

3¢ Incrementar el aporte en certificados y captacion de nuevos socios

3¢ Actualizar la pagina web, realizar publicaciones y eventos que permitan
generar identidad

3¢ Realizar convenios interinstitucionales

€ Creacion de bases de datos con la informacion de los socios

€ Implementar la comunicacién social, cultural , econémica, de mercado e

informativa

Estrategias de supervivencia

&, Programar el mantenimiento y actualizacién de los equipos tecnoldgicos

&, Desarrollar o adquirir instrumentos tecnolégicos para la Gestion de recursos
humanos

&, Incrementar y tecnificar la entrega de servicios al socio

&, Fortalecer la fidelidad de los socios
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&, Implementar politicas y procesos para fortalecer la calificacion de riesgos

en la entrega de créditos y la recuperacion de cartera
&, Ajuste paulatino de las tasas pasivas
&, Generar y entregar informacion financiera diaria al nivel directivo y
ejecutivo
&, Actualizar e implementar el plan de seguridad integral de la Cooperativa
&, Mejorar el clima laboral e iniciar un proceso de aprendizaje colectivo
&, Publicaciones en la pagina web de la informacion financiera y ejecutiva

&, Implementar informacion y publicidad electronica

Estrategias de reorientacion

&, Estudio de mercado con fines de diversificar o innovar productos

3.1.7. Cadena de Valor

Gestion de Gestion de Gestion de
Ahorros e Servicios
Cartera

Complementarios

Inversiones

Sistema de Informacién de La Gestion de la COACSVS

wWo-00w

Procesos Habilitantes

wo-n00w

ASESORIA
Juridica APOYO
Auditoria Gestion Administrativa Financiera

Cumplimiento

Grafico N° 14: Cadena De Valor “COAC San Vicente del Sur” Ltda.

Fuente: Coop. San Vicente del Sur
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3.1.8. Mapa de Procesos

Procesos Gobernantes

Direccionamiento Estrategico
Gerencia

Procesos Agregadores de Valor

Gestion de Investigacion
y Desarrollo

Procesos Habilitantes
Apoyo

Gestion Administrativa
Financiera

Asesoria Juridica
Auditoria

Cumplimiento

Grafico N° 15: Mapa de Procesos “COAC San Vicente del Sur” Ltda.

Fuente: Coop. San Vicente del Sur

3.1.8.1 Proceso de Talento Humano

Este proceso permite a la empresa llevar a cabo las actividades de una manera
mas ordenada, basandose en las politicas de la cooperativa, asi como, en las leyes y
normas vigentes, que deberan ser observadas por el personal que labora en la
empresa. De la revision realizada se pudo determinar que no cuentan con manuales de
procesos pero el personal realiza su trabajo en base a la experiencia y a las
actividades rutinarias que se hacen en cada puesto de trabajo, esta limitacién sera

considerada dentro de la planificacion y ejecucién de la auditoria de Gestion.



Subprocesos de Talento Humano.
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1. Propésito

Establecer un procedimiento que sirva de guia para ejecutar el proceso de

reclutamiento, seleccion y contratacion del personal. Para colocar en el puesto

mas a fin a sus caracteristicas y a las necesidades de la cooperativa.

2. Objetivo

Convocar personal que se alinee con el perfil establecido, conocer las

aptitudes y cualidades del candidato y formalizar con apego a la ley la futura

relacion de trabajo para garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador

como de la cooperativa.

3. Entradas

4. Salidas

Perfil del puesto

Solicitud de empleo

Solicitud del Gerente General de requerimiento de personal

Hoja de vida y sus respectivos respaldos legalizados

Autorizacion de trabajo en los casos requeridos por la ley.

Aprobacidn de la publicacion en medios de comunicacion

Medio a través del cual se publico la vacante requerida por la empresa
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e Solicitud Aprobada del requerimiento por el Consejo de Administracion

e Archivo de hojas de vida

e Registros del postulante

e Cuadro resumen de la seleccion de los postulantes mas idéneos
e Formulario de la entrevista preliminar

e Pruebas de aptitud

e Formulario de entrevista definitiva

e Contrato

5. Alcance

Este procedimiento permite a la cooperativa evaluar el perfil del nuevo trabajador
y de acuerdo a eso poder incluir a la cooperativa personal capacitado.

6. Responsabilidad

Encargado de Recursos Humanos o quien haga sus veces: Es el encargado de
Ilevar a cabo todo el proceso desde el reclutamiento hasta la contratacion, junto con la
comision de méritos y oposicion.

7. Recursos.

Personales:

>€ Encargado del Talento Humano, o quien haga sus veces;

2>€ Comision de Mérito y Oposicion.- Se conformara para la fase de oposicion, y
estara integrado por:

a. Presidente de la Cooperativa o su delegada o delegado quien lo presidira;

b. Gerente;y



c. Encargado del Talento Humano o quien haga su veces
Las decisiones se tomaran por mayoria simple y en caso de empate, la

Presidenta o el Presidente de la Comision tendra voto dirimente.

v

a.

b.

C.

Comision de Apelacion.-
Presidente del Consejo de Vigilancia, quien lo presidira;
Delegada o delegado de Gerencia; y,

Delegada o delegado de Talento Humano, quien actuard como Secretaria

0 Secretario.

No podran integrar la Comision de Apelaciones, los delegados que actuaron en la

Comision de Méritos y Oposicion.

Materiales:

0

(e0]

Computadora

Impresora

Teléfono.

Fax.

Hojas

Formularios de postulante
Lapices

Esferograficos
Tecnoldgicos:

MS Office

Internet

. Politicas

Estara conformado por:
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1. Para ser admitido como empleado/trabajador de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., se requiere:

a. Ser mayor de edad.

b. Cumplir con los requisitos de formacion, experiencia y capacitacion
determinados por el area de Recursos Humanos

c. Aprobar el proceso de seleccion de personal, consistentes en:

d. Entrevista preliminar

e. Pruebas de aptitud

f. Entrevista definitiva

= Laseleccion de personal deberd cumplir con los siguientes parametros:

= Los concursos de méritos y oposicion permitiran a las ciudadanas y
ciudadanos ecuatorianos, acceder al empleo en la Cooperativa e Ahorro y Crédito
“San Vicente del Sur Ltda.”, sin discriminacion alguna, en igualdad de oportunidades,
en funcién de sus méritos y competencias profesionales;

= Las convocatorias a los procesos de concursos de méritos y oposicién, tendran
caracter publico, propenderan la participacion de la mayor cantidad de ciudadanas y
ciudadanos;

. Se deberd fomentar la participacion de personas con discapacidad en
los concursos de méritos y oposicion, a fin de asegurar su inclusion en el &mbito
laboral en igualdad de condiciones.
= Todo proceso de seleccion deberéa realizarse a traves de concursos de méritos

y oposicion, mediante los cuales se escogera al personal mas idoneo para un puesto
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en la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur Ltda.” Este proceso

estd conformado por las siguientes etapas:

= Méritos.- Consiste en la revision y calificacion de los documentos
presentados por las y los participantes, en base a los requisitos establecidos para
el puesto para el que participan, segun lo establecido en la respectiva
convocatoria, y que sean presentados por las y los participantes junto con la hoja
de vida; y,

= Oposicion.- Es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente
los niveles de competencias disponibles, que ostentan las y los participantes a un
puesto, a través de pruebas y entrevistas.

= En el proceso de seleccion de Personal, intervendran los siguientes:

B Encargado del Talento Humano, o quien haga sus veces;

B Comision de Mérito y Oposicion;

B Comision de Apelacion.

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., tiene
plena facultad para solicitar en cualquier momento, referencias sobre un aspirante
0 sobre un empleado/trabajador en servicio, para investigar la autenticidad de los
certificados, documentos o titulos que presentare.

e Los contratos seran registrados ante la autoridad competente de la
localidad en donde se ejecutaran las labores y se atendran a las normas de la

legislacion laboral vigente a la fecha de suscripcion.
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e La seleccion de candidatos sera efectuada por el area de Recursos Humanos o

quien haga sus veces, a través de un proceso técnico de reclutamiento y seleccion
disefiado para el efecto.

e Incompatibilidad.- Los miembros de las comisiones de méritos y oposicion,
y de apelaciones, que tengan vinculacién de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con las y los participantes de un concurso,
deberdn excusarse por escrito de integrar los mismos. La Gerencia dispondra al
encargado de Talento Humano o quien haga sus veces la designacion de los
reemplazos en forma inmediata

9. Procedimiento

Responsable: Gerente General

Actividades

R/
L X4

Establecimiento de perfil del puesto

R/
L X4

Analizar las necesidades que tiene el departamento

Realizar la caracterizacion del puesto

R/
L X4

R/
L X4

Emitir la solicitud de nuevo personal y enviarlo al departamento de Recursos
Humanos.

% Firma el contrato

Responsable: Encargado de Recursos Humanos (cargo Propuesto)

Actividades

= |dentificar el puesto que se sujetard a concurso y verificar que se encuentre
presupuestado;

= Elaborar las bases del concurso de méritos y oposicion;
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= Elaborar y publicar la convocatoria del concurso de méritos y oposicion.

= Recibir y calificar los documentos presentados por las y los participantes,
de conformidad con los requisitos establecidos en las bases del concurso. En caso
de detectarse alteracion o falsificacion de documentos, El encargado del Talento
Humano debera presentar el informe correspondiente;

= Conformar las comisiones de méritos y oposicion; y, de apelaciones,
segun sea el caso;

= Establecer la planificacion y el cronograma general de concurso de
méritos y oposicion, definiendo;

= La fecha de inicio y fin del proceso que sera puesta en consideracion de
Gerencia/ Consejo de Administracion segun la competencia.

= La provisién del lugar e infraestructura que preste las facilidades y
condiciones para el normal desarrollo del concurso.

= Solicitar al responsable de la unidad a la que pertenece el puesto vacante
sujeto a concurso, que elabore y remita un banco de preguntas de conocimiento y
competencias técnicas, necesarias para la ejecucion de las funciones propias de o
los puestos sujetos a concurso, que seran mantenidas con el caracter de reservado.

= Estructurar, validar y receptar las pruebas que sean aplicadas en los
procesos de seleccion de personal, en coordinacién con los responsables de las
unidades requirentes de los puestos en concurso;

= Elaborar el acta de calificacion de méritos correspondiente, sobre la base
de las hojas de vida y los documentos entregados por las y los participantes del

concurso; y remitirla a la Comision de Méritos y Oposicion;
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= Comunicar los resultados de la fase de méritos a las y los participantes,

obligatoriamente a través de la pagina web y cartelera institucional.

= Llamar al postulante seleccionado

= Acordar los términos

= Realizar el contrato de trabajo

= Inscribir el contrato en las entidades reguladoras pertinentes.

Responsable: Jefe del departamento Financiero

Actividades

e Analizar el presupuesto para la contratacién de nuevo personal.

e Emite un informe de las posibilidades de la cooperativa para contratar a una
nueva persona y el posible salario que recibiria.

e Entregar al encargado de recursos humanos el informe.

Responsable: Comision de Méritos y Oposicion

Actividades

= Revisar el informe elaborado por el Encargado del Talento Humano o quien
haga sus veces, referente a la fase de méritos. En caso de existir observaciones
solicitar las aclaraciones correspondientes;

= Elaborar el acta de conformacion y el cronograma de actividades, una vez
culminada la etapa del proceso de meritos;

= Conocer los resultados de las pruebas efectuadas a las y los participantes, las
cuales seran receptadas y calificadas por el encargado del Talento Humano o quien

haga sus veces;



= Realizar las entrevistas a las y los participantes que hayan superado la fase
de meritos, sobre la base de los lineamientos y guias que elabore el encargado del
Talento Humano o quien haga sus veces. La calificacion de las entrevistas sera
efectuada por la Comision;

= Elaborar y suscribir el acta de oposicion, en la cual se registraran los
puntajes alcanzados por las y los participantes, tanto en las pruebas como en las
entrevistas;

= Elaborar y suscribir el acta final del concurso, mediante la cual se declare
ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicion, a la o el participante
que haya obtenido el mayor puntaje en la fase de oposicidn, siempre y cuando sea
igual o mayor al minimo establecido en esta norma;

= Comunicar a Gerencia para que suscriba el contrato a prueba, una vez
expedida el acta final del concurso. En caso de apelacion, se estard a lo que
resuelva la Comision de Apelaciones.

Responsable: Comision de Apelaciones

Actividades

= Elaborar el acta de su propia conformacion;

= Receptar las apelaciones que presentaren las o los participantes, en el
término de tres dias a partir de la fecha de comunicacion de los resultados de las
actas de méritos, oposicion y final;

= Resolver las apelaciones presentadas, en el término de tres dias contados a

partir del vencimiento del término indicado en el literal anterior; vy,
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= Elaborar el acta resolutiva de apelaciones y notificar a la Comision de Méritos

y Oposicion.
= Lo resuelto por la Comision de Apelaciones sera definitivo.
10. Indicadores de Gestion

. Personal Contratado
Contratacion anual = —x 100
Personal requerido

Carpetas Revisadas

Personal en relacion de dependencia = - x 100
Carpetas que deberian tener

) ) Carpetas Revisadas
Personal independiente = - x 100
Carpetas que deberian tener

Personal con documentacion
Salida de Personal = - x 100
Personal que salio

11. Flujograma
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Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
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1. Proposito

Establecer un procedimiento que sirva de guia para ejecutar el proceso induccion,

capacitacién y evaluacion de desempefio del personal de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.

2. Objetivo

Permitir al nuevo trabajador con la induccién, conocer de manera general las

actividades de la cooperativa. Ayudar con el desarrollo profesional del trabajador

para que con sus conocimientos contribuya al crecimiento de la cooperativa y que es

la base para evaluar el desempefio alcanzado por cada uno de los trabajadores en un

periodo determinado.

3.

Entradas

Hoja de vida del nuevo trabajador.

Plan Estratégico

Manual de funciones

Plan de capacitacion de los trabajadores.

Proformas de las instituciones de capacitacion.

Cuadro comparativo de las ofertas de las empresas de capacitacion.
Presupuesto de Capacitacion.

Formulario de evaluacion de los trabajadores de acuerdo al contrato.



4. Salidas

e Formulario de induccion realizada

e Contrato del servicio de capacitacion

e Certificado de Asistencia a la Capacitacion

e Formulario de evaluacion de los trabajadores

5. Alcance.

Este procedimiento permite a la cooperativa incluir al nuevo trabajador,
capacitar a los trabajadores que lo necesiten y evaluar si la capacitacion ha tenido
una buena aceptacién y esta rindiendo en las actividades de la empresa.

6. Responsabilidad.

Jefe de Departamento y/o Departamento: se responsabiliza por la
induccion y adaptabilidad del nuevo trabajador, y de revisar las capacitaciones
gue necesite su personal a cargo.

Encargado de Recursos Humano: es el responsable por realizar los
programas de induccion, capacitacion y evaluacion del personal de la cooperativa

7. Recursos.

Personales:

¢ Trabajadores

¢ Encargado de Recursos Humanos

Materiales:

e Computadora

e Proyector

e Hojas
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e Manuales de la empresa

e Material Did4ctico

e Lapices

o Esferograficos

8. Politicas

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., tendra un
programa de induccién para todos los empleados/trabajadores que laboran en la
Institucion. Este programa de induccion, se debera realizar necesariamente al
momento del ingreso de un empleado/trabajador a la institucion. Se debera dejar
constancia de este hecho por escrito y dentro del expediente personal del
empleado/trabajador.

e En caso que existieren empleados/trabajadores que no hayan sido objeto de
este proceso de induccidn, el mismo se debera implementarlo como un proceso de re-
induccion.

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., debera
estructurar un Programa de Capacitacion para los empleados/trabajadores bajo el
amparo del Cédigo de Trabajo, el mismo que se debera implementar a partir del mes
de Enero del afio subsiguiente, debiéndose desarrollar un informe semestral que
contenga entre otros: nimero de horas de capacitacion, empleado/trabajadores
capacitados, etc.

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., debera
implementar procesos de evaluacion de desempefio, ordinarios anuales y especificos

en razon de los plazos de los contratos de trabajo.



e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., debera
implementar procesos técnicos de evaluacion de desempefio ordinario anual, para
todos los empleados/trabajadores que mantienen una relacién de trabajo
indefinida, de la que debera quedar constancia escrita en el expediente personal
del empleado/trabajador y que servira para la elaboracién de programas de
capacitacion o mejoramiento del desempefio, como elemento de valoracién para
la permanencia en su puesto de trabajo u otras situaciones afines.

e En el caso de que la evaluacion de desempefio fuere deficiente, el
empleador debera someter al empleado/trabajador a una nueva evaluacion
después de 90 dias, con el objeto de ratificar la permanencia en el puesto de
trabajo o impulsar la accidn que creyere conveniente.

e La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., debera
implementar procesos de evaluacién de desempefio especificos dentro de los
plazos de vigencia de los diversos contratos de trabajo vigentes, a fin de utilizar
como indicadores de decision para la terminacion del contrato de trabajo. La
implementacién de estos procesos de evaluacion siempre serd a través de
formularios con firmas de responsabilidad y con plazos prudenciales que
dependeran de la naturaleza propia del contrato de trabajo.

En razon de los plazos de los contratos de trabajo se deberan tener en cuenta
los siguientes momentos:

o En los contratos a prueba hasta los 75 dias de iniciada la relacion laboral.

o En los contratos a plazo fijo por lo menos con 60 dias de anterioridad a la

fecha de terminacion del contrato.
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o En los contratos ocasionales y eventuales, por su naturaleza no se

implementaran las evaluaciones mencionadas.

9. Procedimientos

Responsable: Gerente General

Actividades

e Establece la orientacion general que deberd tener el programa anual de
capacitacién en funcidon de las necesidades para mejorar el servicio en la cooperativa,
nuevas disposiciones legales y reglamentarias, en proceso de mejora continua y los
valores éticos del personal.

e Recibe, revisa y, en su caso, modifica, el programa anual de capacitacion y lo
entrega al Encargado de Recursos Humanos.

e Autoriza la contratacion del servicio de capacitacion que se realice con un
prestador de servicios determinado, en funcion de las mejoras condiciones que
ofrezcan.

e Recibe los formularios, le asigna uno a cada trabajador y desarrolla la
valoracion.

o Se relne con cada trabajador y realiza la entrevista de evaluacion del
desempefio.

e Saca una fotocopia a la evaluacion recibida por su subalterno y la mantiene en
su archivo personal.

e Toma como referencia el resultado de cada uno de sus subalternos y realiza el

plan de accién orientado al mejoramiento del trabajador que corresponda.



e Entrega las evaluaciones originales firmadas de cada trabajador al
Departamento de Recursos Humanos.

% Induccion

Responsable: Encargado de Recursos Humanos

Actividades

e Da la bienvenida al nuevo trabajador, se realiza la integracion
comenzando por la presentacion de todo el personal que labora en la empresa y
dandole a conocer las instalaciones.

e Realiza la induccion general mediante la presentacion del estatuto
organico por procesos de la Cooperativa de ahorro y crédito “San Vicente del
Sur” Ltda., y adicionalmente le da a conocer los aspectos generales de la
Institucion, como son la mision, vision, los objetivos generales y especificos, la
estructura organica.

e Realizar la induccién en el cargo que va a desempefiar, explicando las
funciones especificas del cargo y ciertos procedimientos para llevarlas a cabo.

% Capacitacion

e Durante el mes de noviembre del afio anterior, remite a los responsables
de departamentos de diagnostico de necesidades de capacitacion para que lo
llenen en base a la orientacion general que debera tener el programa anual de
capacitacion

e Recibe el cuestionario de diagnostico y llenan los requisitos para cada uno

de los trabajadores a su cargo y lo rellenan de acuerdo al tiempo solicitado.
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e Recibe los cuestionarios de los jefes de departamentos y los procesa analiza e

identifica las necesidades de capacitacion de los trabajadores de la cooperativa.

e Concentra la informacion a los requerimientos de capacitacion comunicados
por los responsables de departamentos y las necesidades detectadas.

e Obtiene propuestas y cotizaciones de prestadores de servicios externos para la
capacitacion como referencia para verificar el presupuesto.

e Elabora proyecto del programa anual de capacitacion realizando los
cronogramas respectivos y lo entrega al Gerente General.

% Recibe el proyecto y realiza las modificaciones correspondientes. Solicita la
autorizacion final de la Gerencia General.

Curso Abierto

++ De acuerdo a la Solicitud de Capacitacion entregada con autorizacion del jefe
de departamento, inscribe al trabajador con el prestador de servicios que lo impartira.

¢+ Al concluir el evento del participante, obtiene la factura y la evaluacién del
participante o constancia para ser trasladada al Jefe del departamento financiero para
el pago respectivo.

Curso Cerrado (Financiamiento de la Cooperativa)

e Selecciona a las posibles instituciones de prestadores de servicios, integran los
grupos de trabajadores y somete a autorizacion de la Gerencia General.

e Solicita a Asesoria Juridica la elaboracion y autorizacion de la documentacion
legal (convenio de estudios) para respaldar las capacitaciones.

¢ Recibe los documentos legales, notifica a los participantes para la firma en los

documentos, indica la fecha, horario y lugar de impartido el curso.



e Cuando es estudios o capacitacion presencial solicita que se acondicione
el lugar fisico donde se recibiré el curso y que se prepare el material didactico a
utilizar.

e Al finalizar los cursos verifica el cumplimiento de los mismos.

e Recibe la factura para el tramite de pago, y traslada al Jefe del
departamento financiero.

e Entrega constancias de participacion y/o certificados los cuales serén
archivados en los expedientes.

= Evaluacion del desempefio del personal

e Desarrolla y coordina el plan, instrumento y medio para evaluar al
personal.

e Imparte la capacitacion correspondiente a los Jefes de cada departamento.

e Entrega a cada Jefe de Departamento los formularios, indicandole la fecha
de entrega de las evaluaciones.

e Recibe, revisa las evaluaciones verificando el proceso y prepara la
tabulacion.

e Realiza el informe detallado, utilizando como referencia las evaluaciones
para la toma de decisiones que corresponda.

e Archiva las evaluaciones del desempefio en el expediente del trabajador
que corresponda.

Responsable: Asesor Juridico

Actividades
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% Recibe solicitud, recaba documentacion legal, elabora documentos pertinentes

y entrega.
Responsable: Contadora
Actividades
e Recibe factura autoriza y aplica procedimiento de pago.

10. Indicadores de Gestion

Induccion del personal:
Personal con iduccion

Induccion del personal = 100

x
Total del nuevo personal
Induccion documentada:

Formulario de induccion lleno
Induccion documentada = x100
Total del nuevo personal

Capacitacion del personal:

o Capacitacion realizada
Capacitacion del personal = — x100
Capacitacion Programada

Evaluacion del personal:

Evaluaciones realizadas 2013
Evaluacion del personal = - - x100
Numero detrabajadores

Evaluacion documentada del personal:

Formularios de Evaluacion

Evaluacion documentada = - -
Numero detrabajadores

11. Flujogramas
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Fase
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Capacitacion

Fase

Gerente General Encargado de RRHH Trabajadores
Inicio i
» Recibe el plan
Elaboray k2
entrega el plan Busca
anual de institucion o
Ccapacitacion capacitadores
de acuerdo al
plan
v
Pide proformas
Evalua la mejor
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propuesta los finalistas
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infirme con la con la
propuesta institucion
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v
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fecha vy firma el
contrato
Comunica a los Reciben la

trabajadores

capacitacién

v

Recibe la copia
del certificado

Reciben el
certificado

v

v

Archiva la copia
en la carpeta
del trabajador

Emiten una
copia del
certificado a
Recursos
Humanos

.
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Gerente General

1. Proposito

Establecer un procedimiento que sirva de guia para ejecutar el proceso de

vacaciones y permisos del personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San

Vicente del Sur” Ltda.

2. Objetivo

Definir las acciones a realizar por los empleados, para solicitar los periodos de

disfrute de vacaciones o en el caso de que requieran sacar algin permiso especial, asi

como las funciones requeridas de planificacion, administracion y control de las

mismas.

3. Entradas

4. Salidas

5. Alcance

Certificado de estudios

Certificado de enfermedad

Impreso de solicitud de vacaciones o permiso

Autorizacion de salida del trabajador, ya sea por vacaciones 0 permiso

Este procedimiento permite a la cooperativa asignar los dias de vacacion o

permiso cuando el trabajador lo solicite y se haya hecho acreedor al mismo.

6. Responsabilidad
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Trabajador: Presenta la solicitud de Ausencia 0 Vacaciones

Gerente General de area: planifica y controla el disfrute de vacaciones de
todo el personal encuadrado en el Centro de Coste de su dependencia, e informa
al empleado.

Encargado de Recursos Humanos: Comprueba el cumplimiento de la
normativa interna vigente y archiva las autorizaciones.

7. Recursos

Personales:

¢+ Trabajadores

s Jefes de area

¢+ Encargado de Recursos Humanos

Materiales:

e Computadora

e Impresora

8. Politicas

= Ningun empleado/trabajador podra dejar de asistir o abandonar su lugar
de labores durante la jornada de trabajo, sin la autorizacién del Gerente General y
la legalizacion del area de Recursos Humanos o quien haga su veces. El
abandono o la inasistencia por mas de un dia a sus labores se consideran faltas de
asistencia, las mismas que podran ser justificadas o injustificadas.

= El responsable del area de Recursos Humanos de la Cooperativa o quien

hace sus veces, son las Unicas personas autorizadas para justificar faltas al trabajo
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u otorgar permisos o licencias conforme el presente Reglamento, previa autorizacion

del Gerente General cuando el caso lo amerite.

= A partir del primer afio cumplido de trabajo en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., el empleado/trabajador tiene derecho a quince
dias ininterrumpidos de vacaciones anuales incluidos los dias no laborables. Durante
el periodo de goce de vacaciones el empleado/trabajador tendré derecho al pago de su
remuneracion normalmente.

= Corresponde al empleador la decisién del pago de los dias adicionales de
vacaciones que se acumulan a partir del quinto afio o el goce de los mismos.

= En todo caso el empleador podra autorizar el cargo de permisos solicitados
por el empleado/trabajador a estos dias adicionales de vacaciones.

Para los casos de solicitud de permiso

e Calamidad doméstica es la desgracia o infortunio que afecta a un
empleado/trabajador, referente a hechos conexos a su hogar o casa. Para efectos del
presente Reglamento, lo estipulado en el numeral 30 del articulo 42 del Cddigo de
Trabajo, se lo podra denominar calamidad doméstica.

e En caso de ausencia por calamidad doméstica, el empleado/trabajador debera
informar en forma inmediata de acontecida esta situacion, a su inmediato superior o
al area de Recursos Humanos o, a quien haga sus veces, tal inobservancia determinara
la no justificacion de la falta.

e En los casos de ausencia por enfermedad debera ser justificada ante el area de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, mediante la presentacion del certificado

médico validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, ademas debera



notificar el hecho dentro de las 72 horas de ocurrido, conforme lo determina la
Ley. Si después de vencido este plazo el empleado/trabajador no se reintegra sin
causa justificada, se sujetarda a las sanciones disciplinarias correspondientes e
inclusive pueda ser causal para la terminacion del contrato.

e La empleada/trabajadora de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San
Vicente del Sur” Ltda., tendrd derecho a licencia por maternidad durante doce
semanas, por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientos maltiples el
plazo se extiende por diez dias adicionales.

e Son permisos para salir del trabajo, las autorizaciones concedidas por
escrito por el Gerente General del empleado/trabajador y legalizados por el area
de Recursos Humanos o quien haga su veces, por lo cual estos permisos no
podran ser mayores a ocho horas.

e Si la solicitud del permiso es por ocho horas o en adelante los mismos
deberén hacerse por lo menos con 24 horas de anticipacion.

e Si el permiso se lo hace dentro de la jornada de trabajo, necesariamente
sera a través del formulario correspondiente, autorizado por el Gerente General, y
legalizado por el area de Recursos Humanos o quien hace sus veces, quien
registrara el mismo en el expediente personal.

e En caso de los permisos para estudios, seran autorizados por el area de
Recursos Humanos o quien hace sus veces.

9. Procedimientos

Responsable: Gerente General

Actividades
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e Programara en el mencionado formato las vacaciones de sus trabajadores,

firmandolo y haciendo firmar al trabajador y lo remite al &rea de Recursos Humanos.

Vacaciones

Responsable: Encargado de Recursos Humanos

Actividades

e En el mes de octubre iniciara el proceso de programacion de las vacaciones
del personal de la cooperativa para el ejercicio siguiente.

e Emite y entrega a cada jede de &rea el formato “Programacion de Vacaciones”
(Original y 1 copia) el cual comprendera al personal y la fecha en que se encuentra
apto para hacer uso de sus vacaciones.

e Recibe la “Programacion de Vacaciones” de cada dependencia, la revisa y de
encontrar alguna no conformidad, la resuelve con el Gerente General
correspondiente, procediendo a distribuir el documento de la siguiente manera:

- Original - Departamento Recursos Humanos

- Copia 1 - Jefatura Inmediata.

e Ingresa la informacion al sistema automatizado y emite la programacién
definitiva.

e Genera de manera mensual (en los primeros cinco dias habiles de cada mes) el
documento “Aviso Vacacional” (original y 2 copias) de las vacaciones programadas
para el mes siguiente y con la aprobacion de la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos lo distribuye:

- Original - Trabajador

- Copia 1 - Gerente General del trabajador



- Copia 2 - Archivo

e Recibe el documento “Aviso de Movimiento de Personal”, verifica su
conformidad y procede a distribuirlo:

- Original - Archivo

- Copia 1 - Gerente General del Trabajador

- Copia 2 - Trabajador.

e Procediendo a ingresar la informacion al sistema para modificar la
Programacion en los casos que sea pertinente.

e Recibe los formatos "Autorizacion de Salida de Personal™, los revisa y
firma en sefial de conformidad.

e Dispone ingreso de los formularios "Autorizacion de Salida de Personal”
al sistema automatizado y al archivo respectivo.

e Emite mensualmente el “Reporte de Salidas de Personal” por cada
dependencia.

e Remite copia del “Reporte de Salidas de Personal” a cada area.

Responsable: El trabajador

Actividades

e El Trabajador firmara el Libro de Vacaciones y procedera a hacer uso de
su descanso fisico vacacional.

+ Permisos

e Requiere salir de la empresa en horas de labor.
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e Emite el formulario "Autorizacion de Salida de Personal” y lo hace aprobar

por su Gerente General y por el funcionario de nivel gerencial de quien depende
organicamente.

e Procede a salir de la empresa comunicando al encargado de Talento Humano

e El trabajador recibe el original del “Aviso Vacacional” y coordina con su
jefatura inmediata en el caso existan causas que motiven la modificacion de la fecha
de uso de las vacaciones.

e De ser necesario la modificacion o postergacion de las vacaciones comunica a
su jefatura inmediata para generar el documento “Aviso de Movimiento de Personal”
(original 'y 2 copias) remitiéndolo al Departamento de Recursos Humanos
debidamente autorizado, hasta el dia 20 de cada mes.

10. Indicadores de Gestion

Personal con derecho a vacaciones

] Personal que tiene derecho a vacaciones
Derecho a vacaciones = - - - x100
Personal que salio con permiso de vacaciones

Certificados que garantizan los permisos:
Permisos con certificados médicos

Certificados médicos autorizados
= x100

Certificados médicos totales

11. Flujograma
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3.1.8.2 Proceso Financiero (Tesoreria)

De acuerdo al organigrama que consta en el estatuto organico de Gestién por
procesos de la Cooperativa San Vicente del Sur, se puede observar que dentro del
departamento administrativo financiero existe el area financiera la misma que en
relacion a las funciones de tesoreria tiene el siguiente subprocesos, es importante
mencionar que debido a que la cooperativa no considera necesario la necesidad de un
tesorero, ya que el Unico subprocesos que realizaba era el de fondo de cambio, se
decidié asignar este cargo al Oficial de Créditos, y con relacion a los pagos que
actualmente lo realiza el asistente contable se propone que lo realice la asistente

administrativo.



Subprocesos de Tesoreria.
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< 4

Gestion de Pago de Suministros

Revision: Vigente:
Rev. 00
Reviso: Elaboré:

Rodrigo Guillen
Fecha:

Mayra Cevallos
Paginalde 1

Caodigo:
CSVS-PTES001

Aprobo:

Gerente General

1

Propdsito

Establecer un procedimiento que ayude en la Gestion de Pagos, para hacerlo

de manera &gil y oportuna.

2

Objetivo

Realizar el pago a proveedores de suministros de cafeteria, limpieza y de

oficina.

3

5

Entradas

Solicitud de emision del pago.
Facturas de proveedores,
Formulario de liquidacién de gastos
Informe de flujo de bancos

Salidas

Comprobante de egreso.

Retencion en la fuente

Cheques

Alcance

Este procedimiento se aplica para el pago mediante cheques o caja chica a

proveedores de suministros.
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6 Responsabilidad

Auxiliar Contable: es el responsable de:

Control y custodia de cheques.

Generacion de pagos en el sistema

Determinacion del porcentaje de retencion de impuestos Aplicacion correcta de
los centros de costos y de las cuentas contables.

Ejecucion del pago

Anulacién de cheques

7 Recursos.

Personal

Asistente de cobranzas

Auxiliar Contable

Materiales

Computadora

Impresora

Sumadora

Tecnoldgicos

Sistema Integrado de Informacion Financiera

MS Office

8 Politicas

» Es politica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Vicente del Sur Ltda.,
mantener el control y custodia de los cheques bajo la responsabilidad del auxiliar de

contabilidad.
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» Es politica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Vicente del Sur

Ltda., que los pagos a y proveedores se realizan de lunes a viernes de 14:00 a
17:00.

» Es politica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Vicente del Sur
Ltda. que todos los pagos para proveedores deben ser aprobados por el Contador.

» Se realizaran pagos de suministros cuando sean pagos emergentes y los
montos correspondan a valores menores a $50,00.

9 Procedimiento.

Responsable: Auxiliar de Contabilidad

Actividad

1 Recepcion de pedido para pago de cheque.

e Recibir las solicitudes de emision de cheques para los pagos de
suministros.

e Ingreso de datos al sistema.

e Clasificar las solicitudes de emision de cheques o de pagos con caja chica,
dependiendo el monto.

e Revisar el informe de flujo de bancos para determinar de qué cuenta
bancaria se va a emitir los pagos.

e Ingresar los siguientes datos al modulo de Caja/bancos/ingresos-
egresos/solicitud: Tipo de pago, valor, ciudad, beneficiario, concepto, valores y

porcentaje de retenciones en la fuente, banco, contabilizacion del pago.
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e Imprimir el cheque: Emitir el cheque desde el modulo de Caja-

Bancos/Procesos diarios/Generacion de cheques por tipo de egreso, seleccionando el
banco y asignar el nimero de cheque.

e Imprimir los comprobantes de egreso: Emitir el egreso desde el modulo de
caja-bancos/Reportes/Comprobantes de egreso seleccionando la fecha respectiva.

e Imprimir los comprobantes de retencion: Adjuntar al cheque el comprobante
de egreso, comprobante de retencidn (original y copia) y la solicitud del cheque.

e Enviar el cheque y la documentacion de respaldo para la revision del contador.

Responsable: Contador

Actividades

B Revision de pagos.

1 Revisar que el numero de cheque coincida con el nimero y valor que constan
en el comprobante de egreso, que se haya emitido el cheque de acuerdo a los datos de
la solicitud, la contabilizacion, y la firma de la persona que emite el cheque.

1 Revisar el comprobante de retencion, la razon social, el niUmero del
documento, numero de RUC o cédula del proveedor y los porcentajes aplicados.

1 Registrar la firma de revision en el comprobante de egreso.

B Entregar a la secretaria administrativa (propuesto) todos los cheques firmados
y listos para la entrega.

Responsable: Secretaria Administrativa

Actividad

e Entregar los cheques a las personas designadas para firmar cheques.

e Revisar que los cheques tengan las firmas correspondientes



e Entregar al mensajero los sobres de cheques que se envian a las empresas
con una carta que contenga la numeracion de cheques enviados, el nombre de la
persona responsable del pago, la fecha de envio.

B Ejecucion del pago a proveedores.

e Entregar los cheques al beneficiario solicitando el registro de su firma en
el comprobante de egreso y retencion.

e Cuando el pago corresponda a proveedores el comprobante de egreso y
retencion, deberan ser firmados y sellados por el proveedor respectivamente.

e Cuando se realicen pagos a personas que no son los beneficiarios del
cheque, se debera exigir una carta de autorizacion de cobro, con una copia de la

cédula del beneficiario.

e Entregar la retencion en la fuente original si correspondiere segun el pago.

e Entregar al area de archivo los comprobantes de egresos con sus
respectivos soportes

Responsable: Firmantes

Actividades

e Registrar la firma necesaria en el cheque.

e Entregar el cheque firmado con la documentacion respectiva al cajero
general.

10 Indicador.

o Pago de Suministros realizados
Pagos de Suministros = — x100
pago de suministros presupuestados
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Revision:
Rev. 00
Reviso:

Gestion de Pago de Ndmina Rodrigo Guillen

Vigente:

Elaboré:
Mayra Cevallos

Fecha:

Paginalde 1

Codigo: Aprobd:
CSVS-PTES002

Gerente General

1 Proposito

Establecer un procedimiento que ayude en la Gestion de Pagos a ndmina,

para hacerlo de manera agil y poder tener un control efectivo en el célculo.

2 Objetivo

Determinar los lineamientos a seguir para determinar el calculo y pago de la

nomina.
3 Entradas
1 Rol de pagos.
1 Autorizacion de pagos adicionales
1 Listado de Numero de cuenta de trabajadores
4 Salidas
B Comprobante de egreso.
B Informe de pagos a los colaboradores
B Transferencias a las cuentas de los trabajadores

5 Alcance

Este procedimiento se aplica para el pago a némina y precisar los procesos,

politicas, anexos y demas informacion que respalda el rol de pagos.

6 Responsabilidad

Encargado de Recursos Humanos: es el responsable de emitir los

respectivos roles de pagos para entregarlos al departamento de contabilidad.
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Auxiliar Contable: responsable de la revision de los roles y de los célculos por

valores adicionales o de descuentos realizados.

Cajera: responsable de cargar los pagos a los colaboradores en las cuentas que
tienen en la Cooperativa.

7 Recursos.

Personal

Encargado de Recursos Humanos

Auxiliar Contable

Cajera

Contadora

Materiales

Computadora

Impresora

Sumadora

Tecnoldgicos

Sistema Integrado de Informacion Financiera

MS Office

8 Politicas

= El encargado de recursos humanos o quien haga sus veces sera la persona
asignada de elaborar las néminas asi como el célculo de los valores adicionales.

= Para la elaboracion de las ndminas se tomara en cuenta la asistencia diaria de

los empleados de acuerdo con el registro de puntualidad generado por el sistema
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biométrico y dependera de los dias de descanso obligatorios o de los permisos

dados a los trabajadores durante el mes.

= El pago de la nOmina se realizada con tres dias de anticipacion al dltimo
dia de cada mes.

= El pago se lo realizara en forma electronica mediante el depdsito del valor
correspondiente al pago del mes, en una cuenta que se abrira en la cooperativa
con el ingreso del nuevo personal.

9 Procedimiento.

Responsable: Encargado de Recursos Humanos

Actividad

e Emite el reporte de asistencia diaria de cada trabajador

e Revisa los formularios de permisos y vacaciones solicitados por los
trabajadores en el mes.

e Verifica si los trabajadores tiene algin descuento.

e Elabora el rol de pagos de cada trabajador y lo entrega al Auxiliar
Contable.

Responsable: Contador

Actividades

e Revisa la documentacion entregada por el auxiliar contable.

e Autoriza la emision de los pagos.

e Entrega el comprobante de egreso a la cajera, para que realice el abono a
las cuentas de los trabajadores

e Revisay firma el comprobante de egreso
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e Entrega los documentos al auxiliar contable para que los archive

Responsable: Auxiliar Contable

Actividad

e Recibe los roles de pagos de los trabajadores y comprueba los célculos
realizados por la persona encargada de recursos humanos.

e Prepara el informe con los pagos a los trabajadores y junto con el listado de
las cuentas a las que se les abona el pago correspondiente del mes.

e Entrega los comprobantes de pago a la contadora para que revise y apruebe.

e Una vez cargados los pagos recibe de la persona encargada de la caja los
comprobantes de transferencia para elaborar el registro contable y entrega a la
contadora para que revise.

¢ Recibe los documentos firmados y los archiva.

Responsable: Cajera

Actividad

e Recibe y carga las transferencias a las cuentas de los trabajadores

e Emite los comprobantes de pago respectivos y entrega al auxiliar contable
para el registro.

e 10 Indicador.

. Pago de nomina puntual
Pago de nomina = x100
fechas para pago

11 Flujograma.
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Revision: Vigente:
Rev. 00 |
L . Reviso: Elabor6:
Gestion de Pago de Impuestos Rodrigo Guillen | Mayra Cevallos
Fecha: Pagina 1 de 1

Caddigo:
CSVS-PTESO003

Aprobo:

Gerente General

1 Proposito

Establecer un procedimiento que ayude en la Gestion de Pagos impuestos, para

hacerlo de manera agil y oportuna en las fechas correspondientes.

2 Objetivo

Pagar oportunamente y correctamente las obligaciones con entes de control de los

impuestos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., con el

fin de no incurrir en sanciones o multas que representen pérdidas econémicas de la

Entidad.

3 Entradas

1 Reporte de impuestos mensuales.

B Calculos aritméticos de los impuestos

B Autorizacion de los pagos de impuestos.

4 Salidas

B Comprobante de egreso

B Emision del cheque.

B Respaldos autorizados de los impuestos

1 Comprobante de pago

5 Alcance

Este procedimiento se aplica para el pago de los impuestos de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.
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6 Responsabilidad

Auxiliar Contable: responsable de la revision y elaboracién de los impuestos
correspondientes a cada mes del afio y de los anexos correspondientes.

Cajera: responsable de cargar los pagos en los casos de que se emita un pago
desde caja chica.

7 Recursos.

Personal

Auxiliar Contable

Cajera

Contadora

Materiales

Computadora

Impresora

Tecnoldgicos

Sistema Integrado de Informacién Financiera

MS Office

Internet

8 Politicas

» El auxiliar contable realizard los impuestos de acuerdo a las fechas
correspondientes y elaborard los respectivos respaldos, con los célculos de
comprobacion.

B Se deberan entregar al contador para la revision de los impuestos con tres

dias de anticipacion.
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» El pago se lo realizard mediante el uso de pago agil de la Cooperativa y

posteriormente se emitira un cheque para cubrir dicho pago.

» Si se incurrieran en multas o intereses por la presentacion tardia de los
impuestos, por responsabilidad del area contable, los miembros de este departamento
asumiran dichos costos adicionales.

» Si los pagos por impuestos fueran inferiores a $50,00 seran cancelados de la
caja chica.

9 Procedimiento.

Responsable: Gerente General

Actividades

e Firma los cheques en el caso de emitir el pago por este medio.

Responsable: Contador

Actividades

e Revisa la documentacion entregada por el auxiliar contable.

e Autoriza la emision de los pagos.

e Entrega el comprobante de egreso a la cajera, para que realice el abono a las
cuentas de los trabajadores

e Revisay firma el comprobante de egreso

Responsable: Auxiliar Contable

Actividad

e Se identifican las fechas de pago de impuesto aplicables se establecen

controles de recordatorios.
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e Prepara el informe de impuestos a ser cancelados en el mes con sus

respectivos respaldos.

e Entrega los comprobantes de pago a la contadora para que revise y
apruebe.

e Una vez cargados los pagos recibe de la persona encargada de la caja los
comprobantes de transferencia para elaborar el registro contable y entrega a la
contadora para que revise.

e Elabora el cheque para cubrir los pagos realizados por la caja, mediante el
uso de pago agil.

e Recibe los documentos firmados y los archiva.

Responsable: Cajera

Actividad

e Si los pagos de impuestos son menores a $50,00 realiza el pago de caja
chica y luego solicita el reembolso junto con los otros comprobantes que
respalden la reposicion de caja chica.

e Recibe el cheque de los pagos por los otros impuestos, es decir los que
superen los $50,00.

10 Indicador.

Pago de impuestos puntual
g d P x10011

Pago de impuestos puntual =
9 p p fechas parapago en el aiio
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3.1.8.3 Proceso de Sistemas

Este proceso permite a la empresa llevar a cabo las actividades de una manera
mas ordenada, basandose en lo que la establecido por la cooperativa para que en
futuras ocasiones no haya confusiones y todo quede debidamente registrado por los
cambios o soportes que se deben realizar de los equipos de computacion y de los

programas que tienen la cooperativa.
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Subprocesos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
A0, Revision: Vigente:
& = Rev. 00
5 = Gestion de Mantenimiento de Reviso: Elaboro:
- ‘% N Sistemas Rodrigo Guillen Mayra Cevallos
o, <& Fecha: Pagina 1 de 1
Aprobd:
Gerente General

Ccodigo:
CSVS-PTICO001

1 Proposito
Establecer un procedimiento que ayude en la Gestion del mantenimiento, para

hacerlo de manera &gil y oportuna.

2 Objetivo
Atender las necesidades de actualizacion de los sistemas en funcionamiento en

las diversas areas de la Cooperativa, y asi estar acorde a las necesidades y

requerimientos de procesamiento de informacion actuales.

3 Entradas

e Solicitud de mantenimiento de los sistemas

e Plan de mantenimiento, preventivo y correctivo

4 Salidas

e Reporte de los cambios realizados

5 Alcance
Este procedimiento se aplica para el mantenimiento preventivo y correctivo del

sistema de la cooperativa.

6 Responsabilidad
Encargado de Sistemas: es el responsable de sacar respaldos de la informacion

contenida en las maquinas que van a ser actualizadas y que se les va a dar el

mantenimiento.
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Establecer que dafios o desperfectos tienen los equipos, para determinar los

repuestos que se deben cambiar.

Elaborar la hoja de requerimientos de los materiales que necesitan ser
adquiridos

7 Recursos.

Personal

Gerente General

Usuarios

Encargado de Sistemas

Materiales

Computadora

Discos duros

Flash memory

Tecnoldgicos

Programas de Actualizacién (cuales)

8 Politicas

e EIl area de Sistemas, enviara o entregara a la gerencia general el plan
preventivo y correctivo para su revision y aprobacion.

e La Solicitud de Mantenimiento de Sistemas se recibira del &rea de
tecnologias de la informacién por escrito.

e El tiempo de modificacion del Sistema Informatico dependerd de la

cantidad y complejidad de los procesos a actualizar.
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e EIl area de TI proporcionard la capacitacion al personal usuario sobre las

adecuaciones realizadas al Sistema Informatico.

e La actualizacion de Sistemas Informaticos se realizara con base en la
informacidn que proporcionan las areas usuarias del mismo, a través de entrevistas
con el personal involucrado.

9 Procedimiento.

Responsable: Encargado de Sistemas

Actividad

e Recibe de las areas de la cooperativa, la solicitud para adecuar los Sistemas
Informaticos de acuerdo a sus necesidades actuales en el manejo de datos.

e Completa el formato Solicitud de control de actividades en original, para
indicar la actividad a realizar y establecer el periodo de atencién.

e Acude a las areas de la cooperativa que solicitan adecuaciones a los Sistemas
Informaticos y realiza entrevistas con los usuarios, a fin de recopilar informacion que
permita determinar las necesidades.

e Establece compromisos y solicita al area la documentacién adicional necesaria
que permita recopilar informacion para realizar las modificaciones al Sistema
Informatico.

e Entrega al area solicitante de la cooperativa el formato de trabajo con la
informacién de la actualizaciéon, y archiva una copia de manera cronoldgica

permanente.



e Recibe del area solicitante la Documentacion adicional y la analiza para
obtener mayor informacion y determina el objetivo, el alcance y los beneficios
del Sistema Informatico de acuerdo a las necesidades actuales del area.

e Determina los movimientos de entrada y salida de informacion que
requiera el Sistema Informatico.

e Complementa la descripcion de métodos y procedimientos, con el
objetivo de completar la informacion que permita modificar o dar mantenimiento
al Sistema Informatico.

e Realiza la modificacién, el mantenimiento y la programacion del Sistema
Informatico.

e Ejecuta pruebas de funcionalidad y operacion del Sistema Informatico y
verifica su correcto arranque y funcionamiento.

e En caso de existir fallas:

e Corrige las fallas detectadas en la verificacion realizada al Sistema
Informatico.

e En caso de no existir fallas:

e Complementa el Manual del usuario en dos copias, detallando el
procedimiento y generalidades para la operacion del Sistema Informatico.

e Presenta al area solicitante, el Sistema Informéatico modificado e instruye
a los usuarios sobre el funcionamiento del mismo, ademas entrega una copia del
Manual del usuario.

10 Indicador.

180
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o mantenimientos realizados
Mantenimiento anual = — x100
mantenimientos programados

11 Flujograma.
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PO, Revision: Vigente:
= %, Rev. 00
L . Reviso: Elabor6:
Gestion de Soporte a Usuarios Rodrigo Guillen Mayra Cevallos
Fecha: Paginalde 1

Cadigo: Aprobo:
CSVS-PTIC002
Gerente General

1 Proposito

Establecer un procedimiento que ayude en la Gestion de Soporte a los usuarios de
los sistemas, para hacerlo de manera agil y oportuna.

2 Objetivo

Atender las necesidades de los usuarios de equipo computo, de las diversas areas
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., que puedan
presentarse, debido a la forma de operacidon de los Sistemas de Informacion.

3 Entradas

e Solicitud de soporte a los usuarios

e Cronograma de trabajo

4 Salidas

e Informe detallado sobre los soportes solicitados

e Informe del soporte usuario realizado.

5 Alcance

Este procedimiento se aplica para brindar el soporte a los usuarios de la
cooperativa, de los sistemas informaticos.

6 Responsabilidad

Encargado de Sistemas: es el responsable de analizar la informacion que es

necesaria dar a conocer a los usuarios de los sistemas.



7 Recursos.

Personal

Gerente General

Encargado de Sistemas

Materiales

Computadora

Discos duros

Flash memory

Manuales de usuario disponibles

Tecnoldgicos

Programas para dar el soporte

8 Politicas

e Las areas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur”
Ltda., que requieran asesoria técnica en cuanto a sistemas de informacion deberan
hacerlo por escrito.

e El servicio de asesoria técnica relativo a los sistemas de informacion se
registrard en el formato control de actividades en el area de Tecnologias de la
Informacion.

e El encargado de Tecnologias de la Informacién deberad brindar asesoria
técnica sobre la operacion del Sistema de Informacion a las diversas areas de la

cooperativa.
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e Cualquier baja, cambio o renovacion de equipos establecidos por el encargado

de sistemas se deberd hacer con un informe previo dirigido a la gerencia general.

9 Procedimiento.

Responsable: Encargado de Sistemas

Actividad

e Recibe por escrito de las distintas areas de la Cooperativa, la solicitud de
asesoria técnica debido a dudas en la forma de operacion de los Sistemas de
Informacion o mal funcionamiento de los mismos.

e Registra la solicitud de asesoria técnica en el formato de Control de
Actividades en original y lo archiva de manera cronoldgica permanente.

e Analiza la causa de la solicitud de asesoria.

e Atiende la solicitud de asesoria técnica y analiza la duda o mal
funcionamiento del Sistema de Informacion.

e Realiza el informe de dafios y reparaciones.

En caso de que la solicitud de asesoria se deba a error por operaciéon del
usuario:

e Explica a las éarea solicitante la adecuada operacion del Sistema de
Informacion, personalmente o via telefdnica.

e Comprueba si los errores han sido corregidos y continua trabajando
normalmente.

En caso de que la solicitud de asesoria sea por mal funcionamiento del
Sistema de Informacion:

e Determina la causa del mal funcionamiento.
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e Explica al area solicitante personalmente o via telefénica el proceso para

la configuracion dptima del equipo de computo.

e Lleva a cabo el procedimiento explicado por el encargado de sistemas, y
si no tiene ninguna duda adicional, resuelve el problema.

En caso de que se deba a una falla de programacion:

e Realiza correcciones necesarias al Sistema de Informacion y se formulan
las pruebas de validacion correspondientes.

e Notifica via telefonica al area solicitante que el Sistema de Informacion ha
sido modificado y actualizado para su uso.

Responsable: Trabajador que solicita el soporte

Actividad

e EvalGa sus conocimientos sobre los problemas de los Sistemas de
Informacion.

e Si no se siente en la capacidad de conocer como funciona el sistema,
elabora por escribo una solicitud de asesoria técnica especificando que tipo de
capacitacion que necesita, dirigida al encargado de sistemas.

e Entrega la solicitud realizada al encargado de sistemas.

e Lleva a cabo el procedimiento explicado por el encargado de sistemas, y
si no tiene ninguna duda adicional, resuelve el problema.

10 Indicador.

Informes de soporte realizado

Soporte realizado = - x100
Soporte requerido

11 Flujograma.
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Gerente General

1 Proposito

Establecer un procedimiento que ayude en la Gestion de Seguridades y
control de la informacion procesada.

2 Objetivo

Reducir los riesgos a un nivel aceptable y garantizar la confidencialidad,
integridad, disponibilidad, y privacidad de la informacion.

3 Entradas

Solicitud de creacion de claves

Listado de los usuarios con acceso restringido

4 Salidas

Listado de claves

Informe de los usuarios y accesos

5 Alcance

Este procedimiento se aplica para brindar seguridad a la informacion
ingresada en los equipos y la modificacion de la misma por parte de los usuarios.

6 Responsabilidad

Encargado de Sistemas: es el responsable de analizar la informacion que es

necesaria dar a conocer a los usuarios de los sistemas.
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Jefe de area: es responsable de emitir la lista con los accesos y restricciones de

cada usuario, responsable a su cargo.

7 Recursos.

Personal

Encargado de Sistemas

Gerente General

Materiales

Computadoras

Tecnoldgicos

Programas para ingresar las claves

8 Politicas

= La politica de seguridad de la informacion debera ser aprobada por la
gerencia, y publicado y comunicado a todos los empleados y las partes externas
relevantes.

= EI documento de la politica de seguridad de la informacién debe enunciar el
compromiso de la gerencia y establecer el enfoque de la organizacion para manejar la
seguridad de la informacion.

= Definir las responsabilidades generales y especificas para la Gestion de la
seguridad de la informacion incluyendo el reporte de incidentes de seguridad de la
informacion

= Referenciar a la documentacion que fundamenta la politica; por ejemplo,
politicas y procedimientos de seguridad mas detallados para sistemas de informacion

especificos o reglas de seguridad que los usuarios debieran observar.
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9 Procedimiento.

Responsable: Gerente General

Actividad

e Evalla los problemas y seguridades de los Sistemas de Informacion.

e Solicita un informe de las restricciones de los usuarios al encargado de
sistemas

e Revisa la informacion y elabora las nuevas restricciones

e Entrega la solicitud de nuevas restricciones realizadas al encargado de
sistemas.

Responsable: Encargado de Sistemas

Actividad

De acuerdo con lo indicado por el Gerente General, el encargado realiza lo
siguiente:

0 Otorgar (retirar) el acceso de personas a las tecnologias de informacion y
como se controla el mismo.

0 Asignar (retirar) derechos y permisos sobre los ficheros y datos a los
usuarios.

0 Autorizar (denegar) servicios a los usuarios. (Ejemplo: Correo
Electrdnico, Internet)

0 Definir perfiles de trabajo.

0 Autorizacion y control de la entrada/salida de las tecnologias de

informacion.
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0 Gestionar las claves de acceso considerando para cada nivel el tipo de clave

atendiendo a su longitud y composicion, la frecuencia de actualizacion, quién debe
cambiarla, su custodia, etc.

0 Realizacién de salva de respaldo, segun el régimen de trabajo de las areas, de
forma que las salvas se mantengan actualizadas, y las acciones que se adoptan para
establecer la salvaguarda de las mismas, de forma que se garantice la
compartimentacion de la informacion segun su nivel de confidencialidad.

0 Garantizar que los mantenimientos de los equipos, soportes y datos, se
realicen en presencia y bajo la supervision de personal responsable y que en caso del
traslado del equipo fuera de la entidad la informacion clasificada o limitada sea
borrada fisicamente o protegida su divulgacion.

0 Realiza el informe y reporte final de nuevos accesos y lo entrega a la gerencia
para la probacion.

10 Indicador.

Accesos al programa SIIF
Personas con acceso al sistema

= 100
Personas autorizadas para acceder al SIIF x

11 Flujograma.
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3.2.- Andlisis Externo

3.2.1. Influencias Macroeconomicas
3.2.1.1 Factor Politico

Se puede considerar al factor politico como el méas determinante e influyente
dentro del desarrollo de los paises, ya que depende del desempefio del gobierno tener
mejores oportunidades economicas.

Dentro de nuestro pais podemos decir que ha sido muy variable e inestable los
gobiernos, hasta el afio 2006, cuando el Eco. Rafael Correa Delgado asumid el cargo
de Presidente de la RepuUblica, ha dado un giro significativo a la economia
ecuatoriana, pudiendo sefialarse lo siguiente:

Este gobierno durante su primer mandato impulsé la promulgacion de la actual
constitucion ecuatoriana en 2008, junto con la cual ha efectuado varias reformas
politicas, cabe mencionar entre las mas importantes las siguientes:

- Creacidn y reestructuracion de ministerios.

- Cambio de Congreso Nacional por la Asamblea Constituyente.

- Nuevas leyes y modificaciones de leyes existentes, entre las que encontramos
a la Ley y al Reglamento de Economia Popular y Solidaria.

Adicionalmente en este gobierno se ha intentado regular la Economia Popular y
Solidaria en el Ecuador a través de la Superintendencia Economia Popular y Solidaria
(SEPS), que es la institucion controladora encargada de dictaminar las politicas y
condiciones que deberan cumplir las Cooperativas de Ahorro y Crédito a nivel
nacional, los requisitos y los beneficios minimos que deberan brindar a sus

cooperados y asi evitar problemas econémicos en su estructura. La misma que para
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mejorar los servicios y ciertos tramites de las instituciones que pertenece a la

SEPS ha dictaminado las siguientes resoluciones:

Cuadro N° 5: Resoluciones Emitidas por la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria
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Numero de | Resoluciones Resumen Fecha
Resolucion
SEPS-1Z6- Resolucién para Determina el proceso para 16/12/2013
IGPJ-2013- | expedir el poder realizar la subasta de
069 Reglamento para la los bienes inmuebles de
Ejecucion de los cooperativas en liquidacion
Procesos de concurso |y de los tramites legales que
para la venta de se deben cumplir.
bienes inmuebles de
las Cooperativas en
Liquidacion
SEPS-IEN- | Resolucién para En esta resolucion define los | 08/11/2013
2013-064 expedir el tarifario de | posibles servicios que
servicios que otorgan | pueden tener las
la Cooperativas de organizaciones de la EPS y
Ahorro y Crédito distingue cuales son los
servicios que son gratuitos y
los que no lo son
determinando el maximo
que se debe cobrar en las
transacciones detalladas en
este documento. Adicional
menciona que dicho tarifario
serd actualizado
semestralmente y que se
pueden hacer modificaciones
de los servicios gratuitos.
SEPS-IFPS- | Resolucién para Establece el indice tematico | 06/11/2013
IGPJ-2013- | expedir el indice actualizado, por series
061 tematico de documentales de los
documentos expedientes clasificados
clasificados como como reservado y la
reservados exclusion del derecho al
acceso y del tiempo que
dichos documentos perderan
la calidad de reservado
desde la fecha de
elaboracion.
SEPS-IGPJ- | Resolucion de expedir | Determina que el 02/08/2013
IEN-2013- el reglamento parael | Superintendente de la SEPS
048 gjercicio de la ejercera la jurisdiccion

jurisdiccion coactiva
enla

Superintendencia de
Economia Popular y

coactiva en todo la
Republica del Ecuador, que
podra asignar a un
representante para que lo

Continda...
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Solidaria realice acciones coactivas,
las formas de emision de los
comprobantes y de los pagos
de coactiva. El
procedimiento coactivo, el
juez y las funciones del
mismo, la forma en la que se
realiza el tramite de
coactiva. Fija los honorarios
de los depositarios judiciales
y peritos y la calificacion de
los mismos.

SEPS-IFPS- | Resolucion Establece el indice tematico, | 12/06/2013
IGPJ-2013- | sobre expedir el por series documentales de
036 indice tematico, por los expedientes clasificados

series documentales | como reservado y la

de los expedientes exclusion del derecho al

clasificados como acceso y del tiempo que

reservados dichos documentos perderan
la calidad de reservado
desde la fecha de
elaboracion.

SEPS-IEN- | Resolucién para Establece y detalla cuales 08/05/2013
2013-029 aplicacion de son las sanciones a las que

sanciones por la se verian expuestas las

Superintendencia de | organizaciones de la EPS en

Economia Populary | los casos determinados en la

Solidaria ley y cuales con las cuantias
que se deben cancelar por
dichos incumplimientos y/o
prohibiciones y otras.

SEPS-IEN- | Resolucién para la Habla del porcentaje de 09/04/2013
2013-023 contribucion de contribucion que anualmente

cooperativas de debe realizar cualquier

ahorro y crédito al organizacion de la EPS

sector financiero dependiendo al tipo de
segmento en el que se
encuentre y de la forma de
pago.

SEPS-SGE- | Resolucién en la que | Estable cuales son los 20/03/2013
DNRO- se expide instructivo | términos y de qué manera se
2013-016 para la reserva o debe realizar el proceso para

denegacion de
denominacion de las
organizaciones de los

la reserva de denominacion
de las organizaciones que
rinden cuentas a la SEPS.

Continda...
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sectores asociativos y
cooperativistas
sometidas al control y
supervision de la
SEPS

También determina las
restricciones para las
razones sociales.

SEPS- Resolucion en la que | En esta resolucion primero | 24/02/2013
INEPS- se expide el establece cuando se debe
IGPJ-2013- | reglamento especial contratar auditoria interna 'y
011 para calificacion de externa. Segundo detalla la
auditores internos y forma en la que tanto
externos de las auditores internos como
organizaciones bajo externos deben calificarse
control de la SEPS para actuar como tal en una
organizacion del sector de
Economia Popular y
Solidaria. En su efecto la
SEPS contendra la base con
los auditores calificados con
sus respectivos datos, los
que se deben actualizar
anualmente el 30 de abril de
cada afo.
SEPS- Resolucion en la que | Determina las causales de 19/02/2013
INEPS- se dicta el reglamento | intervencién y liquidacién
IGPJ-2013- | especial de de una cooperativa. Regula
010 intervenciones y cudles deberian ser los

liquidaciones y
calificacion de
interventores y
liquidadores de
cooperativas

honorarios y quiénes son los
posibles postulantes al cargo
de interventor o liquidador
de un organismo del sector
Popular y Solidario.
Establece cuales seran las
responsabilidades y
obligaciones que tienen
tanto el interventor, como el
liquidador en el proceso de
liquidacién. He informa el
manera operativa en la que
se van a realizar las
actividades propias de las
cooperativas al momento de
entrar en liquidacion

Continda...
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SEPS-IGPJ- | Resolucion en laque | Detalla el proceso, laforma | 19/02/2013
2013-009 se expide el y los requisitos que se deben
reglamento para cumplir para que la SEPS
tramitar denuncias acepte una denuncia con lo
que a su sector le
corresponde, ya sea esta
puesta por un socio o por
otra organizacion que
pertenezca a la Economia
Popular y Solidaria
SEPS-IGPJ- | Resolucion parauso | Se debe entregar a la SEPS | 19/02/2013
2013-008 de claves de medios | el acuerdo de

electronicos a cargo
de la SEPS

confidencialidad y uso de
claves de medios
electronicos, adicional de
una clave que es Unica e
intransferible para cada
organizacion de la economia
popular y solidaria, la cual
serd utilizada para realizar
los tramites que se tenga
como obligaciones a cada
organizacion.

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

Connotacién

Dichas resoluciones y cambios en el sector cooperativista han sido

beneficiosas para la COAC “San Vicente del Sur” Ltda., ya que ha permitido el

establecimiento de un marco legal en el cual se pueda respaldar sus decisiones y

acciones realizadas y mantener un mejor control de las funciones realizadas

dentro de la misma.




199
3.2.1.2 Factor Econ6mico

Este factor es importante ya que a través del mismo se va a analizar las variables
e indicadores economicos, con la finalidad de evaluar la conducta que ha tenido en
los ultimos afios y asi prevenir el comportamiento que pudieran tener durante el
préximo afo, para analizar las oportunidades o amenazas presentadas, es de vital
importancia analizar las variables que le afectan a la cooperativa que son:
e Producto Interno Bruto
¢ Riesgo Pais

e Tasa de Inflacion

Producto Interno Bruto
Se trata de una nocion que engloba a la produccion total de servicios y bienes de
una nacién durante un determinado periodo de tiempo, expresada en un monto o

precio monetario.(Defincion De, 2008)

El PIB es la suma del valor agregado bruto de todos los productores residentes en
la economia mas todo impuesto a los productos, menos todo subsidio no incluido en
el valor de los productos. Se calcula sin hacer deducciones por depreciacion de bienes
manufacturados o por agotamiento y degradacion de recursos naturales.(Banco

Mundial)

Cuadro N° 6: Variacion del PIB



FECHA VARIACION DEL
PIB
01/01/2013 3,98%
01/01/2012 5,10%
01/01/2011 7,80%
01/01/2010 3,50%
01/01/2009 0,60%
01/01/2008 6,40%
01/01/2007 2,20%
01/01/2006 4,40%
01/01/2005 5,30%
01/01/2004 8,20%
01/01/2003 2,70%
01/01/2002 4,10%
01/01/2001 4,00%

Fuente: Banco Central del Ecuador

Continda...
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Grafico N° 16: Variaciéon del PIB
Fuente: Banco Central del Ecuador

PIB por industrias

Esta variante permite identificar la participacion de cada sector e industria

sobre el PIB total es decir, el aporte que contribuye cada uno de los sectores

abajo descritos.




Cuadro N° 7: PIB por industrias
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PRODUCTO INTERNO BRUTO POR INDUSTRIA (1)

TASASDE VARIACION ANUAL
Agricultura, Petroleoy
ganaderia, minas
cazay Refinacion
silvicultura ~ de
Acuicultura  Petrdleo
v pesca de
camaron
Pesca
(excepto
camaron)

2001 246 -6.4

2002 06 -45

2003 454 =57

2004 133 56,7

2005 774 -2.9

2006 28.6 53

2007 14 -10.4

2008 145 8.7

2000 -5.4 38

2010 54 -144

2011 275 8.2

012 172 8.4

Manufactura  Suministro

(excepto de
refinacionde  electricidad
petroleo) y agua
52 0.2
2.5 6.1

33 13
2.6 -10.4
6.4 1.1
49 0.0

41 17.1
8.2 30,0
-15 -10,0
5.1 345
5.7 286
5.6 44

Alojamiento
y servicios
de comida

12
8.1
33
49
6.0
18
2.1
53
8.8
42

13,7
8.5

Construccidn
Comercio
Transporte

316
23.8
43

113
17.1
13.9
3.2

25,1
54
8.0

35,0
227

Correoy
Comunica-

clones

5.2

8.2

14.9
16.5
30.7
12.2
12.3
20,9
8.1
128
11,0
7.0

Actividades
de servicios
financieros

221
15.9
29
6.4
24
10,0
11.6
42

Actividades
profesionales,
técnicas y
administrativas

11.6
13.8

Administracion
publica,
defensa; planes
de seguridad
social
obligatoria

1.6
3.2
3.5
2.1
3.0
6.3
2.0
11,5
5.2
47
9.3

Ensefianza
y Servicios
sociales y
de salud
Servicio
domestico

50
1.1
1.1
13
0.3
74
4.6
5.1
241
142
-03
6.2

Otros
Servicios

0

25
1.1
8.0
14
0.2
2,7
25
0.1
0.2
47
23

Fuente: Banco Central de Ecuador
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2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012

Otros Servicios (1)

=== Ensefianza y Servicios sociales y de salud Servicio doméstico

-200 ==g== Administracion publica, defensa; planes de seguridad social obligatoria
Actividades profesionales, técnicas y administrativas

e Actividades de servicios financieros

e Correo y Comunica-ciones

e=@== Construccion Comercio Transporte

=== Alojamiento y servicios de comida

Grafico N° 17: PIB por industrias

Fuente: Banco Central de Ecuador

Connotacion:

De acuerdo a lo graficado se puede ver que el sector financiero a dado un
gran aporte dentro del PIB del pais ya que si en algunos afios posteriores a la
dolarizacion del pais, hasta el 2005, después de esto cae y se recupera en el afio
2008, y vuelve a caer hasta recuperarse en el 2011, lo que nos quiere decir que
pueden existir factores que afectan a la economia y esto directamente afecta al

aporte que el sector financiero realiza al PIB total.

Riesgo Pais
Por otro lado también hay aspecto negativos que han perjudicado al pais

dentro de los cuales estd el alza de impuestos ha incitado el abandono de
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inversion en el pais, lo que trae a su vez como consecuencia el cierre y/o quiebra de

empresas y por ende el aumento del desempleo.

Dentro de este factor también tenemos al riesgo pais, el cual es considerado de
acuerdo al Banco Central del Ecuador como un concepto econdmico que ha sido
abordado académica y empiricamente mediante la aplicacion de metodologias de la
mas variada indole: desde la utilizacion de indices de mercado como el indice EMBI
de paises emergentes de Chase-JPmorgan hasta sistemas que incorpora variables
econdmicas, politicas y financieras. EI EMBI se define como un indice de bonos de
mercados emergentes, el cual refleja el movimiento en los precios de sus titulos
negociados en moneda extranjera. Se la expresa como un indice 6 como un margen de
rentabilidad sobre aquella implicita en bonos del tesoro de los Estados Unidos(Banco
Central del Ecuador, 2013).

Por lo tanto el riesgo pais es un indicador que nos permite medir el grado de

riesgo que tiene un pais para las inversiones extranjeras.



Cuadro N° 8: Variacion del riesgo pais en los ultimos dias

FECHA VALOR
Noviembre-20-2013 | 544.00
Noviembre-19-2013 | 544.00
Noviembre-18-2013 | 544.00
Noviembre-17-2013 | 519.00
Noviembre-16-2013 | 519.00
Noviembre-15-2013 | 519.00
Noviembre-14-2013 | 519.00
Noviembre-13-2013 | 518.00
Noviembre-12-2013 | 518.00
Noviembre-11-2013 | 520.00
Noviembre-10-2013 | 520.00
Noviembre-09-2013 | 520.00
Noviembre-08-2013 | 520.00
Noviembre-07-2013 | 523.00
Noviembre-06-2013 | 522.00

Fuente: Banco Central del Ecuador
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FECHA VALOR
Noviembre-05-2013 | 523.00
Noviembre-04-2013 | 523.00
Noviembre-03-2013 | 523.00
Noviembre-02-2013 | 523.00
Noviembre-01-2013 | 523.00
Octubre-31-2013 499.00
Octubre-30-2013 499.00
Octubre-29-2013 500.00
Octubre-28-2013 501.00
Octubre-27-2013 502.00
Octubre-26-2013 502.00
Octubre-25-2013 502.00
Octubre-24-2013 502.00
Octubre-24-2013 502.00
Octubre-23-2013 502.00

De acuerdo a esto la variacion del riesgo pais en el ultimo mes se representa

asi:

550

540

530

520 S At ———

VALOR

510
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490 . . . .
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Grafico N° 18: Variacion del riesgo pais en los ultimos dias

Fuente: Banco Central del Ecuador
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Pero, también es importante revisar informacion anterior para poder hacer un

analisis del riesgo pais.

01401401 01/01/04 01/01/07 01/01/10 01/01/13 01/01/16
MAX. HISTORICO 7222 - 0TI08/2002

MM, HISTERICS 184,74 - 26/01/2007

Grafico N° 19: Variaciéon del EMBI de 2001 a 2013

Fuente: Ambito.com(JP Morgan, 2013)

Connotacion

Se puede visualizar que de acuerdo a las variaciones del riesgo pais del 31 de
octubre al 20 de noviembre del 2013 existe un incremento de 9.018%, adicional al
realizar el analisis del riesgo pais se puede ver que hay una gran volatilidad de las
posibles inversiones extranjeras que puede tener el pais debido al prestigio y las
reformas que se han ocasionado en los ultimos afios, ya que el riesgo pais se basa en
la manera en como nos ve el resto del mundo a nosotros como una fuente para
invertir, al parecer las polémicas que han existido han hecho que no crezca la

inversion extranjera.



Tasa de Inflacion

También se lo puede resumir diciendo que es el “aumento generalizado de los
precios”. En una economia de mercado los precios de los bienes y de los servicios
estan sujetos a cambios. Algunos aumentan y otros disminuyen. Se habla de
cuando se produce un aumento extensivo de los precios que no se limita a
determinados articulos. Como resultado, pueden adquirirse menos bienes y
servicios por cada dolar que se decide pagar, es decir, cada dolar vale menos que

antes. (Banco Central Europeo)

Evolucidon de la inflacién
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Gréfico N° 20: Evolucidn de la inflacion de 2004 a 2014

Fuente: Ekos negocios

Ecuador conserva una de las inflaciones mas bajas en relacién con el resto de
América Latina. De mantenerse las condiciones actuales de la economia, la
inflacion del 2014 terminara en una cifra similar a presente afio (2,4%), como en

2013 ya se registraron tasas menores a las de afios previos, siendo ésta la mas

baja desde 2008. Al haberse mermado el dinamismo en la actividad econdmica,
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la inflacion también lo hace y se espera una tendencia similar para 2014. Ademas

debemos tomar en cuenta que en este afio los factores que tendran predominio sobre
sobre el crecimiento de la inflacion serdn como todos los afios el incremento de
salarios y también las restricciones de tanto importaciones como exportaciones.(Ekos

Negocios)

Connotacion

Al parecer en comparacion con afios en los que habia inestabilidad politica a la de
ahora del Gobierno del Eco. Rafael Correa, los dltimos afios el pais la tasa de
inflacion ha ido bajando gradualmente, lo que en relacion con otros paises, a pesar de
haber un ligero incremento en los precios de los productos no ha sido tan relevante

como lo hubiese sido con otros gobiernos.

3.2.1.3 Factor Tecnoldgico

La tecnologia es un concepto amplio que abarca un conjunto de técnicas,
conocimientos y procesos, que sirven para el disefio y construccion de objetos para
satisfacer necesidades humanas. En la sociedad, la tecnologia es consecuencia de la
ciencia y la ingenieria, aunque muchos avances tecnoldgicos sean posteriores a estos
dos conceptos.(Alegsa, 2009)

La tecnologia va relacionada a los costos, por lo que se requiere de alto capital
para innovacion tecnolégica, lo cual en mucho de los casos reprime la adquisicion de

tecnologia de punta, que permita brindar nuevos servicios en forma agil y oportuna.
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En el caso de la Cooperativa San Vicente del Sur han optado por la

utilizacion del software nombrado por su autor el Sr. Silvio Jaime Montalvo
como “Sistema Integrado de Informacion Financiera”, el mismo que cuenta con

las siguientes caracteristicas:

Aplicacion Multiproducto: es decir puede administrar hasta 99 productos de
ahorro sin cambios de programacion en el sistema.
Parametrizable: el usuario puede modificar de acuerdo a sus necesidades los

productos sin cambios de programacién en el sistema.

Renovable y actualizable: creado bajo la normativa del pais y se puede

actualizar con nuevas reformas o modificaciones.

Seguridad, Flexibilidad, Programacion e integracion: puede limitar los
accesos a ciertas cuentas, ya que trabaja con la programacién C++, y puede

soportar un volumen de datos ilimitado.

Los mddulos que este sistema maneja son: Ahorros, Activos, Cajero, Cartera,

Clientes, Contabilidad, Cobranzas, Proveedores.

Para la mejora de los servicios de los clientes se ha pensado en un posible

cambio de sistema, que ayude a brindar con mas calidad y eficiencia los
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servicios, que permita a los trabajadores conocer mejor el sistema. Para la cual se ha

hecho un concurso, para la busqueda del nuevo sistema contable.

Otra forma de utilizar la tecnologia es mediante la emision de tarjetas, pero
debido a las regulaciones gque han existido requiere una gran inversion de capital, ya
que en la actualidad las tarjetas deben contener un chip inteligente, que en el caso de
robo permita a la institucion bloguear y localizar la ubicacién de la tarjeta, ademas de
la implementacion de cajeros automaticos donde los socios puedan hacer los retiros.
Por este lado la cooperativa entre los servicios que ofrece aun no emite tarjetas.

Es importante mencionar que hay una propuesta por parte del Gobierno Nacional
que se refiere al software libre que alberga en si mismo varias caracteristicas que lo
convierten en una herramienta clave en el proceso de cambio de matriz productiva
hacia una bio-economia social del conocimiento:

Se trata de un producto del conocimiento libre construido por “la comunidad” en
un trabajo horizontal, cooperativo y transparente, lo que da idea de la potencia de una
organizacion productiva de esas caracteristicas.

El software libre, su produccion y mantenimiento, se constituyen en la practica en
un motor de la economia local, y puede erigirse en el catalizador o impulsor del
pequefio tejido empresarial de la economia popular y solidaria en el area de las
tecnologias de la informacidn, la informacion y el conocimiento, un sector clave para
el pais, que las préacticas concretas de la produccion de valor a partir del conocimiento

libre, del que el software libre es una expresion real, va a propiciar la apropiacion de



ese conocimiento por la sociedad ecuatoriana permitiendo asi, de paso, la
valorizacion de la produccién nacional.

En cuarto lugar, el software libre supone una garantia minima para enfrentar
el camino de la soberania tecnologica, que no es otra cosa que la expresion
concreta de la soberania nacional en el ambito de la ciencia y la tecnologia. Un
paso imprescindible para acabar con el neocolonialismo tecnologico-cultural y
alcanzar la autonomia tecnologica a través de esa apropiacion real de
conocimiento.

Connotacion

Al analizar factor tecnologico y los elementos que este contiene se puede ver
que es de vital importancia en el desarrollo y en la competitividad de las
empresas tanto como para los clientes internos y para los clientes externos, ya
que con un sistema eficiente se puede brindar al cliente un mejor servicio y por
los procesos productivos que se manejan en la cooperativa, entonces se puede
llegar a la conclusion de que la tecnologia en la actualidad se vuelve fundamental
en la adquisicion, renovacion y actualizacion de nuevos equipos Yy sistemas que
permitan a las empresas en general a poder dar un mejor servicio a los clientes y
lograr su objetivo de incrementar utilidades y satisfacer al cliente.

3.2.1.4 Factor Legal

La normativa de una nacién es parte fundamental para las sociedades que se
establecen en un pais y bajo estas deben regirse y cumplirlas de manera

obligatoria.
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A partir del 13 de abril de 2011, fecha en que se realizé la publicacion oficial de

la nueva Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, las cooperativas han tenido

que realizar ciertos cambios tanto estructurales como de cumplimiento, para poder

mantenerse en el mercado. Dentro de estos cambios esta la modificacion de los

estatutos donde de acuerdo a la Ley se debian afiadir y/o cambiar ciertos parrafos,

para estar acorde a lo establecido en la Ley y en el Reglamento.

Pero adicionalmente a esta Ley y a su reglamento la cooperativa debe regirse a

otras normativas como son:

Cuadro N° 9: Fundamentos legales para la CSVS

Fuente Ley y/o Norma |Finalidad
Regula las relaciones entre empleadores vy
Ministerio trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y
de Codido de condiciones de trabajo. Ademés de las normas
. g relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o
Relaciones | Trabajo . ; ; .
en convenios internacionales ratificados por el
Laborales . ) .
Ecuador, seran aplicadas en los casos especificos a
las que ellas se refieren
Instituto Tiene como finalidad regularizar las aportaciones que
. debe realizar tanto el empleador como empleado
Ecuatorian . . .
o de Ley_de Seguridad | como un proceso de acceso a la s_egurldad social,
Sequridad Social donde el empleador puede recurrir en casos de
So?:ial emergencias médicas, ademas que permite tener otras
facilidades para créditos en el caso de requerirlos.
Busca racionalizar y limitar las tarifas y trato
Ley de Régimen |discriminatorio de los
Tributario contribuyentes, garantizando que quienes reciben
Interno y  su|menores ingresos estén sometidos a una menor
Servicio | Reglamento tributacion y determinar las directrices en los usos y
de Rentas porcentajes de impuestos dentro del pais.
Internas Pretende ajustar las disposiciones reglamentarias
Reglamento  de : -
relativas a los comprobantes de venta y de retencién a
Comprobantes de . .
las necesidades actuales de los contribuyentes y de la
Venta y . - . .
., administracion, con el objeto de facilitar el
Retencion

cumplimiento de las obligaciones tributarias
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Ley de
Prevencion, . )
-, Busca prevenir, detectar oportunamente, sancionar y
Deteccion y . ; : N
Procuradu L erradicar el lavado de activos y el financiamiento de
. Erradicacion del ! . i
ria . delitos, en sus  diferentes modalidades.
Delito de . . X )
General Lavado de Ademés de realizar las acciones y gestiones
del Estado Activos del necesarias para recuperar los activos ilicitos de origen
. > Y ecuatoriano, que se encuentran en el exterior.
Financiamiento
de delitos
Superinten Tiene como objetivo determinar y establecer las
. Reglamento - -
dencia de General de la formas en que un cheque debe ser emitido o recibido
Bancos vy por una entidad del sistema financiero para ser
Ley de Cheques
Seguros procesado.

Connotacién

La legislacion a la que debe regirse la cooperativa, se constituye en una

oportunidad ya que los diferentes organismos y normativa regulan su actuacién

brindandole pardmetros de administracion y regulacion para su Gestion.

3.2.1.5 Factor Social

Parte importante de este factor es el andlisis que tiene la cooperativa con su

responsabilidad social corporativa, definiéndola a la misma como la forma en que

los procesos y actividades que lleva a cabo la gerencia de la CSVS ayuda a la

evolucion de la sociedad y como los servicios que presta son encaminados a

satisfacer necesidades y orientar proyectos para la comunidad.

En este sentido la Superintendencia del Economia Popular y Solidaria u otra

entidad reguladora no ha emitido alguna resolucion que se relacione con las

programas de responsabilidad social que deben cumplir en este caso las

cooperativas de ahorro y crédito, eso ya depende de la estructura interna de cada
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institucién, que para el caso, la CSVS no tiene ninguna politica o reglamento con

respecto a su Responsabilidad Social Corporativa.

Dentro del pais una de las ideas para aportar con la responsabilidad social y
con la comunidad la Cooperativa Juventud Ecuatoriana Progresista (Cuenca-
Ecuador), auspicio campafia de reciclaje, en la cual como parte de su trabajo de
Responsabilidad Social colabora en eventos que tiene como objetivo beneficiar a
fundaciones que trabajan por causas nobles. En el 2013 el propdsito de la campafia,
fue receptar papel, revistas, cartones y periddicos por parte de las instituciones
publicas y privadas, asi como de la ciudadania en general.

Lo recolectado beneficié financieramente a la Fundacion Karen Tatiana, que
trabaja a favor de los nifios con cancer, y el orfanato Antonio Valdiviezo.

Este factor se relaciona con el desarrollo de la sociedad, por lo cual es necesario
analizar las tasas de desempleo y de la canasta basica en relacién a los sueldos
percibidos por los ecuatorianos.

Canasta Basica Familiar

La canasta basica familiar es una canasta analitica y se refiere a un hogar tipo de
cuatro miembros; con 1,60 perceptores que ganan exclusivamente la Remuneracion
basica unificada, esta constituida por alrededor de 75 articulos de los 299 que
conforman la Canasta de articulos (Bienes y servicios), del indice de Precios al
Consumidor (IPC). Para estimar el costo de una canasta basica se realiza la sumatoria
simple de los precios de los bienes que conforman la canasta por sus respectivas

cantidades, en funcion de las necesidades de un hogar tipo de cuatro miembros.



Cuadro N° 10: Variaciones de la canasta familiar

~ Canasta Basica

ANO Familiar

ago-12 587,86

sep-12 594,06

oct-12 595,44

nov-12 596,42

dic-12 595,7

ene-13 601,61

feb-13 602,07

Fuente: Sistema Integrado de Indicadores Sociales del Ecuador

Canasta Basica Familiar
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Gréfico N° 21: Variaciones de la canasta basica familiar

Fuente: Sistema Integrado de Indicadores Sociales del Ecuador

También es importante mencionar la ayuda brindada por el gobierno hacia
los sectores de gente de bajos recursos econémicos mediante el Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social y el Banco de Fomento, que a la fecha entregado
créditos a menores tasas de interés que el mercado financiero, a fin de reactivar la
economia del pais y permitir a la gente de bajos recursos que tiene ideas

emprendedoras ponerlas en marcha.

Connotacioén
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En el caso del apoyo del estado mediante el Banco de fomento, perjudica a las

cooperativas ya que las personas prefieren acudir a este tipo de préstamos en lugar de
ir a una COAC, lo que en cierta forma hace que la demanda baje y tenga una

participacion directa con el estado dejando de lado a las cooperativas.

3.2.2. Influencias Microecondmicas
3.2.2.1 Clientes
Los clientes son aquellas personas naturales o juridicas que adquieren los bienes

0 servicios de la Empresa a cambio de un pago.

Los clientes de la Cooperativa son cada uno de sus socios que tiene entre la
matriz y sus agencias, los mismos que influyen de manera positiva en el crecimiento
de la institucion. Si una persona desea ser socio de la Cooperativa de cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria y a su

vez los dictaminados por la Asamblea General y el Consejo de Administracion.

Poder De Negociacién Cliente

Los clientes introducen competitividad en un sector mediante sus requerimientos
y expectativas. De esta forma, los requerimientos de mayor calidad o mejor servicio o
la exigencia de bajadas de precios, enfrentan a unas empresas con otras y dafian la
rentabilidad del conjunto del sector. Lo que a su vez depende mucho de factores

como:
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x Si el volumen de venta a un cliente dado constituye una proporcion muy

alta del negocio de la empresa, existird una gran capacidad de negociacion, lo
mismo sucede si para el comprador los productos de la empresa suponen un
porcentaje muy grande de sus compras totales.

x Si el cliente esta en disposicion de fabricar el producto por si mismo o es
el propietario de las patentes y del disefio, estard también en disposicion de fijar
el precio al suministrador.

x Los productos muy estandarizados y poco diferenciados, costes de cambio

bajos, margenes de los clientes bajos y por tanto, gran presion de costes, etc.

Pero, si el volumen de compra del cliente de los productos de la empresa es
un porcentaje pequefio de sus compras y de las ventas de la compaifiia, su
capacidad de negociacion serd mas reducida.(YoEmprendo, 2012)

Los clientes de la Cooperativa San Vicente del Sur se los considera de
acuerdo a la siguiente matriz:

Cuadro N° 11: Matriz de clientes

N° | Variable Segmento

1 | Ubicacion La Cooperativa San Vicente del Sur, presta sus servicios a

personas en el Sur de la Capital.

2 | EdadySexo | Para poder ser clientes de la cooperativa no importa la edad

pueden ser nifios y/o nifias, hombres y/o mujeres.

3 | Nivel socio- | La cooperativa esta dirigida a la clase media y baja ya que trabaja

econdmico con un fin social.

Fuente: Sistema Integrado de Indicadores Sociales del Ecuador
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Connotacion

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., cree en que los
clientes son parte fundamental en un negocio, cualquiera que este sea, y por eso
brindar el mejor servicio con garantia y confiabilidad permitira tener fidelidad de los
clientes, y esto va de la mano con ofrecer productos y servicios que permitan a los
clientes satisfacer sus necesidades, por este motivo fomenta al ahorro desde
pequefios, ofertando productos para nifios y nifias, y una variedad de tipos de
productos y servicios para que los socios se sientan respaldados por la entidad
3.2.2.2 Proveedores

Son personas naturales o juridicas que provee de los insumos para producir o
comercializar servicios. Los proveedores de la cooperativa se detallan en el siguiente
cuadro de acuerdo a los productos y servicios que entregan a la cooperativa:

Cuadro N° 12: Matriz de proveedores

N° Bien/ Servicio Proveedor
1 Equipo de Computo TEACH SERVICE COMPUTER
2 Control de acceso GRUPO SCANNER
3 Céamaras Matriz PRON
4 Alarmas Agencia GRUPO SCANER
5 Alfombras CORTIMAX
6 Persianas DEKOR STATUS
7 Muebles y sistemas de oficina METALICAS VALLEJO
en madera y metal
Rétulos MUNDO GRAFICO
Juego de sala y dormitorio (rifa) LAURELES MUEBLERIA
10 Electrodomésticos COMERCIAL FIGUEROA

Fuente: Coop. San Vicente del Sur

Connotacion
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Los proveedores con los que la cooperativa cuenta son el resultado de un

analisis previo, ya que para es de vital importancia analizar precios y calidad del
producto que se va a adquirir, y ademas del prestigio que tenga cada uno de los
locales donde se realizan las compras para la cooperativa. Lo cual es una

fortaleza ya que asi se garantizan que los productos que adquieren son de calidad.

3.2.2.3 Competencia

Son empresas dedicadas a la misma Actividad econémica principal y estan
orientadas a los mismos gustos y preferencias, clase social, edad y sexo, también
Ilamado segmento de mercado.

Tomando en cuenta la competencia que existe en relacion a la ubicacién de la
cooperativa estan las siguientes Cooperativas de Ahorro y Crédito:

Cuadro N° 13: Matriz de la competencia por la ubicacién geogréfica

1791384210001 COAC Benito Juérez La Magdalena  Aushirys Oe-207
Jacinto Collaguazo

1792096383001 Coac Alianza Social LaMagdalena Av. Mariscal sucre

Ecuatoriana Alsec s9-84 Teniente
Ltda. Produccién, Garcia
Servicios Y

Construcciones
Fuente: Secretaria de Economia Popular y Solidaria

Es también de vital importancia analizar a la competencia que tiene la
cooperativa, de acuerdo al nicho de mercado, que en este caso seria brindar el
servicio al personal de las fuerzas armadas, entre las principales instituciones

financieras se tiene a las siguientes:



219

Cuadro N° 14: Matriz de la Competencia por el Sector al que dirige sus

Productos y/o Servicios

Institucion Financiera

Dirigido a

Direccion

Banco General Fuerzas Armadas del Av. Republica E6-573 y
“Rumifiahui” Ecuador Servicio Activo y Eloy Alfaro

Pasivo

Pablico en General
COAC 29 de Octubre  Fuerzas Armadas del Cafaris OE6-140

Ecuador Servicio Activo y
Pasivo
Pablico en General

Mariscal Sucre

COAC del Ejército

Militares en Servicio Pasivo

Av. Maldonado S$5-182
Angel Polivio Chavez

COAC Prevision
Ahorro Y Desarrollo
COOPAD LTDA.

Personal Militar en Servicio
Activo y Pasivo
Publico en General

Av. Maldonado S4-51
Recoleta

COAC CASAG Fuerzas Armadas del Av. Maldonado S4-110
Ecuador Servicio Activo Recoleta

COAC AUCA Personal Militar en Servicio Av. Pedro Vicente
Activo y Pasivo Maldonado 2431 Juan
Publico en General Benigno Vela

Fuente: Coop. San Vicente del Sur

Connotacién

La competencia se convierte en una amenaza para la cooperativa ya que los

clientes pueden ver posibles diferencias entre los servicios y productos que oferta la

cooperativa y optar por otra entidad financiera para tener sus ahorros e inversiones.

3.2.2.4 Precios

Para establecer los precios que maneja la cooperativa San Vicente del Sur

tenemos los que por resolucién SEPS-IEN-2013-064, publica la Superintendencia de

Economia Popular y Solidaria y también las tasas de interés, tanto activas como



pasivas que determina el Banco Central del Ecuador, para la regulacién de las

Actividades de servicios financieros.

Cuadro N° 15: Tasas de interés activas

(Afos - Tasadeinterés%
2001 15,53
2002 13,86
2003 12,65
2004 10,24
2005 8,73
2006 8,89
2007 9,88
2008 9,74
2009 9,20
2010 9,03
2011 8,35
2012 8,17
2013 8,17

Fuente: Banco Central del Ecuador
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Grafico N° 22: Variacion de las tasas de interés activas

Fuente: Banco Central del Ecuador

Cuadro N° 16: Tasas de interés pasivas

Promedio de Tasa

ARos Pasiva
2001 6,63
2002 5,17
2003 5,29
2004 4,00
2005 3,83
2006 4,43
2007 5,20
2008 5,52
2009 5,40
2010 4,55
2011 4,56
2012 4,53
2013 4,53

Fuente: Banco Central del Ecuador
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Grafico N° 23: Variacion de las tasas de interes pasivas

Fuente: Banco Central del Ecuador

Connotacion:

En el caso de la cooperativa los precios que establece estan ligados a lo
establecido por el Banco Central del pais, que es una forma de regularizar las
tasas a las que se paga una inversion o se cobra un préstamo lo cual me parece
una ventaja ya que en ese sentido no deberia haber diferencias en los servicios.
Pero al mismo tiempo es una amenaza ya que en algunos casos la competencia
para tener mas socios brinda diferentes opciones de ahorro y de pago de la tasa de

interés activa y de plazos o beneficios diferentes para el caso de los préstamos.

3.3. Matriz FODA

3.3.1Fortalezas

v' Total respaldo de socios de la cooperativa.

v’ Sus socios son gente comprometida y leal a la cooperativa.
v Optimizacion de recursos humanos, materiales y financieros.
v’ Honestidad y ética institucional.

v' El personal esta en las capacidades de colaborar en otra area.

3.3.2Debilidades
- Falta de trabajo en equipo.

- [Falta de conocimiento de la entidad.



223
- No se emiten tarjetas de debido y/o crédito

- No se encuentran estructurados de la manera correcta.
- No existe clara definicion de funciones y responsabilidades.

- Insuficiente proceso de seguimiento y avance proyectos.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., cuenta con
puntos fuertes que deben ser explotados y aprovechados al maximo, buscando de que
todos los dias se constituyan en el sustento para competir con cualquier empresa,
como lo ha venido haciendo hasta ahora. Pero también existen puntos débiles que
deben ser corregidos y que se tienen que trabajar en los mismos para que éstos se
conviertan en fortalezas que permitan mejorar la eficiencia, eficacia y economia de la

empresa.

3.3.3 Oportunidades
e Respaldo del prestigio institucional del ISSFA.
e Acceso a la informacion y a realizar tramites via internet.

e Deposito de sueldos de los militares en servicio activo.

3.3.4 Amenazas

e Situacion politica econdémica del pais.

e Desempleo y violencia en aumento.

e Falta de ética profesional por parte de ciertos sectores de la competencia.

e Excesiva oferta de instituciones financieras.
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e Programas de financiamiento del gobierno.

e Restricciones en sistema financiero para entrega de créditos.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., cuenta con
pocas oportunidades pero las que posee deberan ser aprovechada al maximo, en
el momento oportuno; lo cual le permitira alcanzar sus objetivos y por ende su
mision y vision. De la misma manera tendrd que aplicar las herramientas mas
apropiadas para combatir aquellas advertencias que deben ser eliminadas por

completo.

A continuacion se presenta las matrices de evaluacion de los factores internos

y externos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.:

Cuadro N° 17: Matriz de evaluacién de factores internos

Factores internos Ponderaci Calificaci Resulta
on on do
(max. 5
min 1)
Total respaldo de socios de la cooperativa. 20% 4 0,8
Sus socios son gente comprometida y leal a la 15% 4 0,6
cooperativa.
Optimizacion de recursos humanos, materiales y 10% 3 0,3
financieros.
Honestidad y ética institucional. 15% 3 0,45
Falta de trabajo en equipo. 10% 4 0,4
Falta de conocimiento de la entidad. 5% 4 0,2
No se emiten tarjetas de debido y/o crédito 5% 2 0,1
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No se encuentran estructurados de la manera 5% 3 0,15
correcta.

No existe clara definicion de funciones y 5% 4 0,2
responsabilidades.

Insuficiente proceso de seguimiento y avance 10% 4 0,4
proyectos

TOTAL 100% 3,6

De los resultados obtenidos se puede deducir que la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., tiene un puntaje de calificacion ponderada de
3,60/5, lo que indica que posee una fuerte posicion interna, demostrando que tiene
mas fortalezas que debilidades.

Adicionalmente se considero para el criterio para la ponderacion se fundamenta
en la importancia que la Gerencia Financiera da a cada uno de los factores definidos y

como producto del analisis realizado.

Cuadro N° 18: Matriz de evaluacion de factores externos

Factores externos Pondera Calificaci Result
cién on ado
(méx. 5
min 1)
Respaldo del prestigio institucional del ISSFA. 20% 4 0,8
Acceso a la informacion y a realizar tramites via 10% 3 0,3
internet.
Deposito de sueldos de los militares en servicio 15% 4 0,6
activo
Situacion politica econdémica del pais. 15% 4 0,6
Desempleo y violencia en aumento. 10% 4 0,4

N

Falta de ética profesional por parte de ciertos 5% 0,1

sectores de la competencia.
Excesiva oferta de instituciones financieras. 10% 4 0,4
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Programas de financiamiento del gobierno. 10% 3 0,3
Restricciones en sistema financiero para entrega 5% 3 0,15
de créditos.

TOTAL 100% 3,65

Como resultado de la aplicacion de la matriz, la calificacion ponderada de los
factores externos de la Cooperativa San Vicente del Sur Ltda., es de 3,65/5,
ubicandose por sobre el promedio de 2,5, lo que indica que la empresa es
competitiva y deberd aprovechar todas las oportunidades que se presentan en el
sector cooperativista, sin embargo se debera trabajar en los aspectos en los cuales

presenta bajo resultado



CAPITULO IV
4. Auditoria de Gestion a procesos de los departamentos de talento
humano, tesoreria y sistemas de la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San
Vicente Del Sur” Ltda. Ubicada en la Magdalena Provincia de

Pichincha por el periodo de Enero a Diciembre 2013.
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PROPUESTA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA

Quito, 01 de noviembre de 2013

Por medio de la presente permitamos hacerle llegar la propuesta técnica, para

realizar la Auditoria de Gestion a los procesos de Talento Humano, Tesoreria y

Tecnologias de la Informacion de su Cooperativa, para la cual detallamos a
continuacién la siguiente informacion pertinente a nuestros servicios.

A. OBJETIVO
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El objetivo del presente convenio es estipular los términos y condiciones bajo los

cuales el Auditor proveeré el servicio de Auditoria de Gestion al cliente, sujetandose

a las disposiciones legales.

B. ALCANCE

Aspectos Personales:

El trabajo se desarrollara bajo la responsabilidad directa del Auditor.

« Planificacion:

Comprendera basicamente el analisis de la informacién de la Compafiia y la
evaluacion del control interno de la misma.

Programa de Trabajo:

El Auditor tomara en cuenta las caracteristicas del Cliente entre ellas, la
naturaleza de la Cooperativa, las politicas, leyes, reglamentos establecidas asi
como también el control vigente. El cliente y el auditor convienen en desarrollar
en forma conjunta un programa de trabajo en el que se determinen con precision
las actividades a realizar por cada una de las partes, los responsables de llevarlas

a cabo y las fechas de realizacion.
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C. DESARROLLO

Para la planificacion, ejecucion y entrega del informe de auditoria se ha
estructurado el trabajo en tres etapas, como sigue:

Etapa I: Relevamiento de la Informacion

1. Entrevista con los funcionarios que intervienen en los procesos a ser
auditados.

2. Aplicacion de cuestionarios para establecer la situacion actual de cada una de
las areas a ser auditadas.

3. Revision y analisis de la informacion proporcionada por los responsables de
los procesos de Talento Humano, Tesoreria, y Tecnologias de la Informacion.

Etapa Il: Procesamiento de la Informacion

Se utilizara matrices para procesar la informacion recopilada de cada uno de los
procesos a ser auditados para establecer los riesgos de auditoria sobre los cuales se
debera poner mayor atencion.

Se revisara los documentos de entrada y salida de cada uno de los procesos para
determinar si los mismos cumplen con el objetivo preestablecidos para cada uno de
los procesos. Se establecera el grado de cumplimiento de cada uno de los objetivos
que tiene cada uno de los procesos y a partir de esto se propondran las mejores
recomendaciones dirigidas a mejorar la eficiencia, eficacia y economia de los
procesos auditados.

Etapa I11: Resultado del Trabajo

Como resultado de la auditoria de Gestion se entregara dos informes:
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El primero una vez concluido la evaluacion del sistema de control interno, en

donde se sefialara los problemas encontradas en cada uno de los procesos
auditadasterminacion de la auditoria se entregara el informe final de auditoria en
donde se reflejara las conclusiones y recomendaciones dirigidas a mejorar la
eficiencia, eficacia y economia de los procesos.

D. Recursos

e Recursos materiales

Para poder cumplir con nuestra auditoria necesitamos que la Cooperativa De
Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., nos provea de los siguientes

materiales y equipos:

Descripcion Cantidad
Equipo de computo 3
Suministros de oficina 3 lapices

3 borradores

5 archivadores

3 lapiceros

Separadores

3 calculadoras

Demas suministros que sean necesarios
en el proceso de la Auditoria

Servicio de impresion y fotocopiado 1
Muebles de oficina:
Escritorio y sillas

e Recursos humanos

3 de cada uno

En el desarrollo del presente trabajo de auditoria intervendra un equipo de

auditoria conformado por los siguientes miembros:

Cargo Nombre Iniciales
Jefe de Auditoria Mayra Cevallos M.C.
Auditor sénior Jonathan Maldonado | J.M.
Auditor junior Daniel Cueva D.C.

E. Cronograma de Trabajo
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Fases de auditoria Horas | Responsables

Planificacién
Conocimiento preliminar 12 MC
Programa 8 MC
Ejecucion del trabajo
Evaluacion del Sistema Control Interno 16 Equipo
Medicion del Riesgo 8
Aplicacion de procedimientos y técnicas en el desarrollo de De

L ; : 108
la auditoria a través de Papeles de Trabajo.
Comunicacion de Resultados 8 Auditoria
TOTAL 160

F. Honorarios Profesionales

Nuestra propuesta, detallada anteriormente tiene un valor definitivo de $4500,00

DOLARES AMERICANOS, més el Impuesto al Valor Agregado, mismo monto que

incluye el valor de todos los recursos e insumos a ser utilizados en el examen a dicho

departamento, pagaderos en tres plazos (la entrada, entrega del primer avance, y a la

emision del informe de auditoria)

Esperando respuesta favorable a la presente, acorde a sus conveniencias nos

despedimos.

Atentamente,

Mayra Cevallos
Jefe de Auditoria
Cevallos & Asociados Auditores
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP11
Cevallos'& “San Vicente Del Sur” Ltda.
Wl Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1

Convenio de Auditoria

Quito, 03 de Enero del 2014

Srta.

Mayra Elizabeth Cevallos Torres
Jefe Auditor.

“Cevallos &Asociados Auditores”.

Presente.-

De mi consideracion:

Después de analizar detenidamente su propuesta de trabajo, la Junta General de
Accionistas por decision undnime ha decidido a ustedes Cevallos &Asociados
Auditores adjudicarles por el presente afio la Auditoria de Gestién a los Procesos de
Talento Humano, Tesoreria y Sistemas, por el periodo comprendido entre el 01 de
enero al 31 de diciembre del 2013.

Sin mas por el momento esperando finiquitar los detalles del contrato de Auditoria
me despido.

Atentamente,

Eco. Flor Nufez
Gerente General

Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP10
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/5

AU UIAUUS

Contrato de Auditoria

Realizado en Quito 9 de diciembre del 2013

En la ciudad de Quito, a los nueve dias del mes de diciembre del afio dos mil
trece comparecen por una parte la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del
Sur” Ltda., que en adelante se denominara "Cliente", representada por la Ingeniera
Alexandra Calupifia en calidad de Gerente General; y por otra parte, “Cevallos &
Asociados Auditores”, que en adelante se denominara "Auditor", representada por la
Sefiorita Mayra Cevallos Torres en calidad de Jefe Auditor, convienen en celebrar el
presente contrato con las siguientes clausulas:

PRIMERO: OBJETIVO DEL CONVENIO

El objetivo del presente convenio es estipular los términos y condiciones bajo los
cuales el Auditor proveera el servicio de Auditoria de Gestidn al cliente, sujetandose
a las disposiciones legales.

SEGUNDO: ALCANCE DE LA AUDITORIA

« Aspectos Personales:

El trabajo se desarrollara bajo la responsabilidad directa del Auditor.

* Planificacion:

Comprendera basicamente el analisis de la informacion de la Compafiia y la
evaluacion del control interno de la misma.

« Programa de Trabajo:

El Auditor tomara en cuenta las caracteristicas del Cliente entre ellas, la

naturaleza
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP10
- “San Vicente Del Sur” Ltda.
£ J ’ j“ Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 2/5
o Contrato de Auditoria

De la Cooperativa, las politicas, leyes, reglamentos establecidos asi como
también el control vigente. El cliente y el auditor convienen en desarrollar en
forma conjunta un programa de trabajo en el que se determinen con precision las
actividades a realizar por cada una de las partes, los responsables de llevarlas a
cabo y las fechas de realizacion.

TERCERO: SERVICIOS A PROPORCIONAR

El Auditor cumplira con los siguientes objetivos:

a) Realizar una Auditoria de Gestion a los Procesos ejecutados en el
Departamento Administrativo Financiero de la Cooperativa para determinar los
niveles de eficiencia, eficacia, y economia.

b) Recopilar la informacion suficiente para realizar la planificacion
preliminar y especifica de los procesos de talento humano, tesoreria y sistemas
del Cliente.

c) Realizar una evaluacion de control interno de los procesos de talento
humano, tesoreria y sistemas con el fin de detectar areas criticas y oportunidades
de mejoramiento continuo.

d) Evaluar la eficiencia y eficacia del manejo de los recursos materiales,
humanos, financieros, administrativos y econdémicos con la aplicacion de
procedimientos de Auditoria y el desempefio de la Compafiia con relacién a sus

objetivos.
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e) Implementar las recomendaciones emitidas en el informe para mejorar el

desempefio de la empresa.

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP10
, “San Vicente Del Sur” Ltda.
vl | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 3/5
Contrato de Auditoria

f) Emitir un informe con conclusiones y recomendaciones basadas en los
resultados obtenidos durante el proceso de la Auditoria a los procesos a los procesos
de talento humano, tesoreria y sistemas del Cliente.

CUARTO: TIEMPO DE REALIZACION

Para la realizacion de la auditoria el Auditor se elaborara en 160 horas y como
resultado entregara al Cliente el informe final de Auditoria el 28 de febrero del 2014.
El informe incluird las conclusiones y recomendaciones pertinentes para mejorar el
desempefio de las areas de analisis o estudio, ademas se adicionara toda la evidencia
suficiente y competente con la cual sustentara el respectivo informe. Se proporcionara
el calendario de trabajo en condiciones normales, que puede estar sujeto a ajustes por
efectos ajenos al control del Auditor.

QUINTO: PROPIEDAD DEL CLIENTE

Es propiedad del Cliente todos los diagnésticos de Auditoria, los procedimientos
por escrito y cualquier otro sistema de apoyo utilizado en el trabajo por el Auditor,
quien por su parte compensara debidamente por los servicios incluidos en su
elaboracion.

SEXTO: RESGUARDO DEL MATERIAL DE TRABAJO

Los papeles de trabajo, software, cintas magnéticas, y cualquier material

relacionado con el trabajo del Auditor son salvaguardados por la organizacion
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auditada, es bajo responsabilidad del Cliente, el Auditor no asume obligacion o

responsabilidad alguna en relacidn con estos materiales.

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP10
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 4/5

Contrato de Auditoria

SEPTIMO: CONFIDENCIALIDAD

Se considera todos los datos estadisticos, financieros y personales
relacionados con el negocio del Cliente, como confidenciales, deben ser
mantenidos en estricta reserva por el Auditor y sus colaboradores. Sin embargo,
la obligacion antes mencionada no se aplica a ningun dato que esté disponible
para el publico o que se pueda obtener de terceras partes.

OCTAVO: RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR

El Auditor tendra cuidado debido en el manejo del trabajo del Cliente, y sera
responsable de corregir cualquier error o falla sin cargo adicional. La
responsabilidad del Auditor respecto de lo anterior, no serd limitada a la
compensacion total por los servicios prestados bajo este convenio y no incluira
ninguna responsabilidad contingente.

NOVENO: HONORARIOS

El Cliente pagara al Auditor, la compensacion por los servicios prestados de
acuerdo con las tarifas establecidas en este convenio. El Auditor debera enviar un
comunicado de lo que se adeuda al final de cada mes, y el Cliente hara los pagos

dentro de los (5) dias a partir de la fecha de facturacion.
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El valor es de USD $4.500,00 por el trabajo de Auditoria méas impuesto al valor

agregado tarifa 12%.

Cooperativa de Ahorro y Credito PP10
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 5/5

Contrato de Auditoria

DECIMO: RETRIBUCION — CONDICIONES

La retribucién monetaria por este trabajo y las fechas estimadas para completarlo
estan basados en las especificaciones por parte del Cliente y el Auditor. Cualquier
cambio de especificaciones por parte del Cliente resultara en un ajuste en la
retribucion y en la fecha de terminacion del trabajo del Auditor.

DECIMO PRIMERO: NO INTERFERENCIA CON LOS AUDITORES

El Cliente reconoce que todo el personal que colabora con el Auditor se integré a
través de un proceso de seleccion costoso. Por lo tanto, el Cliente no puede contratar
a ningun otro auditor para realizar las tareas objeto de este contrato.

CLAUSULA ARBITRAL.: Las partes acuerdan que todo litigio, discrepancia,
cuestion o reclamacion resultantes de la ejecucién o interpretacion del presente
convenio o relacionado con él, directa o indirectamente, se resolverd mediante las
leyes vigentes establecidas en el pais, obligdndose ambas partes a aceptar y cumplir la

decisiéon contenida en el mismo.
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Gerente de Auditoria Gerente General
Cevallos & Asociados Cooperativa de Ahorro y Crédito
Auditores “San Vicente del Sur” Ltda.

4.1. Planificacion de auditoria

En esta parte de la Auditoria de Gestion a la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente del Sur” Ltda., se la realizard en dos partes. Por un lado la
planificacion preliminar y la segunda parte la planificacion especifica,
manteniendo en cada una de estas etapas sus documentos de soporte o papeles de

trabajo como respaldo con su respectiva referencia cruzada.

4.1.1 Planificacion Preliminar

En esta etapa se trata del conocimiento general de la cooperativa, para el caso
se solicita la informacion necesaria de la cooperativa, para que el auditor pueda
conocer el giro del negocio, y demés actividades relacionadas a esta, siendo
necesario la recopilacion de elementos necesarios basicos que permitan

determinar los riesgos de control y la deficiencia de los procesos a auditarse.

4.1.1.1 Programa de Auditoria Preliminar
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A UUIAUUS

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente
Del Sur” Ltda.

SOSKC Programa Preliminar

Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

PT: PP
1/1

OBJETIVOS:

*

Realizar un estudio previo de la cooperativa.

* Recopilar informacion que nos permita realizar un diagnostico de los
procedimientos y técnicas a emplear en los procesos que se van a revisar.
N° Actividades a Realizarse E;’_T_ Elaborado Observaciones
Realizar una visita previa a las
instalaciones para observar MC
1 . PP1
como se desarrollan las
actividades.
Entreviste a las autoridades de
la Compafiia para indagar sobre
aspectos como politicas, MC
2 . . PP2
funciones, responsabilidades y
demds aspectos que se
consideren importantes.
Solicitar manuales, instructivos
3 |y demés informacion sobre la| PP3 MC
base legal de la compafiia.
Pedir los organigramas: MC
4 |estructural, funcional y personal | PP4
de la Compaiiia
5 SoI|C|/te_ la planificacién PP MC
estratégica.
Prepare la matriz de riesgo
6 [inherente de la cooperativa de| PP6 MC
acuerdo a lo observado.
7 | Determine el riesgo inherente PP7 MC
Elabore el reporte  de MC
8 |planificacién preliminar de la| PP8
Auditoria de Gestion.
9 |Elaborar el Plan de Auditoria PP9 MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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4.1.1.2 Conocimiento Preliminar

Conaociste en llevar a cabo el programa preliminar de auditoria para lo cual se han

realizado los siguientes papeles de trabajo:
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda. PP1
Narrativa
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Visita a la Instalaciones

1/1

Entrevistado: Eco. Flor Nufiez
Cargo: Gerente General

El dia 04 de febrero del 2014 siendo las 15 horas, se realizo la visita a las
instalaciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.,
ubicada en la ciudad de Quito en el sector de La Magdalena, con el fin de observar el
espacio fisico que se ha establecido para desarrollar las funciones del Departamento
Administrativo Financiero.

Durante la visita se pudo observar que cada una de las personas que laboran en este
departamento conocen sus funciones pero no especificamente porque estén al tanto de
los manuales de funciones, sino por las actividades diarias que realizan y también
como resultado de la experiencia.

La matriz de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., consta
de un edificio conformado por cuatro pisos, donde en la planta baja adicional tienen
locales comerciales que son arrendados a terceros.

Los equipos de computacién y electronicos con los que cuentan permiten tener una
labor ordenada, asi como una sélida comunicacién con proveedores, clientes, y
personal de la empresa.

No existe completo orden con los documentos que maneja cada una de los empleados
que forman parte del Departamento Administrativo Financiero, hay archivadores y
anaqueles en los que se guardan todo tipo de informacién, la misma que esta
mezclada y no la posee el personal que deberia tenerlo a su cargo.

La cooperativa no cuenta con guardiania.

Elaborado por: Mayra Cevallos

Revisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
\ “San Vicente Del Sur” Ltda. PP2
ASociados Narrativa 1/2
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Entrevista al Gerente General

Entrevistado: Eco. Flor Nufiez
Cargo: Gerente General
Fechay hora: 04 de febrero de 2014; 15h35 pm

Se entrevistd a la Economista Flor Nufiez actual Gerente General la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., con el objetivo de obtener informacion
acerca del proceso auditado se mantuvo una conversacion para la obtencién de
informacion verbal muy importante para la realizacion de nuestro trabajo. La Gerente
procedid a explicar los procesos que se llevan a cabo y nos supo decir que los
mismos no se encuentran documentadas ya que debido a que es una cooperativa

pequefia no han considerado tener un Manual de Procedimientos Internos.

El Departamento Administrativo Financiero se encarga de ejecutar las actividades
que tienen que ver con el talento humano, como son la seleccion y contratacion de
personal, Gestion de vacaciones y permisos; lo relacionado con la custodia, control,
manejo, desembolso de fondos que administra la cooperativa, asi como también
efectuar registros contables y estados financieros para tomar decisiones; y también las
actividades de mantenimiento y soporte de los equipos y de creacion y configuracion

de accesos a las redes de la cooperativa.

Es importante mencionar que todas y cada una de las actividades que se desarrollan
en el Departamento Administrativo Financiero son supervisadas por la Gerente
General, ya que no se cuenta con jefes de cada area o departamento, y por esto los

colaboradores dependen directamente de la gerencia.

Elaborado por: Mayra Cevallos

Revisado por: Rodrigo Guillen




243

ASULIAUUS

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Narrativa
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Entrevista al Gerente General

PP2

212

Entrevistado: Eco. Flor Nufiez
Cargo: Gerente General
Fechay hora: 04 de febrero de 2014; 15h35 pm

La economista nos supo indicar que se estd en proceso de contratacion de un Jefe de

Negocios pero este proceso lo lleva directamente la gerencia.

La falta de politicas escritas y de personal asignado para cada cargo en este

Departamento obliga a que la Gerente General se encuentre presente para decisiones

de toda indole.

Elaborado por: Mayra Cevallos

Revisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP3
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 172
Base Legal

Fechay hora: 04 de febrero de 2014; 15h35 pm

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., posee una
normativa interna especial debido al giro del negocio y a las exigencias del ente

regulador que los supervisa, entre los que cuenta con los siguientes documentos:
Base Legal Interna:

Estatuto de Constitucion

Estatuto Organico de Gestion por Procesos

Reglamento del Ahorro de Estabilidad y Fidelidad

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Ayudas Sociales

Reglamento de Fondo de Cambio, Caja Chica y Fondo Rotativo
Manual del Control de Lavado de Activos

Manual de Valoracion de Puestos

Manual de Seleccion del Personal

¥y ¥ ¥ ¥y ¥y ¥y ¥y vy vy ¥

Manual de Evaluacion del Desempefio

Adicional para el desarrollo de sus actividades, la Cooperativa emplea una base legal

externa, la misma que se detalla a continuacion:
Base Legal Externa:

¢ Ley de Economia Popular y Solidaria, y su Reglamento de Aplicacion.

## Codigo Tributario.

# Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento de Aplicacion.
#¢ Ley de Prevencion Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos

¢ Ley de Seguridad Social.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

CevalloST& “San Vicente Del Sur” Ltda.
ASIUEEALRS | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Base Legal

PP3

2/2

Fechay hora: 04 de febrero de 2014; 15h35 pm

#¢ Codigo de Trabajo.

#¢ Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencién en la Fuente.

Se debe considerar los siguientes Organismos Superiores de Control:

a) Banco Central del Ecuador

b) Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
c) Servicio Rentas Internas

d) Ministerio de Relaciones Laborales

e) Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Elaborado por: Mayra Cevallos

Revisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Base Legal

PP4

1/28

Fechay hora: 04 de febrero de 2014

La Cooperativa de Ahorro y Crédito posee una estructura organizacional inadecuada,

que no abarca la descripcion de los recursos disponibles en la misma, teniendo

limitaciones para el desempefio de las actividades con éareas de importancia para el

desarrollo estructural y organizacional, ademas de una falta de especificacion de las

funciones y responsables de cada cargo dentro de los diferentes puestos de trabajo.

Al carecer de una estructura organizacional que permita visualizar las funciones y

responsables, si bien mantienen un Estatuto Organico de Gestion por Procesos, este

detalla las funciones de las unidades o departamentos y no los procesos, por lo se ha

tomado la atribucion de proponer las siguientes estructuras:

a) Organigrama Estructural;

b) Organigrama Funcional,

c) Organigrama Posicional.

Elaborado por: Mayra Cevallos

Revisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Organigrama Estructural Propuesto

2/28

Asamblea General de
Representantes

Consejo de Administracion

Consejo de Vigilancia

Auditoria

Unidad de Cumplimiento

Gerencia General

=]

Departamento
Administrativo Financiero

Talento Humano

Contabilidad

Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Servicios Varios

Departamento de
Operaciones

|

Departamento de
Servicios
Complementarios

Ahorro e Inversiones

Marketing/Servicio al
Cliente

Créditos

Cobranzas

Agencia




248

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
AL “San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 3/28

Organigrama Funcional Propuesto

Asamblea General de
Representantes 1
|
Consejo de Administracion 2 3
Consejo de Vigilancia 4
5 Comité de Cumplimiento Auditoria 6
Gerencia General 7

4- g

| [
Departamento 9 Departamento de 11 )epartamento de
Administrativo Financiero 10 Operaciones I Servicios
| I Complementarios
|
l |
9.1 ||
Talento Humano 101 Ahorro e Inversiones| | .
111 Marketing/Servicio al
| . Cliente
I 1
9.2 Contabilidad 10.2 Créditos :
I |
| .
|
93 Tecnologias de la Informaciény| 103 Cobranzas I
Comunicacion |
|
|
94
— Servicios Varios Agencia 12




249

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
Cevallos'& “San Vicente Del Sur” Ltda.
Asociados Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 4/28

Organigrama Funcional Propuesto

Funciones

1. Asamblea General

1. Aprobar y reformar el estatuto social, el reglamento interno y el de elecciones;

2. Elegir a los miembros de los consejos de Administracion y Vigilancia,;

3. Remover a los miembros de los consejos de Administracion, Vigilancia y
Gerente, con causa justa, en cualquier momento y con el voto secreto de mas de la
mitad de sus integrantes;

4. Nombrar auditor interno y externo de la terna que presentara, a su
consideracién, el Consejo de Vigilancia;

5. Aprobar o rechazar los estados financieros y los informes de los consejos y de
Gerencia. El rechazo de los informes de Gestion, implica automaticamente la
remocion del directivo o directivos responsables, con el voto de més de la mitad de
los integrantes de la asamblea;

6. Conocer el plan estratégico y el plan operativo anual con su presupuesto,
presentados por el Consejo de Administracion;

7. Autorizar la adquisicion, enajenacion o gravamen de bienes inmuebles de la
cooperativa, 0 la contratacion de bienes o servicios, cuyos montos le corresponda
segun el estatuto social o el reglamento interno;

8. Conocer y resolver sobre los informes de Auditoria Interna y Externa;
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9. Resolver las apelaciones de los socios referentes a suspensiones de
derechos politicos internos de la institucion;

10. Definir el nimero y valor minimo de aportaciones que deberan suscribir y
pagar los socios.

11. Aprobar el reglamento que regule dietas, viaticos, movilizacion y gastos
de representacion del Presidente y directivos, que, en conjunto, no podran
exceder, del 10% del presupuesto para gastos de administracion de la
cooperativa;

12. Resolver la fusion, transformacion, escision, disolucion y liquidacion;

13. Elegir a la persona natural o juridica que se responsabilizard de la
auditoria interna o efectuara la auditoria externa anual, de la terna de auditores
seleccionados por el Consejo de Vigilancia de entre los calificados por la
Superintendencia. En caso de ausencia definitiva del auditor interno, la Asamblea
General procedera a designar su reemplazo, dentro de treinta dias de producida
ésta. Los auditores externos seran contratados por periodos anuales;

14. Conocer las tablas de remuneraciones y de ingresos que, por cualquier
concepto, perciban el Gerente y los ejecutivos de la organizacion;

15. Autorizar la emisién de obligaciones de libre negociacién ene le mercado
de valores, aprobando las condiciones para su rendicion;

16. Decidir sobre la amortizacion total o parcial de las aportaciones hechas

por los asociados;
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17. Las demas que de acuerdo con la ley y el presente estatuto se derivan de su

caracter de suprema autoridad de la cooperativa.

2. Consejo de Administracion

Es el érgano de direccion de la cooperativa y esta integrado por siete vocales y
sus respectivos suplentes, elegidos en Asamblea General, por votacion secreta, previo
al cumplimiento de los requisitos que constardn en el Reglamento Interno de la
Cooperativa.

El Consejo de Administracion tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios establecidos en el articulo 4 de la ley y
a los valores y principios del cooperativismo;

2. Planificar y evaluar el funcionamiento de la cooperativa;

3. Aprobar politicas institucionales y metodologias de trabajo.

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

5. Dictar los reglamentos de administracién y organizacion internas, no asignados
a la Asamblea General,

6. Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso o retiro de socios;
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7. Sancionar a los socios de acuerdo con las causas y el procedimiento
establecidos en el estatuto social. La sancion con suspension de derechos, no
incluye el derecho al

Trabajo. La presentacion del recurso de apelacion, ante la Asamblea General,
suspende la aplicacion de la sancion;

8. Designar al Presidente, Vicepresidente y Secretario del Consejo de
Administracion; y comisiones 0 comités especiales y removerlos cuando
observaren la normativa legal y reglamentaria;

9. Nombrar al Gerente y Gerente subrogante y fijar su retribucion econémica;

10. Fijar el monto y forma de las cauciones, determinando los funcionarios
obligados a rendirlas;

11. Autorizar la adquisicion de bienes muebles y servicios, en la cuantia que
fije el estatuto social o el reglamento interno;

12. Aprobar el plan estratégico, el plan operativo anual y su presupuesto y
someterlo a conocimiento de la Asamblea General,

13. Resolver la afiliacion o desafiliacion a organismos de integracién
representativa o econémica;

14. Conocer y resolver sobre los informes mensuales del Gerente;

15. Resolver la apertura y cierre de oficinas operativas de la cooperativa e

informar a la Asamblea General;
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16. Autorizar el otorgamiento de poderes por parte del Gerente;

17. Informar sus resoluciones al Consejo de Vigilancia para efectos de lo
dispuesto en el numero 9 del articulo 38 del Reglamento de la Ley;

18. Aprobar los programas de educacion, capacitacion y bienestar social de la
cooperativa con sus respectivos presupuestos; v,

19. Las demas atribuciones que le sefiale la ley, el presente reglamento y el
estatuto social y aquellas que no estén atribuidas a ninguin otro organismo de la
cooperativa.

El consejo de Administracion podra delegar su funcion de aprobacion de ingreso
de socios.

3. Presidente

El presidente del Consejo de Administracion, lo serd también de la cooperativa y
de la Asamblea General, durara cuatro afios en sus funciones, pudiendo ser reelegido
por una sola vez, mientras mantenga la calidad de vocal de dicho consejo y, ademas
de las funciones constantes en las normas juridicas que rigen la organizacion y
funcionamiento de la cooperativa, tendra las siguientes:

1. Convocar, presidir y orientar las discusiones en las asambleas generales y en
las reuniones del Consejo de Administracion;

2. Dirimir con su voto los empates en las votaciones de asamblea general,;

3. Presidir todos los actos oficiales de la cooperativa;
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4. Suscribir los cheques conjuntamente con el Gerente, siempre y cuando el
Reglamento Interno asi lo determine;

5. Impulsar y propiciar la investigacion, desarrollo de proyectos y
formulacién de alianzas estratégicas para aprovechar las oportunidades del
mercado;

6. Informar a los socios sobre la situacion administrativa y financiera de la
cooperativa;

7. Abrir y cerrar con el gerente las cuentas bancarias, y firmar los cheques
conjuntamente;

8. Firmar con el Gerente los certificados de aportacion;

9. Firmar la correspondencia de la cooperativa;

10. Formar parte de las comisiones especiales

11. Legalizar los contratos de servicios profesionales del Gerente,
Subgerente, de asesoria y administradores caucionados.

4. Consejo de Vigilancia

Es el organo de control de los actos y contratos que autorizan el Consejo de
Administracion y la Gerencia. Esta integrado por tres vocales con sus suplentes,

elegidos en Asamblea General, en votacion secreta.
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Ademas de las que constaren en la Ley Organica de Economia Popular y

Solidaria y en su Reglamento General y las establecidas en el Reglamento Interno,

son funciones del Consejo de Vigilancia, los siguientes:
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1. Nombrar de su seno al Presidente y Secretario del Consejo;

2. Controlar las actividades econdémicas de la cooperativa;

3. Vigilar que la contabilidad de la cooperativa se ajuste a las normas técnicas y
legales vigentes;

4. Realizar controles concurrentes y posteriores sobre los procedimientos de
contratacion y ejecucion, efectuados por la cooperativa;

5. Efectuar las funciones de auditoria interna, en los casos de cooperativas que no
excedan de 200 socios 0 500.000 ddlares de activos;

6. Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria, debidamente
aceptadas;

7. Presentar a la asamblea general un informe conteniendo su opinion sobre la
razonabilidad de los estados financieros y la Gestion de la cooperativa;

8. Proponer ante la asamblea general, la terna para la designacion de auditor
interno y externo;

9. Observar cuando las resoluciones y decisiones del Consejo de Administracién
y del Gerente, en su orden, no guarden conformidad con lo resuelto por la Asamblea

General, contando previamente con los criterios de la gerencia;
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10. Informar al Consejo de Administracion y a la asamblea general, sobre los

riesgos que puedan afectar a la cooperativa;
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11. Solicitar al Presidente que se incluya en el orden del dia de la préxima
Asamblea General, los puntos que crea conveniente, siempre y cuando estén
relacionados directamente con el cumplimiento de sus funciones;

12 Controlar que las operaciones crediticias se cumplan de acuerdo a los
procesos establecidos en el reglamento de crédito;

13 Entregar informacion de la institucion con autorizacion del Consejo de
Administracion;

14. Ejercer todas las demas establecidas en la ley y el presente Estatuto
Social y el Reglamento Interno de la entidad que se dictare.

Sin perjuicio de las observaciones formuladas por el Consejo de Vigilancia,
el Consejo de Administracion podrd ejecutar sus resoluciones bajo su
responsabilidad, no obstante lo cual, esta decision debera ser, obligatoriamente,
puesta en conocimiento de la siguiente asamblea general.

5. Comité de Cumplimiento

Funciones

1) Presentar el Manual de Control Interno para la Prevencion de Lavado de
Activos y sus actualizaciones, para conocimiento del Comité de cumplimiento y

para su posterior aprobacion por parte del Consejo de Administracion.
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2) Controlar que el Manual de Control Interno para la Prevencion de Lavado de

Activos y sus modificaciones sea divulgado entre el personal
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3) Elaborar el plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Cumplimiento y
remitir organismo de control correspondiente debidamente aprobado por el Consejo
de Administracion en las fechas establecidas.

4) Remitir al organismo de control correspondiente el Manual de Control Interno
para la Prevencién de Lavado de Activos y sus reformas, aprobado por el Consejo de

Administracion.

5) Controlar el cumplimiento de las deposiciones relacionadas a la prevencién de
lavado de activos contenidos en la Ley para Prevencion, Deteccion Y Erradicacion
del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos, en el manual, en el
Codigo de Etica, y en otras normas aplicables.

6) Controlar que las politicas y procedimientos, respecto de la Prevencion,
deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de
delitos, sean adecuados y actuales.

7) Controlar la aplicacion de procedimientos especificos para prevencion,
deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de
delitos, por parte de los empleados.

8) Controlar permanentemente el cumplimiento de las politicas "Conozca a su

socio y cliente”,” .Conozca su directivo y empleado". "Conozca su mercado”
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9) Controlar permanentemente, en coordinacion con los responsables de las

diferentes areas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur”

Ltda., que las transacciones que igualen o superen al monto establecido para este
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cuenten con los documentos de soporte definidos en el Manual de Control
Interno para la Prevencion de Lavado de Activos; y, con la declaracion de origen
licito de los recursos.

10) Controlar que lo establecido para registrar las transacciones en efectivo
que igualen o superen al monto establecido para este fin, sean debidamente
diligenciados.

Por parte del empleado encargado de atender al socio/cliente momento que
realiza la transaccion en efectivo.

11) Liderar los esfuerzos de monitoreo con las distintas areas de la
Cooperativa, identificando las fallas en el programa de prevencion deteccion y
erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de delitos.

12) Revisar los informes de operaciones o transacciones econémicas
inusuales e injustificadas, de acuerdo al mecanismo implementado por la
institucion en el Manual de Control Interno para la Prevencién de Lavado de
Activos.

13) Revisar el analisis de las operaciones o transacciones econémicas
Inusuales e injustificadas, detectadas y reportadas por quien tramita, registra o

controla la transaccion, a fin de determinar la existencia de inusualidades, para
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sobre esta bese y con los documentos de sustento suficientes implementar el

correspondiente informe al Comité de Cumplimiento, y sea éste quien determine la
procedencia o no de remitirlo a la Unidad de Inteligencia Financiera UIF.
14) Controlar que el reporte de operaciones inusuales a la Unidad de

Inteligencia Financiera UIF se lo realice de manera adecuada y oportuna.

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 14/28
Organigrama Funcional Propuesto
15) Establecer la conservacion de los documentos relativos a la

prevencion de lavado de activos, de modo que estos sean archivados de acuerdo a las
seguridades previstas.

16) Presentar al Comité de Cumplimiento, los informes sobre operaciones o
transacciones econdmicas inusuales injustificadas.

17) Reportar al Comité de Cumplimiento, el cometimiento de faltas o errores que
impliquen responsabilidad de los empleados o funcionarios de la institucién

18) Liderar el desarrollo de programas de sensibilizacion dirigidos a Directivos Y
Empleados nuevos, y programas de capacitacion continua sobre prevencion,
deteccién y erradicacion del delito de lavado de activos y del financiamiento de
delitos para los demas empleados.

19) Liderar el rol de enlace con autoridades e instituciones en materia de
prevencion, deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y del

financiamiento de delitos.
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20) Establecer estadisticas con base en los siguientes criterios: Concentracion

de operaciones por cada segmento de mercado, movimiento consolidado por
socios/cliente, clasificacion de operaciones por montos, clasificacion de
socios/dientes por direcciones, etc.

21) Establecer con la instancia designada por el Consejo de Administracion

en el disefio de metodologias, modelos e indicadores cualitativos y/o cuantitativos

para la
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oportuna deteccion de operaciones 0 transacciones economicas inusuales e
injustificadas.

22) Actualizar y depurar la(s) base(s) de datos que posea la Cooperativa San

Vicente Del Sur Ltda., del sistema financiero para la aplicacion de las
medidas de prevencidn, deteccion y erradicacion del delito de lavado de activos y
del financiamiento de delitos.

23) Las demas que le asigne la autoridad competente.
6. Auditoria

Funciones

1) Poner en conocimiento de las unidades administrativas el plan anual de
control.

2) Evaluar el cumplimiento y avance de Actividades contempladas en el Plan

anual de control.
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3) Asesorar en materia de su competencia

7. Gerente

Las funciones del Gerente son:

1. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la cooperativa de
conformidad con la ley, su reglamento y presente estatuto social,

2. Proponer al Consejo de Administracion las politicas, reglamentos y

procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la cooperativa;
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3. Presentar al Consejo de Administracion el plan estratégico, el plan operativo y
su pro forma presupuestaria; los dos ultimos maximo hasta el treinta de noviembre
del afio en curso para el ejercicio econdmico siguiente;

4. Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
cooperativa

E informar mensualmente al Consejo de Administracion;

5. Contratar, aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores,
cuya designacion o remocién no corresponda a otros organismos de la cooperativa y
de acuerdo con las politicas que fije el Consejo de Administracion;

6. Disefiar y administrar la politica salarial de la cooperativa, en base a la
disponibilidad financiera;

7. Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion;

8. Informar de su Gestidn a la asamblea general y al Consejo de Administracion;
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9. Suscribir los cheques de la cooperativa, individual o conjuntamente con el

Presidente, conforme lo determine el estatuto social. Cuando el estatuto social
disponga la suscripcion individual, podra delegar esta atribucion a
administradores de sucursales o agencias, conforme lo determine la normativa
interna;

10. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de los érganos directivos;

11. Contraer obligaciones a nombre de la cooperativa, hasta el monto que el

estatuto, reglamento o la asamblea general le autorice;
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12. Suministrar la informacion personal requerida por los socios, drganos
internos de la cooperativa o por la Superintendencia;

13. Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la Gestién
eficiente y econdmica de la cooperativa;

14. Informar a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa;

15. Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del Consejo de Administracion,
con voz informativa, salvo que dicho consejo excepcionalmente disponga lo
contrario; y, a las del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido;

16. Responsabilizarse de la organizaciébn y ejecucion de eventos
institucionales que no sean de competencia de las comisiones permanentes;

17. Enviar oportunamente los informes y requerimientos a los organismos de
control,

18. Administrar el recurso humano de acurdo con el reglamento Interno.
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19. Presentar su renuncia al nuevo Consejo de Administracién cuando el

organismo que lo designo haya finalizado su Gestion, para que lo ratifique o acepte su
renuncia.
20. Las demas que seriale la ley y su reglamento y el presente estatuto social.

8. Gestion De Asesoria Juridica

Funciones
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1) Asesorar, intervenir e impulsar los juicios en materia constitucional, civil
penal, laboral, contencioso administrativo y tributario, en los cuales la Cooperativa de
Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., requiera.

2) Absolver las consultas de los érganos directivos, de gerencia y departamentos
sobre la aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias, particularmente, en
materia de cooperativismo y tributarias.

3) Coordinar la preparacién de consultas a Organos superiores tales como
Ministerio de Inclusidn Social, entre otros, para la aplicacion correcta de las normas
legales vigentes.

4) Preparar propuestas de creaciéon o reforma de disposiciones legales y
reglamentarias, que simplifiquen las actividades de la Administracion Cooperativista,
asi como los proyectos de creacion o reforma de los actos normativos que deba
expedir la Gerencia; y, emitir criterios sobre los que se proponen en otras areas del

sistema Financiero.




5) Participar en la elaboracion y revision periddica de los instructivos y
procedimientos, que tengan por objeto el mejoramiento continuo de los procesos

6) Vigilar por el cumplimiento de las sentencias o resoluciones que se dicten
dentro de los procesos en los cuales la Cooperativa haya sido parte.

7) Formar parte de las comisiones técnicas de la Cooperativa que se crearen

para los procedimientos precontractuales destinados a la adquisicion de bienes,

264

“San Vicente Del Sur” Ltda.

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4

Asociados Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 19/28

Organigrama Funcional Propuesto

ejecucion de obras y prestacion de servicios, asi como para la celebracion de
contratos de consultoria.

8) Elaborar proyectos de contratos, convenios y en general todos los
documentos que involucren obligaciones a la Cooperativa.

9. Departamento administrativo financiero

Funciones

1) Planificar el apoyo administrativo de acuerdo a los requerimientos de
oportunidad y calidad requeridos por las unidades.

2) Coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos de la
Administracion de los recursos financieros, humanos, tecnologicos,
administrativos/logisticos y documentales de la institucion;

3) Colaborar en el proyecto de presupuesto anual.

4) Coordinar la provision de la informacion administrativa que requiera los

Consejos y Asamblea General.




265

5) Supervisar las actividades de las unidades administrativas internas a su cargo.

6) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito

de su competencia que le asignen el Consejo de Administracion y/o la Gerencia de la

Cooperativa.

El Departamento Administrativo Financiero se gestionara a través de las

siguientes unidades administrativas integradas en:
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Talento Humano

Financiera

« Tecnologias de la Informacion y comunicaciones
9.1 Unidad de talento humano

Funciones

a) Proveer la seguridad fisica de la institucion Y sus bienes;

a) Mantener operativas las Instalaciones y realizar las adecuaciones en la

infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos.

b) Adquisicion, entrega y control de los suministros, materiales y bienes muebles

c) Proveer el soporte administrativo y logistico para el cumplimiento de las

actividades administrativas.

d) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las normas legales

relacionadas con el Talento Humano.
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e) Proponer y elaborar programas de capacitacion; desarrollo personal y

bienestar labora.

f) Administrar técnicamente al Talento Humano y Remuneraciones, Control
Disciplinario, y Bienestar Social, en concordancia con la normativa vigente.
g) Ejecutar la evaluacion del desempefio

9.2 Unidad financiera

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Organigrama Funcional Propuesto

U W CREENY O AN

21/28
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Funciones

a) Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de conformidad
con las politicas emanadas del Consejo de Administracion y con lo dispuesto en

las leyes, normas y reglamentos pertinentes

b) Asesorar al Consejo de Administracion y Gerencia, en la toma de

decisiones en materia financiera.

c) Colaborar a la Gerencia en el proyecto de proforma presupuestaria anual

d) Monitorear y evaluarla Gestién econémica y financiera.

e) Aplicar en forma oportuna normas de control interno en las actividades

econdémicas y manejo de bienes de la Cooperativa.

f) Administrar los presupuestos de la Cooperativa, en base a la prioridad de

sus requerimientos

g) Realizar modificaciones presupuestarias y reprogramaciones financieras

autorizadas por la autoridad pertinente.
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h) Supervisar la calidad del gasto, recomendar y emitir observaciones sobre

acciones que mejoren la efectividad del gasto
i) Supervisar el registro contable institucional
j) Actualizar y mantener vigente el sistema de control de activos fijos
9.3Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Funciones

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
S “San Vicente Del Sur” Ltda.
Akl | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 22/28
Organigrama Funcional Propuesto

e Mantenimiento de los equipos, deteccion y resolucion de averias.

e Sintonia del sistema operativo y optimizacién del rendimiento.

e Gestion de cuentas de usuario y asignacion de recursos a las mismas.

e Preservacion de la seguridad de los sistemas y de la privacidad de los datos de
usuario, incluyendo copias de seguridad periddicas.

e Evaluacion de necesidades de recursos (memoria, discos, unidad central) y
provision de los mismos en su caso.

e Instalacién y actualizacion de utilidades de software.

e Atencion a usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacion general,
resolucion de problemas, asesoramiento, entre otras).

e Organizacién de otros servicios como copia de ficheros en cinta, impresién
desde otros ordenadores en impresoras dependientes de estos equipos

9.4 Servicios Varios

Funciones
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a) Realizar la limpieza de las oficinas

b) Llevar a cabo actividades de mensajeria

c) Colaborar con la alimentacion en los eventos sociales

d) Tener la expensa de la cafeteria y de los suministros de limpieza con los
elementos necesarios.

e) Colaborar en cualquier otra actividad que se le solicite

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
c “San Vicente Del Sur” Ltda.
\ vl | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 23/28
. Organigrama Funcional Propuesto

10 Departamento de operaciones

Funciones

1) Dirige supervisa y monitorea las actividades del Departamento.

2) Solventar las consultas de funcionarios, empleados y/o socios de los
productos y servicio que proporciona la Cooperativa

3) Revisa y valida los informes emitidos por las Unidades

4) Dirige la elaboracion del plan operativo anual del Departamento acorde a
su

Competencia.

10.1 Unidad de ahorro e inversiones

Funciones

1) Aumentar las capaciones de recursos en ahorros y a plazo fijo de acuerdo
a la planificacion anual establecida

2) Incrementar aperturas de cuentas
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3) Ingresar comprobantes contables generados por caja chica

4) Custodiar los documentos de depositos en ahorros y a plazo fijo
5) Informar y receptar solicitudes de apertura de cuentas y captacion de recursos
en ahorro especial debidamente Ilenadas y con los correspondientes requisitos.

10.2Unidad de Créditos

Funciones
Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
108 “San Vicente Del Sur” Ltda.
NSOCTRd0 Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 24/28
Organigrama Funcional Propuesto

1) Asesorar y proporcionar informacion a los socios o clientes sobre los tipos de
créditos, costos y gastos que se incurran en las operaciones

2) Proporcionar formularios y lista de requisitos previos a la concesion de un
crédito

3) Realizar la recepcidén de solicitudes de crédito completamente llena sus
casilleros y firmada con los documentos facilitados por el socio de acuerdo a la
normas internas establecidas.

4) Revisar y validar las solicitudes e informacion del socio conyuge y sus
garantes midiendo los riesgos al aceptar.

5) Verificar los domicilios y/o negocios del socio, para recopilar mayor
Informacion a través de referencias que pueden ser de vecinos Compafieros de
trabajo, etc.

6) Revisar y validar Informes del verificador.

10.3 Unidad de cobranzas

Funciones
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1) Planificar, organizar y coordinar las cobranzas automaticas.

2) Dirigir y revisar la elaboracion de tos reportes de los créditos atrasados y
vencidos.
3) Dirigir la elaboracién de las notificaciones y proporcionar al notificador

para que proceda con la entrega.

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
; £ “San Vicente Del Sur” Ltda.
Nl | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 25/28
. Organigrama Funcional Propuesto

4) Evaluar y controlar las visitas a los socios para la recuperacion de la
cartera.

5) Aceptar y cobrar los bienes en dacion de pago, dados de manera
voluntaria.

6) Realiza la valoracion del bien entregado en dacion de pago.

7) Valorar los bienes recibidos en elacion de pago, tramitar la autorizacion
para la venta y convalidar el pago del crédito.

8) Realizar cobranzas judiciales.

9) Realizar retiros de bienes por orden judicial.

10) Evaluar y controlar las cobranzas

11) Dirigir la elaboracion de reportes de indicadores de morosidad.

11. Departamento De Servicios Complementarios

Funciones

1) Dirigir y evaluar la implementacion de planes, programas y proyectos de

servicios complementarios.
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2) Evaluar y controlar el funcionamiento de planes, programas y proyectos de

servicios complementarios.

3) Impartir normas generales de accion dentro del &mbito de sus competencias.
11.1 Marketing y Servicio al Cliente

Funciones

e Elaborar y proponer al Gerente General el plan anual de marketing y de

imagen institucional.

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP4
CevalloS'& “San Vicente Del Sur” Ltda.
IAsociados Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 26/28

Organigrama Funcional Propuesto

e Elaborar y aplicar encuestas a los socios de la Cooperativa para conocer su
percepcion respecto del servicio financiero brindado y sobre las mejoras que se
puedan realizar.

e Elaborar estudios de mercado para conocer la oferta y demanda de los
servicios financieros de la competencia, asi como, estar al tanto de la satisfaccion de
sus usuarios.

e Coordinar con el administrador de agencia las campafias a realizar, con la

Finalidad de incrementar el volumen de intermediacion, mediante la
captacion de mayor nimero de socios.

e Coordinar con el Departamento de Administracion la preparacion del
presupuesto y metas de Departamento, controlar su ejecucion y explicar las

variaciones en la evaluacién del presupuesto y metas.
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e Desarrollar conjuntamente con el Gerente la implementacion de nuevos

productos o modalidades de créditos en concordancia con las normas vigentes.

e Promocionar la imagen institucional de la Cooperativa, via charlas
corporativas mediante la utilizacion de los diversos medios de comunicacion.

e Coordinar con los medios de comunicacion trabajos relativos a mejorar y
promocionar la Imagen Institucional.
12 Agencias

Funciones

Cooperativa de Ahorro y Credito PP4
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 27128

Organigrama Posicional Propuesto

a) Coordinar la Gestion administrativa financiera de la Agencia y responder
por aquellas actividades de conformidad con las delegaciones que se le otorgue.

b) Direccionar la aplicacion de politicas y evaluar su cumplimiento dentro
del ambito de sus competencias.

c) Orientar técnicamente en la soluciéon de alternativas de los conflictos

producidos por la prestacién de los servicios.

d) Informar siguiendo el érgano regular respectivo en caso de conflictos de
atencion al socio o cliente.

Reestructurado por: Mayra Cevallos
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Organigrama Posicional Propuesto

PP4
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Asamblea General de

Representantes

l Consejo de Administracion

Consejo de Vigilancia

Unidad de Cumplimiento

Auditoria

Gerencia General
Eco. Flor Nufiez

R

Departamento
Administrativo Financiero

Talento Humano

Financiero

Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad:
Cristian Quelal

Departamento de
Operaciones

]

Departamento de
Servicios
Complementarios

Ahorro e Inversiones

Francisco Pastrano

Cobranzas

Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion
Diego Lema

Servicios Varios
Alexandra Camacho

Patricia Toapanta

Lucy Rojas Marketing/Servicio al
Cliente
Créditos
Alexandra Guatumillo
Microcrédito

Agencias
Daysi Quevedo
Jesus Veliz
Edwin Alvarez
Lilian Espin




274

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP5
CevalloST& “San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/2

Planificacion Estratégica

Fecha: 04 de Febrero de 2014

La cooperativa en el afio 2014 actualizo su plan estratégico, estableciendo lo
siguiente:

Mision

Satisfacer las necesidades econémico-financieras de los socios de forma agil y
oportuna; fomentar el ahorro y contribuir al bienestar social, cultural y deportivo, en
un marco de valores solidarios; generar solidez institucional a través de la innovacion
de productos que garanticen el desarrollo de los socios y empleados.

Vision 2017.

Ser una Cooperativa de Ahorro y Crédito altamente competitiva, con amplia
cobertura y reconocido prestigio en el &mbito cooperativista, convertida en un modelo
de Gestion y una alternativa de desarrollo integral de sus socios y de la comunidad.

Objetivos Estratégicos.
Perspectiva De Capital Intangible
e Implementar un sistema de Gestion del Talento Humano elaborando y /o
actualizando herramientas para incrementar la efectividad en el desempefio.
e Implementar sistemas de informacion mediante la Innovacién tecnolégica
para generar informacién oportunamente que sustenten la toma de decisiones.
e Implantar modelo de Gestion de las relaciones con los socios optimizando los
recursos de comunicaciones existentes para integrar a sus socios.
e Difundir la filosofia corporativa de la Cooperativa a los socios, través los
diferentes medios a fin de crear identidad institucional.
Perspectiva de procesos.
e Implementar los procesos administrativo-financieros de la cooperativa para
incrementar la efectividad.
e Investigar mercados para innovar productos y servicios con rapidez.
e Crear y actualizar la normativa interna que permita el desarrollo de las
actividades dentro del marco legal vigente.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP5
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 212

Planificacion Estratégica

Fecha: 04 de Febrero de 2014

Perspectiva del Socio

. Difundir la imagen corporativa de la institucion a través de la publicidad y
promocion para posicionarnos en el mercado.

o Realizar alianzas estratégicas con instituciones afines para maximizar
beneficios.

o Generar mayor satisfaccion en los socios a través de diferentes medios, para
crear fidelidad en los socios y atraer a potenciales socios.

o Incrementar el nimero de socios de la Cooperativa San Vicente del Sur, en un

20% anual, mediante diferentes medios para lograr un crecimiento sostenido.
Perspectiva Financiera

o Disponer de los recursos financieros necesarios para la ejecucion de los planes
operativos anuales, mediante la aplicacion de politicas de Gestion innovadoras.

o Incrementar los activos generales en un 30% anual, a través de ahorros y
certificados para el crecimiento de la Cooperativa.

o Incrementar la imagen y solidez institucionales a través de la transparencia y
entrega de informacion financiera oportuna a las entidades de control y socios.

o Administrar eficazmente el activo circulante para la colocacion y/o captacion
oportuna.

Elaborado por: Mayra Cevallos

Revisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

PP6
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/2
Matriz de Riesgo Inherente
Entrevistado: Eco. Flor Nufiez
Cargo: Gerente General
Fechay hora: 04 de febrero de 2014; 16h30 pm
N° | Componen Riesgos identificados Calificacion | Enfoque de
tes Identificacié | Riesgo Potencial | A | M | B auditoria
n
Los empleados
Posee un plan no conocen a
estratégico cabalidad los
Planificaci actualmente | lineamientos del % | Indagacion
) vigente y que | plan estratégico gacl
on . . Revision
Estratégic esta enfocado que rige la Observacion
1 a g alarealidad | cooperativa por
de la lo que intentan
cooperativa. apoyarlo.
Las funciones y
Los cargos respetan
organigramas jerarquias y Indagacién
no se funciones, no .
. Revision
Estructura | encuentran existe un .
. X Observacion
Organica | apegados a la departamente .
2 - Entrevista
realidad de la | encargado para la
empresa. Gestion del
talento humano.
Realament Los manuales
gos detallan Los manuales no
Manuitles cargos no muestran la Revision
3 de existentes en realidad de la X Entrevista
Funciones la empresa.
cooperativa.




277

Cooperativa de Ahorro y Crédito op
“San Vicente Del Sur” Ltda. 6
ASOCIANOS Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 2/2
Matriz de Riesgo Inherente
N° | Componen | Riesgos identificados Calificacion | Enfoque de
tes Identificacion | Riesgo Potencial | A | M | B | auditoria
Adecuado
mecanismo de .,
S Comunicacion .
Canales de | comunicacion Indagacion
. . oportuna  entre .
4 | Comunica | Interna y X | Observacion
i empleados
cién externa
(agencias)
El sistema integra
todas las
unidades de Ia
Actualmente cooperativa, pero
tienen es ineficiente en .
. . - Indagacion
Sistemas implementado | la emision de
. , Revision
de el Sistema | reportes, ademas | X .
S . Observacion
Informaci | Integrado de | es vulnerable a Analisis
on Informacion alteraciones y no
Financiera cuenta con las
restricciones
necesarias  para
los usuarios
Poseee
indicadores
para evaluar, | La aplicacion de
su liquidez, | los  indicadores
. morosidad, permite evaluar el
Monitoreo - ~ <
del rentgblllo!ad desempe_no de la Indagacm_n
Rendimien patrimonial, cooperativa, y X Observacion
6 to solvencia monitorear
financiera, oportunamente su
colocacion de | rendimiento.
créditos, entre
otros.

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha: 05 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 15 de febrero de 2014
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4.1.1.4 Evaluacion del riesgo inherente

Cooperativa de Ahorro y Crédito
Corallosls ) “San Vicente Del Sur” .L?da. PP7
- Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1
MU Evaluacion del Riesgo Inherente
Componente Calificacion Calificacion  Factor Calificacion
Subjetiva Importancia Ponderacion Final

Planificacion 578
Estratégica 22,22 5 0,26 ’
Estructura
Organica 44,44 7 0,24 10,67
Reglamentos y
Manuales de 66,66 5 0,12 8,00
Funciones
Canales de 529
Comunicacién 22,22 8 0,10 ’
Sistemas de
Informacion 717,77 9 0,20 LSS
Monitoreo y 178
Rendimiento 22,22 8 0,08 ’
TOTAL 42 1 44,00

Escala del Riesgo Inherente

Riesgo |Maximo
Alto
Alto 99,99%
Medio 88,88%
Bajo 77,77%
Medio
Alto 66,66%
Medio 55,55%
Bajo 44,44%
<=
Alto 33,33%
Medio 22,22%
Bajo 11,11%

44.00% (Riesgo Moderado-bajo).

Después de haber elaborado la matriz de riesgo inherente y tomando en cuenta la
naturaleza del negocio se determina que la probabilidad de que exista incumplimiento
en el logro de los objetivos de los procesos antes de evaluar el control interno es del

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha: 05 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 15 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Reporte de Planificacion Preliminar

PP8
1/4

Quito, 05 de febrero de 2014

Eco. Flor Nufez

Gerente General

Presente.-

De mi consideracion:

De la visita previa a las instalaciones de la Cooperativa Ahorro y Crédito “San

Vicente del Sur” Ltda., se ha procedido a realizar el estudio preliminar de los

procesos de Talento Humano, Sistemas y Tesoreria a examinar, con el fin de

determinar la eficiencia, eficacia y economia con que se ejecutan dichos procesos, de

lo cual obtuvo los siguientes resultados preliminares:

Planificacion Estratégica

La Cooperativa cuenta con una planificacion estratégica vigente al 2014, cuyos

componentes son de conocimiento previo de la organizacion, se encuentran

enfocados, a hacer frente a los posibles riesgos que por la naturaleza del negocio vy el

entorno en que se desarrolla la organizacion pueda ocurrir.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
Cevallosid: “San Vicente Del Sur” Ltda.

WAUBELILY Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Reporte de Planificacion Preliminar

PP8
2/4

Estructura Orgénica

La Cooperativa cuenta con el organigrama estructural, el mismo que no se apega
a la realidad de la empresa, a pesar que se respetan lineas de responsabilidad es
importante que los organigramas se encuentren acorde al funcionamiento de la
cooperativa.

Ademaés se constaté que no existe un Departamento de Gestion del Talento
Humano, y que dichas actividades estdn a cargo del Gerente General, como que

también no existen jefaturas. Y que ya no existe el proceso de Tesoreria.

Reglamentos y Manuales de Funciones.

La Cooperativa cuenta con ciertos manuales y reglamentos necesarios para su
funcionamiento como lo son: el aplicativo de la ley de lavado de activos,
manuales de fidelidad, reglamento interno de trabajo, estatuto orgénico de
Gestion por procesos, manual de valoracion de puestos, el manual de seleccion
del personal, entre otros.

Pero se percatd que en el estatuto organico de Gestion por procesos, detalla
las funciones y los productos finales de los colaboradores de acuerdo al
organigrama estructural, mas no los procesos que se realizan y que adicional
existen cargos inexistentes en la cooperativa, siendo las funciones de éstos

encomendadas a los actuales empleados de la misma.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PPS
CevalloSid “San Vicente Del Sur” Ltda.
WU Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 3/4

Reporte de Planificacion Preliminar

Canales de comunicacion
Existe una adecuada comunicacion interna, como entre agencias, ya que se
maneja un correo interno de la cooperativa y al existir una relacion directa con la

gerencia, se conoce de las actividades que se piensan realizar.

Sistemas de Informacién

El actual sistema que posee la cooperativa, tiene muchas debilidades ya es que
vulnerable a alteraciones y debido a que no se realizd una asignacién inicial de
restricciones a los usuarios existio un problema de eliminacién de mddulos y

transacciones lo cual perjudico a la presentacion de informes fiables.

Monitoreo y Rendimiento

A partir de que entré en vigencia la Ley de Economia Popular y Solidaria, la
institucion paso por un proceso de calificacion donde se evaluaron e implementaron
una serie de indicadores que permiten determinar su situacion actual, se espera que de
aqui en adelante la cooperativa se mantenga en la misma linea y asi se la pueda

evaluar permanentemente.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP8
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 4/4

Reporte de Planificacion Preliminar

En base a la planificacion preliminar y la matriz de riesgos desarrollada se
determind un Riesgo Inherente Moderado-Bajo del 44.00%; esto debido a la
naturaleza propia de la empresa y los distintos factores internos y externos que la
afectan directamente para el desarrollo de sus actividades. Lo que determina que
existe una probabilidad del 44.00% de que no se cumpla los objetivos establecidos en

los procesos de la Cooperativa, como consecuencia del giro propio de su negocio.

Mayra Cevallos

Cevallos & Asociados Auditores.
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4.1.1.6 Plan de Auditoria

Cooperativa de Ahorro y Crédito PP9
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/8
Plan Global de Auditoria

a. Motivos de la Auditoria

La Auditoria Gestion a realizarse de la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San
Vicente del Sur” Ltda., a los procesos de talento humano, tesoreria y sistemas, con el
proposito de identificar la eficiencia, eficacia y economia con la que se realizan las
actividades de cada &rea a estudiar, utilizando las normas de auditoria generalmente

aceptadas para un correcto resultado.

b. Objetivos de la Auditoria

Objetivo general

Identificar la eficiencia, eficacia y economia con la que se realizan los procesos
de talento humano, tesoreria y de sistemas en el corto y largo plazo para poder

satisfacer las metas que tiene la cooperativa.

Objetivos especificos

o Analizar la estructura de cada area a ser estudiada y de los procesos que esta
Ilevando a cabo la cooperativa.

o Medir la eficiencia y eficacia del control interno y el correcto manejo de los
recursos utilizados en la cooperativa.

o Determinar la veracidad de la informacion que se maneja, en conjunto con la

eficiencia de los procesos y las diferentes formas de operar de la cooperativa.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito PP9
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 2/8

Plan Global de Auditoria

c. Alcance de la Auditoria

Cumpliendo con las normas establecidas por la profesion para la realizacion de la
Auditoria de Gestion a los procesos de Talento Humano, Tesoreria y Sistemas de la
Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., la auditoria se llevara
a cabo para el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, la cual iniciara el

01de noviembre de 2013 al 15 de febrero de 2014, con una carga de 160 horas.

d. Base legal

Organismos de control

» Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
> Servicio de rentas internas SRI

» Instituto de Seguridad Social IESS

» Ministerio de trabajo

1. Normativa Externa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., se rige a:

1. Ley Orgéanica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero
Popular y Solidario.

2. Reglamento Ley Orgéanica de la Economia Popular y Solidaria y del

Sector Financiero Popular y Solidario.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Plan Global de Auditoria

PP9

3/8

3. Codigo de Trabajo.
4. Ley de Seguridad Social.
1. Ley de Régimen Tributario Interno.

2. Reglamento General del Servicios de Renta Internas.

3. Normativa Interna

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur Ltda., cuenta con los

siguientes Reglamentos Internos y Manuales:
o8 Reglamento ahorro planificado
8 Reglamento ayudas sociales
3 Reglamento de estabilidad y fidelidad
3 Reglamento de crédito
8 Reglamento de fondo de cambio, caja chica y fondo rotativo
8 Reglamento de rifas
3 Reglamento interno de trabajo
3 Reglamento fondo rotativo
8 Manual de crédito
8 Manual control lavado activos

g Estatuto Organico de Gestion por procesos
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Cooperativa de Ahorro y Creédito PP9
eyt “San Vicente Del Sur” Ltda.
SRR Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 4/8

Plan Global de Auditoria

e. Objetivos de la Cooperativa

Objetivo General

Satisfacer las necesidades economico-financieras de los socios de forma agil y
oportuna; fomentar el ahorro y contribuir al bienestar social cultural y deportivo, en
un marco de valores solidarios; generar solidez institucional a través de la innovacion

de productos que garanticen el desarrollo de los socios y empleados.

f. Técnicas y Procedimientos a Aplicarse en el Transcurso de la auditoria
Se aplicaran al presente trabajo de auditoria pruebas de cumplimiento y como

complementos se utilizarén las siguientes tecnicas:

Verificacion Verbal: Indagacion

Verificacion Escrita: Analisis
Encuestas

Verificacién Ocular: Comparacion

Observacion

Verificacién Fisica: Inspeccion




287

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

Plan Global de Auditoria

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

PP9

5/8

g. Distribucidn del trabajo y tiempo estimado

El tiempo que la sefiorita Mayra Cevallos Torres ha estimado para la ejecucion de las

diferentes actividades que requiere esta auditoria es de 160 horas habiles y se

distribuyen como se indica a continuacion:

Fases de auditoria Horas | Responsables
Planificacién
Conocimiento preliminar 12 MC
Programa 8 MC
Ejecucion del trabajo
Evaluacion del Sistema Control Interno 16 Equipo
Medicion del Riesgo 8
Aplicacion de procedimientos y técnicas en el desarrollo de 108 De
la auditoria a través de Papeles de Trabajo.
Comunicacién de Resultados 8 Auditoria
TOTAL 160

h. Recursos a utilizarse

e Recursos materiales

Para poder cumplir con nuestra auditoria necesitamos que la Cooperativa De

Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., nos provea de los siguientes

materiales y equipos:
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Descripcion Cantidad
Equipo de computo 3
Impresora 1
Suministros de oficina 3 lapices

3 borradores

5 archivadores
3 lapiceros
Separadores

3 calculadoras

Demas suministros que sean necesarios
en el proceso de la Auditoria

Servicio de fotocopiado

1

Muebles de oficina:
Escritorio y sillas

3 de cada uno

e Recursos humanos

En el desarrollo del presente trabajo de auditoria intervendra un equipo de

auditoria conformado por los siguientes miembros:

Cargo Nombre Iniciales
Jefe de Auditoria Mayra Cevallos M.C.
Auditor sénior Jonathan Maldonado J.M.
Auditor junior Daniel Cueva D.C.
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e Recursos financieros

De acuerdo a lo establecido para llevar a cabo la de Auditoria de Gestion, para
cumplir con las 160 horas de trabajo dentro de las fechas establecidas para los
avances y el informe final se ha fijado como honorarios profesionales el pago de
cuatro mil quinientos con 00/100 doélares americanos (USD $ 4.500,00) mas IVA
distribuidos de la siguiente manera:

» 40% a la firma del contrato

» 30% a la entrega del borrador de informe Auditoria

» 30 % a la entrega del informe final de Auditoria

e Requerimientos de personal técnico

Analizadas las caracteristicas de la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San
Vicente Del Sur” Ltda., y de las areas de talento humano, tesoreria y sistemas a ser
auditado, se puede determinar que no existe la necesidad de contratar personal técnico

adicional del equipo que se tiene para la elaboracion de la Auditoria de Gestion.

i. Documentos necesarios
Es imprescindible que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur”

Ltda., nos facilite la siguiente documentacion:
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Documentacion General

1.

2.

3.

4.

Estatutos
Organigramas
Manuales o normas internas de los departamentos auditados

Listado de actividades y responsables de los departamentos

Departamento Administrativo Financiero:

vV Vv Vv Vv Vv ¥V VY ¥V VYV ¥V V V VY V

Politicas y normas internas del departamento
Contratos de proveedores y clientes

Estados de Cuenta y Comprobantes de Depdsito
Comprobantes de pago proveedores
Comprobantes de Retencién

Reportes diarios de recaudacion

Restimenes de cuenta

Conciliaciones bancarias

Comprobantes de Reembolso de Caja Chica
Informes de Mantenimientos

Informes de Soporte técnico

Listado de accesos a bases y restricciones
Programas de Capacitacion de Personal

Evaluaciones de Desempefio
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4.1.2 Planificacion Especifica
En la planificacion especifica, se evalla el sistema de control interno de la

Compaiiia de manera global, asi como la respectiva evaluacion cada una de las areas
que conforman los procesos ejecutados en los Departamentos Financiero y
Administrativo.

En esta fase de la planificacion se determina el riesgo de control, el mismo que
permitira definir al auditor si confia 0 no en el sistema de control, de ser asi se
aplicaran menos pruebas o caso contrario se aplicardn méas pruebas adicionales sobre
la base del nivel de confianza junto con el riesgo de control que permitiran determinar

el alcance, naturaleza y profundidad de las pruebas de Auditoria.
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4.1.2.1 Programa de Auditoria Especifica

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del
Sur” Ltda. ]
Cevallos's Programa de Auditoria Especifica PTlllP E
Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
S ALACLLLAE AV AS )
OBJETIVOS:
* Evaluar el sistema de control interno global de la Compafiia
* Determinar el riesgo de control
o ) Ref. Elaborado )
No Actividades a realizarse Observaciones
P/T Por

Elabore un cuestionario de

Control Interno basado en COSO
1 PE.1 MC
I de manera global a Ila

compafiia.
Aplique el cuestionario de MC
2 |[Control Interno con los| PE.2

componentes del COSO I

4 | Determine el riesgo de control PE.3 MC

Realice la medicion de los MC
5 | PE.4

riesgos

Realice los Hallazgos de MC
6 o HH

Auditoria

Elabore la Carta a la Gerencia o MC
7 PE.5

Informe de Control Interno

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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NSAZAS

AU LIAUU S

Sur” Ltda.

QLR BV O LN

Cuestionario de Control Interno
Departamento de Talento Humano

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del

PE1
PE 2
1/3

Fecha:
Responsable:

11/02/2014

Eco. Flor Nuiez

Funcion:_ Encargado de Talento Humano (Gerente General)
Respuestas Puntaje i
N° | Preguntas : : — Observaciones
Si No Optimo | Obtenido
Ambiente Interno
, No se ha
‘C'E;nta de(g)a:]rtameljlr':g establecido  de
1 filosofia  de  riesaos X 10 0 manera formal la
corporativos? ) filosofia de
p - riesgos.
¢ Conoce la Estructura No hay —un
. departamento, se
2 |organizacional actual | X 10 10 |
del departamento? encarga A
' Gerencia
;La Cooperativa Consta dentro dell
" Manual de
3 |cuenta con un codigo|X 10 10 Lavad db
de ética? avado i
- Activos
Establecimiento de Objetivos
¢El departamento
4 |cuenta con valores y X 10 0
principios definidos?
¢ Se tiene un manual de
5 funciones  para el X 10 0
personal del
departamento?
A= departamento
6 |cuenta con objetivos|X 10 10
definidos?

Elaborado por: Mayra Cevallos
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A

AU LIAUUS

LR B O L AN

Sur” Ltda.

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del

Cuestionario de Control Interno
Departamento de Talento Humano

PE1l
PE 2
2/3

Fecha: 11/02/2014

Responsable:

Eco. Flor Nuiez

Funcion:___ Encargado de Talento Humano (Gerente General)
Respuestas Puntaje
N° Preguntas Optim | Obtenid | Observaciones
Si No 0 0
Identificacion de Eventos
¢El departamento
identifica eventos
7 | potenciales que X 10 10
afecten sus
subprocesos?
Evaluacion de Riesgos
¢ Se realiza un analisis
8 |exhaustivo de los X 10 0
riesgos identificados?
¢El departamento
9 |enfrenta riesgos X 10 0
internos y externos?
Respuesta al Riesgo
10 | contingencia para X 10 0
afrontar los riesgos? un qun de
' Seguridad
¢ Se realizan acciones
11 | inmediatas para X 10 10
resolver los riesgos?
Actividades de Control
¢ conoce si existen
12 politicas establecidas X 10 10
para este
departamento?

Elaborado por: Mayra Cevallos
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Cooperativa De Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Cuestionario de Control Interno
Departamento de Talento Humano

PE1
PE 2
3/3

Fecha:
Responsable:
Funcion:

11/02/2014

Eco. Flor Nuiez

Encargado de Talento Humano (Gerente General)

N

(o}

Preguntas

Respuestas

Puntaje

Si

No

Opti
0

m | Obtenid
0

Observaciones

13

¢El departamento
cuenta con un manual
de procedimientos?

X

10

0

HA1

Inf

ormacion y Comunicacion

14

¢ Se cuenta con canales
de comunicacién e
informacion
establecidos?

10

10

Se cuenta con
dichos canales,
pero los mismo
no son
utilizados
eficientemente

15

¢ Se comunica a otros
departamentos las
actividades realizadas o
decisiones tomadas?

10

10

16

¢Cuando se realizan
decisiones gerenciales se
lo hace de manera
jerarquica?

10

10

Supervisién

17

¢ Se realiza supervision y
monitoreo del
cumplimiento de las
funciones y
responsabilidades del
departamento?

10

Se realiza mas a
nivel de
coordinacion
entre los
colaboradores y
la gerencia

18

¢Se tiene implantado
indicadores de Gestion
para medir el
desempenio del personal
del departamento?

10

10

Elaborado por: Mayra Cevallos
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Sur” Ltda.

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del

Cuestionario de Control Interno
Departamento de Tecnologias de la Informacién

PE1l
PE 2
1/3

Fecha:
Responsable:

11/02/2014

Diego Lema

Funcién: Encargado de Sistemas

definidos?

Respuestas Puntaje i
N° | Preguntas - - - Observaciones
Si No Optimo | Obtenido
Ambiente Interno
Supone que la
, empresa debe
O epaerent nencer
! filosofia de riesgos X 10 10 filosofia de
corporativos? d riesgos, no esta
P ' completamente
seguro.
g,Conqce Ig Estructura Solo hay un
2 |organizacional actual X 10 10 Encaraado
del departamento? g
¢La Cooperativa
3 |cuenta con un codigo X 10 0
de ética?
Establecimiento de Objetivos
¢El departamento
4 |cuenta con valores 'y X 10 10
principios definidos?
¢Se tiene un manual de
5 funciones para el X 10 0
personal del
departamento?
¢El departamento
6 |cuenta con objetivos X 10 10

Elaborado por: Mayra Cevallos
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Cooperativa De Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Cuestionario de Control Interno

Departamento de Tecnolgias de la Informacion

PE1l
PE 2
2/3

Fecha:
Responsable:

11/02/2014

Diego Lema

Funcion: Encargado de Sistemas

Respuestas Puntaje
N° Preguntas Obtenid | Observaciones
Si No |Optimo 0
Identificacién de Eventos
¢El departamento
identifica eventos
7 | potenciales que X 10 10
afecten sus
subprocesos?
Evaluacion de Riesgos
¢Se realiza un analisis
8 |exhaustivo de los X 10 10
riesgos identificados?
¢El departamento
9 |enfrenta riesgos X 10 10
internos y externos?
Respuesta al Riesgo
¢ Se tienen planes de Se Sugimio
X ' cambiar de
10 | contingencia para X 10 0 .
afrontar los riesgos? Sistema
' Contable
¢Se realizan acciones
11 | inmediatas para X 10 10
resolver los riesgos?
Actividades de Control
¢ Conoce si existen
12 politicas establecidas X 10 0 HA 2
para este
departamento?

Elaborado por: Mayra Cevallos
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Del Sur” Ltda.

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente

Cuestionario de Control Interno
Departamento de Tecnologias de la Informacién

PE1
PE 2
3/3

Fecha:
Responsable:

11/02/2014

Diego Lema

Funcioén:

Encargado de Sistemas

NO

Preguntas

Respuestas

Puntaje

Si

No

Optim

0

Obtenid

0

Observacione
S

13

¢El departamento cuenta
con un manual de
procedimientos?

X

10

HA. 1

Informacién y Comunicacion

14

¢ Se cuenta con canales
de comunicacion e
informacion
establecidos?

10

10

Se cuenta con
dichos
canales, pero
los mismo no
son utilizados
eficientemente

15

¢Se comunica a otros
departamentos las
actividades realizadas o
decisiones tomadas?

10

10

16

¢Cuando se realizan
decisiones gerenciales se
lo hace de manera
jerarquica?

10

10

Supervision

17

¢ Se realiza supervision y
monitoreo del
cumplimiento de las
funciones y
responsabilidades del
departamento?

10

10

18

¢Se tiene implantado
indicadores de Gestion
para medir el desempefio
del personal del
departamento?

10

Total

360

220

Elaborado por: Mayra Cevallos
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4.1.2.3Medicion del Riesgo de Control

Cooperativa de Ahorro y Credito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PE3

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1
Evaluacion del Riesgo de Control

Cevallosia
ASOCIAO0

Calificacion Del Riesgo

Nivel de confianza

CT = 100
220 %100
360
NC=61,11%
Nivel de Riesgo:
RC =100—-NC
RC =100-61,11
RC = 38,89%
Matriz del Nivel de Confianza
Riesgo Minimo Maximo
¢ Alto
o Alto 88,89% 99,99%
. |Medio 77,78% 88,88%
£ [Bajo 66,67%|  77,77%
! Medio
a.
n 0, 0
,  Medio | 4445%  5555%)
a
: Bajo
Alto 22,23% 33,33%
Medio 11,12% 22,22%
Bajo 0,01% 11,11%

Después de haber elaborado el cuestionario y revisado la matriz, tenemos un nivel de
confianza de 61,11% encontrando en una confianza moderado alto, teniendo como
riesgo de control un 38,89% siendo un riesgo moderado bajo.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha: 11 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 15 de febrero de 2014




300
4.1.2.4Medicion del Riesgo de Auditoria

Cooperativa de Ahorro y Crédito PE4
S “San Vicente Del Sur” Ltda.
SREEEEEET Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1

Medicién de Riesgos

Riesgo Inherente: EIl riesgo inherente que se determino fue de un 44%, esta
afirmacion ha sido realizada en base con la ponderacion subjetiva de ciertos puntos en

consideracion.

Riesgo de Deteccidén: Por el conocimiento y la experiencia de los auditores
involucrados en el presente trabajo se ha considerado un nivel de riesgo de deteccion

de un 15%, que es un valor estandar.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha: 11 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 15 de febrero de 2014
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4.1.2.5 Hallazgos de Evaluacion de Control Interno

Cooperativa de Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

S Hoja de Hallazgos — Evaluacion del Control Interno Hll;ill
BRAARMMNA/ Departamento Administrativo Financiero
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Hallazgo N° 1
Ausencia de personal encargado para las areas
Condicion

La Cooperativa no cuenta con personal asignado para las areas establecidas en el
organigrama estructural de la empresa.

Criterio

Para un buen desarrollo de las actividades de la Cooperativa, segin las buenas
practicas administrativas financieras es necesario que las areas estén ocupadas por el
personal necesario para que no exista carga laboral en otros trabajadores y hacer los
procesos mas lentos.

Causa

Falta de seguimiento y control por parte del Consejo de Administracion y de la
Gerencia a las areas que conforman la Cooperativa con el fin de determinar cuales
son las necesidades y requerimientos de estas.

Efecto

La Cooperativa al no contar con el personal adecuado no puede desarrollar las
actividades de manera agil, eficiente, ni eficaces, ya que los trabajadores que asumen
dicha carga adicional tienen multiples actividades que realizar.

Conclusion:

Al no disponer de personal adecuado para cada una de sus areas, incrementa el riesgo
de que los recursos no sean manejados adecuadamente y que los objetivos de la
Cooperativa no estén siendo priorizados por la carga de trabajo existente.

Recomendacion:

Al Consejo de Administracion:

Considerar la posibilidad de reestructurar las areas de la empresa, y asignar el
personal adecuado para el cumplimiento de las actividades.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha: 11 de Febrero del 2014

Revisado por: Rodrigo Guillén Fecha: 15 de Febrero del 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

S Hoja de Hallazgos — Evaluacion del Control Interno Hll;IlZ
— e Departamento Administrativo Financiero
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Hallazgo N° 2
Inexistencia de manuales de procedimientos
Condicion

La Cooperativa, no cuenta con manuales de procedimiento para ejecutar los procesos
de talento humano, ni tecnologias de la informacion y comunicacion.

Criterio

Para un buen desempefio, segun las buenas practicas administrativas financieras
sefialan que las organizaciones deben tener normas y manuales de procedimientos que
faciliten el desarrollo de actividades y sobre todo se cumplan de manera eficiente y
ordenada.

Causa

Falta de Gestion por parte de la Gerente General a las areas que conforman la
Cooperativa con el fin de determinar cuales son las necesidades y requerimientos de
estas.

Efecto

La Cooperativa al no contar con normas y manuales para el desarrollo de las
actividades de los procesos de talento humano y tecnologias de la informacion y
comunicacion, da como resultado que se incrementa el riesgo operativo, lo que no
garantiza que las actividades desarrolladas sean eficientes, ni eficaces.

Conclusion:

Al no disponer de manuales de procedimientos para cada una de sus areas,
incrementa el riesgo de que los recursos no sean manejados adecuadamente y que los
objetivos planteados dentro de cada una de las areas no se cumplan, ademas de que la
Cooperativa no posee un direccionamiento estratégico que le permita enfocarse de
manera eficiente y eficaz al desarrollo de sus actividades.

Recomendacion:

Al Gerente General:

Elaborar en conjunto con el encargado de cada area o de cada proceso se elaborard y
aplicara un manual de politicas que contengan normas y procedimientos para cada
una de las areas que conforman los procesos administrativos de la Cooperativa,
siendo necesario verificar, si cada area necesita un manual por cada subproceso que
mantenga.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha: 11 de Febrero del 2014

Revisado por: Rodrigo Guillén Fecha: 15 de Febrero del 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Hoja de Hallazgos — Evaluacion del Control
AU UIAUUS I nte rno
Departamento Administrativo Financiero
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de
2013

HH 3
11

Hallazgo N° 3

No existen Politicas para el departamento de tecnologias de la informacién y
comunicacion

Condicion
La Cooperativa, no cuenta con politicas establecidas para ejecutar los procesos de
tecnologias de la informacidn y comunicacion.

Criterio

Para un buen desempefio, segin las buenas practicas administrativas financieras
sefialan que las organizaciones deben tener politicas para las actividades que
desarrolla una empresa, ya que estas permiten tener un mejor desempefio.

Causa

El consejo de Administracion ni la Gerente General han dispuesto la creacion de
politicas sobre el manejo de las actividades en el departamento de tecnologias de la
informacién y comunicacién.

Efecto

La Cooperativa al no contar con politicas para el desarrollo de las actividades de los
procesos de tecnologias de la informacion y comunicacion, da como resultado que se
incrementa el riesgo operativo, 1o que no garantiza que las actividades desarrolladas
se elaboren de acuerdo a las necesidades de la entidad.

Conclusion:

Al no disponer de politicas para el area de tecnologias de la informacion, se
incrementa el riesgo de que los recursos no sean manejados adecuadamente, ademas
de que la Cooperativa no posee un direccionamiento estratégico que le permita
enfocarse de manera eficiente y eficaz al desarrollo de sus actividades.

Recomendacion:

Al Gerente General:

Elaborar y aplicar un manual de politicas junto con el encargado de los procesos en el
area de tecnologias de la informacion de la Cooperativa.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha: 11 de Febrero del 2014

Revisado por: Rodrigo Guillén Fecha: 15 de Febrero del 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Departamento Administrativo Financiero
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

PES

1/8

Quito 12 de Febrero de 2014

Eco. Flor Nufez
Gerente General

Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.

Se ha auditado el control interno de los procesos de Talento Humano y de

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., dedicada a la prestacion de servicios

financieros, por el periodo comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre

de 2013, las normas de Auditoria exigen que el auditor obtenga un conocimiento

global y detallado de los procesos que se encuentran en estudio o se auditen.

La Gerencia de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur”

Ltda., es responsable de establecer y mantener el sistema de control interno, para

Ilevar a cabo esta actividad, se requiere de estimaciones y opiniones del Consejo

de Administracion de la Cooperativa, para determinar y evaluar los beneficios
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esperados Yy costos que implican las politicas y procedimientos del sistema de control

interno.

Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PE5
Departamento Administrativo Financiero
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2/8
2013

Informe de Control Interno a los Procesos

Hemos notado ciertas irregularidades relacionadas con el funcionamiento del sistema
de control interno, que consideramos deben ser incluidos en este informe por estar de
acuerdo con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas NAGAS. Los asuntos
que nos llaman la atencion y que estan relacionados con deficiencias en el disefio y
operacion del control interno, en nuestra opinién, podrian afectar en forma negativa
en el desempefio administrativo.

Los objetivos del control interno buscan proporcionar a la administracion de la
Compafiia una base razonable, pero no de absoluta seguridad, para el desarrollo
propio en la Gestion administrativa de la Cooperativa.

En el desarrollo de nuestra revision se ha considerado ciertos aspectos que
involucran el sistema de control interno y sus operaciones, conocidos como Hallazgos
de Auditoria bajo las normas de Auditoria establecidas en el pais, los Hallazgos de
Auditoria comprenden aspectos relacionados con deficiencias en el disefio u
operacion del sistema de control interno, que a nuestro juicio, podrian afectar en
forma negativa al desarrollo de las actividades de la Cooperativa para alcanzar sus
objetivos.

Durante la evaluacion de control interno de los procesos de talento humano y de

tecnologias de la informacién y comunicacion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito




“San Vicente del Sur” Ltda., se ha determinado los Hallazgos de Auditoria que se

encuentran descritos a continuacion:
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PES

Departamento Administrativo Financiero 3/8

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

Ausencia de personal encargado para las areas

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., no cuenta
con personal asignado para las areas establecidas en el organigrama estructural de
la empresa. Se considera que para un buen desarrollo de las actividades de la
Cooperativa, segun las buenas précticas administrativas financieras es necesario
que las areas estén ocupadas por el personal necesario para que no exista carga
laboral en otros trabajadores y hacer los procesos mas lentos; la falta de
seguimiento y control por parte del Consejo de Administracion y de la Gerencia a
las areas que conforman la Cooperativa con el fin de determinar cuéles son las
necesidades y requerimientos de estas.

Como resultado de no contar con el personal adecuado no se pueden
desarrollar las actividades de manera agil, eficiente, ni eficaces, ya que los
trabajadores que asumen dicha carga tienen multiples actividades que realizar.

Conclusion:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., al no
disponer de personal adecuado e idoneo para cada una de sus areas, incrementa el
riesgo de que los recursos no sean manejados adecuadamente y que los objetivos

de la Cooperativa no estén siendo priorizados por la carga de trabajo existente.
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Adicionalmente de que los trabajadores no cumplan con sus funciones de manera

correcta.

Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PES
Departamento Administrativo Financiero

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

4/8

Recomendaciones:
Al Consejo de Administracion
Se debe considerar la posibilidad de reestructurar las areas de la empresa, y

asignar el personal adecuado para el cumplimiento de las actividades.

Inexistencia de manuales de procedimientos

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., no cuenta con
manuales de procedimiento para ejecutar los procesos de talento humano, ni
tecnologias de la informacién y comunicacion. De acuerdo con las buenas précticas
administrativas financieras sefialan que las organizaciones deben tener normas y
manuales de procedimientos que faciliten el desarrollo de actividades y sobre todo se
cumplan de manera eficiente y ordenada. La falta de Gestion por parte de la Gerente
General a las areas que conforman la Cooperativa con el fin de determinar cuéles son
las necesidades y requerimientos de estas.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., al no contar
con normas y manuales para el desarrollo de las actividades de los procesos de talento

humano y tecnologias de la informacion y comunicacion, da como resultado que se
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incrementa el riesgo operativo, lo que no garantiza que las actividades

desarrolladas sean eficientes, ni eficaces.

Cooperativa de Ahorro y Credito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PES

Departamento Administrativo Financiero 5/8

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

Conclusion:

Al no disponer de manuales de procedimientos para cada una de sus areas,
incrementa el riesgo de que los recursos no sean manejados adecuadamente y que
los objetivos planteados dentro de cada una de las areas no se cumplan, ademas
de que la Cooperativa no posee un direccionamiento estratégico que le permita
enfocarse de manera eficiente y eficaz al desarrollo de sus actividades.

Recomendacion:

Al Gerente General:

Conjuntamente con el encargado de cada area o de cada proceso se elaborara
y aplicard un manual de politicas que contengan normas y procedimientos para
cada una de las areas que conforman los procesos administrativos de la
Cooperativa, siendo necesario verificar, si cada area necesita un manual por cada
subproceso que mantenga.

No existen Politicas para el departamento de tecnologias de la
informacién y comunicacion

La Cooperativa, no cuenta con politicas establecidas para ejecutar los
procesos de tecnologias de la informacion y comunicacion. Se considera que de

acuerdo a las buenas practicas administrativas las organizaciones deben tener
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politicas para las actividades que desarrolla una empresa, ya que estas permiten tener

un mejor desempefio. El consejo de Administracion ni la Gerente General han

dispuesto la

Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PES

Departamento Administrativo Financiero 6/8

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

AAA AL LAY A IS

ASULIAUUS

Creacion de politicas sobre el manejo de las actividades en el departamento de
Tecnologias de la Informacion.

La Cooperativa al no contar con politicas para el desarrollo de las actividades de
los procesos de tecnologias de la informacién y comunicacion, da como resultado que
se incrementa el riesgo operativo, lo que no garantiza que las actividades
desarrolladas se elaboren de acuerdo a las necesidades de la entidad.

Conclusion:

Al no disponer de politicas para el area de tecnologias de la informacién, se
incrementa el riesgo de que los recursos no sean manejados adecuadamente, ademas
de que la Cooperativa no posee un direccionamiento estratégico que le permita
enfocarse de manera eficiente y eficaz al desarrollo de sus actividades.

Recomendaciones:

Al Gerente General

Conjuntamente con el encargado de los subprocesos se debera elaborar y aplicar

un manual de politicas en el area de tecnologias de la informacién de la Cooperativa.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. PES

Departamento Administrativo Financiero 2/8

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

U VAR IR O AN

AU ULIAUUS

Recomendaciones Generales:

Es recomendable que la cooperativa estudie la posibilidad de implementar un
manual de procedimientos se puede tomar en cuenta como sugerencia el realizado
en el presente trabajo.

Es importante que la cooperativa cree los organigramas de funciones y
posicional ya que al no existir causa que los trabajadores tengan confusion a
razén de desconocer los lineamientos de su trabajo que seran establecidos en el
organigrama que se haga.

Es necesario que la cooperativa tome medidas a cerca del disefio de politicas
y entre estas se estar el socializar el plan estratégico lo cual ayudara a que la
compafiia tenga metas y asi de esta manera, todos quienes trabajen en la
cooperativa dirigiran sus operaciones al cumplimiento de objetivos de la empresa.

Debido a la falta de normas que regulen los procesos y las actividades de la
empresa el control interno se ve afectado, entonces es determinante que se
realicen normas de control interno que permitan a la empresa intervenir en los
procesos y mejorar las actividades.

Por otro lado es recomendable contratar a una persona que pueda ayudar con
las actividades relacionadas al talento humano, ya que la persona o comision

actualmente a cargo, no puede realizar todas las actividades que como area se
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debe realizar con los trabajadores y estos complican la realizacion de sus funciones

con eficacia.

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Departamento Administrativo Financiero
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Informe de Control Interno a los Procesos

PE5

8/8

El presente informe ha sido elaborado Unicamente como reporte informativo para

el Consejo de Administracion y la Gerencia General conozca sobre las deficiencias

en su sistema de control interno.

Atentamente,

Mayra Cevallos
Cevallos & Asociados Auditores




312
CAPITULO V

5. Ejecucion y Comunicacion de Resultados de la Auditoria de
Gestion a procesos de los departamentos de talento humano, tesoreria y
sistemas de la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur”
Ltda. Ubicada en la Magdalena Provincia de Pichincha por el periodo de

Enero a Diciembre 2013

5.1 Ejecucion del Trabajo

Una vez finalizada la fase de planificacion, se procede con la fase de ejecucion, la
misma que consiste en realizar los programas de trabajo con los procedimientos de
Auditoria que se van a aplicar, en esta fase se realiza el trabajo de campo y se aplican
las pruebas para recaudar evidencia, que posteriormente ayudaran al auditor a emitir
sus recomendaciones.

5.1.1. Programa de Auditoria

5.1.1.1 Programa de Auditoria a los procesos de Talento Humano
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Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del

Sur” Ltda.

A

SESSS Programa de Auditoria a los Procesos de Talento Humano 1/1
ASOCIAN0S Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

RSC.

Procedimiento:

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

ACTIVIDADES A
N° REALIZARSE

REF/PT

REALIZ
ADO
POR:

OBSERVACION

ES

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

Procedimientos de Auditoria

Necesidad de Contratar:

Revise los documentos donde se
establece y autoriza la contratacion
1 |del nuevo personal

RSC1

MC

Contratos Actuales

Seleccione una muestra
representativa y revise los contratos
actuales de los trabajadores y el
contenido de las carpetas por
2 |trabajador

RSC2

MC

Hay contratos que
coinciden con la
fecha de ingreso de
trabajador, es porq
hubo un cambio en
contrato

e
el

Confirmacion de Contratos
Constate que los documentos
correspondientes a la contratacion
3 | permanezcan en un archivo

RSC2

MC

No estan completo
los archivos de los
trabajadores

wn

Renuncias

Revise qué personal dejo de
trabajar y constate los documentos
4 | que respaldan su salida

RSC3

MC

Seleccion de Personal

Revise el proceso de seleccion de
5 | personal de Gerente General.

RSC4

MC

Honorarios y Servicios Prestados
externos

Solicite los contratos de las
personas gque no estan bajo nomina
6 |y compruebe si estan vigentes.

RSC1

MC

Hallazgos de  Reclutamiento,
7 | Seleccion y Contratacion

HRSC

MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

LEeVd “San Vicente Del Sur” Ltda.

ASIUGRLE | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal

RSC1
1/1

Proceso 1: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién del Personal

Procedimiento N° 1: Revise los documentos donde se establece y autoriza la
contratacion del nuevo personal

Aplicacion: Hallazgo:

Durante el afio 2013, seencontro la necesidad de contratar
personal por lo tanto se realiz6 de la siguiente manera:

Personas que consta en némina 6
Personas que trabajan con honorarios profesionales. | 6

No hay hallazgos
que comentar

Se reviso las carpetas de los trabajadores para constar la fecha
de ingreso a la Cooperativa.

Indicador de Gestién:

» Personal Contratado
Contratacion 2013 = —x 100
Personal requerido

12
Contratacion 2013 = ExlOO
Contratacion 2013 = 100%

Interpretacion:

Del total de personal requerido para realizar las actividades de la Cooperativa en el
afio 2013, se cumplié con la totalidad.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

CevalloSid “San Vicente Del Sur” Ltda.

ASIUGALES | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 R81C/:21.1
Listado de Trabajadores
Papel de Trabajo-Contrtacion personal 2013
N Fecha de Fecha de
° | Nombres y Apellidos Ingreso Ano |Contrato
1| Alvarez Torres Erwin Rafael 21-01-13 2013 |+
Camacho Cuenca Alexandra
2 | Elizabeth 01-06-12 2012 |
3| Diaz Barrera Nancy Susana 01-08-01 2001 |
4 | Espin Espin Lilian Lisandra 23-02-12 2012
Guatumillo Saltos Alejandra de los
5| Angeles 01-02-09 2009 |+
6 | Lara Onate Jorge Hermitio 01-04-03 2003 |
7 | Mifio Pavon Evelin Mariela 17-07-12 2012
8 | Pastrano Loachamin Francisco Javier 21-01-13 2013 |+
9| Pérez Sinche Jorge Vicente 01-03-09 2009 |
10 | Quevedo Ochoa Daisy del Rocio 16-03-10 2010 |
11| Quelal Ruano Cristian Geovanny 22-01-13 2013 |+
12 | Romero Torres Luis Angel 01-11-11 2011 |
13| Tandalla Rojas Enma Lucia 21-01-13 2013 |+
14 | Toapanta Lascano Patricia Fernanda 21-01-13 2013 |+
15 | Veliz GalvezJesus Alfonso Patricio 17-06-13 2013 |+
Marcas
| Fecha de Contrato

No coincide con la fecha de contrato

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
Cevallosi& “San Vicente Del Sur” Ltda. RSC1.1
ARiUE ks | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 272 '
Listado de Trabajadores
Papel de Trabajo-Contratacion personal 2013
Fecha de
N° Nombres y Apellidos | Fecha de Ingreso Afo | Contrato
Alexandra Calupifia
1| Cisneros 15/02/2013| 2013 |V
2| Silvio Montalvo 17/10/2012| 2012 |
3 | Raul Narvaez 05/03/2013| 2013 |+
4 | Diana Valverde 01/08/2012| 2012 |+
5| Elena Yuquilema 01/04/2013| 2013 |
6 | Carlos Rengel 02/08/2013| 2013 |+
Marcas
|/ |Fecha de Contrato |

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

Ceval “San Vicente Del Sur” Ltda.

ASIUGRLE | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal

RSC2
1/1

Proceso 1: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién del Personal

Procedimiento N° 2: Seleccione una muestra representativa y revise los contratos
actuales de los trabajadores y el contenido de las carpetas por trabajador

Constate que los documentos correspondientes a la contratacion permanezcan en un
archivo

Aplicacion: Hallazgo:

Se revisaron las carpetas del personal que trabaja actualmente
en relacion o no de dependencia de la Cooperativa, y se revisd
el contenido de la documentacién encontrando lo siguiente:

Documentacion Completapersonal relacion de 106 Ref.
dependencia

_ 18 HRSC1
Documentacion completa de personal
independiente
Total 124

Indicador de Gestion:

Total de requisitos Completos

A 3 . — 1
rehivo por trabajador Total de documentacion x 100

124
Archivo por trabajador = mxlOO

Archivo por trabajador = 65,26%

Interpretacion:

Del total de personal que laboraronen las actividades de la Cooperativa en el afio
2013, todas poseen su respectivo archivo, pero el 34,74% de la informacion no esta
completa.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

S Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 R81C/:22.1
— Archivo del Personal
Papel de Trabajo — Personal en Relacion de dependencia
Copia de Pruebas de  |Certificados
Documentos |Solicitud de Conocimient |de Certificados Memos de
N° |Nombres y Apellidos Hoja de Vida|de Identidad |[Empleo Contrato Entrevista |o capacitacion [Médicos Permisos  |Vacaciones
1{Alvarez Torres Erwin Rafael X X v v v x v v v v
2|Camacho Cuenca Alexandra Elizabeth X X v v x X v v v v
3|Diaz Barrera Nancy Susana v v X v x x v v v v
4|Espin Espin Lilian Lisandra v v x v x x v v v v
5|Guatumillo Saltos Alejandra de los Angeles v v X v x x v v v v
6|Lara Ofiate Jorge Hermitio v v x v x x v v v v
7|Milo Pavon Evelin Mariela v x v v X x v v v v
8|Pastrano Loachamin Francisco Javier 4 4 4 v x x v v v v
9|Perez Sinche Jorge Vicente X v v v x x v v v x
10|Quevedo Ochoa Daisy del Rocio v v x v x x v v v v
11|Quelal Ruano Cristian Geovanny v v 4 v v v v v v x
12|Romero Torres Luis Angel v 4 X v x x v v v v
13|Tandalla Rojas Enma Lucia v X v v x x v v v x
14| Toapanta Lascano Patricia Fernanda v 4 4 v v X v v v x
15|Veliz Galvez Jesus Alfonso Patricio v X v v v X v v v x
Total Documentacion por requisito 12 10 9 15 4 1 15 15 15 1
Marcas:
N Verificado
X Sin Documentacion

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda. RSC2.1
ety Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 '
ASOCIAU0S H 2/2
RALLUAIA Archivo del Personal
Papel de Trabajo — Personal Independiente
Copia de
Documento | Informes
Oferta de Proceso de sde del
Nombres y Apellidos Trabajo |Contrato |Seleccion |Entrevista |ldentidad |Trabajo
1| Alexandra Calupifia Cisneros N/A \ \ \ x !
2 | Silvio Montalvo x \ x x x !
3| Radl Narvaez x \ x x x !
4| Diana Valverde x \ \ x x N/A
5| Elena Yuquilema x \ \ \ x \
6 | Carlos Rengel x \ \ x x \
7| Diego Fernando Lema Ancha x \ x x x \
Total Documentacion por requisito 1 7 4 2 0 4
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Marcas:

N Verificado

X Sin Documentacion
N/A No aplica

I No constatado

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Credito

Cevallosi& “San Vicente Del Sur” Ltda.

AR LLES | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal

RSC3
1/1

Proceso 1: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

Procedimiento N° 3: Revise qué personal dejo de trabajar y constate los documentos
que respaldan su salida.

Aplicacion: Hallazgo:

Se pregunto al Auxiliar de Contabilidad que personal habia
renunciado y nos indico lo siguiente:

No hay hallazgos

Personas que consta en némina 1
que comentar

Personas que trabajan con honorarios profesionales. | 2

Indicador de Gestion:

Personal con documentacion
Salida de Personal = - x 100
Personal que salio

3
Salida de Personal = §x100
Salida de Personal = 100,00%

Interpretacion:

De la totalidad de personal que ceso sus actividades en el afio 2013, todos constan
con la documentacion correspondiente a su salida.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

Verificado

Sin Documentacion en Archivo

Elaborado por: Mayra Cevallos

“San Vicente Del Sur” Ltda. RSC3.1
e Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 '
. 1/1
Archivo del Personal
Papel de Trabajo — Personal en Relacion de independencia
NE Nombres 'y Relacion Fecha de Fecha de Renuncia Acta de L eqalizado Aviso de
Apellidos Ingreso Salida Finiquito g Salida

1| Alexandra Calupifia | Independiente | 15/02/2013 | x \ x \ \

2| Jorge Lara Dependencia | 01/04/2003 | x \ \ \ N

3| Silvio Montalvo Independiente | 17/10/2012|16/12/20113 | X X X
Marcas:
\/

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha:19 de febrero de 2014

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

CevallosI& “San Vicente Del Sur” Ltda.

ASIUGKLLE | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal

RSC4
1/1

Proceso 1: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

Procedimiento N° 3: Revise el proceso de contratacion de Gerente General.

Aplicacion: Hallazgo:

Se averiguo con la actual Gerente General la informacién
sobre las eleccion y nos mostré la carpeta donde se
encontrd, los finalistas del proceso de seleccion:

Los papeles que la Cooperativa tiene en su archivo del No hay hallazgos que
reclutamiento para el Cargo de Gerente, y Se encontro que comentar

para el concurso de méritos se presentaron 7 postulantes de
los cuales 3 cumplian los requisitos de acuerdo al perfil del
puesto requerido por el Consejo de Administracion.

Indicador de Gestién:

Total de postulantes aprobados 00

PersonalReclutadoaptoparaelcargo=
Total de postulantes presentados

PersonalReclutadoaptoparaelcargozgx 100

Personal Reclutado apto para el cargo = 42,85%
Interpretacion:

Del total de personas reclutadas y seleccionadas para el cargo de Gerente General
durante el afio 2013 el 42,85% cumplen con el perfil del puesto, establecido por el
Consejo de Administracion. Las personas que no cumplieron con el perfil no fueron
tomadas en cuenta, para continuar en el proceso.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
SR Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de
AUV IAUUS 2 0 1 3
Reclutacion y Seleccion de Gerente General
Papel de Trabajo — Documentacion Archivada

RSC4.1
1/1

Documentacion

Cumplimiento

Acta de Solicitud de personal

Publicacién en medios de comunicacién de la vacante

Perfil del puesto

Acta de Méritos

Formulario de calificacién de mérito

Acta de oposicién

Acta Final

Matriz de calificacion Prueba técnica

Modelo de Prueba

Pruebas de los postulantes

Entrevistas del proceso de seleccion

Informes de las evaluaciones Psicol6gicas

Evaluaciones TEA

Formulario de ubicacién final para la fase de oposicion

Formulario de calificacién de la entrevista técnica

< |22 2|l |2 ||| | |2 |2 | X | X | X

Marcas:

N Verificado
X Sin Documentacién en Archivo

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014




325

C AR Cooperatlya de Ahorro y Credito HRSC1
“San Vicente Del Sur” Ltda. RSC1

AREEEEEEE Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 11
Hoja de Hallazgos — Contratacion del Personal

Contratacion de Personal

Documentacion de Reclutamiento, Seleccion y contratacion de Personal

Condicion:

No existe un procedimiento establecido para realizar la contratacion del personal, y
no existen los papeles de autorizacion o de solicitud que permitan respaldar el
convenio del nuevo trabajador en la Cooperativa. No hay una persona especifica
asignada para esta labor.

Criterio:

Segun las buenas préacticas de administracién, se debe tener archivado en cada
carpeta del trabajador, los documentos que respalden su ingreso a la empresa,
incluyendo la informacidn del reclutamiento y la seleccion.

Causa:

La gerencia no se ha preocupado por asignar a una persona especifica para la
recoleccion de la documentacion necesaria.

Efecto:

Del total de carpetas revisadas y del proceso de seleccion escogido de muestra, no
existe la documentacion.

Conclusion:

Las carpetas del personal de labora en la Cooperativa, no se encuentra con la
documentacién completa, ya que debe abarcar desde el proceso de reclutamiento
del personal.

Recomendacién:

A la Gerente General

Asignar a una persona en especifico que se encargue de la recoleccion de los
documentos de cada trabajador de la Cooperativa.

Analizar el costo/beneficio de tener personal bajo némina y personal independiente,
para ver la conveniencia de este tipo de trabajadores-

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del

Sur” Ltda.

54 Programa de Auditoria a los Procesos de Talento Humano 1/1
Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

ICED

Procedimiento:
Induccidn, Capacitacion y Evaluacion del Desempefio del Personal

NO

ACTIVIDADES A REALIZARSE

REF/P
T

REALIZA
DO POR:

OBSERVACIO
NES

Induccion, Capacitacion y Evaluacion del Desempefio

Procedimientos de Auditoria

Induccién a los nuevos
trabajadores

Revise los documentos donde el
nuevo trabajador firmo su induccion

ICED1

MC

No hay un
documento que
formalice la
induccién

Recepcion de documentos

Revise el acta de recepcion del puesto
y de los suministros que le son
entregados al nuevo trabajador

ICED1

MC

Capacitacion a los trabajadores
Revise los planes de capacitacion y
los cronogramas establecidos y los
certificados de capacitacion recibidos
por los trabajadores

ICED2

MC

Evaluacion del desempefio del
personal

Revise los contratos del personal e
identifica que la capacitacién que es
acreedor por afo

ICEDS

MC

5

Evaluacion del desempefio del
personal

Compruebe que los formularios
establecidos para la evaluacion se
encuentren llenos y formados por los
evaluados y por la gerente general.

ICEDS

MC

6

Hallazgos de Induccién, Capacitacion
y Evaluacion del desempefio

HCED

MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Induccion, Capacitacion y Evaluacién de
Desempefio del Personal

ICED 1
1/1

Proceso 1: Induccion, Capacitacion y Evaluacion de Desempefio del Personal

Procedimiento N° 1: Revise los documentos donde el nuevo trabajador firmo su
induccion, y también el acta de recepcion del puesto y de los suministros que le son
entregados al nuevo trabajador

Aplicacion: Hallazgo:

Se averiguo con los trabajadores de la Cooperativa, si en su
ingreso recibieron algun tipo de capacitacion, nos supieron

decir que Unicamente alguna persona de la misma area le da
una pequefia explicacién de las actividades, mas no hay un Ref.
documento que formalice el acto.

HICED 1
| Personal con induccion | 2
También supieron decir que no hay una acta entrega del
puesto, pero si se documenta la entrega de suministros
Indicadores de Gestion:
Induccion del personal:
Personal con iduccion
Induccion del personal = 100

Total del nuevo personal x

2
Induccién del personal = gx100

Induccioén del personal = 33,33%
Induccién documentada:

Formulario de induccion lleno
Induccién documentada = x100
Total del nuevo personal

0
Induccion del personal = €x100
Induccién del personal = 0%
Interpretacion:

Del personal ingresado en el afio 2013, se encontrd que el 33,33% recibieron
induccidn, pero no existe un documento que formalice la induccion.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cevallosi& “San Vicente Del Sur” Ltda.

ASlenls | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Induccion, Capacitacion y Evaluacién de
Desempefio del Personal

ICED 2
1/1

Proceso 2: Induccidn, Capacitacion y Evaluacion de Desempefio del Personal

Procedimiento N° 1: Revise los planes de capacitacion y los cronogramas
establecidos y los certificados de capacitacion recibidos por los trabajadores.

Aplicacion: Hallazgo:

Se revisaron las carpetas y se encontrd que los trabajadores
recibieron capacitacién como requisito de la

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria. No hay hallazgos

que comentar

\ Capacitaciones Programadas 1

No se encontrd la informacion acerca de la capacitacion
planificada.

Indicador de Gestion:
Capacitacion del personal:

Capacitacion realizada

apacttacton get personat = ¢ opacitacion Programada

Capacitacion del personal = TxlOO
Capacitacion del personal = 100%
Interpretacion:

En el periodo analizado se encontrd que se realizd el 100% las capacitaciones
programadas Yy solicitadas por el ente de control.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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L O VAU S X

Periodo del 01 de Enero

SRS UL IAUU S

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

2013
Induccion, Capacitacion y Evaluacion de
Desempefio del Personal
Papel de Trabajo — Capacitacion del Personal

al 31 de Diciembre de ICED2.1

1/1

N° Nombres y Apellidos

Capacitacion
de Seguridad

Alvarez Torres Erwin Rafael

\/

Camacho Cuenca Alexandra Elizabeth

Diaz Barrera Nancy Susana

W IN|E-

Espin Espin Lilian Lisandra

Angeles

Guatumillo Saltos Alejandra de los

Lara Ofiate Jorge Hermitio

Mifio Pavén Evelin Mariela

Pastrano Loachamin Francisco Javier

O 00 ([N |O o1

Pérez Sinche Jorge Vicente

10

Quevedo Ochoa Daisy del Rocio

11

Quelal Ruano Cristian Geovanny

12 | Romero Torres Luis Angel

13

Tandalla Rojas Enma Lucia

14 | Toapanta Lascano Patricia

Fernanda

15

Veliz GalvezJesus Alfonso Patricio

X |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |=< 2 |2 | X

Marcas:

N

X

No

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

(TR “San Vicente Del Sur” Ltda. ICED 3
~ " | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
J\,)\"‘/‘\L/‘\&-‘L/L},‘\L_‘\V/?}JJ - £ - -z 4 1/1
Induccion, Capacitacion y Evaluacién de

Desempefio del Personal

Proceso 3: Induccion, Capacitacion y Evaluacion de Desempefio del Personal

Procedimiento N° 1: Revise los contratos del personal e identifica que la
capacitacion que es acreedor por afio. Compruebe que los formularios establecidos
para la evaluacion se encuentren llenos y formados por los evaluados y por la gerente
general.

Aplicacion: Hallazgo:

Se revisaron las carpetas y se encontrd que a los

trabajadores no se les ha hecho ninguna evaluacion de Ref
desempefio. Adicionalmente se converso con los '
trabajadores y nos supieron decir que en el transcurso del

o ; - HICED2
ejercicio de su labor se les habia hecho una evaluacion de su
trabajo.

Indicador de Gestion:
Evaluacion del personal:

Evaluaciones realizadas 2013

o aliacion dol - 100
vatuacion det persona Numero detrabajadores *

0
Evaluacion del personal = ExlOO

Evaluacion del personal = 0%

Evaluacion documentada del personal:

Formularios de Evaluacion

Evaluacion documentada = - -
Numero detrabajadores

0
Evaluacion documentada = ExlOO

Evaluacion documentada = 0%

Interpretacion:

En el periodo analizado se encontrd que no se realizaron evaluaciones del desempefio
del personal.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
S 1 Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de
— 2013 ICED3.1
Induccidn, Capacitacion y Evaluacion de 1/1
Desempefio del Personal
Papel de Trabajo — Evaluacion anual del

Personal
Dias al Evaluacion
’2' Nombres y Apellidos Fecha de 31/12/201 de
Ingreso =
3 Desempeno
1| Alvarez Torres Erwin Rafael 21-01-13 344 X
2 | Camacho Cuenca Alexandra Elizabeth | 01-06-12 578 X
3 | Diaz Barrera Nancy Susana 01-08-01 4535 X
4 | Espin Espin Lilian Lisandra 23-02-12 677 X
Guatumillo Saltos Alejandra de los y
5| Angeles 01-02-09 1794
6 | Lara Ofate Jorge Hermitio 01-04-03 3927 X
7| Mifio Pavon Evelin Mariela 17-07-12 532 X
8 | Pastrano Loachamin Francisco Javier 21-01-13 344 X
9 | Pérez Sinche Jorge Vicente 01-03-09 1766 X
10 | Quevedo Ochoa Daisy del Rocio 16-03-10 1386 X
11 [ Quelal Ruano Cristian Geovanny 22-01-13 343 X
12 | Romero Torres Luis Angel 01-11-11 791 X
13 | Tandalla Rojas Enma Lucia 21-01-13 344 X
14 | Toapanta Lascano Patricia Fernanda 21-01-13 344 X
15 | Veliz GélvezJesus Alfonso Patricio 17-06-13 197 X
Marcas:
v Si
X No
Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cevallosi& “San Vicente Del Sur” Ltda. HICED1
ASIUGKLLE | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 ICED1
Hoja de Hallazgos — Induccion, Capacitacion y 1/1

Evaluacion del Desempefio del Personal

Induccion de Personal

Documentacién de Induccién del Personal

Condicion:

No existe un procedimiento establecido para realizar la induccion del personal, ni
asignada una persona especifica para dicho proceso, adicionalmente no hay
constancia de este hecho por escrito, dentro del expediente personal.

Criterio:

De acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo, se debe dejar constancia de este hecho
por escrito y dentro del expediente personal del empleado/trabajador.

Causa:

Falta de atencion de la Gerencia, para el cumplimiento de este requisito establecido
como politica.

Efecto:

Del total de carpetas revisadas y del proceso de seleccion escogido de muestra, no
existe la documentacion.

Conclusion:
Las carpetas del nuevo personal de labora en la Cooperativa, no se cuenta con la
documentacién que avale la induccion recibida al ingreso de la misma.

Recomendacion:

A la Gerente General

Establecer una politica que para el personal que en futuras ocasiones ingrese a la
Cooperativa, al momento de ingresar se le dé una induccion y que la misma quede
con las firmas de respaldo de que el proceso se resolvio.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. HICED2
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 ICED3
Hoja de Hallazgos — Induccion, Capacitacion y 1/1

Evaluacion del Desempefio del Personal

Evaluacién de Personal

Ausencia de Evaluacion del Desempefio del Personal

Condicion:

Durante el periodo de enero a diciembre 2013, a los trabajadores no se les ha
realizado una evaluacion con relacion al trabajo que llevan a cabo en la Cooperativa.
Criterio:

De acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo, se debe implementar procesos de
evaluacion de desempefio, ordinarios anuales y especificos en razén de los plazos de
los contratos de trabajo.

Causa:

Falta de atencion de la Gerencia, para el cumplimiento de este requisito establecido
como politica.

Efecto:

No se conoce la situacion actual de los conocimientos de los trabajadores de la
Cooperativa, ya que a partir de la evaluacion del personal se pueden tomar decisiones
de capacitaciones necesarias.

Conclusion:

Las falta de atencion de la Gerente General, no ha permitido conocer cuales son las
necesidades del personal, con relacion a sus conocimientos obtenido de un informe de
desempefio del mismo, que contribuya al mejoramiento de las actividades de los
profesionales y de la Cooperativa

Recomendacién:

A la Gerente General

Realizar la evaluacion del desempefio para el personal que labora en la Cooperativa,
ya que esto permite saber si ese personal es necesario en la empresa, si se lo debe
capacitar para que cumpla con el perfil, o si se requiere de un cambio.

Elaborar indicadores que permita la posibilidad de medir el desempefio de los
trabajadores tanto de manera personal, como por departamentos.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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/2RO U

Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del
q Sur” Ltda. VP
e Programa de Auditoria a los Procesos de Talento Humano 1/1
— Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Procedimiento:

% Gestion de Vacaciones y Permisos

NO

ACTIVIDADES A

REAL IZARSE REF/PT

REALIZADO
POR:

OBSERVACIONES

Vacaciones y

Permisos

Procedimientos de Auditoria

Vacaciones Trabajadores

Revise el tiempo que le VP1

corresponde a cada
trabajador

MC

Salida a vacaciones
Compruebe los formularios
de salida a vacaciones
corresponde al tiempo que
debe tomar

VP1

MC

Permisos

Seleccione una muestra de VP1

los formularios de permiso
de los trabajadores

MC

Certificados autorizados
Verifique si los certificados
médicos emitidos por los| VP1
trabajadores para solicitar
permisos, estdn autorizados
por la entidad pertinente

MC

5

Hallazgos de Adquisiciones

MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
: “San Vicente Del Sur” Ltda. VP1
™ | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1
— Gestion de Vacaciones y Permisos

Proceso 1: Vacaciones y Permisos

Procedimiento N° 1: Revise el tiempo que le corresponde a cada trabajador y
compruebe los formularios de salida a vacaciones corresponde al tiempo que debe
tomar

Seleccione una muestra de los formularios de permiso de los trabajadores y verifique
si los certificados médicos emitidos por los trabajadores para solicitar permisos, estan
autorizados por la entidad pertinente

Aplicacion: Hallazgo:

De acuerdo a la informacidn revisada en los contratos se
verifico la fechas de ingreso y los dias que tiene
correspondiente a las vacaciones y se comprob6 quienes
habian salido de vacaciones y se encontro lo siguiente: No hay hallazgos que
| Personal que tiene derecho a vacaciones | 6 | comentar

También se revisaron los certificados médicos para
permisos:
| Certificados médicos autorizados |42 |

Indicadores de Gestion:
Personal con derecho a vacaciones

Personal que tiene derecho a vacaciones

Derecho a vacaciones = - - - x100
Personal que salio con permiso de vacaciones

6
Derecho a vacaciones = 8x100

Derecho a vacaciones = 100%
Certificados que garantizan los permisos:

Permisos con certificados médicos
Certificados médicos autorizados

100
Certificados médicos totales x

42
Permisos con certificados médicos = ExlOO

Permisos con certificados médicos = 100%

Interpretacion:

Del personal que salio con vacaciones en el afio 2013, todos contaban con el tiempo
necesario para gozar de dicho derecho. Y con relacion a los permisos, la totalidad de
los certificados médicos emitidos, son los autorizados por el ente de control.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

S Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de VP 1.1
ASULIAUUS 20 1 3 1 /2
Vacaciones y Permisos
Papel de Trabajo — Derecho a vacaciones
Dias Toma
N° Nombres y Apellidos Fecha de | Transcurrido Vacacione
Ingreso s al s
31/12/2013
1| Alvarez Torres Erwin Rafael 21-01-13 344 X
Camacho Cuenca Alexandra N
2 | Elizabeth 01-06-12 578
3 | Diaz Barrera Nancy Susana 01-08-01 4535 v
4 | Espin Espin Lilian Lisandra 23-02-12 677 v
Guatumillo Saltos Alejandra de los N
5| Angeles 01-02-09 1794
6 | Lara Ofate Jorge Hermitio 01-04-03 3927 v
7 | Mifio Pavon Evelin Mariela 17-07-12 532 v
8 | Pastrano Loachamin Francisco Javier | 21-01-13 344 X
9| Pérez Sinche Jorge Vicente 01-03-09 1766 v
10 | Quevedo Ochoa Daisy del Rocio 16-03-10 1386 v
11 | Quelal Ruano Cristian Geovanny 22-01-13 343 X
12 | Romero Torres Luis Angel 01-11-11 791 v
X
13 | Tandalla Rojas Enma Lucia 21-01-13 344
X
14 | Toapanta Lascano Patricia Fernanda | 21-01-13 344
X
15 | Veliz GélvezJesus Alfonso Patricio 17-06-13 197
Marcas:
N Verificado

X

No redne los requisitos

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
‘*’““w”@ - Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 VP 1.1
RIS Vacaciones y Permisos 2/2
Papel de Trabajo — Documentacion de
vacaciones y permisos
. ) Certificad
Solicitud | Avisos Certificad 0s
N . de de i Marc
o Nombres y Apellidos . . 0S meédicos
Vacacion | permis o ) a
meédicos | autorizad
es 0
0S
1| Alvarez Torres Erwin \ 5 5 v
Camacho Cuenca
2 | Alexandra \ v
3| Diaz Barrera Nancy N, \ v
4| Espin Espin Lilian \ \
Guatumillo Saltos
5| Alejandra \ \ 3 3 \
6 | Lara Ofiate Jorge N, \ 2 2 v
7 | Mifio Pavén Evelin \ \ 10 10 \
Pastrano Loachamin
8 | Francisco \ 1 1 v
9| Pérez Sinche Jorge \ \ \
1
0| Quevedo Ochoa Daisy \ 2 2 \
1
1| Quelal Ruano Cristian \ 3 3 \
1
2 | Romero Torres Luis v \ 4 4 v
1
3| Tandalla Rojas Enma \ 3 3 \
1
4| Toapanta Lascano Patricia \ 3 3 \
1| Veliz GalvezJlesus
5 | Alfonso \ \
42 42
Marcas:
[ | Verificado \

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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5.1.1.2 Programa de Auditoria a los procesos de Tesoreria

Cooperativa De Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

4 Programa de Auditoria a los Procesos de Tesoreria
Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

PS
1/1

Procedimiento:

% Pago de Suministros

NO

ACTIVIDADES A
REALIZARSE

REF/PT

REALIZADO
POR:

OBSERVACIONES

Pago de Suministros

Procedimientos de Auditoria

Seleccione unas muestras de
las requisiciones de suministros
de oficina, cafeteria, limpieza,
otros

PS1

MC

Comprobar que existan
autorizaciones para la compra 'y
las respectivas proformas para
productos

PS1

MC

Verificar el tiempo desde la
requisicion hasta la
autorizacion

PS1

MC

Solicitar los comprobantes de
pago Yy revisar los respectivos
respaldos de las transacciones

PS1

MC

5

Hallazgos de pago de
Suministros

HPS 1

MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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‘ Cooperativa de Ahorro y Crédito
R “San Vicente Del Sur” Ltda. PS1
AREEEEEST Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1
Pago de Suministros

Proceso 1: Pago de Suministros

Procedimiento N° 1: Seleccione unas muestras de las requisiciones de suministros
de oficina, cafeteria, limpieza, otros. Comprobar que existan autorizaciones para la
compra y las respectivas proformas para productos. Verificar el tiempo desde la
requisicion hasta la autorizacion y el pago correspondiente.

Aplicacion: Hallazgo:

Se encontro que en el afio se hicieron los siguientes pagos
por adquisicion de suministros:

Ref.
De cafeteria 15
De limpieza 14 HPS1
De oficina 12

Indicador de Gestion:

Pago de Suministros realizados

Pagos de Suministros = — x100
pago de suministros presupuestados

Pagos de Suministros = %xmo

Pagos de Suministros = 113,88%
Interpretacion:

En el periodo analizado se encontro se realizaron méas pagos de los gque se tenia
planeado para cada mes teniendo un resultado de 113,88% de pagos por suministros

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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OV LR U O (X

ASULIAUUS

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de
2013
Pago de Suminstros
Papel de Trabajo — Respaldos Adquisicon de
Suminstros

PS11
1/1

Suministros

Meses

Cafeteria Limpieza Oficina

enero

febrero

marzo

abril

mayo

junio

julio

agosto

septiembre

octubre

noviembre

diciembre

N[(RRIRPRINRP|(R|R RN [FP -
RiRrRrRPRIRPRIN PR |R(R (N
RiRrRRPRIRPRIRPRPR|RRRRR

Marcas:

[
a1
[
SN
[EEN
N

i Verificado y comprobado

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Credito

“San Vicente Del Sur” Ltda. HPF;811
AR Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 11

Hoja de Hallazgos —Pago de Suministros

Autorizacion de Adquisicion de Suministros

Sin procesos para la compra de Suministros

Condicion:

No existe un procedimiento establecido para llevar a cabo la compra de suministros,
es decir, no hay una fecha establecida: para la compra, la autorizacion y el pago de
los mismos.

Criterio:

Las compras se deben realizar de acuerdo al presupuesto establecido por la
Cooperativa para el afio 2013, y deben constar de la respectiva autorizacion de la
gerencia.

Causa:

Falta del establecimiento de una politica por parte de la Gerencia para la adquisicion
y pago de los suministros de cafeteria, limpieza y de oficina que se compran para la
Cooperativa.

Efecto:

Existen desembolsos superiores al monto presupuestado para realizar estos gastos, y
no hay suficiente control sobre el dinero que sale de la Cooperativa.

Conclusion:

No se lleva un procedimiento adecuado para la compra de suministros en la
Cooperativa, lo que no permite tener un control sobre los desembolsos que se realizan
anualmente.

Recomendacion:

A la Gerente General

Encontrar la manera de tener un mejor control sobre los dispendios de dinero que se
realizan, mediante el establecimiento de una politica que incluya la autorizacion para
la compra de dichos bienes.

Elaborar el presupuesto junto con los responsables de las areas encargadas de la
adquisicion de suministros, para tener un valor méas apegado a la realidad de la
Cooperativa

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del
Sur” Ltda. PMN

(il (o Programa de Auditoria a los Procesos de Tesoreria 11

“iviibrili  Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

|
Procedimiento:
% Pago Mensual de Nomina
ACTIVIDADES A REALIZADO

N° REALIZARSE REF/PT POR: OBSERVACIONES

Pago de Nomina

Procedimientos de Auditoria

Seleccionar una muestra de los| PNM1 MC
1 |pagos mensuales de néGminas

Verificar  las  respectivas| PNM1

. MC
firmas de elaborado vy
2 |autorizado

Comprobar si los valores de

pagos adicionales, se PNMI MC
encuentran debidamente

3 |sustentados y aprobados
Revisar si las cancelaciones a| PNM1 MC

la ndbmina se las realizan en las
4 |fechas establecidas.

MC
5 | Hallazgos de Pago de N6mina

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda. PNM 1

AR Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1

Pago de Nomina

Proceso 1: Pago de Némina Mensual

Procedimiento N° 1: Seleccionar una muestra de los pagos mensuales de néminas.
Verificar las respectivas firmas de elaborado y autorizado, comprobar si los valores
de pagos adicionales, se encuentran debidamente sustentados y aprobados, revisar si
las cancelaciones a la ndmina se las realizan en las fechas establecidas.

Aplicacion: Hallazgo:

Se averiguo como se realiza el proceso para el pago de
nomina y se revisaron los roles de pago y los comprobantes
de pago de la Cooperativa y se encontro:

Pagos de ndmina puntual 12

Fechas para pago 12
Se reviso, si la emision de los pagos cuentan con las No hay hallazgos que
respectivas firmas de elaboracién y autorizacion y se comentar
descubrio:

Firmas de Elaborado y Revisado 12

Nominas de Pago mensual 12

Las bonificaciones adicionales encontradas se refieren a las
establecidas por la ley y cuentan con sus respectivos
calculos.

Indicador de Gestion:

o Pago de némina puntual
Pago de némina = x100
fechas para pago

Pago de némina = ExlOO
Pago de némina = 100%
Interpretacion:

En el periodo analizado se encontro que los pagos de nomina se los hicieron
mensualmente sin retrasos.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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WAL LA A AN S

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

TASUUVIAUUS 20 1 3 P N:'L\//Il 1 . 1
Pago de Némina
Papel de Trabajo — Respaldos de Némina
Mensual
Pago Nomina
. Pago Respaldo
Mes Autoriza | Elabora | Fecha rol de Fecha Pago | Adicio 0agos
do do Pagos T
nal adicionales
Enero N N 29/01/2013 | 31/01/2013 x x
Abril \ \ 26/04/2013 | 30/04/2013 \ N
Julio N N 29/07/2013 | 31/07/2013 N N
D'C'gmbr N V| 271202013 | 31/12/2013 | N
Marcas:
Revisado y
\ Cotejado
X Sin valores

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del
\ q Sur” Ltda. CO
| Programa de Auditoria a los Procesos de Tesoreria 1/1
AL Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Procedimiento:
% Cancelacion de Obligaciones

NO

ACTIVIDADES A
REALIZARSE

REF/PT

REALIZADO
POR:

OBSERVACIONES

Pagos de Impuestos

Procedimientos de Auditoria

Revise los impuestos que COo1
1 Lot MC
estd obligado la
Cooperativa a cancelar
Solamente en el mes
de marzo se declaro
5 | Verifique que los pagos co1 MC fuera de la fecha, y I3
hayan sido efectuados en la multa la asumi6 los
fecha correspondiente responsables de
Contabilidad
Compruebe si para emitir COo1
3 X MC
los pagos se realizan los
respectivos respaldos.
4 | Hallazgos de Pagos de MC
Impuestos

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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CLRRV O QX

SAO UL I U S

Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

Pago de Obliagaciones

CO1
1/1

Proceso 1: Pago Obligaciones Varias

Procedimiento N° 1: Revise los impuestos que esta obligado la Cooperativa a
cancelar, verifique que los pagos hayan sido efectuados en la fecha correspondiente y
compruebe si para emitir los pagos se realizan los respectivos respaldos.

Aplicacion:

Hallazgo:

Se consulto al encargado de pagos de obligaciones como se
realiza el proceso para la cancelacion de impuestos y se

No hay hallazgos que

revisaron los impuestos mensuales de IVA, Retenciones en comentar
la Fuente en la Renta y se encontré lo siguiente:
Declaraciéon mensual
Retencion [Impuesto a A Contribuciié
Impuestos IVA es en la IapRenta Patente Predial n SEPS
Fuente
Pago de
Impuesto a
la Fecha 11 11 1 1 1 1
Pagos en
el ano 12 12 1 1 1 1

Se reviso, si la emisién de los pagos cuentan con las respectivas firmas de elaboracién
y autorizacion y encontrd que todas las declaraciones cuentan con la firma de
elaborado y autorizado, y que cuentan con los respaldos pertinentes.

Indicador de Gestién:

Pago de impuestos puntual =

Interpretacion:
De acuerdo a la informacién revisada, se encontré que el 92.86% de los pagos de
impuestos se los realiza en la fecha que debe cancelarse.

Pago de impuestos puntual

Pago de némina = %xmo

Pago de ndémina = 92.86%

fechas para pago en el afio

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
S 1 Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de
ASociados CO11
RMAURIN 2013 11
Pago de Obigaciones
Papel de Trabajo — Obligaciones con los entes de
Control
Autorizacio Comproba Forma de | Fechade | Fecha de
Impuestos | Pago nte de L,
n Pago emision pago
Pago
: Primero | Tercer dia |Se hace el
Declaracione J J J porpago |antesde |diade la
s mensuales agil, que se aprobacio
Sri cheque genere la |de
obligacién | impuestos
Primero | Tercer dia |Se hace el
Impuestoala| J J porpago |antesde |diadela
Renta agil, que se aprobacié
cheque generela |de
obligacién | impuestos
Predial J N N Cheque 07/01/20% 07/01/20
Patente \ \ \ Caja chica 26/01/20% 29/01/20
0,45 por mil \ \ \ Cheque 26/04/20% 26/04/20
Marcas:
B | Revisado y Cotejado |

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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5.1.1.3 Programa de Auditoria a los procesos de Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion

A AL AR AS

Cooperativa De Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Programa de Auditoria a los Procesos de

FASULIAUMUS

Tecnologias de la Informacion
Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

MANT
1/1

Procedimiento:
% Gestion de Mantenimiento de Sistemas

NO

ACTIVIDADES A
REALIZARSE

REF/PT

REALIZADO
POR:

OBSERVACIONES$

Gestion de Mantenimiento de Sistemas

Procedimientos de Auditoria

Revise las solicitudes de

1 mantenimiento y la forma| MANT1 MC
en que son solicitadas.
Verifique Si la

5 Cooperativa tiene _un_plan MANT1L MC
de mantenimiento
correctivo y preventivo.
Compruebe si cuando se
realizan cambios de

3 piezas estas son| MANT1 MC
entregadas a la
Cooperativa.
Examine una muestra de

4 los _ir_\formes de MANTL
mantenimiento
realizados.
Hallazgos de Gestion de

5 Mantenimiento de MC
Sistemas

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Credito
e “San Vicente Del Sur” Ltda. MANT1
AREAEEES T Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1

Gestidon de Mantenimiento de Sistemas

Proceso 1: Mantenimiento de Sistemas

Procedimiento N° 1: Revise las solicitudes de mantenimiento y la forma en que son
solicitadas, verifique si se tiene un plan de mantenimiento correctivo y preventivo,
compruebe si cuando se realizan cambios de piezas estas son entregadas a la
Cooperativa y examine los informes realizados por el técnico.

Aplicacion: Hallazgo:

Se reviso el procedimiento para solicitar el mantenimiento
en el sistema y se encontro:

No hay hallazgos que
comentar

| Mantenimientos realizados [ 12

Indicador de Gestién:
manteniminetos realizados

Mantenimiento anual = — x100
mantenimientos programados

12
Mantenimiento anual = ExlOO

Mantenimiento anual = 100%

Interpretacion:
Se encontr6 qué se cumplié con la programacion establecida para el afio, ya que se

cumplio6 con el 100% de lo establecido por la Gerencia.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enggolgl 31 de Diciembre de MANT 1.1
Pago de Obigaciones 1/1
Papel de Trabajo — Obligaciones con los entes de
Control
Realizacion de Mantenimiento Fegha Informe.clle Fecha
Realizada | Reparaciéon | programada

enero 31/01/2013 \ 31/01/2013
febrero 28/02/2013 \ 28/02/2013
marzo 29/03/2013 \ 29/03/2013
abril 30/04/2013 \ 30/04/2013
mayo 31/05/2013 \ 31/05/2013
junio 28/06/2013 \ 28/06/2013
julio 31/07/2013 \ 31/07/2013
agosto 30/08/2013 \ 30/08/2013
septiembre 30/09/2013 \ 30/09/2013
octubre 31/10/2013 \ 31/10/2013
noviembre 29/11/2013 \ 29/11/2013
diciembre 30/12/2013 v 30/12/2013
Marcas:
B | Revisado y Cotejado |

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa De Ahorro y Crédito
“San Vicente Del Sur” Ltda.

Programa de Auditoria a los Procesos de
Tecnologias de la Informacion
Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

I ASASL LA A A

SOPU
1/1

Procedimiento:
% Gestion de Soporte a Usuarios

NO

ACTIVIDADES A
REALIZARSE

REF/PT

REALIZADO
POR:

OBSERVACIONES

Gestion de Soporte

a usuarios

Procedimientos de Auditoria

Revise las solicitudes de

Soporte a usuarios

soporte y el cronograma| SOPU1
1 . MC
establecido para las
reparaciones
Verifique la emision de
los informes sobre los
2 soportes solicitados y de SOPUL MC
los problemas
solucionados
3 Hallazgos de Gestion de MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen




352

‘ Cooperativa de Ahorro y Crédito
R “San Vicente Del Sur” Ltda. SOPU1
AREEEEREST Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 1/1

Gestion de Soporte a Usuarios

Proceso 1: Soporte a Usuarios

Procedimiento N° 1: Revise las solicitudes de soporte y el cronograma establecido
para las reparaciones y verifique la emision de los informes sobre los soportes
solicitados y de los problemas solucionados

Aplicacion: Hallazgo:

Se reviso las solicitudes de soporte y se encontré lo

siguiente:
Solicitudes de Soporte 30 No hay hallazgos que
Informes de reparaciones 30 comentar

Indicador de Gestién:

Informes de soporte realizado

Soporte realizado = - x100
Soporte requerido

30
Soporte realizado = %xmo

Soporte realizado = 100%
Interpretacion:

Se encontro que los soportes solicitados por los trabajadores de la Cooperativa, son
corregidos en su totalidad.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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IS ALA

Cooperativa de Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda.
ety Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Soporte de Ususraios
Papel de Trabajo — Personal en Relacion de dependencia

SOPUl.1
1/1

Soporte Solicitado y Reparado

=2
S

Solicitado enero febrero marzo

abril

mayo junio julio agosto [septiembre| octubre

noviembre | diciembre

Alvarez Torres Erwin Rafael 2%

vy

Vv

Calupifia Cisneros Alexandra

v

Diaz Barrera Nancy Susana vV

Espin Espin Lilian Lisandra

Vv

Guatumillo Saltos Alejandra de los Angeles

v

Lara Offate Jorge Hermitio

44

Mifio Pavon Evelin Mariela

Vv

Pastrano Loachamin Francisco Javier 2%

Vv

vy v

OOV [w|IN |-

Perez Sinche Jorge Vicente

24

=
o

Quevedo Ochoa Daisy del Rocio

4 24 44

44

[N
[N

Quelal Ruano Cristian Geovanny vy

vy v

-
N

Romero Torres Luis Angel 24

v v

v

[N
wW

Tandalla Rojas Enma Lucia

a4

24 24

=
~

Toapanta Lascano Patricia Fernanda Y

[N
(S5

Veliz Galvez Jesus Alfonso Patricio

44

Total de Requerimientos en el afio 2 2 2

Marcas:

00 Solicitado y Reparado

0o Solicitado y No reparado

Elaborado por: Mayra Cevallos

Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen

Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa De Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda.
Programa de Auditoria a los Procesos de Tecnologias SCI
de la Informacion

A LAY A P

I ASASL LA A A

Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

1/1

Procedimiento:
% Gestionde Seguridades y Control de la Informacion

NO

ACTIVIDADES A
REALIZARSE

REF/PT

REALIZADO
POR:

OBSERVACIONES

U7

Gestion de Seguridades y Control de la Informacion

Procedimientos de Auditoria

Revise los informes de
claves de acceso en el
SIIF.

SCI1

MC

Seleccione una muestra y
compruebe los accesos de
los usuarios.

SCI1

MC

Solicite un informe de las
personas con acceso a
puertos externos.

SCI1

MC

Hallazgos de Gestion de
Seguridades y Control de
la Informacién

MC

Elaborado por: Mayra Cevallos

Supervisado por: Rodrigo Guillen
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Cooperativa de Ahorro y Crédito
CevalloSi&: “San Vicente Del Sur” Ltda.
Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013
Gestion de Seguridades y Control de la
Informacion

SCI1
1/1

A UULVIAUUS

Proceso 1: Seguridades y Control de la Informacion

Procedimiento N° 1: Revise los informes de claves de acceso en el SIIF, seleccione
una muestra y compruebe los accesos de los usuarios, y solicite un informe de las
personas con acceso a puertos externos

Aplicacion: Hallazgo:

Se reviso los informes de claves de acceso y se comprob6
que:

| Personas con acceso al SIIF | 14 | Ref.

En relacién a los accesos de puertos externos, se encontrd HSCI1
que todos los trabajadores estan permitidos de usar puertos
externos, para poder sacar informacion de sus maquinas.

Indicador de Gestion:

Accesos al programa SIIF
Personas con acceso al sistema

= 100
Personas autorizadas para acceder al SIIF x

Accesos al programa SIIF = ExlOO
Accesos al programa SIIF = 140%
Interpretacion:

Posterior a la revision realizada se encontr6 que hay un 40% adicional del personal
que esta autorizado para el ingreso al sistema.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Credito
“San Vicente Del Sur” Ltda. HSCI1
™ | Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 SCl1
— Hoja de Hallazgos — Seguridad y Control de la 1/2
informacién

Seguridad y Control de la Informacion

No se cumplen los permisos otorgados

Condicion:

Hay trabajadores que lograron manipular el sistema y poder crear una copia en sus
maquinas y tener acceso a los distintos madulos que posee el sistema.

Se encontro que todos los trabajadores tienen accesos a los puertos externos (USB;
DVD)

Criterio:

De acuerdo a las politicas institucionales se establece que solo el personal necesario,
mantendré el acceso al Sistema de Informacion Financiero, ya que este es otorgado
previa autorizacion de la Gerencia.

Las politicas determinan que el Gerente debe establecer el listado de las personas
autorizadas a tener los puertos externos habilitados.

Causa:

El duefio del programa, no realizo las pruebas necesarias de vulnerabilidad del
sistema, para el caso de hackers.

La Gerente General no se ha preocupado de realizar el detalle de autorizacion para
tener acceso a puertos externos.

Efecto:

Se han borrado transacciones y médulos, debido al acceso inadecuado por parte de las
personas que lograron hacer una copia del sistema.

Se puede incurrir en que el personal manipule y extraiga la informacion que mantiene
la Cooperativa y llegue a manos equivocadas.

Conclusion:

Debido a la falta de cuidado del creador del programa, los accesos son vulnerables y
se puede crear una copia del programa y por lo tanto acceden personas no
autorizadas, lo que provoco errores en el sistema.

La falta de atencién de la Gerente para la creacion de una lista de accesos puede
provocar la fuga de informacion.

Debido a las inconsistencias del sistema la Cooperativa se vio en la necesidad de
adquirir un nuevo sistema contable.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014
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Cooperativa de Ahorro y Crédito

“San Vicente Del Sur” Ltda. HSCI1
A Periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013 SCl1
Hoja de Hallazgos — Seguridad y Control de la 212
informacion

Seguridad y Control de la Informacion

No se cumplen los permisos otorgados

Recomendacién:

Al creador del Sistema Contable

Debe revisar el programa y arreglar este error de programacion, y poner mas
seguridades al sistema.

A la Gerente General

Realiza el listado de accesos a puertos para evitar problemas futuros, tomando en
cuenta quien necesita dichos accesos.

Asegurarse que el sistema automatizado que se adquiriendo, tenga las seguridades
necesarios que evitar irregularidades en el manejo y control de la informacion que se

procesaré en este nuevo sistema.

Elaborado por: Mayra Cevallos Fecha:19 de febrero de 2014

Revisado por: Rodrigo Guillen Fecha: 20 de febrero de 2014




5.2. Comunicacion de Resultados

Previa la aplicacion de procedimientos de Auditoria en la fase de ejecucion,
en donde se obtuvo la evidencia, y se determind algunos hallazgos, la misma que
establece mediante el informe correspondiente los diferentes hallazgos que se
determinaron para la toma de decisiones por parte de los funcionarios de la
cooperativa.

Se comunicaran a los Directivos de la Cooperativa los resultados obtenidos
durante la ejecucion de la Auditoria de Gestion a través de un informe, el mismo
que proveera de informacion util que debera ser utilizada adecuadamente por los

Directivos y el personal involucrado en los procesos auditados.

5.2.1. Informe de Auditoria

358
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Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda.
Procesos Administrativos Financieros
Periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
GASALLLLA Informe de Auditoria

FAUUIAU S
|

“INFORME DE LA AUDITORIA DE GESTION DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “SAN VICENTE DEL SUR” LTDA. A LOS

DEPARTAMENTOS DE TALENTO HUMANO, TESORERIA Y SISTEMAS.”

Procesos Auditados
Procesos de Talento Humano:
o Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del personal.
o Induccion, Capacitacion y Evaluacion del desempefio del personal.
o Vacaciones y Permisos.
Procesos de Tesoreria:
o Pagos a Proveedores de Suministros
o Pagos de Nomina
o Pagos de Impuestos
Procesos de Tecnologias de la Informacién:
o Pagos a Proveedores de Suministros
o Pagos de Nomina

o Pagos de Impuestos
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Informacién Introductoria

a. Motivos de la Auditoria

La Auditoria Gestion realizada de la Cooperativa De Ahorro y Crédito “San
Vicente del Sur” Ltda., a los procesos de talento humano, tesoreria y sistemas, con el
proposito de identificar la eficiencia, eficacia y economia con la que se realizan las
actividades de cada &rea a estudiar, utilizando las normas de auditoria generalmente
aceptadas para un correcto resultado. Normas de calidad para la ejecucion de la

Auditoria en el

b. Objetivos de la Auditoria

Objetivo general

Identificar la eficiencia, eficacia y economia con la que se realizan los procesos
de talento humano, tesoreria y de sistemas en el corto y largo plazo para poder

satisfacer las metas que tiene la cooperativa.

Objetivos especificos

o Analizar la estructura de cada area a ser estudiada y de los procesos que esta
Ilevando a cabo la cooperativa.

o Medir la eficiencia, eficacia y economia del control interno y el correcto
manejo de los recursos utilizados en la cooperativa.

o Determinar la veracidad de la informacion que se maneja, en conjunto con la
eficiencia de los procesos y las diferentes formas de operar de la cooperativa.

c. Alcance de la Auditoria
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Cumpliendo con las normas establecidas por la profesion para la realizacion de la

Auditoria de Gestion a los procesos de Talento Humano, Tesoreria y Sistemas de la
Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., la auditoria se llevara
a cabo para el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, la cual iniciara el

01de noviembre de 2013 al 15 de febrero de 2014, con una carga de 160 horas.

v Antecedentes

La Cooperativa De Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., requiere
evaluar las decisiones adoptadas en los procesos de talento humano, tesoreria y
sistemas; y conocer las desviaciones de sus objetivos, politicas, planes, recursos,
presupuestos, control, etc.

Debido a que considera que los vinculos existentes entre los servicios y los
recursos utilizados de la entidad es primordial para analizar las causas y plantear las
posibles soluciones de procesos ineficientes o0 poco eficientes y al mismo tiempo
cumplir con las leyes, reglamentos y demas normas que regulan la economia, eficacia
y eficiencia de los procesos.

Considerando que la auditoria de Gestion constituye una herramienta
fundamental para la toma de decisiones, realizar la misma para la Cooperativa De
Ahorro y Crédito “San Vicente Del Sur” Ltda., a los procesos de talento humano,
tesoreria y sistemas, resulta oportuna para el reconocimiento de la empresa y del cual
surgira la emision de una opinion sobre los procesos analizados lo que permitird
obtener efectos que beneficien a la empresa en el presente y en el futuro.

v’ Estructura de la Cooperativa
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.

Organigrama Estructural Propuesto

Asamblea General de
Representantes

Consejo de Administracion

Consejo de Vigilancia

Unidad de Cumplimiento Auditoria

Gerencia General

=]

Departamento
Administrativo Financiero

Talento Humano

Contabilidad

Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion

Servicios Varios

Departamento de
Operaciones

|

Departamento de
Servicios
Complementarios

Ahorro e Inversiones

Marketing/Servicio al
Cliente

Créditos

Cobranzas

Agencia




9.1

9.2

93

9.4
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.

Organigrama Funcional Propuesto

5 Comité de Cumplimiento

Asamblea General de
Representantes 1
|
Consejo de Administracion 2 3
Consejo de Vigilancia 4
Auditoria
Gerencia General 7

4- g

Agencia

Departamento 9 Departamento de 11 )epartamento de
Administrativo Financiero 10 Operaciones I Servicios
I Complementarios
|
l |
|
Talento Humano 101 JAhorro e Inversiones| | v
111 Marketing/Servicio al
| . Cliente
! I
Contabilidad 10.2 Créditos I
| |
|
|
Tecnologias de la Informaciény| 103 Cobranzas I
Comunicacion 1
|
|
— Servicios Varios 12
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.

Organigrama Posicional Propuesto

Asamblea General de
Representantes

| Consejo de Administracion |

Consejo de Vigilancia

Unidad de Cumplimiento Auditoria

Gerencia General

Eco. Flor Nuiiez
| | |
Departamento Departamento de Departamento de
Administrativo Financiero Operaciones Servicios
Complementarios

| |

Ahorro e Inversiones

Talento Humano

Lucy Rojas Marketing/Servicio al
Cliente
Financiero Créditos
Alexandra Guatumillo
Microcrédito
Contabiidad Francisco Pastrano

Aucxiliar de Contabilidad:
Cristian Quelal

Cobranzas
Tecnologias de la Informacion y Patricia Toapanta
Comunicacion
Diego Lema Agencias

Daysi Quevedo

Jesus Veliz
Servicios Varios Edwin Alvarez

Alexandra Camacho Lilian Espin
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v Resultados de los aspectos generales de la Cooperativa.

Se encontr6 que la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda.,
no cuenta con una estructura establecida de acuerdo a las necesidades y a los recursos
que posee.

Tiene un plan estratégico elaborado, el mismo que es desconocido por los
trabajadores y sobre el cual no se realiza ningun tipo de control sobre las menciones
que se hacen en el mismo.

Posee un estatuto organico de Gestion por procesos, el cual no contiene los
procesos como tal, sino las funciones de cada unidad y los productos que cada una
debe realizar, por lo cual se deberia llamar manual de funciones y separarlo y crear un
manual de actividades.

Cuenta con los canales de comunicacién necesarios, pero los mismos no son
utilizados de manera eficiente, para socializar la informacion general que todo

trabajador debe conocer.

v Resultados Especificos de los Procesos Auditados del Departamento

Administrativo Financiero

Proceso: Contratacion del Personal

Conclusion:

Las carpetas del personal de labora en la Cooperativa, no se encuentra con la
documentacion completa, ya que debe abarcar desde el proceso de reclutamiento del

personal.
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Recomendacion:

A la Gerente General
Asignar a una persona en especifico que se encargue de la recoleccion de los

documentos de cada trabajador de la Cooperativa.

Analizar el costo/beneficio de tener personal bajo némina y personal

independiente, para ver la conveniencia de este tipo de trabajadores-

Proceso: Induccion de Personal
Conclusion:
Las carpetas del nuevo personal de labora en la Cooperativa, no se cuenta con

la documentacién que avale la induccion recibida al ingreso de la misma.

Recomendacion:

A la Gerente General

Establecer una politica que para el personal que en futuras ocasiones ingrese
a la Cooperativa, al momento de ingresar se le dé una induccion y que la misma

quede con las firmas de respaldo de que el proceso se resolvié.

Proceso: Evaluacion del Desempefio del Personal
Conclusion:
Las falta de atencion de la Gerente General, no ha permitido conocer cuéles

son las necesidades del personal, con relacion a sus conocimientos obtenido de un
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informe de desempefio del mismo, que contribuya al mejoramiento de las actividades

de los profesionales y de la Cooperativa

Recomendacion:

A la Gerente General

Realizar la evaluacion del desempefio para el personal que labora en la
Cooperativa, ya que esto permite saber si ese personal es necesario en la empresa, si
se lo debe capacitar para que cumpla con el perfil, o si se requiere de un cambio.

Elaborar indicadores que permita la posibilidad de medir el desempefio de los

trabajadores tanto de manera personal, como por departamentos.

Proceso: Pago de Suministros

Conclusién:
No se lleva un procedimiento adecuado para la compra de suministros en la
Cooperativa, lo que no permite tener un control sobre los desembolsos que se realizan

anualmente.

Recomendacion:

A la Gerente General

Encontrar la manera de tener un mejor control sobre los dispendios de dinero que
se realizan, mediante el establecimiento de una politica que incluya la autorizacion

para la compra de dichos bienes.



Elaborar el presupuesto junto con los responsables de las areas encargadas de
la adquisicién de suministros, para tener un valor mas apegado a la realidad de la

Cooperativa

Proceso: Seguridad y Control de la Informacion.

Conclusion:

Debido a la falta de cuidado del creador del programa, los accesos son
vulnerables y se puede crear una copia del programa y por lo tanto acceden
personas no autorizadas, lo que provoco errores en el sistema.

La falta de atencidn de la Gerente para la creacién de una lista de accesos
puede provocar la fuga de informacion.

Debido a las inconsistencias del sistema la Cooperativa se vio en la necesidad
de adquirir un nuevo sistema contable.

Recomendacion:

Al creador del Sistema Contable

Debe revisar el programa y arreglar este error de programacion, y poner mas

seguridades al sistema.

A la Gerente General
Realiza el listado de accesos a puertos para evitar problemas futuros,

tomando en cuenta quien necesita dichos accesos.
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Asegurarse que el sistema automatizado que se adquiriendo, tenga las

seguridades necesarios que evitar irregularidades en el manejo y control de la

informacidn que se procesara en este nuevo sistema

5.3.- Seguimiento

Una vez entregado el informe con los hallazgos y sus respectivas
recomendaciones, es importante tomar en consideracion que las recomendaciones
emitidas se den cumplimiento para alcanzar los objetivos planteados al momento de
realizar el proceso de Auditoria.

El proceso de una Auditoria no finaliza con la presentacion del informe, sino que
es necesario que aparte de ello, se dé un seguimiento a la aplicacién de las
recomendaciones emitidas, con el fin de que la Compafia mantenga procesos eficaces
y eficientes, mejorando el rendimiento administrativo y financiero.

Es necesario que para dar seguimiento a las recomendaciones, se realice controles
0 una Auditoria Externa de Gestion posterior a la aplicacion de las recomendaciones
emitidas en el informe, para asegurarse que se estén aplicando las acciones

correctivas para un mejoramiento continuo.



CAPITULO VI
6. Conclusiones y Recomendaciones
6.1Conclusiones

El desarrollo del presente trabajo me permitié poner en practica todos los
conocimientos adquiridos a través de mi formacion académica como futura
Ingeniera en Finanzas, Auditora 'y CPA.

Con la elaboracion de la presente tesis se logré cumplir el objetivo global
determinado en el plan de tesis, que fue evaluar la eficacia, eficiencia y economia
de los procesos de Talento Humano, Tesoreria y Tecnologias de la informacion,
mediante la Auditoria de Gestion dentro de un marco ético profesional.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Vicente del Sur” Ltda., no
posee ningun manual de procedimientos, ni de funciones actualizados en donde
se detalle lo que se debe realizar en cada uno de los colaboradores de los procesos
analizados, ademas de una carencia de una estructura organizacional acorde a las
necesidades de la misma, logrando que esta no mantenga la eficacia y eficiencia
en sus actividades.

En los procesos de la Cooperativa, no se hace uso de indicadores de
Gestion que permitan medir el cumplimiento, desempefio de las funciones y de
las actividades, como el manejo de los recursos, logrando con esto que no se
establezcan procesos eficientes y eficaces, impidiendo la evaluacion permanente.

El desarrollo de la presente Auditoria, ha permitido a la Cooperativa

conocer la eficiencia y eficacia de sus procesos, detectando sus fortalezas y
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debilidades, que a futuro permitiran una buena Gestion administrativa y financiera.

Mediante la aplicacion de distintas técnicas de auditoria como son: las pruebas
de auditoria, diagramas de flujo, indicadores de Gestion y demas procedimientos
pertinentes aplicadas a los procesos de Talento Humano, Tesoreria y Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion, se determinaron los hallazgos en las distintas
dependencias que permitieron identificar las debilidades existentes.

El resultado que se representa en el informe final de auditoria de Gestion
formara una guia para la toma de decisiones por parte del nivel directivo de la
institucién, orientadas a corregir el desempefio de los colaboradores que son la base

para el manejo de los recursos.



6.2Recomendaciones

& Constituir la presente Tesis en una fuente de investigacion, estudio y
modelo de una Auditoria de Gestion para Docentes y alumnos de la Universidad
de las Fuerzas Armadas - ESPE, asi como para otras instituciones de estudios
superiores del pais.

® El personal debe sujetarse a la normativa vigente que le permitird un
correcto desenvolvimiento de las operaciones que realizan, evitando que en cada
una de las dependencias exista incumplimiento de leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales, que son la base para un mejor desempefio de la Gestién del
personal.

® Serd necesario que para el desarrollo de las actividades se elaborare e
implemente manuales de procedimientos para cada una de las areas segun su
necesidad, ademas de que se debe analizar la propuesta de los organigramas
emitidos por el auditor y de ser el caso, emitirlos formalmente.

® La Cooperativa debe implementar indicadores de Gestibn como
herramientas de apoyo en todos los procesos, que permitan medir el
cumplimiento del desempefio tanto de los trabajadores y sus funciones como de
las actividades y el cumplimento de metas.

® Se debe considerar la realizacion de Auditorias de Gestion, que permitan
conocer si se estan alcanzando los objetivos organizacionales propuestos, como si
se optimiza los recursos, siendo mas competitivos y productivos, aplicando

estrategias de beneficio institucional y colectivo.
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