ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

MEMORIA TECNICA

Previa a la obtencion del titulo de:
INGENIERAS EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA C.P.A
TEMA:

‘“PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL
MANEJO Y RECUPERACION DE CARTERA EN LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PALORA LTDA.,
SUCURSAL HUAMBOYA DEL CANTON HUAMBOYA, PROVINCIA
DE MORONA SANTIAGO”

AUTORAS:
MARITZA LOURDES CABAY HUEBLA
ALEXANDRA MARISELA QUEZADA MERCHAN

RIOBAMBA — ECUADOR

2010
1



CERTIFICACION

Certificamos que el presente trabajo ha sido ptadenen su totalidad quedando

autorizada su presentacion.

Ing. Luis Merino

DIRECTOR DE LA MEMORIA TECNICA

Ing. ROmulo Redroban Lcdo. José Velasquez
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL MIEMBRO DEL TRIBUNAL



AUTORIA

Las ideas expuestas en el presente trabajo detiga@én que aparecen como

propias son en su totalidad de absoluta respordaditle sus autoras.

Maritza Lourdes Cabay Huebla

Alexandra Marisela Quezada Merchan

DEDICATORIA



A Dios por demostrarme su infinito amor
bendiciéndome con mi hijo,

a mis padres por su apoyo constante,

a mamita Cristina y a mis hermanos

por su ayuda incondicional, ya que son

las personas que depositaron su confianza

para el logro de mis metas y objetivos.

Maritza

El presente trabajo de investigacion
dedico con todo mi corazon a Dios,

luz de mi camino, y a mis padres por
Su apoyo constante para poder
culminar mi carrera profesional la cual

e concluido satisfactoriamente.

Alexandra



AGRADECIMIENTO

Al culminar este trabajo es grato presentar nuesttonocido agradecimiento a la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, a lked de Administracion de
Empresas y a la Escuela de Contabilidad y Auditgotar los conocimientos
impartidos durante nuestra vida estudiantil, pormf@r profesionales con
conocimientos solidos y valores éticos, morales qaetribuiran en nuestro
desarrollo.

A todos y cada uno de los docentes de nuestratddcah especial al Ing. Luis
Merino quien dirigié nuestra Memoria Técnica de nmnera adecuada, dandonos

un ejemplo de perseverancia para el logro de Iggiobs planteados.

INDICE
CERTIFICACION
AUTORIA
DEDICATORIA



AGRADECIMIENTO
INDICE
INTRODUCCION

CAPITULO I: MARCO CONTEXTUAL DE LA EMPRESA

13

14

1.1 RESENA HISTORICA 2
1.2 PRINCIPIOS CORPORATIVOS 2
1.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES 3
1.4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 5
1.4.1 ASAMBLEA DE SOCIOS 6
1.4.1.1 CONSEJO DE ADMINISTRACION 6
1.4.1.2 COMISIONES ESPECIALES 9
1.4.1.3 CONSEJO DE VIGILANCIA 9
CAPITULO Il : MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1 CONTROL INTERNO 11
2.1.1 INTRODUCCION 11
2.1.2 DEFINICION 11
2.1.3 INFORME COSO 12
2.1.4. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO 12
2.1.4.1 AMBIENTE DE CONTROL 13
2.1.4.1.1 FACTORES DEL ENTORNO DE CONTROL

2.1.4.1.2 ¢(COMO EVALUAR EL ENTORNO DE CONTROL?

2.1.4.2 EVALUACION DE RIESGOS 15
2.1.4.2.1 CATEGORIAS DE OBJETIVOS 15
2.1.4.2.2 RIESGOS 15
2.1.4.2.3 ¢COMO EVALUAR LOS RIESGOS? 16
2.1.4.3 ACTIVIDADES DE CONTROL 17
2.1.4.3.1 TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL 17
2.1.43.2 INTEGRACION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTRO CON LA | 18
EVALUACION DE RIESGOS.

2.1.4.3.3 ¢COMO EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE CONTRQ® 18
2.1.44 INFORMACION Y COMUNICACION 18
2.1.4.41 CALIDAD DE LA INFORMACION 19
2.1.4.42 COMUNICACION INTERNA 19




2.1.4.4.3 COMUNICACION EXTERNA 20
2.1.4.4.4 ;COMO EVALUAR LA INFORMACION Y CONNICACION? 20
2.1.4.5 SUPERVISION 21
2.1.4.5.1 SUPERVISION CONTINUA 21
2.1.45.2 ALCANCE Y FRECUENCIA 22
2.1.4.5.3 METODOLOGIA 22
2.1.4.5.4 DOCUMENTACION. 22
2.1.4.5.5 PLAN DE ACCION 22
2.1.45.6 DEFICIENCIAS 23
2.1.4.5.7 FUENTES DE INFORMACION 24
2.1.4.5.8 ¢QUE DEFICIENCIAS SE DEBEN INFORMAR? 24
2.1.4.5.9 ¢COMO EVALUAR LA SUPERVISION? 24
2.1.5 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO 26
2.1.5.1 LO QUE SE PUEDE LOGRAR CON EL CONTROL INHEO 26
2.1.5.2 LO QUE NO SE PUEDE LOGRAR CON EL CONTRQITERNO 26
2.1.5.2.1 JUICIO HUMANO 26
2.1.5.2.2 DISFUNCIONES DEL SISTEMA 26
2.1.5.2.3 ELUSION DE LOS CONTROLES POR LA DIREGI 27
2.1.5.2.4 CONFABULACION 27
2.1.5.2.5 RELACION COSTO / BENEFICIO 27
2.1.5.2.6 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 28
2.2 CREDITO 30
2.2.1.- DEFINICION 30
2.2.2.- TIPOS DE CREDITOS 30
2.2.2.1 CREDITOS COMERCIALES. 30
2.2.2.2 CREDITOS A LAS MICROEMPRESAS 30
2.2.2.3 CREDITOS DE CONSUMO 31
2.2.2.4 CREDITOS HIPOTECARIOS PARA VIVIENDA 31
2.2.3 IMPORTANCIA 31
2.2.4.- POLITICAS DE CREDITO 31
2.2.5 - LA MOROSIDAD CREDITICIA 32
2.2.5.1 CATEGORIA NORMAL 32
2.2.5.2 CATEGORIA CON PROBLEMAS POTENCIALES 32
2.2.5.3 CATEGORIA DEFICIENTE 33




2.2.5.4 CATEGORIA DUDOSO

33

2.2.5.5 CATEGORIA PERDIDA

33

2.2.6.- PROVISION SOBRE LA CARTERA DE CREDITO

33

2.2.7.- CASTIGOS DE CREDITOS INCOBRABLES 34
CAPITULO IlI: 3. MARCO SITUACIONAL.

3.1. ANALISIS INTERNO DE LA SITUACION ACTUAL (PROBEMA | 35
IDENTIFICADO).

3.2. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA LA DETERIMACION DE LA | 35
MATRIZ FODA.

33. HOJA DE TRABAJO DE RESUMEN DE CONCLUSIONES |Y 36
RECOMENDACIONES DE CADA COMPONENTE.

3.3.1 AMBIENTE DE CONTROL 36
3.3.2 EVALUACION DE RIESGOS 39
3.3.3 ACTIVIDADES DE CONTROL. 41
3.3.4 INFORMACION Y COMUNICACION 42
3.3.5 SUPERVISION 43
3.4 ANALISIS FODA 44
CAPITULO IV : MARCO PROPOSITIVO DE LA EMPRESA

41 DATOS INFORMATIVOS 46
4.1.1 TITULO 46
4.1.2 INSTITUCION EJECUTORA 46
4.1.3 BENEFICIARIOS 46
4.1.4 UBICACION 46
4.1.5 TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION 4
4.1.6 EQUIPO TECNICO RESPONSABLE. 47
4.1.7 COSTO 47
4.2 INTRODUCCION 48
4.3 OBJETIVOS 49
4.3.1 OBJETIVO GENERAL 49
4.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. 49
4.4 AMBITO DE APLICACION 49
4.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO 5




4.5.1 FUNDAMENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 50
452 CODIGO DE ETICA 50
4.5.3 BENEFICIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ARA LOS| 53
INVOLUCRADOS EN LA CACPE PALORA SUC. HUAMBOYA —-CREDOS.

4.5.4 NIVELES DE APROBACION DE MONTO DE CREDITO 96
4.5.5 CAPITAL INSTITUCIONAL 57
4.5.6 TIPOS Y CONDICIONES DE CREDITO 58
4.5.7 SUJETOS DE CREDITO 59
4.5.8 RECARGOS POR MORA 61
4.5.9 REVISION Y ACTULIZACION DE LA POLITICA DE CEDITOS. 61
4.6 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA CARTERA 63
4.6.1 PROCESO DE EVALUACION DE CREDITO Y COBRANZA 63
4.6.1.1 SOLICITUD DE CREDITO MANUAL 64
4.6.1.2 SADFIN 65
4.6.2 PROCESO PARA LA EVALUACION DE CREDITO 66
46.2.1 PASO NRO 1.- RECEPCION DE SOLICITUD DE QREO Y | 67
DOCUMENTACION.

4.6.2.2 PASO NRO 2.- VERIFICACION DE DATOS. 67
4.6.2.2.1 VERIFICACION CENTRAL DE RIESGOS 67
4.6.2.2.2 VERIFICACION DEL DOMICILIO LABORAL 68
4.6.2.2.3 VERIFICACION DE REFERENCIAS BANCARIAS @OMERCIALES 69
4.6.3 CONSIDERACIONES DE REVISION DOCUMENTARIA 70
4.6.4 MODALIDADES DE COBRO. 74
4.6.4.1 NOTIFICACIONES 74
4.6.4.2 LLAMADAS TELEFONICAS 74
4.6.4.2 PROCEDIMIENTO LEGAL 74
CAPITULO V : CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES 75
5.2 RECOMENDACIONES 76
RESUMEN 77
SUMMARY 78
BIBLIOGRAFIA 79
ANEXOS



INTRODUCCION

El Control Interno es importante porque ayuda &rtem control adecuado y eficiente de

toda la organizacién, nos permite de una maneractsalvaguardar los recursos de la
10



empresa, recursos que no han sido utilizados denamera eficiente y lucrativa para la
empresa 0 en su caso su uso se ha tornado repeahbleerceros y perjudiciales para la

entidad propietaria provocando dafios en la pante famanciera como operativa

Las entidades bancarias son empresas cuya finagldal captacion y colocacion de los
recursos financieros de las personas naturalesidigas, junto a la prestacion de servicios
a sus clientes y a la mediacion en los mercad@sdirros nacionales e internacionales.
Las cooperativas por su estructura y funcionamidigoen unas caracteristicas muy

concretas que las diferencian de otras compaii@msagbién prestan servicios.

Las cooperativas gestionan y administran grandekimemes de fondos ajenos
materializados en efectivo a pesar de contar cdistisados sistemas informaticos su
organizacion comercial requiere de amplias redessdeursales y plantillas muy
numerosas. La gestion y movimiento de dinero pogram numero de personas ocasionan
que estas entidades sean muy propensas al fraarde,que sus departamentos financieros
suelen implementar y desarrollar de manera cordengamplejos sistemas de control a la

vez que cuentan con importantes departamentosditeda interna.

El control interno es un conjunto de procedimienpaditicas, directrices y planes de
organizacion, los cuales tienen por objeto asegurareficiencia, seguridad y orden en la
gestion financiera, contable y administrativa deehapresa (salvaguardia de activos,

fidelidad del proceso de informacidn y registranglimiento de politicas definidas.)

CAPITULO |

1. MARCO CONTEXTUAL DE LA EMPRESA

11



1.1. RESENA HISTORICA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefipriesa de Palora es una entidad
financiera aprobada bajo Acuerdo Ministerial 257atgha 17 de febrero de 1983 del

Ministerio de Bienestar Social.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la PequefiRalera se encuentra ubicada en

la Ciudad de Palora, Cantén Palora, Provincia deolb Santiago.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequenaresa de Palora se regira por la
Ley de Cooperativas, el Reglamento General, el tilista los principios de

cooperativismo y los reglamentos Internos que c&min

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefipriesa de Palora es una entidad
qgue crece dia a dia, administrando los recursasmdiaros de los socios a través de
captaciones y colocaciones eficientes, ofrecieretgigos agiles, oportunos y con
tasas de interés competitivos, a través de su maErsompetente y comprometido,
logrando obtener rentabilidad efectiva para sugpspmversionistas y bienestar a sus

trabajadores.

1.2. PRINCIPIOS CORPORATIVOS
MISION

“Hacer realidad los suefios de nuestros socios gntels a través de servicios

financieros realizados con oportunidad honestidessgonsabilidad”

VISION

“Ser lider en la regidn amazonica que brinde s@wifinancieros de calidad a sus

socios y clientes propendiendo el desarrollo secanémico de la comunidad.”

12



1.3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

10.

Mantener la solidaridad entre sus socios y las cosades, para preservar la paz,

la armonia y la tranquilidad en el seno de las mgsm

Conseguir asistencia técnica y crediticia de siiines nacionales y extranjeras

para mejorar los servicios a sus socios;

Recibir aportaciones de sus socios en certificadesbir ahorros y depdsitos,

hacer descuentos y préstamos a sus socios Yy aepigos y cobros;

Efectuar cobros, pagos y todas aquellas operacifoim@ascieras con sus Socios,

siempre que no impliquen intermediacion financiera;

Otorgar préstamos a sus asociados de conformidaéldeeglamento Interno que

se expida,

En funcidn de la facultad que le otorga la obtemalé la personalidad juridica,
celebrar toda clase de convenios y contrafjos fuesen necesarios para el

cumplimiento de su finalidad,;
Promover el ahorro y la cooperacion econémica enisesocios,

Proporcionar a sus socios la adecuada capacitgcasesoria para que sean mas
eficientes en sus actividades productivas, admatigds y comercializacion;

Integrarse o asociarse con otras organizacionassafie la Provincia y del pais,
gue no persigan fines de lucro, para actuar cdpraeidad en aras de la defensa y

beneficio mutuo; y,

Realizar otras actividades y ofrecer otros sersicique contribuyan al
mejoramiento econdmico y social de sus miembraspismos que deberan estar

encuadrados dentro de las normas legales y esiasutale la entidad.

13



1.4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ASAMBLEA DE SOCIOS

CONSEJO DE ADMINISTRACION

COMIS. ADMINISTRACION

COMIS. VIGILANCIA

A

CONSEJO DE VIGILANCIA

T

COMIS.CREDITO

GERENCIA GENERAL

COMIS. EDUCACION

COMIIS. ASUNT. SOCIALES

CONTABILIDAD GRAL.

SECRE. GENERAL

JEFES DE AGENCIA

CREDITO

AUX. CONTA.

CAJERO




1.4.1 ASAMBLEA DE SOCIOS
1.- Reformar los estatutos
2.- Conocer y aprobar el presupuesto y el plamab&jo de la Cooperativa.

3.- Autorizar la adquisicion de bienes inmueblda enajenacién, gravamen parcial o total

de los mismos y la celebracién de contratos.

4.- Elegir y remover con causa justa a los miemh®lsConsejo de Administraciéon y
Vigilancia de las Comisiones y a sus delegados.

5.- Autorizar la emisién de Certificados de Apoidac

6.- Decretar la distribucion de los excedentesgopdle intereses.
7.- Relevar de sus funciones con justa causa a&nBer

8.- Acordar la disolucién y liquidacion de la Coogiera.

9.- Resolver en apelacion sobre las reclamaciormmffictos de los socios entre si 0 de

estos con cualquiera de los organismos de |la Catoypeer

1.4.1.1 CONSEJO DE ADMINISTRACION
1.- Designar al Presidente, Secretario y Gerenta @eoperativa.

2.- Nombrar y remover con justa causa al GerentmiAidtradores, Jefes de Oficina y

demas empleados caucionados.
3.- Decidir sobre la admisién, retiro voluntario, exgbn o expulsion de los socios.

4.- Determinar el monto y la naturaleza de la daucjue debe rendir el Gerente y los

empleados que manejen fondos en la Cooperativa.

5.- Sefalar el minimo de certificados de aportaqgide deben tener los socios.



6.- Establecer la politica general y reglamentsuskrvicios de la Cooperativa.

7.- Elaborar los Reglamentos Internos Administaiy mantenerlos actualizados.
Gerencia General.

1.- Representar judicial y extrajudicialmente &toperativa.

2.- Organizar la administracion de la Cooperatesponsabilizarse de la misma.

3.- Constatar el Estado de Caja y velar porqueasgangan con la seguridad necesaria.

4.- Hacer la planificacidon necesaria para logradesarrollo econdmico y social de los

socios Yy el fortalecimiento de la Cooperativa.

5.- Cuidar que los libros de contabilidad seandts con exactitud, claridad con los

soportes necesarios y se conserven siempre aet@diz

6.- Aplicar el sistema de control interno estaldlegior el Consejo de Administracion.
7.-Recaudar los valores que adeuden a la Cooperats/socios.

Contabilidad General

1.- Declaracion y liquidacion de impuestos.

2.- Cancelacion de Obligaciones con el IESS.

3.- Realiza todo lo referente a la administraciGsugtento del efectivo y por ende de los

gastos e ingresos de la Cooperativa.

4.- Consolidacion de Balances.

Secretaria General
1. Llevar y certificar las actas de la asamblea géryedlal consejo de administracion;
2. Certificar con su firma los documentos de la Asaaltbeneral y del Consejo de

Administracion de la Cooperativa



3. Llevar libros, registros y demas documentos dedamblea General y del Consejo
de Administracién de la Cooperativa, y responsadnitie de su conservacion,

integridad e Inviolabilidad.

4. Recopilar y conservar debidamente organizados risgsumentos legales: leyes,

reglamentos, acuerdos, circulares, memorandumsqlatc.
5. Las demas que le encomiende el consejo de admaritr en el marco de la Ley
Jefes de Agencia
1.- Representar judicial y extrajudicialmente agancia
2.- Organizar la administracion de su agencia parsabilizarse de la misma.

3.- Constatar el Estado de Caja y velar porque aatengan con la seguridad

necesaria.

4.- Hacer la planificacion necesaria para lograteslarrollo econémico y social de los

socios Yy el fortalecimiento de su agencia

5.- Cuidar que los libros de contabilidad de suna@ea cargo sean llevados con

exactitud, claridad con los soportes necesari@sgpaserven siempre actualizados.
Jefe de Crédito

1. Firmar la documentacion de los créditos que estaiendo llevados por los

operadores de crédito.
2. Controlar que los documentos estén acordes ad@xjge el comité.

3. Asignar los controles de inversion de los crédiga otorgados a los diferentes

operadores que trabajan en el area

4. Emitir mensualmente informes con lo que respedséacdorgacion de los créditos a
la Oficina Matriz.



1.4.1.2 COMISIONES ESPECIALES
Comisioén de Crédito

1.- La comision de Crédito decidira todo lo relaado con las solicitudes de préstamos de
los socios, de conformidad con las normas estatade@obre préstamos por el Consejo de

Administracion en el Reglamento de Credito.

2.- La comision determinara en cada caso la digsgarantia que el solicitante esta

obligado a presentar asi como los plazos en gqueesiamo deba ser cancelado.
3.- Aprobara los préstamos por escrito y por mayoei votos.

4.- Rendira informes semestrales al Consejo deididiracion.

Comisién de Educacion.

1.- Elaborar el plan de trabajo de capacitacionsguaplicara en el curso del afio.

2.- Organizar y desarrollar programas de capaoitagiasesoria a 10s socios para mejorar

los sistemas de produccion y comercializacion.

3.- Promover otras actividades educativas de isfeaéa sus socios.
4.- Promover otras actividades educativas de infgséa sus socios.
Comision de Asuntos Sociales

1.- Tiene como funcion estudiar, analizar y solnaiolos problemas sociales de la

Cooperativa, de sus miembros y de la comunidad.

1.4.1.3 CONSEJO DE VIGILANCIA
1.- Comprobar la exactitud de los Estados finansierinventarios.
2.- Revisar periédicamente la contabilidad de lageoativa.

3.- Emitir su dictamen sobre el balance semestrabieterlo a consideracion de la

Asamblea General.



4.- Dar el visto bueno o vetar con causa justatdes 0 contratos en que se comprometan
bienes o créditos de la Cooperativa.

5.- Disponer anualmente la realizacion de una ariditexterna y examen general de las

actividades administrativas.

6.- Controlar los ingresos, egresos econdmico#jcgrdo los soportes.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1 CONTROL INTERNO

2.1.1 INTRODUCCION

Los controles internos se disefian e implantan tdéin de detectar, en un plazo deseado,
cualquier desviacion respecto a los objetivos dealglidad establecidos para cada
empresa y de prevenir cualquier evento que puedar el logro de los objetivos, la
obtencién de informacién confiable y oportuna gwehplimiento de leyes y reglamentos.
Los controles internos fomentan la eficiencia, cestuel riesgo de pérdida de valor de los
activos y ayudan a garantizar la confiabilidad akedstados financieros y el cumplimiento

de las leyes y normas vigentes.

2.1.2 DEFINICION
Es un proceso efectuado por el consejo de adna@ioiétr, la direccién y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objetpraj@orcionar un grado de seguridad

razonable en cuanto a la consecucion de objetieosalde las siguientes categorias:

1 Eficaciay eficiencia de las operaciones.
2 Confiabilidad de la informacion financiera.

3 Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

La anterior definicion refleja ciertos conceptosdamentales:

1 El control interno es un PROCESO, un medio utilzpdra la consecucion de un fin,
no un fin en si mismo.

2 El control interno lo llevan a cabo las PERSONAGS se trata solamente de manuales
de politicas e impresos, sino de personas en d¢aelade la organizacion.

3 El control interno solo puede aportar un GRADO DEGERIDAD RAZONABLE,

no la seguridad total, a la direccion y al conslg@dministracion de la entidad.

11



2.1.3 INFORME COSO

El informe COSO, es resultado de un grupo de tealigjegrado por la Comision
Treadway con el objetivo de definir un nuevo macoaceptual de control interno capaz
de integrar las diversas definiciones y concept@ssg utilizan sobre este tema.

Matriz de Coso

2.1.4. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO*

Ambiente de control

Evaluacion de riesgos

Actividades de control

Informacion y comunicacion

Supervision

! Material Didactico, Curso en Auditoria de Gestifi;RO. CAMACHO GUERRERO , Pablo
12



2.1.4.1 AMBIENTE DE CONTROL

El entorno de control aporta el ambiente en ellgagersonas desarrollan sus actividades
y cumplen con sus responsabilidades de controkariarpauta del funcionamiento de una

organizacion e influye en la percepcion de sus eatus respecto al control.

Es la base de todos los demas componentes deblcorterno, aportando disciplina y
estructura. Los factores del ambiente de cont@uyen la integridad, los valores éticos y
la capacidad de los empleados de la entidad, daofila de direccion y el estilo de
direccién, la manera en que la direccién asignaut@ridad y las responsabilidades y
organiza y desarrolla profesionalmente a sus empteasi como la atencion y orientacion

que proporciona el consejo de administracion.

2.1.4.1.1 FACTORES DEL ENTORNO DE CONTROL

1. INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS.
» La existencia e implantacion de cédigos de conduat&ras politicas relacionadas
con las practicas profesionales aceptables.
« La forma en que se llevan a cabo las negociaciooesmpleados, proveedores,
clientes, competidores etc.(si la direccion llevabo sus actividades empresariales

con un alto nivel ético)

2. SITUACIONES QUE PUEDEN INCITAR A LOS EMPLEADOS A COIETER

ACTOS INDEBIDOS:

» Falta de controles o controles ineficaces.

» Alto nivel de descentralizacién sin las politicas apoyo necesarias, que impide
que la direccion esté al corriente de las accitieeadas a cabo en los niveles mas
bajos.

» Una funcion de auditoria interna débil.

» Consejo de administracion poco eficaz.

* Sanciones por comportamiento indebido insignifieartt que no se hacen publicas.

13



3. CONSEJO DE ADMINISTRACION Y COMITE DE AUDITORIA.

* El ambiente de control y la cultura de la organiacestan influidos de forma
significativa por el Consejo de Administracion y@mité de Auditoria, el grado
de independencia del Consejo o del Comité de Ariditespecto de la direccion, la
experiencia y la calidad de sus miembros, gradongdicacion y vigilancia y el

acierto de sus acciones son factores que incidémeditacia del control interno.

2.1.4.1.2 ;COMO EVALUAR EL ENTORNO DE CONTROL?
Integridad y valores éticos

* La existencia e implantacion de codigos de conduat&ras politicas relacionadas
con las practicas profesionales aceptables, inctibipiades o pautas esperadas de
comportamiento ético y moral.

« La forma en que se llevan a cabo las negociaciooesmpleados, proveedores,
clientes, inversionistas, acreedores, competidoeeslitores.

» La presion por alcanzar objetivos de rendimientmopealistas.
Compromiso de competencia profesional.

e La existencia de descripciones de puestos de trétwaales.

 EI analisis de conocimientos y habilidades paravalea cabo el trabajo
adecuadamente.

Consejo de Administraciéon o Comité de Auditoria.

* Laindependencia de los consejeros o miembros a®ite.

» La frecuencia y oportunidad de las reuniones cordiedctor financiero y/o
contable, auditores internos y externos.

* La suficiencia y oportunidad con que se facilitboimacion a los miembros del
Consejo o Comité de Auditoria para permitir suawilos objetivos y las
estrategias, la situacion financiera, asi comoréssiltados de explotacion de la
entidad.
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2.1.4.2 EVALUACION DE RIESGOS

La evaluacion del riesgo consiste en la identifiag analisis de los factores que podrian
afectar la consecucién de los objetivos y, en badieho andlisis, determinar la forma en

que los riesgos deben ser administrados y contselad

2.1.4.2.1 CATEGORIAS DE OBJETIVOS
A pesar de su diversidad, pueden agruparse egrapdes categorias:

Objetivos relacionados con las operacioneSe refieren a la eficacia y eficiencia de las
operaciones de la entidad, incluyendo los objetidesrendimiento y rentabilidad y la

salvaguarda de los recursos contra posibles pérdida

Objetivos relacionados con la informacion financier Se refieren a la preparacion de
estados financieros confiables y a la prevencionad@lsificacion de la informacion

financiera.

Objetivos de cumplimiento.Estos objetivos se refieren al cumplimiento delég®s vy

normas a las que esta sujeta la entidad.

2.1.4.2.2 RIESGOS
A continuacién se presentan algunos ejemplos:
Factores externos:

» Los avances tecnoldgicos.

* Las necesidades o expectativas cambiantes de ikrgesl pueden influir en el
desarrollo de productos, el proceso de

» produccion, el servicio a cliente, la fijacion degos etc.

* Los cambios econdmicos pueden repercutir en lasidees sobre financiamiento,

inversiones y desarrollo.
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Factores internos:

* Problemas con los sistemas informaticos puedemgiegr las operaciones de la
entidad.

* Los cambios de responsabilidades de los directpresden afectar la forma de
realizar determinados controles.

* Un consejo de administracion o un comité de auditdébil o ineficaz pueden dar

lugar a que se produzcan indiscreciones.

Ademas, de identificar los riesgos a nivel de eswgrdebe hacerse a nivel de cada
actividad de la empresa, esto ayuda a enfocarlaasion de los riesgos en las unidades o

funciones mas importantes del negocio, como veptaguccion y desarrollo tecnoldgico.
Andlisis de riesgos

Una vez identificados los riesgos a nivel de entiggor actividad deben llevarse a cabo

un analisis de riesgos que puede ser:

* Una estimacioén de la importancia del riesgo.
* Una evaluacion de la probabilidad o frecuenciaukesg materialice el riesgo.

* Que medidas deben adoptarse.
Administracion del cambio

Los cambios en la economia, nuevos empleados,msistade informacion nuevos,
crecimiento rapido o cambios en la reglamentaci@dpn hacer que un sistema de control
eficaz ya no lo sea, en el contexto del analisisedgos resulta fundamental que exista un
proceso para identificar las condiciones que hagambiado y tomar las acciones

pertinentes.

2.1.4.2.3 ;COMO EVALUAR LOS RIESGOS?

El evaluador deberd concentrarse en el procesqate de la direccion, de fijar los
objetivos, de analisis de los riesgos y gestioatabios, incluyendo sus vinculaciones y

su relevancia para las actividades del negocio.
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2.1.4.3 ACTIVIDADES DE CONTROL?

Son las politicas y los procedimientos que ayudasegurar que se llevan a cabo las
instrucciones de la direccion. Ayudan a asegurarsgutomen las medidas necesarias para

controlar los riesgos relacionados con la conséoute los objetivos de la entidad..

2.1.4.3.1 TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Existen muchas descripciones de tipos de activglabke control, que incluyen desde
controles preventivos a controles detectivos yembivos, controles manuales, controles

informaticos y controles de direccion.
Algunos ejemplos:

Andlisis efectuados por la direccionl-os resultados obtenidos se analizan comparandolos
con los presupuestos, las previsiones, los reqdtat® ejercicios anteriores y de los

competidores

Gestion directa de funciones por actividadekos responsables de las diversas funciones
o0 actividades revisan los informes sobre resultattmnzados.

Proceso de informacion.Se aplican una serie de controles para comprobaxdetitud,
totalidad y autorizacion de las transacciones.dd#rala el desarrollo de nuevos sistemas y
la modificacion de los existentes, al igual quaaleso a los datos, archivos y programas

informaticos.

Controles fisicos.L.0s equipos de fabricacion, las inversiones finenad, la tesoreria y
otros activos son objeto de proteccion y periédeate se someten a recuentos fisicos
cuyos resultados se comparan con las cifras queafigen los registros de control.

Indicadores de rendimiento.El analisis combinado de diferentes conjuntos desda
(operativos o financieros) junto con la puesta earcima de acciones correctivas,

constituyen actividades de control.
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Segregacion de funcionesCon el fin de reducir el riesgo de que se cometeoras o

irregularidades, las tareas se reparten entrenipéeados.

2.1.43.2 INTEGRACION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL CON LA
EVALUACION DE RIESGOS.

De forma paralela a la evaluacion de los riesgodjreccidn debera establecer y aplicar el
plan de accion necesario para afrontarlos. Unaidexztificadas, estas acciones también
seran utiles para definir las operaciones de cbie se aplicaran para garantizar su

ejecucion de forma correcta y en el tiempo deseado.

2.1.4.3.3 ¢(COMO EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE CONTROL?

Las actividades de control tienen que evaluarseelercontexto de las directrices
establecidas por la direccién para afrontar losgos relacionados con los objetivos de
cada actividad importante.

La evaluacion debera tener en cuenta no solamelate actividades de control empleadas
son relevantes en base al proceso de evaluacidesims realizando, sino también si se

aplican de manera correcta.

2.1.4.4 INFORMACION Y COMUNICACION *

Hay que identificar, recopilar y comunicar inforntac pertinente en tiempo y forma que

permitan cumplir a cada empleado con sus respdiuzatas.

Los sistemas de informacién generan informes, qu#ienen informacion operativa,
financiera y la correspondiente al cumplimientoe guosibilitan la direccion y el control

del negocio.
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Debe haber una comunicacion eficaz en un sentidpli@mgue fluya en todas las
direcciones a través de todos los ambitos de lanizgcion, de arriba hacia abajo y a la

inversa.

2.1.4.4.1 CALIDAD DE LA INFORMACION

La calidad de la informacién generada por los diftes sistemas afecta la capacidad de la
direccion de tomar decisiones adecuadas al gestprmntrolar las actividades de la

entidad.

Resulta imprescindible que los informes ofrezcarficentes datos relevantes para

posibilitar un control eficaz.

Contenido.¢;,Contiene toda la informacion necesaria?
Oportunidad.¢ Se facilita en el tiempo adecuado?
Actualidad. ¢, Es la mas reciente disponible?
Exactitud. ¢ Los datos son correctos?

Accesibilidad.¢, Puede ser obtenida facilmente por las personas aukes?

2.1.4.42 COMUNICACION INTERNA

Cada funcién concreta ha de especificarse condaldricada persona tiene que entender
los aspectos relevantes del sistema de controhmtedmo funcionan los mismos saber

cual es su papel y responsabilidad en el sistema.

Al llevar a cabo sus funciones, el personal dengpresa debe saber que cuando se
produzca una incidencia conviene prestar atenaidsdto al propio acontecimiento, sino

también a su causa.

De esta forma, se podran identificar la deficiermigencial en el sistema tomando las

medidas necesarias para evitar que se repita.
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El personal tiene que saber como sus actividadéa eslacionadas con el trabajo de los
demas, esto es necesario para conocer los probledeterminar sus causas y la medida
correctiva adecuada, el personal debe saber loparteimientos esperados, aceptables y

no aceptables.

2.1.4.4.3 COMUNICACION EXTERNA

Los clientes y proveedores podran aportar inforéradie gran valor sobre el disefio y la
calidad de los productos o servicios de la empe=anitiendo que la empresa responda a

los cambios y preferencias de los clientes.

Por otra parte toda persona debera entender gse taterardn actos indebidos, tales como
sobornos o pagos indebidos.

2.1.4.4.4 ¢COMO EVALUAR LA INFORMACION Y COMUNIC ACION?

Se debera considerar la adecuacién de los sisgniasormacion y la comunicacién a las
necesidades de la entidad, a continuacién se eakti algunos aspectos posibles a

considerar:
Informacion.

» La obtencion de informacidn externa e interna gughinistro a la direccion de los
informes necesarios sobre la actuacién de la ehtistarelacion a los objetivos
establecidos.

» El suministro de informacion a las personas adeagjacbn el suficiente detalle y
oportunidad.

* EIl desarrollo o revision de los sistemas de infaigrg basado en un plan
estratégico para los sistemas de informacion.

» El apoyo de la direccion al desarrollo de los siste de informacion necesarios.
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Comunicacion.

* La comunicacion eficaz al personal, de sus funcoperesponsabilidades de
control.

* El establecimiento de lineas de comunicacion pardehuncia de posibles actos
indebidos.

» La sensibilidad de la direccion a las propuestdpeiesonal respecto de formas de
mejorar la productividad, la calidad, etc.

* La adecuacion de la comunicacion horizontal.

* EIl nivel de apertura y eficacia de las lineas denwdcacion con clientes,
proveedores y terceros.

» El nivel de comunicacion a terceros de las norrtiaade la entidad.

» La realizacion oportuna y adecuada del seguimipot@arte de la direccion de las

informaciones obtenidas de terceros, clientes,nisgss de control, etc.

2.1.4.5 SUPERVISION

Los sistemas de control interno requieren supé@mjss decir, un proceso que compruebe

gue se mantiene el adecuado funcionamiento dehsish lo largo del tiempo.

Esto se consigue mediante actividades de supemvisidtinua, evaluaciones periodicas o
una combinacién de ambas cosas. La supervisiéincense da en el transcurso de las

operaciones.

2.1.4.5.1 SUPERVISION CONTINUA

Existe una gran variedad de actividades que pamnefectuar un seguimiento de la
eficacia del control interno, como comparacionescdiaciones, actividades corrientes de

gestion y supervision asi como otras actividadesauas.
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2.1.45.2 ALCANCE Y FRECUENCIA

El alcance y la frecuencia de la evaluacion detrobinterno variaran segun la magnitud
de los riesgos objeto de control y la importanatalas controles para la reduccién de

aquellos.

Asi los controles actuaran sobre los riesgos deom@ayoridad y los mas criticos para la

reduccion de un determinado riesgo seran objetvdeiacion mas frecuente.

2.1.4.5.3 METODOLOGIA

Existe una gran variedad de metodologias y herrgagede evaluacion, incluyendo hojas
de control, cuestionarios y técnicas de flujogradgrgdécnicas cuantitativas, relaciones de

objetivos de control, identificando los objetivaangricos de control interno.

2.1.4.5.4 DOCUMENTACION.

Las entidades grandes normalmente cuentan con keanda politicas, organigramas
formales, descripciones de puestos, instrucciopegativas, flujo gramas de los sistemas

de informacién etc.

Muchos controles son suaves y no tienen documémtadin embargo se aplican
asiduamente, resultando muy eficaces, se puedercbarpeste tipo de controles de la

misma manera que los controles documentados.

El hecho de que los controles no estén documentamlonpide que el sistema de control

interno sea eficaz o que pueda ser evaluado.

2.1.4.5.5 PLAN DE ACCION
Sugerencias basicas respecto a qué hacer y poe eomaezar:

» Determinar el alcance de la evaluacion en térmu@scategoria de objetivos,
componentes de control interno y actividades olijetta evaluacion.
22



» Identificar las actividades de supervision contimuee normalmente aseguran la
eficacia del control interno.

* Analizar el trabajo de evaluacién del control rzadio por los auditores internos y
reflexionar sobre las conclusiones relacionadasetaontrol presentadas por los
auditores externos.

» Establecer las prioridades de las areas de magsma; por unidad, componente de
control interno u otros, para su atencion inmediata

e En base a lo anterior, elaborar un programa deuag@nes que conste de
actividades a corto y largo plazo.

* Reunir a las personas que efectuaran las evalwciooonsiderar juntos el alcance
y el calendario a establecer, asi como la metodlipdas herramientas a utilizar,
examinar las conclusiones de los auditores inteyrmdernos y de los organismos
publicos, definir la forma de presentacién de lasctusiones y determinar la
documentacion a entregar a la finalizacion de &uacion.

» Segquir el avance de la evaluacion y revisar laslicames obtenidas.

* Asegurar que se tomen las acciones de seguimie@esarias, modificando los
apartados correspondientes de las

» evaluaciones posteriores, segun proceda.

2.1.4.5.6 DEFICIENCIAS

El término “deficiencia” se usa aqui en un sentdaplio como referencia a un elemento
del sistema de control interno que merece atengoén,lo que una deficiencia puede
representar un defecto percibido, potencial o &lien una oportunidad para reforzar el
sistema de control interno con la finalidad de fager la consecucion de los objetivos de

la entidad.
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2.1.4.5.7 FUENTES DE INFORMACION

Las actividades de supervision continua de unada&dtiincluyendo las de gestion y
supervision diarias del personal, proporcionandecgpcion de las personas directamente

involucradas en las actividades de la entidad.

El personal puede advertir aspectos de relevamci@dempo real que pueden servir para

identificar las deficiencias existentes rapidamente

Las evaluaciones puntuales del sistema de conttetnio constituyen otra fuente de

deteccion de las deficiencias de control.

2.1.4.5.8 ¢QUE DEFICIENCIAS SE DEBEN INFORMAR?

Todas las deficiencias que puedan afectar la conget de los objetivos de la entidad
deben ponerse en conocimiento de las personasugaep tomar las medidas necesarias,
para determinar qué deficiencias se deben comumicaviene examinar el impacto de las

mismas.

Este proceso permite que el responsable dé el aptysupervisidn necesarios para las
acciones correctivos a tomar e informe a las gp@sonas en la organizacion cuyas

actividades pueden verse afectadas.

2.1.4.5.9 ¢(COMO EVALUAR LA SUPERVISION?

Para llegar a una conclusion sobre la eficacia adesupervision del control interno,
conviene considerar tanto las actividades de sigi@nvcontinua como las evaluaciones

puntuales del sistema de control interno, o deepatél mismo.

A continuaciéon se detallan algunos aspectos, sidaessta relacion Unicamente de punto

de referencia.
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Supervision continla

Hasta qué punto el personal al realizar sus aetid normales obtiene evidencia
de que el sistema de control interno esta funcidmadecuadamente.

En qué medida las comunicaciones procedentes dmrder corroboran la
informacion generada internamente o indican proatem

Comparaciones periddicas entre los importes regist por el sistema contable
con los activos fisicos.

Receptividad ante las recomendaciones del auditermo y externo respecto de la
forma de mejorar los controles internos.

En qué medida las reuniones facilitan informacioha adireccion sobre si los
controles operan eficazmente.

Si se hacen encuestas periodicas al personal pa&rangnifieste si entiende y
cumple el codigo de conducta de la entidad y seakzan normalmente las tareas
de control criticas.

Eficiencia de las actividades de auditoria interna.

La evaluacién puntual

Alcance y frecuencia de las evaluaciones puntuidesistema de control interno.
Idoneidad del proceso de evaluacion
Si la metodologia para evaluar el sistema es |Ggadecuada

Adecuado volumen y calidad de la documentacion

Comunicacioén de deficiencias

Existencia de un mecanismo para recoger y comurgaaiquier deficiencia

detectada en el control interno.
Idoneidad de los procedimientos de comunicacion.

Idoneidad de las acciones de seguimiento
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2.1.5 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO °
2.1.5.1 LO QUE SE PUEDE LOGRAR CON EL CONTROL INTERNO

El control interno puede ayudar a que una entidadiga sus objetivos de rentabilidad y a
prevenir la pérdida de recursos, puede ayudar abtiencién de informacién financiera
confiable, puede reforzar la confianza en que Igpresa cumple con la normatividad

aplicable.

2.1.5.2 LO QUE NO SE PUEDE LOGRAR CON EL CONTROL INTERNO

Un sistema de control interno, no importa lo biemaebido que esté y lo bien que
funcione, Unicamente puede dar un grado de segunidzonable, no absoluta, a la

direccioén y al consejo en cuanto a la consecuadioslobjetivos de la entidad.

El control interno no puede hacer que un gerenti® & convierta en un buen gerente.
Asimismo, los cambios en la politica o en los panggis gubernamentales, las acciones
gue tomen los competidores o las condiciones ecwadrpueden estar fuera de control de

la direccion.

2.1.5.2.1 JUICIO HUMANO

La eficacia de los controles se vera limitada poiesgo de errores humanos en la toma de
decisiones, estas decisiones se tienen que torsaddm en el juicio humano, dentro de
unos limites temporales, en base a la informacigpodible y bajo la presion diaria de la

actividad laboral.

2.1.5.2.2 DISFUNCIONES DEL SISTEMA

A pesar de estar bien disefiados, los controlesmgepueden fallar, puede que el personal
comprenda mal las instrucciones o que se cometaresrde juicio, errores debido a la

dejadez, fatiga o despistes.
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2.1.5.2.3 ELUSION DE LOS CONTROLES POR LA DIRECCION

El sistema de control interno no puede ser maszfitie las personas responsables de su
funcionamiento, incluso aquellas entidades queetienn buen ambiente de control
(aquellas que tienen elevados niveles de integrnidadnciencia del control) existe la

posibilidad de que el personal directivo eludastesna de control interno.

El término “elusion de los controles por la diréecien el sentido en que se emplea aqui
se refiere a la omision de politicas o procedintgnestablecidos con finalidades
ilegitimas, con animo de lucro personal o para raejta presentacion de la situacion

financiera o para disimular el incumplimiento déigdiciones legales.

La elusién incluye practicas tales como actos dadithos de falsificacion ante bancos,
abogados, contadores y proveedores, asi como sidamintencionada de documentos

falsos entre otras.

2.1.5.2.4 CONFABULACION

La confabulacion de dos o mas personas puede @movaitas en el sistema de control.
Cuando las personas actuan de forma colectivaquanater y encubrir un acto, los datos
financieros y otras informaciones de gestion puederse alterados de un modo no
identificable por el sistema de control.

2.1.5.2.5 RELACION COSTO / BENEFICIO

Las entidades deben considerar los costos y besefielativos a la implantacion de

controles.

A la hora de decidir si se ha de implantar un aeiteido control, se consideraran tanto el
riesgo de fracaso como el posible efecto en laladtijunto a los costos correspondientes a

la implantacion del nuevo control.
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2.1.5.2.6  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Todos los miembros de la organizacidon son respéessde! control interno.

La direcciéon.- O cualquier denominacién para el maximo ejecutem.el cual recae en
primer lugar la responsabilidad del control, elldebe liderar y revisar la manera en que
los miembros controlan el negocio, estos a su esiydan responsables de cada funcion y
establecen politicas y procedimientos de controlerm mas especificos. La

responsabilidad se organiza en cascada.

Responsables de las funciones financierass directores financieros y sus equipos
tienen una importancia vital porque sus actividagian estrechamente vinculadas con el

resto de unidades operativas y funcionales de niidaed.

Normalmente estan involucrados en el desarrollprsupuestos y en la planificacion
financiera. Controlan, siguen y analizan el rendimto, no so6lo desde una perspectiva
financiera sino también, en muchas ocasiones, lanida al resto de operaciones de la

entidad y al cumplimiento de requisitos legales.

El consejo de administracionlka direccion es responsable ante el Consejo eld=iz de

ofrecer asesoria, pautas de actuacion y conogefungidad las actividades de la entidad.

Comité de auditoria.-El comité de auditoria 0 en su defecto el consegi en una
posiciéon privilegiada, tiene la autoridad pararirdgar a los directivos sobre la forma en
gue estan asumiendo sus responsabilidades en cudatmformacion financiera, y para

asegurar que se tomen medidas correctivas.

El comité de auditoria, junto con, o ademas defuneion de auditoria interna fuerte, esta
muchas veces en la mejor posicion dentro de unidagnpara identificar situaciones en

gue los altos directivos intentan eludir los colasanternos o tergiversar los resultados
financieros y actuar en consecuencia. Por ellgtexisituaciones en las que el comité de

auditoria o el consejo deben afrontar directamasii@tos o circunstancias graves.

Auditores internos.-Desempefian un papel importante en la evaluacida efciencia de
los sistemas de control y recomiendan mejoras aniemos. Segun las normas emitidas

por el Institute of Internal Auditors los auditoiagernos deberian:
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1. “Revisar la confiabilidad y la integridad de laanhacién financiera y operativa y los
procedimientos empleados para identificar, medigsificar y difundir dicha
informacion.”

2. “Revisar los sistemas establecidos para asegucamgblimiento de aquellas politicas,
planes, procedimientos, leyes y normativas sudaeptde tener un efecto importante
sobre las operaciones e informes, asi como detarreida organizacién cumple con
los mismos.”

3. “Revisar los medios utilizados para la salvaguakelactivos y verificar la existencia
de los mismos”.

4. “Valorar la eficiencia en el empleo de los recsiso
“Revisar las operaciones o programas para cersorae si los resultados son
coherentes con los objetivos y las metas estallgegidsi se han llevado a cabo segun

los planes previstos”.

Todas las actividades de una entidad recaen, pateente, dentro del ambito de

responsabilidad de los auditores internos.

Los auditores internos solo pueden ser imparc@lasado no estan obligados a subordinar
Su juicio sobre asuntos de auditoria al juicio tteso El principal medio de asegurar la
objetividad de la auditoria interna es la asignadé personal adecuado para la funcién de
auditoria, evitando posibles conflictos de intesesprejuicios. Deberia haber una rotacion
periddica en el personal asignado y los auditong®rios no deberian asumir
responsabilidades operativas. Igualmente, no debesstar asignados a la auditoria de

actividades en las cuales hubiesen tenido algwp@nsabilidad operativa reciente.

Otros empleadas El control interno es hasta cierto punto respottisiaioi de todos los
empleados, casi todos producen informacién utiizen el sistema de control o realizan

funciones para efectuar el control.

Auditores externosAlgunos terceros como los auditores externos dmmnen al logro de
los objetivos, aportan opinién independiente y tge contribuyen directamente mediante
la auditoria a los estados financieros.
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2.2 CREDITO
2.2.1.- DEFINICION

El crédito de acuerdo a la concepcion tradiciosaldefine como el derecho que tiene el
deudor de recibir del acreedor alguna cosa, enddida que haya confiabilidad con el

compromiso de pago o devolucion.

Desde el punto de vista legal, el crédito seguleyael comercio y la economia es “el

derecho que una persona llamada acreedor, tiea@pkgar a otra, el deudor, a pagar”

En realidad son multiples los conceptos, pero Is adecuado a nuestros tiempos y desde
el punto de vista financiero, es que el créditares operacion o transaccion de riesgo en la
que el acreedor (prestamista) confia a cambio degarantia en el tomador del crédito o
deudor (prestatario), con la seguridad que esienallcumplira en el futuro con sus
obligaciones de pagar el capital recibido (amocitza de la deuda), mas los intereses

pactados tacitamente (servicio de la deuda).

2.2.2.- TIPOS DE CREDITOS

Existen muchos tipos de créditos, siendo los na@dionales en el sistema financiero los

créditos comerciales, a microempresarios, de coaswn créditos hipotecarios.

2.2.2.1 CREDITOS COMERCIALES.

Son aquellos créditos directos o indirectos otovgad personas naturales o juridicas
destinados al financiamiento de la produccién yemmlizacion de bienes y servicios en

sus diferentes fases.

2.2.2.2 CREDITOS A LAS MICROEMPRESAS

Son aquellos créditos directos o indirectos otongaal personas o juridicas destinados al
financiamiento de actividades de produccion, corakracion o prestacion de servicios.
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2.2.2.3 CREDITOS DE CONSUMO

Son aquellos créditos que se otorgan a las persatasales con la finalidad de atender el
pago de bienes, servicios o0 gastos relacionados wmm actividad empresarial.

También se consideran dentro de esta definicidbnciéditos otorgados a las personas
naturales a traves de tarjetas de crédito, losxdaraientos financieros y cualquier otro

tipo de operacion financiera.

2.2.2.4 CREDITOS HIPOTECARIOS PARA VIVIENDA

Son las lineas de créditos destinados a persohasilea para la adquisicion, construccion,
refaccion, remodelacion, ampliacién, mejoramiensulydivision de vivienda propia, tales
créditos se otorgan amparados con hipotecas deeidaminscritas en los registros

publicos.

2.2.3 IMPORTANCIA

El papel que desempefia el crédito dentro de laoeei@nes de gran importancia, debido a
que, entre otras cosas, es un instrumento muyzefca el proceso de reactivacion
econdmica, ya que es mediante el crédito una dilasms mas eficaces en como puede

impulsarse el desarrollo de una economia.

El crédito ha sido motor de la recuperacién econamiPor mencionar un ejemplo, por
cada vivienda que se construye se genera activeta@dlrededor de 40 ramas de la

economia, asi como 5 empleos directos y variosmifectos.

2.2.4.- POLITICAS DE CREDITO

Son las distintas normas que toda entidad finamcestablecen con la finalidad de
administrar los créditos; a ello se suma la impmita de realizar antes de conceder o
realizar cualquier operacion de cesion de fondogarmenorizado estudio de la solvencia
y patrimonio del cliente para asi poder saber egatl nivel de riesgo que asumen en la
operacion.
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2.2.5- LA MOROSIDAD CREDITICIA

Viene a ser la cartera pesada, por cuanto lostefiedman incumplido su compromiso de
pago; la morosidad es consecuencia de una malicaeilbn del crédito, en cuanto a

informacion, garantias y una pésima administracion.

Por ello atendiendo a este ultimo factor se deberten cuenta la clasificacion del deudor

o cartera de créditos.
Categorias

* Normal

* Con problemas potenciales
» Deficiente

* Dudoso

» Pérdida

2.2.5.1 Categoria normal

El analisis de flujo de fondos demuestra que etldees capaz de atender holgadamente

todos sus compromisos financieros; es decir:

* Presenta una situacion financiera liquida, con baj®l de endeudamiento y
adecuada estructura del mismo en relacion a swidagde generar utilidades.

e Cumple puntualmente con el pago de sus obligaciones

2.2.5.2 Categoria con problemas potenciales

El andlisis del flujo de fondos del deudor demuegtre, al momento de realizarse, puede
atender la totalidad de sus compromisos financi@wsembargo, existen situaciones que,
de no ser controladas o corregidas oportunamewoidign comprometer la capacidad
futura de pago del deudor; es decir presenta inkomgmtos ocasionales y reducidos de
pagos mayores a 30 dias.
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2.2.5.3 Categoria deficiente

El analisis del flujo de fondos del deudor demwesfue tiene problemas para atender
normalmente la totalidad de sus compromisos firaasiy que, de no ser corregidos, esos
problemas pueden resultar en una pérdida parapaesmdel sistema financiero; es decir
presenta una situacion financiera débil y un ndelflujos de fondos que no le permite

atender el pago de la totalidad del capital y deritereses de las deudas, pudiendo cubrir

solamente estos ultimos. Presenta incumplimientonea 60 dias.

2.2.5.4 Categoria dudoso

El analisis del flujo de fondos del deudor demwesmme es altamente improbable que
pueda atender la totalidad de sus compromisos diears. Presenta incumplimiento

mayor a 90 dias

2.2.5.5 Categoria pérdida

Las deudas de deudores incorporados a esta categericonsideran incobrables.

Presenta incumplimiento mayor a 120 dias

2.2.6.- PROVISION SOBRE LA CARTERA DE CREDITO

Especificas
Las provisiones se constituiran del resultado dedsificacion de la cartera de créditos, de

acuerdo a los criterios sefialados para cada tigoedio.

El calculo del monto de provisiones, se debe efeotm base al monto total del crédito

adeudado, incluyendo capital e intereses.

En caso, que se reclasificara el crédito en unegodt de riesgo inferior, la institucion
financiera podra revertir el exceso de la provisidnstituida, empleandose tales recursos
prioritariamente en la constitucién de otras prioviss especificas. De no ser asi a dicho
monto se le dara el tratamiento contable de ot@®§0s.
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Genérica

Siempre que esté debidamente constituidas las gwoess especificas y la entidad
estimara que hechos circunstanciales o coyuntupaié®ran originar un desmedro de la
calidad de su cartera crediticia podra constituioviziones genéricas debidamente

sustentadas.

2.2.7.-CASTIGOS DE CREDITOS INCOBRABLES

El directorio puede proceder al castigo de un twédasificado como “Crédito Pérdida”
después de haber agotado todas las posibilidadesi @debro y adicionalmente cuando
exista evidencias reales y comprobables de swperabilidad o en otros casos, cuando el
monto del crédito no justifique iniciar accion joidl y haya transcurrido mas de doce
meses de vencido dicho crédito, sin haberse prdduninguna amortizacion de su

principal e intereses.

La institucion debera fijar dentro de sus politidascontrol interno, los procedimientos y
medidas necesarios para llevar a cabo el castigpusecuentas incobrables, quedando
evidencias en las actas respectivas de Directofiogano equivalente, los lineamientos de

la misma.
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CAPITULO Il

3. MARCO SITUACIONAL.

3.1 ANALISIS INTERNO DE LA SITUACION ACTUAL (PROBLE MA
IDENTIFICADO)

Alcanzar las metas Yy objetivos planteados por dap€rativa es importante para ello
tenemos que definir el horizonte, para poder vigagllas acciones a emprender,
posteriormente pasar a la ejecucion y control dadpuesto. Debemos saber exactamente
donde estamos parados, cual es la situacion reld @moperativa, con qué elementos
contamos, que sabemos hacer bien, que tenemogpralar a hacer para un desempefio

eficiente.

Para definir bien la situacién de la empresa existeherramienta, que por ser una de las
mas simples y conocidas es la mas efectiva; elissmdF.O.D.A. Este método,
denominado asi por las primeras letras de los exltom a analizar: Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas, consistenatizar la organizacion mirandola
desde afuera, como si fuéramos observadores estgmesde adentro como propietarios,
accionistas o administradores de la empresa. Ropata conocer la verdadera situacion
en la que se encuentra la Cooperativa es necdaaaiplicacion de un cuestionario de

Control Interno que servira de guia para el aisais la matriz F.O.D.A.

3.2. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA LA DETERM INACION
DE LA MATRIZ FODA.

(VER ANEXO 2)
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3.3 HOJA DE TRABAJO DE RESUMEN DE CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE CADA COMPONENTE.

Para el Andlisis FODA se ha recopilado las conches y recomendaciones del Cuestionario de Coimtigxino, o que constituye como

herramienta para el trabajo realizado, a contidnamostramos la interpretacion de los resultadsrodos.

3.3.1

.- AMBIENTE DE CONTROL

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

INTEGRIDAD Y VALORES
ETICOS

La entidad cuenta con un reglamento inte

administrativo desde cuando se iniciaban

actividades como CACPE Palora , sin embargwegridad que es un

no existe un manual
formalmente establecido y conocido por tod(

personal.

de valores éticadmportamiento ético. La imagen que proyecta

rbeberd realizarse un manual formalme

requisito previo para

D @npresa ante los demas debe ser de integrida

todas sus acciones.

COMPETENCIA
PROFESIONAL

La Cooperativa no dispone de una descrip(
escrita formal de los puestos de trabajo, pos
un reglamento interno pero no esta actualiz

y no es comunicado a toda la organizacion.

ciBntualizar el Reglamento Interno incluyendo
sée@mciones para cada miembro de la entig
adapacitar a todo el personal, dependiendo del
gue ocupen y el plan de carrera establecido p

entidad.

nte

lestablecido en el cual se inculque por ejemplo la

el
una

id en

as
ad.
area

or la
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En el reclutamiento de personal se procec
realizar la convocatoria, la entrevista previa y
procede con la prueba de conocimientos.
administracion no se interesa porque

colaboradores cumplan con todos

procedimientos con integridad y ética.

drndar capacitacion a todos los miembros dé
emanizacion, no solo en tema de valores

taanbién en eficiencia de cada una de las areaas
losoperativa de manera especial en el ares

laséditos.

2 la
5iN0
de |
| de

FILOSOFIA Y ESTILO DE
DIRECCION

La filosofia y el estilo de gestiébn que mantie
la direccion no son adecuados ,no anal
cuando la entidad produce riesgo , y no se
el personal sino porque fueren despedidos
personal contable no ejecuta g
responsabilidades de manera correcta y no {
conexion directa con el area de sistemas \
centralizan mediante conexion directa
informacion y no garantiza la presentac
correcta de la informacion financiera y

salvaguarda de los activos

rigebera efectuar rotacion de funciones, con
Zimalidad de que los colaboradores de la entidad
rotaltidisciplinarios. Aclarar todas las dudas que
,m@ntenga en la organizacion con respecto
susformacion contable, tratar de hacer entende
ipneceso financiero y escuchar criterios con eldg

Ilemar a establecer mejoras en la organizacion.
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MISION
POLITICAS
ORGANIGRAMA

OBJETIVOS

Y

La estructura organizativa no es apropiad:
capacidad de suminisf
La

responsabilidades de los principales directi

igual que su

informacion. definicion de la
no es adecuada asi como el conocimiento
aplican en su desempefo, existe desconfi
en la capacidad de varios colaboradores

poder dirigir y supervisar.

alCArle al colaborador de la organizacion el ap
scapacidad de opinibn en base a sus limites
guespete las lineas de responsabilidad.

Anza
de

ASIGNACION
AUTORIDAD
RESPONSABILIDAD

DE

La asignacion de autoridad y responsabilidad Bstructurar normas de trabajo y de responsabil

se incluye en las actividades de gestion y

de

experiencia. El gerente no esta pendiente

aplica segun niveles antigiiedad

desenvolvimiento de sus delegados y por ende

de la organizacion.

a&e control, de modo que se establezcan relacian
jgrarquia y de las politicas de autorizacion.
del

raecesario para que crea en su trabajo y en

vastoridad, con el fin de que colabore en todo denti

DYO

su
de

idad

es d
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3.3.2

.- EVALUACION DE RIESGOS

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

OBJETIVOS

Se

desempeiada ayuda a la consecucion ¢

tiene presente que cada activi

meta institucional. Pero no se tiene claros

objetivos de cada nivel de la entidad.

cada una de ellas.

dad administracion debera plantear objetivos
lénea o nivel de la entidad, de modo que se pla

ltzsnbién las necesidades y objetivos propios

iSme

por

RIESGOS

En la empresa no se identifican y discu

abiertamente los riesgos en base a factodesla organizacion pero cuando se da en el &rg

internos y externos, los cuales no
comunica oportunamente. Cuando un rie
es detectado en el area de cartera no

hace conocer a toda la entidad.

esto, se debe actuar o corregir problemas.

t&os riesgos pueden suscitarse en diversas

sartera deben comunicarse a todos los emple
sde la entidad para que se puedan tener dive

sesdhuciones frente a dicho riesgo y se colabore

areas
ca de
ados
Brsas

con

39



ANALISIS DE RIESGOS Y SU
PROCESO

No se analizan los riesgos, ni su probabili
de ocurrencia, se tienen ciertas medi
precautelares ante un riesgo pero no e
un proceso de valoracion, esta listo a ac
cuando un riesgo se presente. No se con
las actividades y decisiones tomadas pg

administracion y direccion.

4Lgs riesgos son valorados en base a criterio
los directivos y de la administracion de
d@ﬁtidad , pero resultara efectiva la valuag
Kisttando se efectie andlisis- de procesos o
tudentificacion de areas clave , modos de cor
trsoi%nificativos y establecimiento C

responsabilidad a base de indicadores mediblé
rla

s de
a
i6n
omo
trol
le
BS

MANEJO DEL CAMBIO

No tienen estructurado un proceso

informacion de cambios ni de anticipo ha
ellos. El personal no esta listo a act
cuando un riesgo se presente. No se con
que las actividades y decisiones tomadas

la administracion y direccidon sean realizad

d2ebera existir un sistema de informacion
craanera que los cambios sean advertidos a fi
ugue la entidad pueda reaccionar a tiem
triohgolantar mecanismos que se anticipen a
pambios que podrian presentarse, de modo q

asmpresa sea quien imponga los cambios.

de
n de
1pO.
los

ue la

3.3.3 .- ACTIVIDADES DE CONTROL.
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CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

ACTIVIDADES
DE CONTROL

No existe una adecuada segregacibn de funciones
coordinacion entre areas, no existe politicas deenaaformal
sobre el sistema de control interno y las transaes estar
débilmente documentadas. Para todo tipo de traidsacm se
requiere de la autorizacion del Gerente, no se taueon
indicadores de desempefio para evaluar gestiOnnedrativa y
contable. Es factible el acceso a las oficinas diairistracion vy

contabilidad.

Elaborar un manual de control interno en el

consten politicas y procedimientos para el b
nfuncionamiento del Sistema, limitar el acces
las oficinas de administracion y contabilidad p
evitar de

posibles  pérdidas

gue
uen
D a

ara

recursos,

documentacion, registros y activos de la entidad.

CONTROL
SOBRE LOS
SISTEMAS DE
INFORMACION

La entidad cuenta con un paquete de software de@oim
SADFIN, en el cual la informacién financiera se reflejada de
manera exacta y correcta , pero no detecta ningtor en el
momento de su ocurrencia, su acceso no es limitado manejar
en red. Existen ciertas aplicaciones que el pelstasronoce o n
las interpreta.

| Entrenar al personal que tiene acceso al prog

con el proveedor para que el paquete
Dajustado a las necesidades y cambios qu
presentan en la entidad.
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para que pueda manejarlo de manera correcta y

evitar posibles errores, tener contacto permanente

este

e Se




3.34

.- INFORMACION Y COMUNICACION

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

INFORMACION

La informacion es procesada de manera oportunapiteda por
sistemas de informacion pero no esta totalmentedowma con
elementos externos .No se utilizan reportes quditéac la
informacion. La circulacion de la informacion noefectia a nive

global de la entidad.

Debera toda Ila organizacion conocer

importancia de estar al tanto de lo que sug¢

fuera de la entidad ya que podrian ayudar cc
sistema de informacion para detectar cie
situaciones de interés. Y se reportara tambiér
escrito la informaciéon que determine que

indispensable la administracién

la
ede
n el
rtas

por

sea

COMUNICACION

Por desconocimiento de las actividades que realamauditores
externos los empleados del area de cartera nomaforsobre
determinadas situaciones. Entre contabilidad y adtnacion
existe una comunicacion adecuada, sobretodo egrifecacion de
la informacion que puede ser corregida tiempo. élo@nunica a

Directorio del desempeiio actual de la organizacion.

Brindar informacion que requieran los audito
externos para facilitar el entendimiento de
operaciones de la entidad, porque proporcion
la administracion informacion sobre el cont

que posee la empresa.

res
las
an a

rol

3.3.5

.- SUPERVISION
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CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

ACTIVIDADES
DE
MONITOREO

Los informes que provienen de fuentes externa®ndmsnados e
cuenta para el hallazgo y reporte de deficien®asse comunicat
las deficiencias de control al nivel inmediato sigrepara que S¢
tomen las medidas necesarias. El area de carteiafoona hasta
el Gerente la situacion encontrada y este tampldogectorio.

n Elaborar un manual de control interno en el

nconsten politicas y procedimientos para el b

L las oficinas de administracién y contabilid

para evitar posibles pérdidas de recur

documentacion, registros y activos de la entid

REPORTE DE
DEFICIENCIAS

La entidad cuenta con un paquete de software deroin
SADFIN, en el cual la informacion financiera se reflejada de
manera exacta y correcta , pero no detecta ningior en el
es limitaxldo

manejan en red. Existen ciertas aplicaciones qu@eetonal

momento de sSu ocurrencia, Su acceso no

desconoce o no las interpreta.

Entrenar al personal que tiene acceso
programa para que pueda manejarlo de ma
correcta y evitar posibles errores, tener cont
permanente con el proveedor para que el pag
este ajustado a las necesidades y cambios q
interna  cq

presentan en la entidad tanto

externa.

>funcionamiento del Sistema, limitar el accesp a

al
nera
Acto
juete
ue se

MO
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3.4 ANALISIS FODA

FORTALEZAS
» Solidez en la confianza de los socios.
» Tasas de interés competitivas.
» Equipo técnico multidisciplinario
= Direccionalidad de créditos.
* Buen ambiente laboral.
= Experiencia dentro del ramo cooperativo
» Recursos humanos bien capacitados y motivados.
» La calidad en el servicio
= Ubicacion apropiada

» Solidaridad participativa de los socios para regoes a la cooperativa.

OPORTUNIDADES

= Crecimiento de la poblacion.

= Ubicacién geogréfica estratégica.

» Formacion de nuevas empresas.

= Competitividad, obligandonos a ser innovadores.
= Diversidad de areas para otorgar créditos.

= Mercado en crecimiento

DEBILIDADES

= Carencia de liderazgo en gestion

= Carencia de evaluacion de desempefio.
» Falta de una cultura organizacional.

= Débil desarrollo del talento humano.

= Déficit en el proceso de comunicacion.
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» Recuperacion de cartera tardia

= Incipiente desarrollo corporativo.

= Burocratizacion de los tramites de crédito.

» Falta de agilidad para la aprobacion de los avédit

= Cambio continuo de los miembros del comité deitoéd

» Falta de organizacion en la ejecucion del trabajo.

= No poseen un manual de procedimientos especifeasl@ otorgacion de créditos.
» Falta de capital de trabajo

=  Conocimiento inadecuado del mercado

AMENAZAS

» Problemas legales internos.

» La crisis econdmica mundial imposibilita el crecdmio de la empresa.
» Lainestabilidad politica y econémica del pais.

» La competencia desleal entre empresas que prdstasneo servicio.

» |nestabilidad politica y juridica

= Morosidad en el pago de los dividendos.

» Desvio del destino de los créditos.

= Aumento considerable de cooperativas de ahorros.
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CAPITULO IV

MARCO PROPOSITIVO DE LA EMPRESA

4.1 DATOS INFORMATIVOS

4.1.1 Titulo

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO Y
RECUPERACION DE CARTERA EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO PALORA LTDA. SUC. HUAMBOYA.

4.1.2 Institucion ejecutora

» Cooperativa de Ahorro y Crédito Palora Ltda.

4.1.3 Beneficiarios

El personal Directivo y Administrativo de la Coogieva de Ahorro y Crédito

Palora Ltda. Suc. Huamboya.

4.1.4 Ubicacion

Las oficinas administrativas de la CooperativaAtherro y Crédito Palora Ltda.
Suc. Huamboya Suc. Huamboya se encuentra ubicatk grovincia de Morona
Santiago, Canton Huamboya, Avenida 3 de Noviemidr@ ge Agosto.

4.1.5 Tiempo estimado para la ejecucion

Inicia la elaboracion de la memoria técnica inieid29 de noviembre del 2009 y
termina el 20 de Marzo del 2010.
46



4.1.6 Equipo técnico responsable.

Equipo Investigador:

Maritza Lourdes Cabay Huebla y Alexandra Mariseleezada Merchan.

Tutor:

Ing. Luis Merino

4.1.7 Costo

INGRESOS: Los ingresos para la ejecucion de la Investiga@Soienden a

$1000.00, los mismos que seran financiados panl@stigadores de este trabajo.

EGRESOS:
VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD UNITARIO TOTAL
RECURSOS MATERIALES
* libros 5 25 125.00
+  Utiles de Oficina Varios - 200.00
* Anillados 7 3.00 21.00
« Copias de Textos 100 0.02 2.00
+ Impresiones 500 0.07 35.00
RECURSOS TECNOLOGICOS
e Computadora 2 ) B
e Flash Memory 2 12.00 24
e Internet 50H 0.70 35.00
OTROS )
Gastos. De Transporte 200.00
Alimentacion. 150.00
otros 150.00
SUB TOTAL RECURSOS - - 942.00
Imprevistos 58.00
TOTAL EGRESOS 1000.00
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4.2 INTRODUCCION

El control interno constituye una faceta fundamlemta la gestion administrativa y

financiera de una organizacion. Se trata de uria derprocesos, decisiones, acciones e
instrumentos de aplicacion consistentes, articaslo los procesos y proyectos de las
organizaciones que se desarrollan en puntos prewoscurrentes o posteriores a

determinados actos administrativos como un media @dogro de los objetivos previstos.

El control interno esta presente en todos losgsog institucionales desde antes que estos
den inicio y mediante procesos de verificacionrp®similares hasta después de que han

concluido.

El crédito es una herramienta valiosa para ap@yges$tion gerencial en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Palora Ltda. Suc. Huamboya, ebb#éjo de esta area debe ofrecer
soluciones y politicas para ubicar y recuperar rétito y de esta manera garantizar

resultados a la Cooperativa.

El crédito tiene riesgos implicitos en cada unauwefases de ejecucion , por ello, se busca

administrar adecuadamente todos y cada uno deresigss.

Este manual de procedimientos es un conjunto daa®k reglamentos que se espera su

aplicaciéon sea de caracter obligatorio.

El éxito del Manual de Control Interno, se podradmpor el grado de aceptacion que los
usuarios le asignen, aunque es dificil que puedpopcionar todas las pautas necesarias
para combinar el conocimiento administrativo — ticiaro y el del sistema. Para ello se
establece una serie de procedimientos y métodosypdaran al personal involucrado en
la gestion operativa funcional y administracionrar @sfuerzos para la toma de buenas

decisiones en la Cooperativa de Ahorro y Créditlofa Ltda. Suc. Huamboya.
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4.3 OBJETIVOS

4.3.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de Control Interno el manejo eguperacion de Cartera en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Palora Ltda. Sugatdboya, que permitan un eficiente
control de cartera y retorno oportuno de la inéergn crédito.

4.3.2 Obijetivos Especificos.

» [Establecer normas de desempefio para comparar daftados reales con las
normas previamente establecidas, y garantizar gsiedsultados se usen de la

manera mas eficaz para alcanzar los objetivosunginales.

* Implementar politicas de control interno para lognaa ubicacién y recuperacion

de cartera eficaz garantizando el retorno de logrses de la Cooperativa.

* Proponer un sistema adecuado de control finandgm® permita asegurar la
disponibilidad de recursos econOmicos para cumpds compromisos Yy

obligaciones de la Cooperativa con sus socios.

4.4 AMBITO DE APLICACION

El manual de Control Interno constituye una heremta de gestion administrativa y
financiera que a través de procedimientos normatsemcillos y sisteméticos , tienden a
brindar una apropiada orientacion y facilidadesappre los funcionarios y empleados de
la Cooperativa vinculados con las actividades daimidtracion y control , den fiel y

oportuno cumplimiento a las disposiciones legalagglamentarias vigentes; asi como
uniformar criterios y fortalecer los controles imes establecidos para la administracion

eficaz de los recursos institucionales.
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En este sentido, el presente Manual de Controfriates de aplicacion obligatoria en el
area de Cartera de la Cooperativa, los ajustesfupren necesarios para adoptarla a la
actividad de cada departamento, debera contar gonevite con la aprobacion de la

Gerencia y los organismos de Control Interno dadtatucion.

4.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO
4.5.1 FUNDAMENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Para que un sistema de control interno sea efeatiwobasta con tener actividades de
control apropiadas, ni con politicas y procedinaenque permitan identificar, analizar y
administrar los riesgos de la actividad, ni pddisicde informacion y comunicacion

adecuadas, ni con esquemas de monitoreo y sugenagctivos. Para que todo ello sea
posible, debe generarse y promoverse permanentemerambiente en la institucion que

influya positivamente sobre el control en todosrineles de la organizacion.

Debe contarse con una metodologia de seleccioned®mal que, en la medida de lo

posible, permita identificar a potenciales emplsactan altos niveles de ética y que desde
el proceso de contratacion se enfatice en la irapoid de los valores institucionales y la

vez ayude a ala consecucion de los objetivos toazgubr la CACPE PALORA..

4.5.2 CODIGO DE ETICA

La Cooperativa debe adoptar y mantener, debidanagntdbado, un cédigo de ética que
incluya, como minimo, valores relacionados comtagdridad, la honestidad, la lealtad, la
responsabilidad, la confidencialidad, todo de abwecon los valores y principios

organizacionales, y los siguientes aspectos:
a) Valores Eticos

Hacer referencia a principios de comportamiento aden Honestidad, la Lealtad, la
Integridad, la Responsabilidad, la Confidencialid@@mpromiso Social, y aquellos que

deban ser caracteristicos involucrados con la €atipa.
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Estos valores éticos deben ser difundidos amplisnanediante programas de
capacitacion y formacion, cartillas de uso pragcticarteleras, en los sistemas de
informacion, en los manuales de procedimientos,esnas medios de difusion, y ser
conocidos y aceptados por los empleados al monasteu vinculacion y durante el
tiempo que trabajen en el otorgamiento de losito®dPara este Ultimo efecto, se
recomienda hacerle firmar un documento de conoaitmjeaceptacion y acatamiento por

parte de los empleados.
b) Manejo de los Conflictos de Interés

Los empleados de la Cooperativa deben evitar mealos, minimizar los conflictos de

interés.

El Cédigo de Etica pretende identificar las dif¢es situaciones que se puedan considerar
como generadoras de conflictos de interés, la faenananejarlos, y los procedimientos

gue deben adoptar los empleados para informadatioionarlas.

« Si existen relaciones personales o de negocitve &s Coordinadores de Sucursal o
Asesores Financieros, jefes o encargados de miopar créditos, con los socios que
solicitan créditos, aquellos deben informarlo ainstancia superior correspondiente y

rehusarse a participar en el proceso de otorgamgeatiministracion del crédito.
C) Actuaciones prohibidas al personal

El Cddigo debe establecer las actuaciones quersedenen prohibidas para el personal,

tales como:

* Anunciarse como empleado de la Cooperativa o\&zulel area de Cartera para

obtener provecho personal.

* Adoptar comportamientos, dentro o fuera de la Cadp@, que riflan con las
buenas costumbres, como las relacionadas con Bblwe dar o prestarse para
espectaculos grotescos en publico, participar epog de personas que se presten

para actividades que vayan contra la moral y l@nasi costumbres.

« Tratar de una manera discriminate a los solicitadéelos créditos por su condicion

social o econémica.
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* Quitar los clientes de los operadores de Crédito trampas solo con la intencién

de alcanzar los objetivos trazado por la Coopearativ

e Difundir mala fama de los operadores a los salités de un préstamo con la

intencion de atraer mas clientes
d) Manejo de la informacioén privilegiada por los membros de la Cooperativa.

Es prohibido el uso o aprovechamiento, la difusmnpublicacibn a terceras, que
perjudique a la entidad financiera , solo connf@éncion de beneficio personal o de
terceros, tales como nuevas lineas de productastusidades de inversion, manuales,

productos, estrategias comerciales, etc.

Se entiende por informacion privilegiada aquella go haya sido revelada, o aquella que

por disposicion de la entidad debe quedar resttangl publico.
e) Relaciones con los clientes

Las relaciones con los socios deben ser manejadasibientes estrictamente de negocios,
de manera que ellos no tengan la posibilidad dendet que cualquiera otra relacion le

puede dar ventajas en sus operaciones financiera
f) Prohibiciones para los operadores de crédity Jefe de Credito.

Los operadores de créditos el jefe que estan gadas en la otorgacion de créditos estan

prohibidos a:

e Solicitar o recibir dineros de los socios y clientesin estar autorizado

expresamente.
» Ofrecer préstamos sin tener facultad para ello.

» Ofrecer condiciones financieras o plazos especipbls los préstamos y las

captaciones sin tener facultad para ello.

» Ofrecer la condonacion o refinanciacion de créditosina porcion de ellos, sin

contar con facultades para ello.
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* En general, ofrecer cualquier ventaja a los sogiatientes, apartandose de las

directrices institucionales.

» Realizar la gestién de los créditos sin tener laudtentacion sustentadora vy

necesaria para la aprobacion de un crédito.
» Ofrecer créditos para actividades que no son pto@sc

« Dar montos excesivos de créditos a personas qu@oseen una  garantia

suficiente o que no posean la liquidez necesaria.

4.5.3 BENEFICIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LOS
INVOLUCRADOS EN LA CACPE PALORA SUC. HUAMBOYA —CRED ITOS.

Un sistema de control interno efectivo ayudarduationamiento de cartera en:
* Mejorar el trabajo en la otorgacion de créditos;
» Conocer cuales son las responsabilidades de losbros de la Cooperativa.
* Minimizar los riesgos que deparan la otorgaciocréditos.
» Aplicar los principios de ética en el trabajo.

De esta manera, el Departamento de créditos unotoha en la CACPE Palora. Estara
capacitado para actuar en ambientes econdmicosetitivgs y rapidamente cambiantes,
para ajustarse a los requerimientos y priorida@desodios y en gran parte del gobierno y

demas entes reguladores.

Conforme a lo anterior, el presente manual quéepde implementar en esta Area, estara

sustentado en los siguientes postulados
1. Responsabilidades
Con el fin de generar bases sdlidas al sistemamteot interno, deben:

« [Establecer y mantener cddigos de ética y critexiosuanto a practicas de

negocios aceptables y no aceptables;
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* Promover altos estandares de ética e integrida@rgi@o de los valores

institucionales por parte de todos los operadoeas édito;

» Dar ejemplo en cuanto a la rigurosa observancitod&s las disposiciones

externas e internas que afectan la Cooperativa,

« Definir una cultura organizacional que enfatice gmadiestre, en todo el
personal, la importancia de los controles interdesde una vision mas

preventiva que correctiva;

e Estar comprometidos en contar con personal comiggeterotivado y que

conozca con la suficiente claridad las reglas dgqu

» Disponer de mecanismos de permanente evaluaciG@guyirsiento a los

principales riesgos del otorgamiento de crédito.

Responsabilidades Béasicas de los involucrados en | €rograma de

Reactivacion Productiva.

En primer lugar mencionaremos los involucradosaestdrgacion
» Consejo de Administracion

* Comité de crédito

* Gerente.

» Jefe de Crédito

Operadores de Crédito.

Consejo de Administracion.-Es el organismo de direccion de la Cooperativay y
esta integrado por siete vocales principales ¢ sietales suplentes. Dentro de sus
atribuciones y deberes esta el establecer lasgaglitrediticias, en concordancia
con las disposiciones legales que rijan para et@fey nombrar el comité de

crédito.
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Comité de Crédito.-Estara integrado por dos miembros designados poomrsejo
de Administracion entre los funcionarios de la itnston y el Gerente que lo
presidira. Su funcion sera resolver sobre las itadies de crédito en el marco de
las politicas y condiciones determinadas por ebipraonsejo en el reglamento de

crédito.

Gerentes.-Es el representante legal de la Cooperativa y sendbrado por los
Consejos de Administracion. Como administrador gerde la Cooperativa tiene

las siguientes atribuciones y deberes relacionadésea de créditos;

» Implementar las politicas institucionales y la nafividad interna, en el
marco de las disposiciones legales que regulamatigucion.

* Informar por escrito al Consejo de Administracigeriodicamente y
cuando le soliciten, sobre la situacion econdmicdinanciera de la
Cooperativa, el comportamiento de la cartera, cifura de tesoreria,
patrimonio técnico y otros reportes importantes.

* Presidir el Comité de Crédito.

* Proponer al Consejo d Administracién las politicase permitan la

operatividad de la Cooperativa.

Jefe de Crédito.-Son responsables de la implementacién y ejecu@da golitica
de Crédito y a través de la Gerencia General dCdehité de Crédito , tienen la
responsabilidad de proponer nuevas politicas , cuakzacion cambios o

modificaciones a fin de que las mismas sean uruimento Gtil y actualizado.
Funciones.

1. Firmar la documentacion de los créditos que esta@ndo llevados por los

operadores de crédito.
2. Controlar que los documentos estén acordes ad@xjge el comité.

3. Asignar los controles de inversion de los cré&diya otorgados a los

diferentes operadores que trabajan en el area
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4. Emitir mensualmente informes con lo que respedt @orgacion de los

créditos a la Oficina Matriz.

5. Hacer cumplir alos operadores los objetivasetas establecidos por la
CACPE Palora.

6. Informar sobre las disposiciones tomadas por l&rges o comité de
crédito de la CACPE Palora.

7. Designar los Controles de Inversion que hararoseiéditos ya dados por

los operadores.

8. Supervisar y vigilar, las deficiencias detectadiada gestion de cobro de

los créditos y del control de cartera de la CAGRIbra.

Operadores de Créditg- Estos tienen las funciones de:

Informar sobre los créditos que otorga la coopexat de manera

cordial
* Brindar asesoramiento técnico
* Realizar los controles de inversion

» Realizar inspecciones el lugar en el que se veeldagédito

4.5.4 NIVELES DE APROBACION DE MONTO DE CREDITO

La maxima autoridad crediticia es el Consejo de iistracion, delegando autoridad para

la aprobacion a:
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NIVELES DE NIVEL JERARQUICO MONTOS LIMITES
APROBACION

1 Jefe de Crédito Hasta 2000.00

2 Comité de Crédito deHasta  5000.00 con garantia

Agencias y Jefe de Agencias| Quirografaria

3 Desde 5001.00 con garantia
. o quirografaria todos los créditos
Comité de Crédito. _ _ o
hipotecarios y los créditos de lps

funcionarios y Directivos.

Los titulares de aprobacion, seran directamentporesbles de la aprobacion de los
créditos y a los posibles riesgos que estos geneomo puede ser la morosidad o

vencimiento de cartera.

Los titulares se reunird tantas veces estime negegara hacer cambios en las
metodologias crediticias y cuando lo exijan lastjpals relacionadas con la aprobacién de

los créditos que deban someterse a su consideracion

4.5.5 CAPITAL INSTITUCIONAL

El capital Institucional constituira los recursosogios disponibles de la institucion
destinada para el servicio crediticio. Estos remuurpodran ser utilizados para el

financiamiento hasta por 10 afios que en el mejtwdeasos serd hasta 60 meses.

Son los recursos que los socios ahorristas cordiraria cooperativa bajo cualquier
modalidad de ahorro y deposito y podran ser utlbzapara financiar proyectos de
préstamos, negociables segun la actividad econdeicasuario, a corto y mediano plazo

hasta un periodo de 60 meses plazo.
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4.5.6 TIPOS Y CONDICIONES DE CREDITO




4.5.7 SUJETOS DE CREDITO

Con la implementacion de este documento, la Cotipargersigue satisfacer las
necesidades de financiamiento y facilitar con pradtal acceso crediticio para todas las
lineas de crédito, desde los préstamos personasta todos los sectores productivos de

servicios y de comercio.

Serad sujeto de crédito toda persona natural oigaridue sea socio activo de la
Cooperativa que en base a convenios con otratuitisties califique para ser beneficiario
de fondos especiales , que haya sido evaluadovastrde un analisis técnico y que
cumplan con las condiciones especificas que sblestmn a continuacion.

a) Personas Naturales
- Ser socio y tener su cuenta de ahorros con el depéguerido.

- Ser ecuatoriano por nacimiento o naturalizado, toearjero con residencia legal,

mayor a 20 afios y menor de 70 afos y encontraesaosp de sus derechos civiles.

- Estar solvente en sus compromisos en calidad deigdm con la Cooperativa

(Tener al dia sus certificados de aportacion minwhbgatorios).

- Tener una actividad laboral, productiva, comeramaprofesional que le permita

demostrar su capacidad de pago.
- Ofrecer garantias satisfactorias y suficientes.

- Tener una calificacion como socio o cliente “A” eh sistema Financiero. Se
aceptaran socios o clientes con calificacion mesiempre y cuando presenten un

respaldo de su cancelacion.

- No se podra conceder créditos ni recibir la gasamhéi personas que tengan créditos
castigados por insolvencia 0 que mantengan crédito®jecucion con alguna
institucion del Sistema Financiero, hasta que a@gén dichas operaciones.
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b.- Personas Juridicas

- Ser una entidad civil, con personeria juridicaon®cida por los organismos

estatales correspondientes.

- Presentar documentacion que acredite la autddizalel ejercicio de su actividad
(RUC)

- Escritura de Constitucion y copia de los estatwigentes.

- Tener un patrimonio neto igual o mayor al mont drédito solicitado que

garantice la devolucion del mismo.
- Tener una cuenta de ahorro con el depdsito retpuer
- Tener al dia sus certificados de aportacion abbigos.

- Demostrar los ingresos que genera su actividad dazumentos contables e

impositivos que demuestren su capacidad de pago.

- Proveer la informacion econdémica financiera sty proyectada de la empresa

para el analisis de la solicitud de crédito.

- Acreditar la autorizacién correspondiente paratre@r deuda en representacion

de la empresa.
- Acreditar a sus representantes legales.

- Evaluar las garantias hipotecarias ofrecidasepsocio solicitante del crédito con

el informe legal sobre el estado de titulos a dtuiisen garantia.

- Tener una calificacion como socio o cliente “Ai el sistema financiero. Se
aceptaran socios o clientes con calificacion “Béngdore y cuando presenten un
respaldo de su cancelacion.

- No se podréd conceder créditos ni recibir la gésade Empresas que tengan
créditos castigados por insolvencia o que mantemgéditos en ejecucion con

algunas instituciones del sistema financiero.
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4.5.8 RECARGOS POR MORA

En caso de atrasos en el pago de sus obligacieinasociado debera pagar una penalidad
equivalente al 1.1. Veces, adicional a la tasaaggdagtel cobro del interés por mora sera

efectivo a partir del primer dia del vencimientdaeuota.

Al mismo tiempo se hara un recargo adicional patige de cobros; que es un valor fijo,
establecido y modificado por el comité de créditeyaplica para imponer autoridad en el
pago estricto de las fechas de vencimiento y digmilos costos adicionales por

recuperacion de los recursos colocados.

Estos valores se fijan de acuerdo al tipo de @édite establece como excepcidon que este
cobro no se aplicara a los prestamos concedidas ¢g@pvenio Institucional y para

aquellos socios o clientes del cuyo pago de nonseasalizan en la institucion..

4.5.9 REVISION Y ACTULIZACION DE LA POLITICA DE CR EDITOS.

La adecuada administracion de las Politicas de itOréestara confiada a la Gerencia
General de la Cooperativa, quien después de reddulas las sugerencias de
modificaciones, promovera ante el Consejo de Adshimcion, la autorizacion de las

modificaciones respectivas.

TIPOS DE CREDITO RECARGOS DE MORA COSTO
Consumo A partir de 2 dias US$ 5,00
Comercial A partir de 3 dias US$ 5,00

Micro crédito A partir de 2 dias US$ 5,00
Hipotecario A partir de 10 dias US$ 5,00
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Las personas para sugerir modificaciones seranefes de Area, Jefes de Agencia y
funcionarios del departamento de crédito; como téambkel auditor Interno de la
Cooperativa. Toda sugerencia de modificacion debac&rse por escrito, justificando el
cambio de politicas y procedimientos que se recodieSe establece que este documento
sera revisado y nuevamente aprobado en un plazmayor a 6 meses a partir de su

aprobacion.
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4.6 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA CARTERA

4.6.1 PROCESO DE EVALUACION DE CREDITO Y COBRANZAS

SOLICITUD DE CREDITO

l

EVALUACION DE
CREDITO

NO GARANTIA REAL SIN GARANTIA
(HIPOTECA) REAL
SISTEMA DE CREDITOS A 4
Créditos de Consumo EMISION Y FIRMA DE DOCUMENTOS
Créditos Comerciales — INGRESO DE SISTEMA DE CREDITOS Y
Micro crédito COBROS
Hipotecario A \__//‘/’_l_
COBRANZAS
< CARTERA POR COBRAR
DESCARGAR
SISTEMAS DE 4
CREDITOS COBRANZA NORMAL
AVISO DE VENCIMIENTO >

LLAMADA TELEFONICA

- y
COBRANZA PREJUDICIAL
A 4 VISITAS >
AVISO DE COBRANZA

REPORTE
S

y

COBRANZA JUDICIAL
ASISTENTE LEGAL

— 1

LIQUIDACION EN
CAJA

ACCIONES
JUDICIALESS

FINANZAS -

CONTABILIDAD
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4.6.1.1 Solicitud de Crédito Manual

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA

EMPRESA DE PALORA

o

(A

SOLICITUD DE CREDITO DE EMERGENCIA

v orsomoBE o

)
P&

MONTO

FECHA

GARANTIAS

[SOBRE FIRMAS

PRENDARIO

DATOS DEL SOLICITANTE

TASA DE INTERES:

NOMBRE:

SOCIO:

LIBRETA NRO:

C.l:

ESTADO CIVIL :

CARGAS FAMILIARES:

OCUPACION :

CARGO:

SUELDO:

CONYUGUE:

C.l.:

OCUPACION:

INFORMACION ECONOMICA DEL SOCIO

ACTIVOS CORRIENTES

ACTIVOS FlJOS

wn

TOTAL

DEL GARANTE

NOMBRE:

NRO. SOCIO :

[c.1.

ESTADO CIVIL

CONYUGUE

OCUPACION

[suELbo

INFORMACION ECONOMICA DEL GARANTE

ACTIVOS CORRIENTES

ACTIVOS FIJOS

wn

TOTAL

ESTADO DE CUENTAS

SALDO PROMEDIO

PRESTAMO NRO.

CERTIFICADOS

GARANTIAS OTORGADAS

TOTAL

OCUPACION

SUELDO

SOLICITANTE

GARANTE

APROBACION:

CANTIDAD APROBADA :

GERENTE
64
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4.6.1.2 SADFIN (Software de Administracion Finan@ra para Cooperativas)

El sistema Software de Administracién Financieraap@ooperativas SADFIN, es un

producto de la Corporacion Systecoop, que ayuda &doperativa de Ahorro y Crédito

Palora Ltda. a realizar sus actividades tanto [ieass como Administrativas de manera

agil y eficiente.

Las caracteristicas que se han incorporado ahsassen:

1.

Concepto de multiempresa.
El sistema esté disefiado para controlar mas denonada.

Ambiente grafico.

. Registro de firmas y fotografias.

Incorporacion del concepto de cliente (aparte detepto "socios").

Cambio de topologia de la red.

. Desarrollo de subsistemas para el manejo de aetasente administrativas.

Incorporacion de las Bases de Datos a los sistémiasnaticos y el uso de los
archivos planos utilizados en otras aplicaciones @oopdsitos de generar

informacion adicional.

Basado en una arquitectura cliente - servidor, sago en una base de datos
relacional y construido con las herramientas maslem@s con orientacion a

objetos.

El sistema Software de Administracion Financieraap&ooperativas, gracias a la

generacion oportuna y exacta de informacion coetdllanciera y de gestion, contribuye

eficientemente a:

1.

2.

3.

La toma de decisiones;
Realizar andlisis y planificacion operativa, taatjcestratégica;

Hacer efectivos los procesos generando los resgltaelseados,
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4. Lograr la eficiencia de los procesos, optimizaragorecursos empleados,

5. Lograr seguridad en la ejecucion de los procesadsimizando al maximo las

posibilidades de errores.

6. Lograr una administracién coherente de los actiypasjvos y patrimonio, y en

general controlar los recursos humanos, materyade®nomicos.

7. Administrar eficientemente los recursos de la Coatpa

Solicitud de Crédito Ingreso al Sistema SADFIN

Mantenimiento  Consultas  Reportes  Procesos  Definiciones  Edicion  Ventana 7

[2(ploxXE e a|a@[sa]ic <> ri|=0]
o]
Solicitante
Cliente: | 777 | & natural O Juridica  Identificacidn: [CEDULA [ 1400sme3E
| Apelidos :  PINTO BERMEC Nombres:  PATRICIO ELIAS
Sector : HUAMEDY A,
Direceidn:  HUAMBOYA, CALLE LIBERTAD

Infarmacién del solictante | Datos del conyuge  Ingreso Datos De Solicitud | Imgarimmir Solicitucd |

—Datos de Solicitud
weSoictut P8
Clase de Crédito; W Tipo de Amortizacion: W
Intervalo: W Dresting: W
Marta Salictada: | 1,000.00 Tasa%: | 2150

Mimero Cudtas: I 12 Fecha Aprobaca: | 00000000 (Mhiddiaass)
Fecha Ingresa: | 032302010 (Middiaaas)
—Primer Garante
Numero:| T Tipo: Jsoci Ch[ 1400362123 | Natural © Juridico Mombres: [SUARANGO ANDRADE ELOY ELIGIC 2’
—Segundo Garante
Mimero: I Tipa: I Cl I I = Matural ¢ Juridico Nombres:l ‘H‘I

4.6.2 PROCESO PARA LA EVALUACION DE CREDITO

El otorgamiento del crédito esta determinado paalzacidad de pago del solicitante que,
a su vez, esta definida fundamentalmente por s file caja y sus antecedentes

crediticios.
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La evaluacion del solicitante para el otorgamiatgbcrédito debe considerar, su entorno
econdmico, la capacidad de hacer frente a susaaiibiges frente a variaciones cambiarias,

las garantias preferidas, preferidas de muy rae@&acion y preferidas autoliquidables.

Para evaluar el otorgamiento de créditos comeechapotecario, se analizara la capacidad
de pago en base a los ingresos del solicitantpagimonio neto, importe de sus diversas
obligaciones, y el monto de las cuotas asumidas pan la cooperativa; asi como las
clasificaciones asignadas por las otras empres$asstiana financiero.

Proceso para la Evaluacion de Crédito

4.6.2.1 Paso Nro 1.- RECEPCION DE SOLICITUD DE CRBITO Y
DOCUMENTACION.

Se debera recepcionar la solicitud de crédito argéas debidamente llenada segun el
formato lo indica, es importante que el solicitardensigne los datos generales,

direcciones, teléfonos, referencias comercialesdréas, bienes patrimoniales,

4.6.2.2 Paso Nro 2.- VERIFICACION DE DATOS.
4.6.2.2.1 Verificacion Central de Riesgos

CREDIREPORT nos brinda informacién del solicitaiéecual han sido recabadas de la
Superintendencia de Bancos y Seguros, y otrasaeletsd particulares con el siguiente

detalle.

Datos e Identificacion del Solicitante .segun este detalle podemos obtener el
RUC, Estado del contribuyente, direcciones, en d&sana empresa quienes son
sus representantes legales, en caso de una pesomal si es representante legal

de una o varias empresas.

Endeudamiento del Solicitante.-segun este detalle nos brinda informaciéon del
solicitante a nivel de la SBS, en la cual podemioereer la calificacion de sus

ultimos 6 meses segun su endeudamiento con ergidaacieras, asi como la
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cantidad de entidades con las que viene operargiocaano el detalle de su

endeudamiento.

4.6.2.2.2 Verificacion del Domicilio Laboral

Se deberd proceder a realizar visitas al domigikentro laboral del solicitante y aval ( si

fuera el caso) con el siguiente caracter:

Domiciliaria.- Confirmar que el solicitante habite o sea propietdel domicilio
con documentos acreditables, asi mismo de mangetivabverificar status de la

vivienda, muebles con los que cuenta, entorno famil

Laboral.- Confirmar la relacion laboral del solicitante darempresa donde labora
(antigiiedad laboral, cargo, sueldo) en el cas@d&abajador dependiente, si fuera
el caso de ser independiente se debera verifintig{egdad del negocio, mercaderia
en stock, maquinaria para produccion, numero deajadores, afluencia de

clientes)

En ambos casos se debera tener presente la ubicai@omicilio y del centro
laboral, considerando que aquellas direccionesadbi& en zonas peligrosas o de

dificil acceso no podran calificar para el crédito.

Primera entrevista de crédito.- En la primera entrevista se debera tratar de

obtener la mayor informacion posible tales coridaisnte ayuda memoria
1. Monto y propdsito del crédito
* Qué producto necesita
* En que tiempo lo piensa pagar
» Para que requiere el producto
2. Fuentes de Pago

e Como pagara su préstamo
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» Cuales son sus fuentes principales de financiamient
* Que otras fuentes de pago son disponibles
* Quienes son sus principales proveedores
3. Datos Financieros (Negocios o0 Empresas)
» Balances del afio anterior
* Balances a la fecha (tres meses ultimos)

4. Confianza

Generalidades

» Todo crédito debe pasar por una etapa de evalupoidmas simple

y rapida que sea

» Todo crédito tiene riesgo por facil y bueno y bgarantizado que

parezca

e El analisis del crédito no pretende acabar con (%4 de la

incertidumbre del futuro, sino que solo disminuya

 Dado que en las decisiones de crédito no estantosrao con
variables exactas, debe jugar un rol muy importahtauen criterio

y sentido comudn

* Antecedentes Generales anteriores a crédito.

Seriedad y moralidad
4.6.2.2.3 Verificacion de Referencias Bancarias y Comerciales

Sé debera proceder a revisar las referencias derdsrtanto de instituciones financieras

(bancos) y comerciales (Proveedores), buscandoabi siguiente informacioén:

* Tipo de relacion comercial
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* Antiguedad de relacion comercial

» Calificacion de relacion comercial

» Linea de crédito obtenida por el solicitante

» Tipos de lineas obtenidas (crédito, sobregiro, ukrso, etc.)
« Saldo promedio en cuentas corrientes.

* Movimiento promedio en cuentas corrientes.

« Comportamiento de pago

* Forma de pago de deuda

Esta informacién nos permite tener una vision sebmmportamiento del solicitante con
otras instituciones, teniendo en cuenta que muebess existe un mejor comportamiento

con instituciones financieras que con institucioc@®erciales.

4.6.3 CONSIDERACIONES DE REVISION DOCUMENTARIA

* Documentos personales deudor y garante, (Cedullaigidad, Certificado de
Votacién Nacional con referencia a las ultimas et@®es), caso contrario se

rechazara el expediente.

* Documentos de la Cooperativa deudor y garante €CdenSocio, Certificado de

Votacién de la Cooperativa)
» Factura luz, agua, teléfono, deben ser del ultimme yndebidamente cancelados.

» La cuota mensual no debera exceder del 30% dadsngnensual del solicitante en

caso de una persona natural

» La ubicacion del domicilio y/o centro laboral delisitante debera estar dentro de
la jurisdiccion que abarque la sucursal, y no delestar considerado dentro de
zonas peligrosas o de dificil acceso.
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Las personas casadas deberan presentar los dasus @®nyugues, asi deberan

firmar ambos los documentos respectivos.

Se considerara como propiedades del solicitantmpsege y cuando acrediten

mediante inscripcion en el registro de la propiegladual figure su nombre

En caso de personas naturales con negocios elsmgremedio mensual se
determinara con el promedio de sus ventas deckedéa declaracion mensual al

Servicio de Rentas Internas.
Se rechazara aquellos expedientes que presenten:
o Pagares protestos en los ultimos 6 meses
0 Cheques devueltos en los ultimos 6 meses
o Informacion comercial o financiera negativa
o Calificacion SBS de problema potencial, deficiedigjoso y pérdida
o Créditos castigados con antigiiedad a 2 afos
o Cuentas corrientes cerradas con antigiiedad a 1 afio
o Con problemas judiciales y de morosidad
o Con problemas de morosidad tributaria

Si un cliente dejo de ser cliente activo mas déd.debera volver a presentar todo

su expediente y ser evaluado nuevamente

La informacion crediticia actualizada de un clierde basica, por lo que

periodicamente debe ser reactualizarse esta infddma
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Aprobacion de Sistema

Mantenimiento  Consultas  Procesos  Definiciones  Edicidon Wentana 7

[2|®oxE#|c]@a]id « » vizA]
e
Socio § Cliente
Cliente: | 777 | matural © Juridica  Identificacion: [CEDULA | 1400501935
| Apellidos:  PINTO BERMEC Mombres:  PATRICIO ELIAS
Sector ; HUAMBOY A
Direccidn:  HUAMBOYA, CALLE LIBERTAD

— Datos de Solicitucd
M, Siolicitu; |4-8 Estado: Recibido ©  &probadof™  Megado ¢ anuar O

Clase de Crédito: W Tipa de Amortizacién: [CUOTAS FAS

Intervala: pENSLAL Desting: [CAPITAL DE TRABAIO
Monto Solicitade: | 1,000.00 Monito Aprobads: m

riGmero Cuotas: |—12 Taza % IW

Fecha Ingreso: Im (Mhdidd/aaaa) Fecha Aprobado: Im (Mihdiddfagaa)

Ohservacion: [

Ingreso De Garantias

Sin Garantia Real

=Tk

—Cliente
Cligrte: | 777 | @ matural © Juridics  Identificacisn: [CEDULA | 1400501936
Apellicos ; PINTO BERMED Mombres:  PATRICIO ELIAS
—Plantillas
Wsar Definidss [T I Débito Automatico [~ Acreditaciones [ Chegue [~
Ingreso De Ohservaciones | Tahla De Amortizacian | Lists e Blantillss | CUentas Selecoionadas
Ingreso de Crédito | Seleccidn de Garantes Garantes y Garantias | Ingreso De Comisiones
Garantiaz Perzonales
Mo I Apelidos I Mombres =
|1 Lo ELicio [EUARANGD ANDRADE
I=l

Garantias Reales
Clase de Garantia Titular I flanto
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Garantia Real (Hipoteca)

SI=
—Cliente
Cliente: | bk | & natural  Juritica  Identificacion: IICEDULA | 1400501936
Apelidos : FINTO BERMED Mombres | FATRICIO ELI&S
—Plartilla=
Usar DefindaslT I Débito Automatico [~ LScreditaciones [~ Cheque [~

Ingreso De Ohservaciones

Ingreso de Crédito

| Takla De Amottizacion

| Seleccidn de Garantes

| Lista De Plartilas

| Garantes y Garantias

| Cuentas Seleccionadas

| Ingre=o e Comisiones

r— Plantilla D Crédito

Linea: FO APLICABELE
Finaciz: FO APLICABELE
Tit: FORMAL

Solicitud: FS Religuidacion: FORMAL
(e R HIPOTECARIOS Claze: FONSUMO

Tipo S0 FN CADA DIYIDEMDO

Desting: FAPITAL DE TRABAID

r—Datos Del Crédito

Mo . Cred: I
Pagare: I bl it
Cuntss: I 12

Amortiza: FUOTAS FlJAS
Winculacion: FROPIA Inicia[mmidiz]:
Capital: I 1,000.00

Irteryvala: EENSUAL

03232010

1er. Pago: I 04235200

hisma fecha

Tasa:

%3, Degr: I 000366

W
I 21.50

Cobranzas

o | ] 1 1 |

-lofx|
Clierte
Clierte: | 777 |ﬁ‘ Matural € Juridica  ldentificacian: ICEDULA | 1400501936
‘ &pelidos ; PINTC BERMEQ Mombres:  PATRICIO ELIAS
Papelets | limgarimiit: |
Créditos | Tabla de Amortizacion | Dividendos  Detalle de pagos |
—Detalle —Detalle de dividendos
Rubra Walar I -
CAPITAL B6.57
MTERES F3.96
MTERES MORA 171
rForma de pago CTFICACIONES .00
[~ Efectivo
"HORRC CERTIFICADOS 035
[ Chegues Locales
[™ Chegues Ctras Plazas Detalles | j
[~ Chegues Internacionales Capital  Interes  Otros Tatal a pagar
[~ Debito & Cuertas | 6667 | 33s6 | 786 | 12849
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4.6.4 MODALIDADES DE COBRO.

Los procedimientos basicos de cobro que se utilemrel orden que normalmente se

siguen en el proceso de cobro.

4.6.4.1 NOTIFICACIONES

Después de 2 dias contados a partir de la fechardémiento de una cuenta por cobrar, la
empresa envia una notificacion en buenos térmmeosydandole al cliente su obligacion.
Si la cuenta no se cobra dentro de un periodo rdetado después del envio de la
notificacion, se envia una segunda notificacion pgentoria. Las notificaciones de cobro

son el primer paso en el proceso de cobros deasigahcidas.

4.6.4.2 LLAMADAS TELEFONICAS

Si las notificaciones son indtiles, el jefe de daxlde la empresa puede llamar al cliente y
exigirle el pago inmediato. Si el cliente tiene exausa razonable, se puede hacer arreglos

para prorrogar el periodo de pago.

4.6.4.2 PROCEDIMIENTO LEGAL

Este es el paso mas estricto en el proceso de.délpoocedimiento legal es no solamente
oneroso, sino que puede obligar al deudor a destaen bancarrota, reduciéndose asi la
posibilidad de futuros negocios con el cliente ry gue garantice el recibo final de los

traslados. Existe un punto mas alla del cual Iessogaadicionales de cobro no ofrecen un

rendimiento suficiente; la empresa debe tener entaleste punto.

Asi terminamos este ciclo de la administracionadecréditos, que como ya se explico en
los anteriores articulos es de gran importancia f@cooperativa y para los responsables
del area financiera y contable.
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CAPITULO V
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1 CONCLUSIONES

= La Gerencia no transmite ningun tipo de novedaganiicipa a los colaboradores las
decisiones tomadas a nivel directivo en bienattda Cooperativa dentro de lo que es

la ejecucion de sus funciones como Gerente.

= Se puede determinar que se realiza actividadespdefihanciero pero no control
administrativo u operativo, que es el que estantatd a las politicas administrativas
de la organizacion y a todos los métodos y proceditos que estan relacionados, en
primer lugar, con el debido acatamiento de lasadigmones legales, reglamentarias y la
adhesion a las politicas de los niveles de direcgi@dministracion y en segundo lugar

con la eficiencia de las operaciones.

= La Cooperativa no cuenta con un Manual de Conitalrho para Cartera que es una
herramienta valiosa para la Cooperativa Palora.L i que confiamos que sea de

mucha ayuda para emprender cambios que permitan tracer a la misma.

= La estructura organizativa no es apropiada al igua su capacidad de suministrar
informacion. La definicion de las responsabilidadedos principales directivos no es
adecuada asi como el conocimiento que aplicam elesemperio, existe desconfianza

en la capacidad de varios colaboradores de podeir ¢i supervisar.

» La filosofia y el estilo de gestibn que mantienedigeccion no son adecuados, no
analizan cuando la entidad produce riesgo, yenoi® el personal sino porque fueren
despedidos, el personal contable no ejecuta spsmeagbilidades de manera correcta.
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5.2 RECOMENDACIONES

= El control Administrativo interno debe incluir coolies tales como analisis, estadisticas,
informes de actuacion, programas de entrenamiegitpatsonal y controles de calidad,

incluyendo en el desenvolvimiento de la adminisbrac

= El control de gestion que esta orientado a procgsaeas ya ejecutadas, de manera que
se efectle un control permanente sobre los procesnsel fin de velar por el
mantenimiento de ciertos estandares de desempefadidad que sirvan de base de

comparacion con lo presupuestado.

» Es necesario desarrollar un plan serio de capé&muitae incentivos para el recurso

humano, logrando de esta manera su compromis@resimiento como profesional.

= Establecer un plan de carrera y desarrollo tanbéepional como de motivacién para
darle al colaborador de la organizacion el apoyes&io para que crea en su trabajo y
en su capacidad de opinién en base a sus limitagtdddad, con el fin de que colabore

en todo sentido y respete las lineas de respoitkabil

» Deberéa efectuar rotacion de funciones, con laifiadl de que los colaboradores de la
entidad sean multidisciplinarios. Aclarar todas lhsdas que se mantenga en la
organizacion con respecto a la informacion coniabd¢ar de hacer entender el proceso
financiero y escuchar criterios con el fin de liega establecer mejoras en la

organizacion.
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RESUMEN

La investigacion realizada lleva como tema la “Regta de un manual de Control Interno
para el manejo y recuperacion de cartera en la €atipa de Ahorro y Crédito Palora
Ltda., Sucursal Huamboya del Cantén Huamboya, Re@vide Morona Santiago”, con la
finalidad que sirva de base, guia y consulta aelapleados involucrados y accionistas,

para el mejor desarrollo de sus actividades y teragacion de resultados.

En el proceso de Investigacion y para la elaboradié la propuesta, se han utilizado
diferentes técnicas e instrumentos de Investigac@no son: Encuestas, Cuestionarios,

guias de observacién y paginas web.

Para su elaboracion, hemos propuesto la creaciom deanual de Control Interno para el
manejo y recuperacion de cartera, flujos de praesonanual de procedimientos,
documentacién del proceso de crédito.

Este Manual de Control Interno se ha propuesto,etdm de documentar las diferentes
actividades y procesos de Cartera en la Cooperatifia de que esta area en la empresa
sepa a cabalidad cuales son sus funciones y resplidades, mediante la aplicacion de

control interno, otorgando a la Cooperativa cdnifidad en sus actividades.

Se recomienda a los accionistas de la “Cooperatevadhorro y Crédito Palora Ltda.,
Sucursal Huamboya”, que se ejecute los lineamiesdtadblecidos en el manual de cartera,
para lograr mayor eficacia y economia dentro d€daperativa y proyectar de mejor
manera y a menor tiempo las metas de la Entidad.
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ABSTRACT

The research carried, leads as theme, the propdsaial control manual for management
and recovery of the Savings and portfolio in theedit Cooperative Limited Palora,
Canton Huamboya, Morona Santiago province” in otdeserve as a base, guidance und
consultation to involved employees and shareholt@rshe better development of their

activities and optimization of results.

In the research process and preparation of theopabpthey have used different techniques
as research tools include surveys questionnairesereation guides and websites. To
prepare this, we propose the creation of an inteaarol manual for the management and
recovery of the portfolio, process flows, procedumeanual, documentation of the lending

process.

Internal Control This manual has been proposedderao document the various activities
and processes of portfolio of the Cooperativehst this area in the enterprise knows fully
about their roles and responsibilities, by impletm&ncontrol internal reliability giving to
the Cooperative in its activities.

It is recommender to the shareholders of the “Spvend Credit Cooperative Ltd Palora,
Branch Huamboya”, running the guidelines estabtisie the operating portfolio to
achieve greater efficiency and economy within theperative and the project better and

less time the goals of the institution.
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ANEXOS



ANEXO 1
GLOSARIO

CARTERA: valores o efectos comerciales de curso legal queaf@arte del Activo.
Segun la Cooperativa de Ahorro y Crédito Paloraaltfienemos una cartera de la

siguiente manera:

CARTERA VIGENTE. Monto total de créditos que tienen sus amortizeesade capital

e intereses al dia, conforme al plan de pagoslestdb en los contratos de crédito.

CARTERA CON ATRASO HASTA 30 DIAS. Monto total de créditos cuyo capital,
cuotas de amortizacion o intereses registran afrasca) de hasta 30 dias, contados desde

el dia de su vencimiento.

CARTERA VENCIDA. Monto total de créditos cuyo capital, cuotas derizacion o
intereses no han sido cancelados integramente Entldad transcurridos los 30 dias
contados desde la fecha de vencimiento. La cgrea de atraso a vencida a partir del dia
30 desde su vencimiento.

CARTERA EN EJECUCION. Monto total de créditos por los cuales la entidad
financiera ha iniciado las acciones judiciales @obro.

CARTERA EN MORA. Monto total de créditos que resulta de sumar fe@vencida

mas la cartera en ejecucion. Es el total de cadieya capital, cuotas de amortizacién o
intereses no han sido cancelados integramente emtidad transcurrida los 30 dias
contados desde la fecha de vencimiento o paraalaseuniciaron acciones judiciales para

su cobro.

CREDITO: La palabracrédito viene del latirereditum (sustantivacion del verbwedere:
creer), que significa "cosa confiada". Asi "crédiéa su origen significa entre otras cosas,
confiar o tener confianza. El crédito es un préstaan dinero donde la persona se
compromete a devolver el monto solicitado en ainpie o plazo definido segun las
condiciones establecidas para dicho préstamo nsamtiereses devengados, y seguros y
costos asociados, si los hubiera.
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ANEXO 3

SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Este simbolo representa el inicio o fin de un psoce

Simbolo que figura cuando en la actividad del @soc
intervienen documentos.

Simbologia que se utiliza para tomar una decisivando el
proceso de divide en dos o0 mas posibilidades.

Simbolo que significa archivo de documentos emgleado se
va almacenar documentacion.

> O d oL

Simbolo que detalla la realizacion de una actiida
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