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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tiene como objetivo evaluar el sistema de control interno en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad
de Puyo, Provincia de Pastaza, periodo 2015, para el cumplimiento eficiente de la
gestion administrativa y financiera. Para lograr lo antes mencionado se utilizaron
métodos de evaluacién de control interno sumamente importantes como: cuestionarios
basados en el COSO Il y flujogramas; ademas se elaboraron indicadores de gestion con
la finalidad de medir la eficacia y eficiencia con que son ejecutados los procesos.
Mediante la aplicacion de los cuestionarios de control interno se pudo determinar lo
siguiente: el reglamento interno de la cooperativa no ha sido actualizado desde la fecha
de inscripcion, existe ausencia de mejoras al sistema de control interno institucional, no
existe un seguimiento adecuado de los reclamos de los clientes, falta de arqueos
sorpresivos en las ventanillas. En lo referente a los procesos administrativos financieros,
se utiliza flujogramas en los cuales se encuentran claramente identificados los
procedimientos y responsables, dicha herramienta fue de gran ayuda para conocer los
puntos criticos que existen actualmente, y se identifico la ausencia de documentacion
que garantiza la existencia de induccion al personal. Se elaboraron indicadores de
gestion los cuales fueron divididos en indicadores de eficacia y de eficiencia con el fin

de determinar el grado de cumplimiento de las metas.

Palabras claves: CONTROL INTERNO. COSO Il. FLUJOGRAMAS.
INDICADORES DE GESTION. RIESGOS.

Dr. Alberto Patricio Robalino
DIRECTOR DEL TRIBUNAL
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SUMMARY

The current research has like objective to evaluate the system of internal control in the
Cooperativa de Ahorro y Credito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda. of Puyo city,
province of Pastaza 2015, for the efficient fulfillment of financial and administrative
management. For achieving the previous mentioned were used methods of internal
control like: questionnaires based on COSO II, flow charts, and management indicators
were elaborated in order to measure the effectiveness and efficiency with which the
processes are executed. Through the application of internal control questionnaires is
determined that the internal regulation of the institution has not been updated from
inscription date, there is an absence of improvements to the Institutional internal control
system, there is no an adequate monitoring of the clients complaints, and the lack of
surprise cash counts. Concerning to the financial administrative processes are used flow
charts, in which are identified clearly the procedures and responsible, this tool has been
helpful in order to know the critical existent points, and at the same time the absence of
documentation that guarantee the personnel induction. Management indicators were
elaborated the same were divided in effectiveness and effectivity indicators in order to

determine the degree of fulfillment goals.

Key words: INTERNAL CONTROL. COSO II. CHART FLOWS. MANAGEMENT
INDICATORS. RISKS.
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INTRODUCCION

La finalidad de realizar la evaluacion al sistema de control interno es proteger y
conservar el patrimonio institucional contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; de igual manera exigir confiabilidad y oportunidad de la
informacion, garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como cumplir con el

ordenamiento juridico y técnico.

El capitulo I del presente trabajo trata sobre el problema existente en la empresa el cual
es la principal razon del inicio de la investigacion, ademas se habla sobre: la
formulacién del problema, la justificacion del problema y los objetivos tanto general y

especificos que se buscan conseguir.

En el capitulo Il se establecen los antecedentes investigativos, conceptos que engloban
una Evaluacion de Control Interno partiendo de la definicion de control interno, sus
fines, ventajas y limitaciones; de igual manera temas como: el meétodo COSO |1 con sus

respectivos componentes, gestion administrativa y financiera e indicadores de gestion.

En el capitulo 111 denominado Marco Metodoldgico se detalld los métodos, técnicas e
instrumentos que fueron utilizados durante la investigacion para obtener informacion

confiable, ademas en esta seccion se realizd la verificacion de la idea a defender.

En el capitulo IV se plasma la ejecucion de la propuesta, es decir, se realiza la
evaluacion del sistema de control interno de la cooperativa, partiendo de la aplicacion
de cuestionarios basados en el método COSO Il y dividido por componentes, de la
misma manera se realizan flujogramas de los principales procesos realizados en la
entidad y se aplican indicadores de gestion. Finalmente se realiza el informe de control

interno en el cual se expresan las respectivas conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., tiene su
origen gracias a la iniciativa de directivos y socios de la Camara de la Pequefia Industria
de Pastaza, quienes ponen en marcha la idea de crear su propia entidad financiera.
Mediante Acuerdo Ministerial N0.593 del 15 de abril de 1987, se aprueba el Estatuto de
la Cooperativa como “Pequefios Industriales del Puyo”. La situacion econdémica y
estructural de la cooperativa en sus inicios era compleja; uno de los inconvenientes se
centraba en la existencia de entidades financieras instaladas hace varios afios en la
ciudad y que contaban con recursos economicos e infraestructura con los que se hacia

imposible competir.

La entidad que nacid con caracter cerrado se transformé en abierta seguin resolucién
#580 emitida el 9 de mayo de 1989, cambiando su razén social de Cooperativa de la
pequena industria a “Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequena Empresa de

Pastaza Ltda.”.

Actualmente la CACPE Pastaza presenta una serie de inconvenientes a saber:

¢ No todos los empleados conocen de la existencia del sistema de control interno.

e No existe una evaluacion periodica del sistema de control interno.

e No existe un analisis profundo de la gestién administrativa y financiera.

e Falta de informacién actualizada y confiable, que contribuya a la toma de decisiones

adecuadas para la empresa.

Por lo citado anteriormente, es indispensable y urgente iniciar la presente investigacion
que permita evaluar el sistema de control interno de la Cooperativa de Ahorro y Credito

de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda.



1.1.1. Formulacion del Problema

¢Como influye la evaluacion del sistema de control interno de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad de Puyo, Provincia de
Pastaza, periodo 2015, en el cumplimiento eficiente de la Gestion Administrativa y

Financiera?

1.1.2. Delimitacién del Problema

Area: Control interno

Campo: Administrativo y Financiero

Delimitacion espacial: Evaluacion del Sistema de Control Interno en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad de Puyo,
Provincia de Pastaza, periodo 2015.

Temporal: Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2015

1.2.  JUSTIFICACION

1.2.1. Justificacion Teérica

La presente investigacion se justifica su realizacion desde la perspectiva teorica ya que
se pretende aprovechar todo el referencial tedrico existente sobre control interno,
método COSO II, logro de objetivos, toma de decisiones, entre otros, a fin de adaptarlos
a las necesidades particulares de la CACPE Pastaza, de tal forma que se pueda resumir
en la Evaluacién del Sistema de Control Interno y encontrar soluciones y explicaciones
a la situacién interno de la empresa. Todos estos conceptos ayudaran a tener una idea

mas clara sobre la teoria que se utilizara para la realizacion del trabajo de investigacion.

1.2.2. Justificacién Metodoldgica

La presente investigacion se justifica su emprendimiento desde la perspectiva
metodolégica ya que se utilizardn la mayor cantidad de métodos, técnicas e
instrumentos de investigacion que permitan recabar informacion veraz, oportuna y

confiable a fin de poder ejecutar la Evaluacién del Sistema de Control Interno de la
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CACPE Pastaza; evaluacion que bien podria convertirse en un referente para otras

instituciones cooperativistas que estén atravesando similar problematica.

1.2.3. Justificacion Académica

Se justifica la ejecucion de este trabajo de investigacion desde el punto de vista
académico, debido a que durante los afios de estudio he adquirido conocimientos sobre
control interno y temas relacionados con ello; este trabajo es una oportunidad para
poner en practica en la cooperativa todos los conocimientos otorgados por los docentes.
Ademaés al realizar este trabajo de investigacion estoy cumpliendo con un pre-requisito

para mi posterior incorporacion como Ingeniera en Contabilidad y Auditoria CPA.

1.2.4. Justificacion Préctica

La presente evaluacién al sistema de control interno de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., ayudara a verificar el cumplimiento de
la gestion administrativa y financiera, confirmar que todas las actividades se realicen
segun las normativas vigentes y las disposiciones legales, lo cual contribuye a la
consecucion de los objetivos planteados para determinado tiempo. Se debe tomar en
cuenta que al terminar este trabajo se emitird un informe con las respectivas
conclusiones y recomendaciones las cuales le servird a la entidad para corregir

falencias, tomar decisiones y cumplir con sus metas planteadas.

1.3.0BJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Evaluar el sistema de control interno en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la

Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, periodo

2015, para el cumplimiento eficiente de la gestion Administrativa y Financiera.



1.3.2. Obijetivos Especificos

Establecer un marco teérico que contribuya a la correcta realizacion de la
investigacion enfocado a la evaluacion del sistema de control interno en la
organizacion.

Disefiar el Marco Metodoldgico para evidenciar el tipo de investigacion, los
métodos, las técnicas y procedimientos para la recopilacion y analisis de la
informacion

Aplicar el Método COSO Il y técnicas de evaluacion del control interno, que
permitan efectuar una revision y determinacion de deficiencias. Emitir el respectivo
informe de la evaluacion al sistema de control interno, en la cual constaran las
conclusiones encontradas y recomendaciones propuestas para mejorar la gestion

administrativa y financiera.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1. Antecedentes Historicos

A continuacién se detallan trabajos de titulacion con temas referentes a la investigacion

que se realizara:

Pietra Davila (2014) en su investigacion titulada “Disefio e implementacion del sistema
de control interno basado en el modelo COSO ERM en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequena Empresa de Pastaza Ltda., Afio 2014”, llegd a las siguientes

conclusiones:

a) La implementacion de la presente Guia Operativa de Control Interno basado en
COSO ERM en la CACPE PASTAZA le permitird a la Administracion descargar la
gran responsabilidad que en ella recae, ya que garantizard que las operaciones de la
entidad se enfoquen a una cultura de control y eficacia, prevencion y cumplimiento de

objetivos.

b) La manera mas éptima de implementar un Sistema de Control Interno es lograr
un ambiente o cultura de prevencion de riesgos, es alli en donde juega un papel
importante la Gerencia General, ya que sera el encargado de difundir, socializar y
sensibilizar a la organizacion en la implementacién de la gestion por riesgos y la cultura
de control a traves de COSO ERM.

C) No se alcanzara la eficiencia esperada si no existe el monitoreo periodico y
eficiente por parte de las areas responsables y finalmente la validacion de la Unidad de

Auditoria Interna y otros entes de control externos.



2.2.FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. Control Interno

2.2.1.1.Definicién

Segun (Cepeda, 2000):
Se entiende por control interno el conjunto de planes, métodos y procedimientos
adoptados por una organizacion, con el fin de asegurar que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que la
actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas

trazadas por la gerencia, en atencién a las metas y los objetivos previstos.

El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles
de direccion y administracion de la empresa, mediante la elaboracion y
aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de

informacidn y de programas de seleccidn, induccién y capacitacion de personal.

(pag. 4)

2.2.1.2.Fines del control interno

(Rodriguez, 2009) Menciona que:

Un sistema de control interno consiste en aplicar todas las medidas utilizadas por

una organizacion con las siguientes finalidades:

e Proteger sus recursos contra pérdidas, fraude o ineficiencia.

e Promover la exactitud y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.

e Apoyar y medir el cumplimiento de la organizacion.

e Juzgar la eficiencia de operaciones en todas las areas funcionales de la

organizacion.



e Cerciorarse si ha habido adhesion a las politicas generales de la

organizacion. (pag. 51)

2.2.1.3.Importancia del control interno

El control interno es sumamente importante en cualquier entidad sin tomar en cuenta su
tamano, es casi imposible imaginarse una empresa en la cual no existan los debidos
controles, ya que este sistema es el que contribuye a verificar el cumplimiento de metas,

planes y objetivos propuestos.

2.2.1.4.Ventajas del control interno

El control interno cuenta con una serie de ventajas que son evidentes porque conducen a

tener una organizacion mas eficiente, entre ellas se encuentran:

e Asegurar que los recursos de la empresa son utilizados solo para los fines
establecidos y asi reducir el riesgo de un incorrecto uso de los recursos.

e Evitar que los empleados de la empresa sean acusados de irregularidades o
malversacion de fondos.

e Lograr objetivos y metas establecidas.

e Promover el desarrollo de la organizacion.

e Obtener mayor eficacia, eficiencia y transparencias de las operaciones ejecutadas en
la empresa.

e Contar con informacion confiable, oportuna y real.

e Impulsar la practica de valores en todos los niveles de la organizacion.
2.2.1.5.Limitaciones del control interno
(Maldonado, 2011) expresa lo siguiente:

El control interno puede proporcionar solamente una seguridad razonable de que

lleguen a alcanzarse los objetivos de la administracion a causa de limitaciones

inherentes al mismo control interno, tales como:



e El requisito usual de la administracion de que un control es eficaz en
relacion a su costo; es decir, que el costo de un procedimiento de control no sea
desproporcionado a la pérdida potencial debida a fraudes o errores;

e El hecho de que la mayoria de los controles tiendan a ser dirigidos a tipos de
operaciones esperadas y no a operaciones poco usuales;

e El error humano potencial debido a descuido, distraccion, errores de juicio o
compresion equivocada de instrucciones;

e La posibilidad de burlar los controles por medio de colusion con partes
externas a la entidad o con empleados de la misma;

e La posibilidad de que una persona responsable de ejercer el control pudiera
abusar de esa responsabilidad, por ejemplo, un miembro de la administracion
que violara algun control;

e La posibilidad de que los procedimientos pudieran llegar a ser inadecuados
debido a cambios den las condiciones y que el cumplimiento con esos

procedimientos pudiera deteriorar el control. (pag. 57-58)

2.2.1.6.Procedimientos generalmente aceptados para mantener un buen control

(Cepeda, 2000), expresa algunos ejemplos de procedimientos:

Delimitar las responsabilidades

e  Segregar funciones de caracter incompatible

e Dividir el procesamiento de cada transaccién

e Seleccionar funcionarios habiles y capaces

e Crear procedimientos que aseguren la exactitud de la informacion
e Hacer rotacion de deberes

e Fianzas (pdlizas)

e Dar instrucciones por escrito

e Utilizar cuentas de control

e Evitar el uso de dinero en efectivo

e Usar de manera minima las cuentas bancarias

e Hacer depdsitos inmediatos e intactos de fondos
e Mantener orden y aseo

e Identificar los puntos clave de control en cada proceso.
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e Usar gréaficas de control

e Realizar inspecciones técnicas frecuentes

e Actualizar medidas de seguridad

e Registrar adecuadamente la informacion

e Conservar en buen estados los documentos

e Usar indicadores

e Practicar el autocontrol

e Hacer que la gente sepa por qué y para qué se hacen las cosas
e Definir objetivos y metas claras y alcanzables.

e Realizar tomas fisicas periodicas de activos. (pag. 14-15)

2.2.2. Sistema de Control Interno

2.2.2.1.Definicidn de sistema de control interno

Los sistemas de control interno de las entidades y organismos puablicos y privados

operan o funcionan con distintos niveles de eficacia, pero cuando los mismos alcanzan

el estandar se puede calificar como un sistema eficaz, para ello se requiere que la alta

direccion tenga seguridad razonable de lo siguiente:

e Que disponen de informacién oportuna y adecuada sobre el cumplimiento de los
objetivos operacionales.

e Que se preparan en forma oportuna informes de la gestion fiables y completos.

e Que se cumplen las normas constitucionales, legales y secundarias.

2.2.2.2.0bjetivos del sistema de control interno

(Cepeda, 2000) Menciona lo siguiente:
En cuanto a los objetivos del sistema de control interno asegura que:
El disefio, la implantacion, el desarrollo, la revision permanente y el
fortalecimiento del SCI se debe orientar de manera fundamental al logro de los

siguientes objetivos:
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2.2.3. Eva

Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar
(control interno contable).

Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las
funciones y actividades establecidas (control interno administrativo).

Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos (control interno
administrativo).

Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de
la organizacion (control interno administrativo).

Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion
y los registros que respaldan la gestion de la organizacion (control interno
contable).

Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan
comprometer el logro de los objetivos programados (control interno
administrativo).

Garantizar que el SCI disponga de sus propios mecanismos de verificacion y
evaluacion, de los cuales hace parte la auditoria interna (control interno
administrativo).

Velar porque la organizacion disponga de instrumentos y mecanismos de
planeacion y para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su
naturaleza, estructura, caracteristicas y funciones (control interno

administrativo) (pag. 7-9).

luacion del sistema de control interno

2.2.3.1.0bjetivos de la evaluacion del sistema de control interno

“Establecer la base para confiar en el SCI con el fin de determinar la naturaleza,

extensié

examen.

n y oportunidad de las pruebas de auditoria que se deben aplicar en el
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e Obtener una base para formular sugerencias constructivas a las empresas con

respecto al mejoramiento de su SCL.”” (Cepeda, 2000, pag. 82)

2.2.3.2.Diagnostico del control interno

El diagnostico del control interno sirve para resolver preguntas, tales como: ¢qué
problemas tenemos? ¢(Cémo van las cosas? ¢Qué decisiones se van a tomar?
¢Qué esta pasando? El diagndstico precisa como esté el control en un momento

determinado en un area, un proceso o una operacion. (Cepeda, 2000, pag. 82)

2.2.3.3.Fuentes de informacion adecuada para la evaluacion del control interno

Segun (Cepeda, 2000):

Las fuentes de informacion adecuadas para la evaluacion del control interno son:

e Gréficas de organizacion, (organigramas) que muestren lineas de autoridad y
separacion de responsabilidades.

e Plan de cuentas que indique la finalidad y el uso de cada cuenta.

e Manuales de procedimientos que describan el flujo de operaciones.

e Manual de funciones que detalle las diferentes responsabilidades y
actividades de los empleados.

e Entrevistas con personal directivo y empleados clave.

e Informes de auditoria externa, interna o revision fiscal.

e Registros contables, documentos, balances, informes estadisticos,
conciliaciones, etc.

e Observacion personal.

e Actas de asamblea, junta directiva, comités, etc.

e Estatutos. (pag. 85)

2.2.3.4.Métodos de evaluacion del control interno

Existen diversos métodos de evaluacion del control interno, entre los mas importantes

estos:
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e Cuestionarios

El método consiste en realizar el disefio de cuestionarios en los que consten preguntas
dirigidas a los funcionarios y personal encargado de las diversas areas de la entidad que
se esta examinando, con la finalidad de que sean contestadas por las personas antes

mencionadas.

Las preguntas son formuladas con la finalidad de que una respuesta afirmativa (SI) dé a
conocer un punto positivo existente en el sistema de control interno, y por el contrario
una respuesta negativa (NO) indique una debilidad o un punto poco confiable. En

algunos casos existiran preguntas no aplicables (NA).

El auditor habitualmente obtiene respuestas muy Utiles a través de la entrevista que
realiza a los funcionarios de la empresa, en la cual el objetivo es obtener la mayor
evidencia posible. Sin embargo en este punto no termina el examen de control interno;
ya que el auditor debe obtener mas evidencia y pruebas mediante procedimientos
previstos por la empresa. Para verificar la certeza de estas pruebas es indispensable que

el auditor solicite documentos que los confirmen.

e Flujogramas

(Estupifian, 2006), menciona lo siguiente respecto a los flujogramas:
Este método consiste en describir objetivamente la estructura organica de las
areas con la auditoria, asi como los procedimientos a través de sus distintos
departamentos y actividades. En la descripcion de los procedimientos, el auditor
utiliza simbolos convencionales y explicaciones que den una idea completa de
los procedimientos de la empresa. Este método es un complemento muy Util
porque la representacion basica de los circuitos y ciclos administrativos de la
empresa pueden ser utilizados por varios afios, en el caso de examenes
recurrentes, localizar muy rapidamente rutinas susceptibles de mejoramiento

logrando una mayor eficiencia administrativa. (pag. 161-162)

Las principales ventajas de los flujogramas son:
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Grafico 1: Ventajas de los flujogramas

Ventajas de los

Fuente: (Estupifian, 2006 )(pag. 162)
Elaborado por: Keyla Pozo

flujogramas

Tabla 1: Simbologia de flujogramas

Simbolo

Descripcion

D

Inicio y final del flujograma.

ham A |

Lineas de flujo de informacion: representa la
conexion o el movimiento del flujo a través de
operaciones 0 de documentos.

Dentro de este simbolo se detalla la operacion o
parte del procedimiento.

Documentos: Se utiliza para identificar cualquier
tipo de documento originado o recibido en el
sistema.

Decision: Se utiliza cuando el proceso se divide en
dos 0 mas alternativas y se debe tomar una
decision

Archivo: Se emplea para representar el archivo o
almacenamiento de informacion.

Conecta elementos dentro de la misma pagina

<
V4
O
.

Representa una conexion con otra pagina diferente
en la que continua el flujograma

Fuente: (Estupifian, 2006)(pag. 179-184)
Elaborado por: Keyla Pozo
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e Meétodo narrativo o descriptivo

(Estupifian, 2006), menciona lo siguiente acerca del método narrativo o descriptivo:
En la descripcion detallada de los procedimientos més importantes y las
caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas clasificadas
por las actividades, departamentos, funcionarios y empleados, mencionando los
registros y formularios que intervienen en el sistema. Este método que puede ser
aplicado en auditoria de pequefias empresas, requiere que el auditor que realiza
el relevamiento tenga suficiente experiencia para obtener la informacion que le
es necesaria y determinar el alcance del examen. El relevamiento se realiza
mediante entrevistas y observaciones de cada uno de los principales documentos

y registros que intervienen en el proceso. (pag. 161)

e Combinacion de Métodos

Por si solo ninguno de los métodos permite una evaluacion eficiente de la estructura de
control interno, debido a esto es necesario combinarlos entre si. Por ejemplo: los

cuestionarios con los flujogramas, etc.

2.2.4. Método COSO Il - ERM

2.2.4.1.Definicién de método COSO Il - ERM

(Estupifian, 2006), define al método COSO Il — ERM de la siguiente manera:
Es un proceso efectuado por la junta de directores, la administracion y otro
personal de la entidad, aplicando en la definicion de la estrategia y a través del
emprendimiento, disefiado para identificar los eventos potenciales que pueden
afectar la entidad, y para administrar los riesgos que se encuentran dentro de su
apetito por el riesgo, para proveer seguridad razonable en relacion con el logro
del objetivo de la entidad. (pag. 66)

2.2.4.2 Historia
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Segun (Maldonado, 2011):

Con motivo de grandes fraudes financieros, por los afios 80 y 90, profesionales de
varias instituciones y de control conformaron un grupo de trabajo en Estados Unidos de
1985. La comision se denomin6 Committee of Sponsoring Organizations de la
Treadway Commission, mas conocida por sus siglas COSO, para identificar los motivos
de los fraudes y la manera de fortalecer el Control Interno.

El informe de esta comision fue encomendado a la firma internacional Coopers &
Lybrand y traducido al espafiol en asociacion con el Instituto de Auditores Internos de
Espafia, en 1997. Para este informe se enfoca el control interno desde cinco
componentes:

e Entorno de control

e Evaluacion de Riesgos

e Actividades de Control

e Informacion y Comunicacién

e Supervision o Monitoreo

Este gran documento tedrico-practico ha sido el inicio para un estudio muy profesional
y a fondo de la problemética del control interno a fin de fortalecerlo en las empresas y el
Gobierno para evaluarlo en pro de mejorar las 5 Es de la Auditoria de Gestion, de
facilitar la Auditoria Financiera, y de tecnificar la prevencién e investigacion de actos
fraudulentos a cargo de la Auditoria Forense.

Sin embargo, el avance de la corrupcién, a raiz de grandes escandalos, uno de los méas
sonados el de la empresa Eléctrica y de Gas, de la Multinacional ENRON (1998),
obligaron a fortalecer el estudio del riesgo empresarial y el rol de los auditores internos

y externos en su evaluacion.

Con el nombre de Administracion de Riesgos Corporativos (Enterprise Risk
Management), la firma Price Waterhouse Coopers & Co. Ampli6 enfoque del COSO |
al que se lo conoce como COSO I1, mismo que concibe ocho elementos o componentes

con sus respectivos sub-componentes. (pag. 52)

16



Tabla 2: Comparacion entre COSO | y COSO II

COSO 1

COoSOo 1

Creado en 1992

Elaborado en el afio 2004

Su objetivo es ayudar a las entidades a
evaluar y mejorar sus sistemas de control
interno, facilitando un modelo en base al
cual pudieran valorar sus sistemas de
control interno.

Amplia el concepto de control interno a la
gestion de riesgos implicando
necesariamente a todo el personal,
incluidos los directivos y administradores.

La estructura del estandar se dividia en
cinco componentes

El COSO Il amplia la estructura de COSO
I a ocho componentes

Proporciona seguridad razonable en la

consecucion de los siguientes objetivos:

e Eficaciay eficiencia de las
operaciones

e Confiabilidad de la informacion
financiera

e Cumplimiento de las leyes,
reglamentos y normas que sean
aplicables

Toma muchos aspectos importantes que el
COSO I no considera, entre ellos:

e El establecimiento de objetivos

¢ Identificacion de riesgos

e Respuesta a los riesgos

Fuente: http://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/coso

Elaborado por: Keyla Pozo
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Fuente: sliderplayer.es, http://slideplayer.es/slide/126754/

Elaborado por: Keyla Pozo
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2.2.4.3.Componentes del control interno mediante el método COSO I

A partir del 1 de enero de 2005 se formalizo el COSO Il para la practica de la
Administracion de Riesgos Empresariales, bajo los siguientes 8 componentes:

e Ambiente de Control

e Establecimiento de Objetivos

e Identificacion de Eventos (Riesgos)

e Evaluacion de Riesgos

e Respuesta al Riesgo

e Actividades de Control

e Informacion y Comunicacién

e Monitoreo

2.2.4.4. Ambiente de Control

Es el fundamento de todos los otros componentes del E.R.M., creando disciplina y
organizando adecuadamente la estructura empresarial, determinando las estrategias y los
objetivos, como también estructurando las actividades del negocio e identificando,

valorando y actuando sobre los riesgos”. (Estupifian, 2006, pag. 68)

(Mantilla, 2005) Menciona lo siguiente respecto al Ambiente de Control:
El ambiente de control tiene una influencia profunda en la manera como se
estructuran las actividades del negocio, se establecen los objetivos y se valoran
los riesgos. Esto es cierto no solamente en su disefio, sino también en la manera
cémo opera en la practica. EI ambiente de control esta influenciado por la
historia y por la cultura de la entidad. Influye en la conciencia de control de su
gente. Las entidades efectivamente controladas se esfuerzan por tener gente
competente, inculcan actitudes de integridad y conciencia de control a todo lo
ancho de la empresa, y establecen un tono por lo alto positivo. Establecen las
politicas y los procedimientos apropiados, incluyen a menudo un codigo de
conducta escrito, el cual fomenta la participacion de los valores y el trabajo en
equipo, en aras de conseguir los objetivos de la entidad. (pag. 25)
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control a proveer disciplina y estructura e incidir en la manera como:

Gréfico 2: Ambiente de Control

Ambiente de Control

« El ambiente de control o control circundante es la base de los demés componentes de

+ Se estructuran las actividades del negocio.
« Se asigna autoridad y responsabilidad.
» Se organiza y desarrolla la gente.

» Se comparten y comunican los valores y creencias.

« El personal toma conciencia de la importancia del control.

Fuente: (Estupifian, 2006)(pag. 27)
Elaborado por: Keyla Pozo

Graéfico 3: Componentes Control circundante o Ambiente de control

Componentes control circundante o
Ambiente de control

con el control y
Su ejercicio en
la organizacion.

asumir riesgos
exigir
resultados.
Ausente del
conflicto de
intereses

Liderazgo
basado en
principios y

valores.

Se exhorta a la
integridad y al
comportamien-
to ético.

Fuente: (Estupifian, 2006)(pag. 29)
Elaborado por: Keyla Pozo

2.2.4.5.Establecimiento de objetivos

Crecimiento
desarrollo del
recurso
humano.

Personal
capacitado,
motivado y

comprometido.

Politicas y
procedimientos
de control bien

definidos.

Evaluacion de

desempefio
incluye

aspectos de
control.

Responde a
naturaleza,
objetivosy
necesidades del
negocio.

Delelgacion de
autoridad y
asignacion de
responsabilidad
es apropiadas.

(Estupifian, 2006) Menciona que: Dentro del contexto de la misién o visién, se

establecen objetivos estratégicos, selecciona estrategias y establece objetivos
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relacionados, alineados y vinculados con la estrategia, asi como los relacionados
con las operaciones que aportan efectividad y eficiencia de las actividades
operativas, ayudando a la efectividad en la presentacion de reportes o informes
internos y externos (financiera y no financiera), como la de cumplir con las leyes
y regulaciones aplicables y de sus procedimientos internos determinados. (pag.
68)

2.2.4.6.1dentificacion de Eventos — Riesgos

Segun (Estupifian, 2006):

La Alta Gerencia reconoce normalmente que existen incertidumbres — que no se puede
conocer con certeza cuando, donde y cémo ocurrird un evento, 0 Si ocurrird su
resultado-, existiendo factores internos y externos que afectan la ocurrencia de un

evento.

La metodologia de identificacion de eventos pueden comprender una combinacion de
técnicas vinculadas con herramientas de apoyo, como la identificacion de eventos
pasados (cesacion de pagos, cambios en los precios, pérdidas de accidentes) y futuros
(cambios demograficos, mercados nuevos y acciones de los competidores). Las técnicas
que se centran en las planeaciones consideran asuntos como cambios demogréficos,
mercados nuevos y acciones de los competidores. Potencialmente los eventos tienen un
impacto negativo, positivo o de ambos, representando los primeros riesgos inmediatos,

mediante o de largo plazo, los cuales deben ser evaluados dentro del E.R.M.

Dentro de las metodologias mas conocidas para la identificacion de eventos, las cuales
se han aplicado de parte de varias firmas de auditores y dentro de las metodologias
internas de la empresa son las matrices “analisis PETS o GESI”, analisis FODA o
DOFA”, “andlisis de las cinco fuerzas” y “matriz de conocimiento del negocio e

identificacion de riesgos™. (pag. 69)
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2.2.4.7.Evaluacion de Riesgos

(Estupifian, 2006), define a la evaluacion de riesgos de la siguiente manera:

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

organizacion como en el interior de la misma. (pag. 28)

(Mantilla, 2005), expresa lo siguiente respecto a la evaluacion de riesgos:

Todas las entidades, sin hacer caso del tamafio, estructura, naturaleza o clase de
industria, enfrentan riesgos en todos los niveles de sus organizaciones. Los
riesgos afectan la habilidad de la entidad para sobrevivir; afortunadamente
compiten dentro de su industria; mantienen su fortaleza financiera y la imagen
publica positiva y mantienen la calidad total de sus productos, servicios y gente.
No existe una manera practica para reducir los riesgos a cero. En verdad, la
decision de estar en los negocios crea riesgos. La administracion debe
determinar cuantos riesgos es prudente aceptar, y se esfuerza por mantenerlos

dentro de esos niveles. (pag. 39)

2.2.4.8.Respuesta al Riesgo

Segun (Estupifian, 2006):

Identifica y evalGa las posibles respuestas de los riesgos y considera su efecto en
la probabilidad y el impacto. Evalua las opciones en relacidn con el apetito del
riesgo de la entidad, el costo y su beneficio de la respuesta a los riesgos
potenciales, y el grado que mas reporta las posibilidades de riesgo. Las
respuestas al riesgo caen dentro de las categorias de evitar, reducir, compartir y

aceptar el riesgo. (pag. 70)

2.2.4.9.Actividades de Control

(Mantilla, 2005), expone lo siguiente respecto al componente Actividades de Control:

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
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asegurar que las directivas administrativas se lleven a cabo. Ayudan a asegurar
que se tomen las acciones necesarias para orientar los riesgos hacia la
consecucion de los objetivos de la entidad. Las actividades de control se dan a
todo lo largo de la organizacion. Las actividades de control se dan a todo lo
largo de la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen
un rango de actividades diversas como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones de desempefio operacional, seguridad

de activos y segregacion de funciones. (pag. 5)

2.2.4.10. Informacién y Comunicacién

(Mantilla, 2005), expresa lo siguiente:
Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion pertinente en una forma
y oportunidad que facilite a la gente cumplir sus responsabilidades. El sistema de
informacién produce documentos que contienen informacion operacional,
financiera y relacionada con el cumplimiento, la cual hace posible operar y
controlar el negocio. Ella se relaciona no solamente con los datos generados
internamente, sino también con la informacion sobre sucesos, actividades y
condiciones externas necesarios para la toma de decisiones y la informacion
externa de negocios. También debe darse una comunicacion efectiva en un
sentido amplio, que fluya hacia abajo, a lo largo y hacia arriba de la
organizacion. Todo el personal debe recibir un mensaje claro por parte de la alta
administracion respecto a que las responsabilidades de control deben asumirse
seriamente. Ellos deben entender su propio papel en el sistema de control
interno, lo mismo que como sus actividades individuales se relacionan con el

trabajo de los demas. (pag. 71)
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Gréafico 4: Elementos de la comunicacion
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Fuente: (Estupifian, 2006)(pag. 36)
Elaborado por: Keyla Pozo

2.2.4.11. Monitoreo

(Mantilla, 2005), manifiesta lo siguiente:

Los sistemas de control interno cambian con el tiempo. La manera como se aplican los
controles tiene que evolucionar. Debido a que los procedimientos pueden tornarse
menos efectivos, 0 quizas no se desempefien ampliamente. Ello puede ocurrir a causa de
la llegada de personal nuevo, la variacion de la efectividad del entrenamiento y la
supervision, la reduccién de tiempo y recursos u otras presiones adicionales. Ademas,
las circunstancias para las cuales se disefid el sistema de control interno pueden también
cambiar, originando que se llegue a ser menos capaces de anticiparse a los riesgos
originados por las nuevas condiciones. Por consiguiente, la administracion necesita
determinar si el sistema de control interno continda siendo relevante y capaz de manejar

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

algunas veces para contratistas externos. (pag. 83)

2.2.5. Gestion

2.2.5.1.Definicion

Segun (Arias, 2014), define a la gestion de la siguiente manera:

Es un proceso mediante el cual la entidad asegura la obtencidn de recursos y su empleo
eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos. Se busca fundamentalmente la
supervivencia y el crecimiento de la entidad, se desarrolla dentro del marco que esta
determinado por los objetivos y politicas establecidas por un plan estratégico e
involucra todos los niveles de responsabilidad de la entidad.

Gestion es un conjunto de decisiones y acciones requeridas para hacer que un ente
cumpla su proposito formal, de acuerdo a su misién en el contexto y bajo la guia de una
planificacion de sus esfuerzos. Gestion comprende el proceso de técnicas,
conocimientos y recursos, para llevar a cabo la solucion de tareas eficientes. (pag. 6)

2.2.5.2.Elementos de Gestién

Segun (Arias, 2014) entre los elementos de gestion estan los siguientes:
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Gréafico 5: Elementos de Gestion

Elementos
de Gestion

Wm—

Ecologia Eficacia

Fuente: (Arias, 2014)(Péag. 8)
Elaborado por: Keyla Pozo

Economia: Uso oportuno de los recursos idoneos en cantidad y calidad correctas en el
momento previsto, en el lugar indicado; es decir, adquisicién o produccién al menor

costo posible, con relacion a los programas de la organizacion.

Eficiencia: Es la relacion entre los recursos consumidos y la produccion de bienes y
servicios, se expresa como porcentaje comparando la relacion insumo-produccion de
bienes y servicios; la eficiencia aumenta en la medida en que un mayor numero de

unidades se producen utilizando una cantidad dada de insumo.

Eficacia: La eficacia es el grado en que una actividad o programa alcanza sus objetivos

0 metas que se habia propuesto.

Ecologia: Son las condiciones, operaciones y practicas relativas a los requisitos
ambientales y su impacto, que deben ser reconocidos y evaluados en una gestion de un

proyecto.

Etica: Es un elemento bésico de la gestion institucional, expresada en la moral y
conducta individual y grupal, de los funcionarios y empleados de una entidad, basada en
sus deberes, en su codigo de ética, las leyes, en las normas constitucionales, legales y

vigentes de una sociedad.
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2.2.5.3.Gestion Administrativa

La gestion administrativa es un elemento importante al momento de poner en marcha
cualquier empresa, ya que de ella dependera el éxito o fracaso que tenga la misma.
Actualmente se define a la gestion administrativa a traves de cuatro funciones que los
gerentes deben ejecutar en la empresa: planeacion, organizacion, direccion y control. De
esta manera podemos decir que la gestion administrativa en una empresa ejecuta los
procesos antes mencionados utilizando todos los recursos existentes en la organizacion
con la finalidad de alcanzar las metas y objetivos que fueron planteados para
determinado periodo.

2.2.5.4.Gestion Financiera

La gestion financiera consiste en administrar los recursos con que cuenta una empresa
para asegurarse que seran suficientes al momento de cubrir los gastos que genere la
misma y que pueda continuar operando con normalidad. Esta responsabilidad le
pertenece al gestor financiero de la empresa. Ademas que de esta manera podra llevar
un control adecuado y ordenado de los ingresos y gastos de la organizacion.

Se denomina gestién financiera (o gestion de movimiento de fondos) a todos los
procesos que consisten en conseguir, mantener y utilizar dinero, sea fisico (billetes y
monedas) 0 a través de otros instrumentos, como cheques y tarjetas de crédito. La

gestion financiera es la que convierte a la visién y mision en operaciones monetarias.
2.2.5.4.1. Objetivo de la Gestion Financiera

Todo esfuerzo desarrollado por la gestion financiera debe tender hacia un fin:
MAXIMIZAR EL VALOR DE LA EMPRESA. Fin que corresponde al propoésito de los
accionistas, inversionistas o duefios, de incrementar su propia riqueza, es decir su

INVERSION.

El estudio de las finanzas constituye una parte de la economia que se preocupa por dar

énfasis y llevar a la practica los conceptos econdémicos tedricos.
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La funcidn financiera implica el manejo de las siguientes responsabilidades:

e Responsabilidad por la produccion, manejo y flujo adecuado de la informacion
contable y financiera.

e Responsabilidad por la administracién eficiente del capital de trabajo.

e Responsabilidad por la consecucion y manejo de fondos requeridos por la empresa.
e Responsabilidad por el manejo administrativo de las areas de la empresa
involucradas en la funcién financiera (Planeacion, organizacién, direccion y control)
sobre areas como tesoreria, mercadeo y ventas, la gerencia financiera, la gerencia

administrativa, la gerencia de produccion, la gerencia de talento humano.

2.2.5.5.Indicadores de gestion

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio
de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel de referencia, puede
estar sefialando una desviacion sobre la cual se tomas acciones correctivas o preventivas

segun el caso.

2.2.5.5.1. Indicadores de eficacia

(Maldonado, 2011) menciona lo siguiente:
Son los que permiten determinar, cuantitativamente, el grado de cumplimiento de
una meta en un periodo determinado o el ejercicio de los resultados en relacion
al presupuesto asignado. La eficacia, es la capacidad de lograr los objetivos y

metas programados con los recursos disponibles y en un tiempo determinado.
(pag. 85)

2.2.5.5.2. Indicadores de eficiencia

“Se aplica para medir la relacion establecida entre las metas alcanzadas y los recursos
ejercidos para tal fin. Eficiencia es el cumplimiento de los objetivos y metas
programados con el minimo de recursos disponibles”. (Maldonado, 2011, pag.

86)
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2.2.6. Papeles de trabajo

(Arens, Elder, & Beasley, 2007) “Son los registros principales de la medida de los

procedimientos aplicados y de la evidencia reunida durante la auditoria”. (pag. 282)
2.2.6.1.0Dbjetivos de los papeles de trabajo
(Estupifian & Co., 2004):

Los papeles de trabajo constituyen una compilacién de toda la evidencia obtenida

por el auditor y cumplen los siguientes objetivos:

Facilitar la preparacion del informe de Auditoria y revisoria fiscal.

Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en el

informe.

Coordinar y organizar todas las fases del trabajo de auditoria.

Proveer un registro histérico permanente de la informacion examinada y los

procedimientos de auditoria aplicados.

Servir de guia en exdmenes subsecuentes. (Pag. 37)

2.2.7. Marcas, Indices y Referencias

2.2.7.1.Marcas

Las marcas de auditoria son aquellos simbolos convencionales que el auditor adopta y
utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y técnicas que se
aplicaron en el desarrollo de una auditoria. Son los simbolos que posteriormente
permiten comprender y analizar con mayor facilidad una auditoria.

2.2.7.2.Indices

(Cepeda, 2000) Menciona lo siguiente:

Sefiala que los indices son simbolos numéricos, alfanuméricos o alfabéticos que

permiten la identificacion y la lectura de los papeles de trabajo durante y después
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del desarrollo de la auditoria, facilitando posteriormente su ordenamiento y su
ubicacidn en el archivo correspondiente. (pag. 135)

2.2.7.3.Referenciacion

“Sefala que la referenciacion cruzada se refiere a la interaccion de asuntos contenidos
en una cédula o papel de trabajo con las anotaciones de datos, cifras, etc.” (Cepeda,
2000, pag. 135)

2.3.MARCO CONCEPTUAL

Acciones correctivas
Es una actuacion o efecto implementado a eliminar las causas de una no conformidad,

defecto, o situacion indeseable detectada con el fin de evitar su repeticion.

Administracion

Es la gestién que desarrolla el talento humano para facilitar las tareas de un grupo de
trabajadores de una organizacion. Con el objetivo de cumplir las metas generales, tanto
institucionales como personales, regularmente va de la mano con la aplicacion de
técnicas y principios del proceso administrativo, donde este toma un papel
preponderante en su desarrollo 6ptimo y eficaz dentro de las organizaciones, lo que
genera certidumbre en el proceder de las personas y en la aplicacion de los diferentes

recursos.

Control
El control es una parte importante de la gestion y consiste en el conjunto de acciones
efectuadas con el proposito de que las actividades se realicen de conformidad con el

plan.

Cooperativas de ahorro y credito
Son sociedades cooperativas cuyo objeto social es servir las necesidades financieras de
sus socios Yy de terceros mediante el ejercicio de las actividades propias de las entidades

de crédito.
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Diagndstico

Andlisis que permite determinar el conjunto de sintomas o caracteristicas de la
evolucion o el desarrollo de un proceso determinado, el cual resulta muy atil para
conocer el grado de desarrollo y fortalecimiento del sistema de control interno de una

organizacion.

Evaluacion

Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con que
han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos,
posibilitando la determinacién de las desviaciones y la adopcion de medidas correctivas

que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas.

Empresa

Es la persona natural o juridica, publica o privada, lucrativa o no lucrativa, que asume la
iniciativa, decision, innovacion y riesgo para coordinar los factores de la produccion en
la forma maés ventajosa para producir y/o distribuir bienes y/o servicios que satisfagan

las necesidades humanas y por ende a la sociedad en general.

Gestion

Es un proceso mediante el cual la entidad asegura la obtencidn de recursos y su empleo
eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos. Se busca fundamentalmente la
supervivencia y el crecimiento de la entidad, se desarrolla dentro del marco que esta
determinado por los objetivos y politicas establecidas por un plan estratégico e

involucra todos los niveles de responsabilidad de la entidad.

Objetivo institucional

Es una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una imagen que la
organizacion pretende para el futuro. Al alcanzar el objetivo, la imagen deja de ser ideal
y se convierte en real y actual, por lo tanto, el objetivo deja de ser deseado y se busca

otro para ser alcanzado.
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Gestion de Riesgo Empresarial (ERM)
Es un proceso estructurado, consistente y continuo implementado a través de toda la
organizacion para identificar, evaluar, medir y reportar amenazas y oportunidades que

afectan el poder alcanzar el logro de sus objetivos.

Riesgo
Es la combinacién de la probabilidad de que se produzca un evento y sus consecuencias

negativas.

Sistema
Maodulo ordenado de elementos que se encuentran interrelacionados y que interactdan

entre si.

Sistema de control interno

Es una expresion que se utiliza con el fin de describir todas las medidas adoptadas por
los propietarios o directivos de organizaciones y negocios o por administradores y
gerentes, para dirigir y controlar las operaciones de las organizaciones bajo su
responsabilidad.

2.4. |IDEA A DEFENDER

La evaluacion del Sistema de Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de
la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza,
periodo 2015, permitird el cumplimiento eficiente de la gestion Administrativa y
Financiera.

2.5. VARIABLES

2.5.1. Variable Independiente

Sistema de control interno

2.5.2. Variable Dependiente

Gestidon administrativa y financiera
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En la presente investigacion que se realizara a la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., se aplicard un enfoque cuali-cuantitativo debido a
que se utilizardn cuestionarios segun cada componente de control interno; ademas se
avaluard y medira el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para el afio
2015.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION

En la presente investigacion se utilizaran los siguientes tipos de investigacion:

e Bibliografica- Documental: Se consultardn documentos que tengan relacion con el
tema de estudio y con ello se tendra una base tedrica con su respectiva fuente
bibliografica, ademés se recopilara archivos de la cooperativa en los que exista
informacidn que contribuya a la ejecucion de la investigacion.

e De campo: Porque se visitard frecuentemente la entidad a ser estudiada y se
interactuara con el personal y socios de la cooperativa.

e Analitica: Se observara cada uno de los procesos que se ejecutan en la empresa para

de esta manera elaborar los respectivos flujogramas.
3.3. POBLACION Y MUESTRA
e Funcionarios

En la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., existen

75 funcionarios divididos en las diferentes areas.
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Formula:
_ N.Z%.p.(1—-p)
(N—-1).e?+Z%p.(1—-p)

n

Donde:

n = tamafio de la muestra

N = poblacion = 75
Z=1,645=90%

e = 10% error méximo admisible

p = 25% proporcion

_ N.Z%.p.(1-p)
(N—-1).e?+Z%p.(1—p)
75.(1,645)2.0,25. (1 — 0,25)

n

n

_ 38,05

1,25
n =30

3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1. Métodos

= (75-1).(0,10)2 + (1,645)2.0,25. (1 — 0,25)

e Meétodo Descriptivo: En esta investigacion se utilizara el método descriptivo debido

a que se detallara informacidn de las realidades que estan sucediendo en la empresa,

las causas de los hechos existentes y los efectos que se han producido.

e Método Deductivo: Se realizara el estudio del método COSO Il como un todo para

posteriormente analizar cada componente por separado.

e Método Inductivo: Se utilizard este método debido a que se analizard cada

componente de control interno, pero al final se llegard a conclusiones generales que

contribuyan al mejoramiento del sistema de control interno y por ende a la

consecucion de metas y objetivos.
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3.4.2. Técnicas

En el presente trabajo se utilizaran las siguientes técnicas de investigacion:

e Observacion: La observacion es una de las técnicas mediante la cual el investigador
logra recoger la mayor cantidad de datos, en este caso se observara todas las
actividades que se ejecutan en la Cooperativa.

e Encuesta: Mediante la encuesta se busca conseguir respuestas concretas al
cuestionario elaborado previamente y que en este caso sera dirigido para el personal
de la entidad con el fin de obtener informacion veridica para la ejecucion de la

investigacion.

3.4.3. Instrumentos

Los instrumentos que se utilizaran en la presente investigacion son:
e Documentos electrénicos
e Cuestionarios

3.5 RESULTADOS

Tabulacion de las encuestas aplicadas a empleados de la Cooperativa de Ahorroy
Crédito de la pequefia empresa de Pastaza

Se ha aplicado la encuesta a 30 empleados, nimero que fue seleccionado después de

realizar la formula de la muestra; Los resultados de la misma se presentan a

continuacion:
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1. ¢Cuenta la cooperativa con Mision y Vision?

Si () No ( )

Tabla 3: Pregunta 2 ¢ Cuenta la cooperativa con Mision y Vision?

Sl 30 100%
NO 0 0%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Grafico 6: ¢ Cuenta la cooperativa con Mision y Vision?

mSlI mNO
100%

NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: EI 100% de los empleados encuestados contestaron que la cooperativa

cuenta con Mision y Vision.



2. ¢Se hasocializado al personal la Mision y Vision?

Si () No ( )

Tabla 4: Pregunta 3 ¢Se ha socializado al personal la Mision y Vision?

Si 26 87%
NO 4 13%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Gréfico 7: ¢Se ha socializado al personal la Mision y Vision?

mSl mNO

87%

13%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: El 87% del personal encuestado ha recibido socializacion y conocen la
mision y visién de la institucion; y el 13% restante con ha recibido la socializacion

adecuada.



3. ¢Realizan sus funciones en base a la Mision y Vision?
Si () No ()

Tabla 5: Pregunta 4 ¢Realizan sus funciones en base a la Misién y Vision?

Sl 26 87%
NO 4 13%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Grafico 8: ¢Realizan sus funciones en base a la Mision y Vision?

NO mSI

87%

13%

NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: EI mismo 87% del personal al que se le ha socializado la Mision y
Vision son lo que realizan sus funciones en base a dicha herramienta; mientras tanto el

13% no realiza sus funciones basdndose en la mision y vision.



4. ¢Cuenta la cooperativa con estructura organica?
Si () No ( )

Tabla 6: Pregunta 5 ¢ Cuenta la cooperativa con estructura orgénica?

Sl 30 100%
NO 0 0%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Gréfico 9: ¢ Cuenta la cooperativa con estructura organica?

ENO mSI
100%

NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: En esta pregunta el total de las respuestas fueron positivas, debido a
que la CACPE Pastaza cuenta con estructura organica y la misma es de conocimiento de

todos los empleados.



5. ¢Poseen normativa aplicable que regule los procesos?

Si () No ( )

Tabla 7: Pregunta 6 ¢Poseen normativa aplicable que regule los procesos?

Respuestas N° Empleados encuestados  Porcentaje %
S 30 100%
NO 0 0%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Gréfico 10: ¢Poseen normativa aplicable que regule los procesos?

mNO mSI
100%

S|
NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: ElI 100% de los encuestados respondieron que si poseen una normativa

aplicable que regule los procesos.
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6. ¢Se ha verificado el cumplimiento de los procesos?
Si () No ( )

Tabla 8: Pregunta 7 ¢Se ha verificado el cumplimiento de los procesos?

Sl 22 73%
NO 8 27%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Gréfico 11: ¢Se ha verificado el cumplimiento de los procesos?

mSl mNO

73%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: Los 22 empleados encuestados representados en el 73% contestaron
que si se ha verificado el cumplimiento de los procesos, mientras las 8 personas
restantes representadas en el 27% respondieron gque no.
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7. ¢Poseen flujogramas para los procesos?
Si () No ( )

Tabla 9: Pregunta 7 ¢ Poseen flujogramas para los procesos?

Sl 27 90%
NO 3 10%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Gréfico 12: ¢ Poseen flujogramas para los procesos?

mSlI mNO

90%

10%

NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: EI 90% de los empleados encuestados afirmaron que la cooperativa

posee flujogramas para los procesos, y el 10% respondié que no poseen.
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8. ¢Conoce la existencia de un sistema de control interno en la cooperativa?

Si () No ( )

Tabla 10: Pregunta 8 ¢ Conoce la existencia de un sistema de control interno en la

cooperativa?

Respuestas N° Empleados encuestados  Porcentaje %
S 12 40%
NO 18 60%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Grafico 13: ;Conoce la existencia de un sistema de control interno en la
cooperativa?

SI mNO

60%
40%

S|
NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: Apenas el 40% del personal encuestado respondié que conoce la
existencia de un sistema de control interno en la cooperativa, el 60% sobrante

desconoce la existencia de esta herramienta.
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9. ¢Se ha realizado evaluaciones al sistema de control interno?
Si () No ( )

Tabla 11: Pregunta 9 ¢Se ha realizado evaluaciones al sistema de control interno?

Sl 9 30%
NO 21 70%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Grafico 14: ;Se ha realizado evaluaciones al sistema de control interno?

NO mSI

70%

30%

S|
NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: ElI 70% de los empleados respondieron que no se ha realizado
evaluaciones al sistema de control interno existente en la CACPE Pastaza, mientras el

30% niega la existencia de evaluaciones.
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10. ¢Considera que se aplicara las recomendaciones del presente trabajo?

Si () No ()

Tabla 12: Pregunta 10 ¢ Considera que se aplicara las recomendaciones del

presente trabajo?
Sl 28 93%
NO 2 7%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Gréfico 15: ¢Considera que se aplicara las recomendaciones del presente trabajo?

ENO mSI
100%

NO

Fuente: Encuesta aplicadas al personal de la CACPE Pastaza oficina matriz
Elaborado por: Keyla Pozo

Interpretacion: El 93% de los empleados respondieron que en la cooperativa si se
aplicarian las recomendaciones del presente trabajo de investigacion, el 7%

representado por 2 personas contestaron que no.
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3.6 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Se logr6 determinar que la Cooperativa de Ahorro y Crédito cuenta con herramientas
sumamente importantes como: mision y vision, estructura organica bien definida,
normativa aplicable que regule los procesos, flujogramas y un sistema de control

interno.

A pesar de que cuentan con las herramientas anteriormente mencionadas se determino
que las mismas no son aplicadas debidamente, como: la mision y visién no son
correctamente socializados a todo el personal, ademéas solamente el personal que ha
recibido la socializacion realiza sus labores en base a ellas. No se ha verificado el
cumplimiento de todos los procesos. No todos los empleados conocen la existencia de
flujogramas; y el punto mas relevante es que el personal desconoce la presencia del
sistema de control interno en la cooperativa, ademas el personal que si conoce el
sistema afirma que no se ha realizado evaluaciones al mismo. Todo esto conlleva a que

no se cumpla al 100% la gestién administrativa y financiera.

Por todo lo anterior mencionado se verifica que la idea a defender es apropiada debido a
que la evaluacién del Sistema de Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y Crédito
de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza,
periodo 2015, permitird el cumplimiento eficiente de la gestibn Administrativa y
Financiera. Adicional a esto el personal de la institucion afirma que las

recomendaciones de este trabajo de investigacion seran acogidas favorablemente.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41. TITULO

“Evaluacion del Sistema de Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la ciudad de Puyo, provincia de Pastaza, periodo
2015~

4.2. CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Ildentificacion De La Empresa

—CACPE———

PASTAZ A

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA

llustracion 2: Logo CACPE Pastaza
Fuente: Pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo
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Tabla 13: Informacion general CACPE Pastaza

Razon Social: | Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza
Ltda.

Sector: Financiero Popular y Solidario

Representante | Dr. Edgar Acufa

legal:

Provincia: Pastaza

Canton: Pastaza

Ciudad: Puyo

Parroquia: Puyo

Ubicacién: Barrio Libertad. Calle Atahualpa y General Villamil

Teléfono: 032883041

Pagina web: www.cacpepas.fin.ec

Forma legal: Cooperativa de Ahorro y Crédito

Fuente: pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo

4.2.2 Resefa Historica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza nace a la luz del
Sistema Cooperativo gracias a la iniciativa de directivos y socios de la Camara de la
Pequefa Industria de Pastaza, que conciben la idea de crear su propia entidad financiera.
Mediante Acuerdo Ministerial N0.593 del 15 de abril de 1987, se aprueba el Estatuto de
la Cooperativa como "Pequefios Industriales del Puyo™. En fecha 28 de octubre de 1987,

se procede a designar al Gerente de esta entidad crediticia.

La situacién econdmica y estructural de la cooperativa, en sus inicios , en realidad, era
compleja; mucho mas si se toma en cuenta que en el entorno financiero existian
entidades financieras instaladas desde hace muchos afios y con recursos economicos e
infraestructura con los que resultaba mas que imposible competir. Basta saber que
existian 2 cooperativas y cinco bancos para una poblacion econémicamente activa, que
no pasaba de 20.000. En 1987 la cooperativa contaba con apenas cincuenta socios y con

activos totales por un monto de S/.182.475, distribuidos de la siguiente manera:
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Tabla 14: Activos de la CACPE Pastaza en el afio 1987

En Ahorros Cuotas de ingreso | Certificados de Aportacion | Otros

94.250 19.800 57.000 11.425

Fuente: pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo

La captacion de ahorros y el otorgamiento de los créditos se orientaron y se siguen
orientando al sector de la Microempresa y al sector informal. Naturalmente que la tarea
de sacar adelante a la Cooperativa no fue ni seguird siendo facil. Se ha tenido que
amalgamar en un solo objetivo: capacidad, honestidad, responsabilidad y trabajo
tesonero de empleados y directivos, que se han revestido de, una gran fe en las acciones
implementadas, que respondieron a un plan promocional bien disefiado, que produjo

resultados altamente satisfactorios, asi el primer afio de labores estos fueron los

resultados.
Tabla 15: Evolucion de la CACPE Pastaza afio 1987- 1988
Afio 1987 Ao 1988 Crec.
Porc.
Ahorros S/. 94 250.00 S/. 36 312 639.34 | 38 528%
Certificados de Aportacion | S/. 57 000.00 S/. 2 668 658.00 4 682%
Cuotas de Ingreso S/. 19 800.00 S/. S/.1079 800.00 | 5454%
Capital Inicial S/. 57 000.00 S/. 3455 780.00 6 063%
Numero de Socios S/.50.00 S/.1136.00 2272%

Fuente: pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo

Notese que el crecimiento de los ahorros en su inicio fue del treinta u ocho mil por
ciento (38.528%) porcentaje que sin duda era mas que extraordinario. Respecto a los
créditos, éstos en 1988 fueron 945 y alcanzaron el monto de S/.101°730.328. La
cooperativa que nacié como de caracter cerrado se transformd en abierta segun
resolucion # 580 emitida el 9 de mayo de 1989 cambiando su razén social de
cooperativa de la pequefia industria "Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia

Empresa de Pastaza. En todo el tiempo de vida, la cooperativa ha conseguido resultados
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positivos, consistentes y progresivos, que ha dado como resultado una la solidez
econdmica que nos ha permitido ser lideres en el sistema financiero provincial en los se
incluyen no solo cooperativas si no también bancos que son considerados los mas

grandes del Pais.

4.2.3 Ubicacion Geografica

A continuacion se presenta la ubicacion geogréafica de la CACPE Pastaza:

’/ -
= in H
0 Man
_cale Ces\!
“_—‘ —
Hotel Delfin
Rosado
o -
sal Y Pimienta Calle Atahuajp,

Banco Internacional

llustracién 3: Ubicacién geografica CACPE Pastaza
Fuente: pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo

Provincia: Pastaza

Canton: Pastaza

Ciudad: Puyo

Parroquia: Puyo

Barrio: Libertad

Calles: Atahualpa y General Villamil

4.2.4. Mision

Hacemos realidad los suefios de nuestros socios a través de servicios financieros

oportunos y de calidad, sustentados en una adecuada tecnologia, con solidos valores
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institucionales que permita el desarrollo social y econémico de nuestros socios y de la

comunidad.

4.2.5. Vision

En el afio 2015 la CACPE PASTAZA fortalecera su liderazgo y se mantendrd como la
entidad financiera lider de la Region Amazdnica y parte de la Sierra Central, a través de
servicios financieros de calidad, fundamentados en practicas honestas, transparentes y
con altos niveles de responsabilidad social, buscando continuamente el desarrollo

socioeconémico de los socios y de la comunidad.

4.2.6. Slogan

“Juntos construyendo suefios”

llustracién 4: Slogan CACPE Pastaza
Fuente: pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo
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4.2.7. Principios Cooperativos

llustracién 5: Principios cooperativos CACPE Pastaza
Fuente: pagina web CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo

e Adhesion abierta y voluntaria

Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas para todas aquellas personas
dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las responsabilidades que
conlleva la condicion de socios, sin discriminacion de género, raza, clase social,
posicion politica o religiosa.

e Control democrético de los socios
Las cooperativas son organizaciones democraticas controladas por sus socios, quienes

participan activamente en la definicion de las politicas y en la toma de decisiones.

e Participacion econémica de los socios
Los socios contribuyen de manera equitativa y controlan de manera democratica el
capital de la cooperativa. Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que hay,

sobre el capital suscripto, como condicién de socio.
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e Autonomia e independencia

Las cooperativas son organizaciones autonomas de ayuda mutua controladas por sus
socios. Si entran en acuerdos con otras organizaciones (incluyendo gobiernos) o tienen
capital de fuentes externas, lo realizan en términos que aseguren el control democratico

por parte de sus socios y mantengan la autonomia de la cooperativa.

e Educacion, entrenamiento e informacion sobre el sistema cooperativo

Las cooperativas brindan educacion y entrenamiento a sus socios, a sus dirigentes
electos, gerentes y empleados, de tal forma que contribuyan eficazmente al desarrollo de
sus cooperativas. Las cooperativas informan al publico en general, particularmente a los

jévenes y creadores de opinidn acerca de la naturaleza y beneficios del cooperativismo.

e Cooperacion entre cooperativas
Las cooperativas sirven a sus socios méas eficazmente y fortalecen el movimiento
cooperativo, trabajando de manera conjunta por medio de estructuras locales,

nacionales, regionales e internacionales.

e Compromiso con la comunidad

La cooperativa trabaja para el desarrollo sostenible de su comunidad por medio de
politicas aceptadas por sus socios. Al mismo tiempo que se centran en las necesidades y
los deseos de los socios, las cooperativas trabajan para conseguir el desarrollo sostenible

de las comunidades, segun los criterios aprobados por los socios.

4.2.8. Valores Corporativos

Honestidad
Expresado a través de la realizacion del trabajo diario que se efectla con absoluta
transparencia, para ayudar al crecimiento de quienes reciben nuestro servicio y también

de quienes lo generan.
Responsabilidad
Expresada a través del trabajo eficiente y en equipo que busca tomar y ejercer las

mejores decisiones para sus clientes.
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Lealtad
Interna y externa, que comprende el manejo cauto de la informacion, en el trabajo
constante y respetuoso de todos los miembros de la Cooperativa, en el ejercicio

responsable de cada una de sus funciones.

4.2.9. Servicios Que Presta

AHORROS

AHORROS
A LA VUSTF

e Ahorros a la vista: es un producto enfocado a fomentar la cultura del ahorro en las

personas naturales o juridicas.

e Mini ahorro: Fomentar la cultura del ahorro en los nifios menores a 13 afios de
edad, tratando que parte del dinero que reciben, los ahorren de una manera en la que
puedan disponer de él en cualquier momento para cualquier necesidad que ellos

tengan.

AHORROFUTURO

e Ahorro futuro: Es un ahorro programado para alcanzar u obtener la meta que se
propone el socio, para lo cual debera ahorrar una cuota fija mensual durante un
periodo determinado de tiempo. Del monto a disponer al vencimiento y de la

capacidad de ahorro dependera el plazo.
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DEPOSITO

e Deposito a plazo fijo: Es una manera de fomentar y culturizar el ahorro en personas
naturales y juridicas. El retiro del dinero se realizara a la fecha del vencimiento por

el titular del depdsito, presentando el certificado de deposito a plazo fijo.

CREDITOS

Micro,
CREDITO

e Micro crédito: EI micro crédito estd dirigido a comerciantes, artesanos,
agricultores, pequefios industriales, ganadores y para cualquier otra actividad

productiva.

rédito de
& /EONSUMO

e Crédito de consumo: Financia la adquisicion de bienes de consumo o pago de
servicios, cuya fuente de pago es el ingreso neto mensual promedio del deudor
periddicas y cuya fuente de repago es el ingreso del deudor.

o

o=  EFECTIVO
Hasta w5500 00

e Avance en efectivo: Cubre necesidades urgentes de los socios ELITE con un cupo

de crédito pre-aprobado para utilizarlo de acuerdo a las necesidades del socio y
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dentro de un tiempo establecido (de 1 a 12 meses), hasta USD $2500,00 en 10 meses

Creédito de Consumo y 8 meses Micro Credito.

3 Simulador de Créditos

Linea de crédito [--SELECCIONE--] *
Monto solicitado

Forma de pago [--SELECCIONE--] *
N®. Cuotas

Tipo de tabla [--SELECCIONE--] »

e Simulador de crédito

CACPE MOVIL

SEMeVIL

agily confiable

Mediante este servicio se realiza las transacciones de los socios en linea, utilizado
potencialmente en las captaciones de ahorros a la vista y ahorros futuros, asi mismo el
pago de microcréditos con periodicidad de recaudacion diaria o semanal. Entre las
principales bondades de este servicio para los socios microempresarios se encuentra la
optimizacion del tiempo al no tener que cerrar su establecimiento y realizar filas a fin de
depositar su dinero en la Cooperativa, con los depdsitos realizados en linea el socio
recibe un servicio personalizado con atencién inmediata y oportuna, lo cual incrementa

la confianza y seguridad en la CACPE Pastaza.

TARJETA DE DEBITO

Con la tarjeta de débito, el socio estd facultado para retirar dinero de su cuenta de

ahorros en los cajeros automaticos propios de la Cooperativa y de otros. El principal

55



beneficio de la tarjeta de débito es contar con efectivo a cualquier hora y en cualquier

lugar, puesto que los retiros por ventanilla estan sujetos a un horario establecido.

SERVICIOS EXEQUIALES

il
KLEXEQUIAL

SERVICIOS

I EXCEQUIALES '

Servicio por el cual nuestros socios cuentan con servicios Exequiales con tan solo 5
dolares anuales, con una cobertura de hasta 1200,00 ddlares en el caso de fallecer el
titular de la cuenta. En caso que el titular de la cuenta tenga cobertura por el Seguro
Social, INSPOL, INSFA u otro proveedor, su familia puede solicitar una compensacion

econdmica de igual valor.
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4.2.10. Organigrama Estructural

(s e |
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL e i
|
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENA ‘Activos ae Riesgos y
EMPRESA DE PASTAZA LTDA. S e
e
Representantes
‘Comité de Cumplimiento

e

Consejode Vighanaa | |- — — — ————— == === == == e ]

[
[ Agencia Shet | [ Agencia Tena | [ Agencia Manscal | [ Agencia Macas

[
] [ Aemeamse | [ Fecarmmne |
— = EE E — = = | = [—=— = =
[eoms] | [(=== ] [ == |
[ 1
©Oficina Especial E1 Chaco | [ oncina especiai 1 coca Oncina Especial Sucua

llustracién 6: Organigrama estructural CACPE Pastaza
Fuente: Pagina web institucional CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo



4.2.11. Manual de funciones

El manual de funciones por puestos de trabajo de la CACPE Pastaza cuenta con 215
hojas, dentro de las cuales se encuentra la Estructura Ocupacional de Puestos que a

continuacion se presenta:

4.2.11.1. Estructura Ocupacional de Puestos

Para la determinacién del nivel ocupacional de los puestos se establecera en relacion a
estudios previos relacionados a la clasificacion de puestos, valoracion de puestos,
estructuras fundamentadas de proceso, competencias organizacionales, directorio de
competencias organizacionales. Mediante el cual se definira a través de los siguientes

procesos ocupacionales:

1. Procesos Gobernantes
2. Procesos Operativos, Productivo, Cadena de Valor

3. Procesos Apoyo

Esta conformado a su vez por grupos ocupacionales los cuales se determinan de la

siguiente manera:

Procesos Gobernantes

a. Asamblea General

b. Consejo de Administracion

c. Consejo de Vigilancia

d. Comité de Administracién Integral de Riesgos
e. Comite de Calificacion de Activos de Riesgos y Constitucion de Provisiones.
f. Comité de Crédito

g. Comité de Inversiones

h. Comité de Ejecutivo

i. Comité de Cumplimiento

j. Comité Tecnoldgico

k. Comité de Ventas y Adquisiciones

I. Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
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m. Comité de Continuidad del Negocio
n. Comité de Cobranza

0. Comité de Responsabilidad Social
p. Comité de Educacion

g. Gerente General

Procesos Operativos, Productivos, Cadena de Valor
a. Captaciones

b. Colocaciones

c. Agencias Operativas

Procesos de Apoyo

a. Gestion Financiera

b. Gestion de Talento Humano

c. Gestion de Recursos Tecnologicos

d. Gestion de Marketing

e. Gestion Integral de Riesgos

f. Auditoria

g. Cumplimiento

h. Salud y Seguridad en el Trabajo

i. Coordinador de Responsabilidad Social

j. Secretaria
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4.2.11.2. Puestos por orden alfabético

Tabla 16: Puestos por orden alfabético

PUESTO POR ORDEN ALFABETICO DIGITO
Administrador de Sistemas ADS
Analista de Soporte Técnico de Sistemas ASTS
Analista Programador de Sistemas 1 APS1
Analista Programador de Sistemas 2 APS2
Asamblea General AG
Asesor de Servicio al Cliente 1 (Matriz) ASC1
Asesor de Servicio al Cliente 2 (Matriz) ASC2
Asesor de Servicio al Cliente Universal (Agencias) ASCU
Asistente Contable 1 AC1
Asistente Contable 2 AC2
Asistente de Archivo de Crédito AARC
Asistente de Auditoria ASA
Asistente de Marketing AM
Asistente de Negocios ANE
Asistente de Proyectos (BID) APR
Asistente de Secretaria AS
Asistente de Talento Humano ATH
Asistente  Oficial de Seguridad Informatica y Riesgo ASIRO
Operacional
Asistente Operativo de Crédito AOCR
Auditor Interno Al
Cajero/a CJ
Chofer — Notificador CHN
Chofer Institucional CH
Comision de Educacion CED
Comité de Administracion Integral de Riegos CAIR
Comité de Crédito CCR

60




Comité de Calificacion de Activos de Riesgos y Constitucion CAR
de Provisiones

Comité de Cobranzas CCO
Comité de Continuidad del Negocio CCN
Comité de Cumplimiento CcC
Comité de Ejecutivo CE
Comité de Inversiones Cl
Comité de Responsabilidad Social CRS
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional CSSO
Comité de Ventas y Adquisiciones CVA
Comité Tecnoldgico CT
Consejo de Administracion CA
Consejo de Vigilancia Ccv
Contador General CG
Coordinador de Responsabilidad Social CRS
Ejecutivo de Cobranza EC
Ejecutivo de Crédito ECR
Ejecutivo de Microcrédito EMCR
Ejecutivo de Inversiones El
Ejecutivos de Negocios ENE
Gerente General GG
Jefe de Gestion Financiera JGF
Jefe de Agencia 1 (Provincial) JAl
Jefe de Agencia 2 (Local) JA2
Jefe de Captaciones JC
Jefe de Crédito y Cobranza JCRCO
Jefe de Gestion de Recursos Tecnologicos JGRT
Jefe de Gestion de Talento Humano JGTH
Jefe de Gestion Integral de Riesgos JGIR
Jefe de Marketing JM
Médico Ocupacional MO
Oficial de Atencion al Cliente OACL
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Oficial de Cumplimiento

oC

Operadora de Call Center OocCcC
Promotor de Crédito PCR
Recaudador/a RC
Secretaria General SG
Supervisor de Cajas y Atencién al Cliente. SCACL
Supervisora de Captaciones SC
Supervisora de Cobranzas SCO
Supervisora de Credito SCR
Supervisora de Riesgos de Crédito SRCR
Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo TSST
Tesorera TS

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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4.2.11.3. Estructura Ocupacional

PROCESOS GOBERNANTES

Tabla 17: Nivel Directivo

NUMERO PUESTO CODIGO
1.1.1. Asamblea General PG1AG
1.1.2. Consejo de Administracion PG1CA
1.1.3. Consejo de Vigilancia PG1CV
1.14. Comité de Administracion Integral de Riegos PG1CAIR
1.15. Comité de Calificacion de Activos de Riesgos y | PG1CAR
Constitucion de Provisiones
1.1.6. Comité de Crédito PG1CCR
1.1.7. Comité de Inversiones PG1CI
1.1.8. Comité de Ejecutivo PG1CE
1.1.9. Comité de Cumplimiento PG1CC
1.1.10. Comité Tecnoldgico PGICT
1.1.11. Comité de Ventas y Adquisiciones PG1CVA
1.1.12. Comité de Salud y Seguridad Ocupacional PG1CSSO
1.1.13. Comité de Continuidad del Negocio PG1CCN
1.1.14. Comité de Cobranzas PG1CCO
1.1.15. Comité de Responsabilidad Social PG1CRS
1.1.16. Comision de Educacion PG1CED
1.1.17. Gerente General PG1GG

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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PROCESOS OPERATIVOS, PRODUCTIVOS, CADENA DE VALOR

Captaciones

Tabla 18: Departamento de captaciones

NUMERO PUESTO CODIGO
21.1.1 Jefe de Captaciones PO2JC
2.1.1.2 Asistente de Proyectos (BID) PO2APR
2.1.1.3 Supervisora de Captaciones PO2SC
2.1.1.4 Supervisor de Cajas y Atencion al Cliente. PO2SCACL
2.1.15 Ejecutivo de Inversiones PO2EI
2.1.1.6 Ejecutivos de Negocios PO2ENE
2.1.1.7 Asesor de Servicio al Cliente 1 (Matriz) PO2ASC1
2.1.18 Asesor de Servicio al Cliente 2 (Matriz) PO2ASC2
2.1.1.9 Asesor de Servicio al Cliente Universal (Agencias) PO2ASCU
2.1.1.10 Asistente de Negocios PO2ANE
2.1.1.11 Operadora de Call Center PO20CC
2.1.1.12 Cajero/a PO2CJ
2.1.1.13 Recaudador/a PO2RC

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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Colocaciones

Tabla 19: Departamento de creditos

NUMERO PUESTO CODIGO
2211 Jefe de Creédito y Cobranza PO2JCRCO
2212 Supervisora de Crédito PO2SCR
2.2.1.3 Supervisora de Riesgos de Crédito PO2SRCR
2.2.1.4 Supervisora de Cobranzas PO2SCO
2.2.1.5 Ejecutivo de Crédito PO2ECR
2.2.1.6 Ejecutivo de Microcrédito PO2EMCr
2.2.1.7 Ejecutivo de Cobranza PO2EC
2.2.2.0 Asistente de Archivo de Crédito PO2AARC
2.2.2.1 Asistente Operativo de Crédito PO2AOCR
2222 Promotor de Crédito PO2PCR
2.2.2.3 Chofer — Notificador PO2CHN

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA

Elaborado por: Keyla Pozo

Agencias

Tabla 20: Agentes operativas

NUMERO PUESTO CODIGO
2.3.1.1 Jefe de Agencia 1 (Provincial) PO2JA1
2.3.1.2 Jefe de Agencia 2 (Local) PO2JA2

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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PROCESOS DE APOYO

Gestion Financiera

Tabla 21: Departamento de gestion financiera

NUMERO PUESTO CODIGO
3111 Jefe de Gestion Financiera PA3JGF
3122 Contador General PA3CG
3.1.33 Asistente Contable 1 PA3AC1
3.144 Asistente Contable 2 PA3AC2
3.1.55 Tesorera PA3TS

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
Gestion de Talento Humano
Tabla 22: Departamento de gestion de talento humano

NUMERO PUESTO CODIGO
3211 Jefe de Gestion de Talento Humano PA3JGTH
3.2.12 Asistente de Talento Humano PA3ATH

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
Gestion de Recursos Tecnoldgicos
Tabla 23: Jefe de gestidon de recursos tecnoldgicos

NUMERO PUESTO CODIGO
3311 Jefe de Gestion de Recursos Tecnoldgicos PA3JGRT
3.3.1.2 Administrador de Sistemas PA3ADS
3.3.1.3 Analista Programador de Sistemas 1 PA3APS1
3.3.14 Analista Programador de Sistemas 2 PA3APS2
3.3.15 Analista de Soporte Técnico de Sistemas PA3ASTS

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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Gestion de Marketing

Tabla 24: Departamento de gestion de marketing

NUMERO PUESTO CODIGO
34.1.1 Jefe de Marketing PA3JM
3412 Oficial de Atencion al Cliente PA3OACL
34.1.3 Asistente de Marketing PA3AM
34.1.4 Coordinador de Responsabilidad Social PA3CRS

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA

Elaborado por: Keyla Pozo

Gestion Integral de Riesgos

Tabla 25: Departamento de gestion integral de riesgos
NUMERO PUESTO CODIGO
35.1.1 Jefe de Gestion Integral de Riesgos PA3JGIR
3.5.1.2 Asistente Oficial de Seguridad Informatica y Riesgo PA3ASIRO
Operacional

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA

Elaborado por: Keyla Pozo

Auditoria

Tabla 26: Departamento de auditoria interna

NUMERO PUESTO CODIGO
3.6.1.1 Auditor Interno PA3AI
3.6.1.2 Asistente de Auditoria PA3ASA

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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Cumplimiento

Tabla 27: Unidad de cumplimiento

NUMERO PUESTO CODIGO
3.7.1.1 Oficial de Cumplimiento PA30C
Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
Salud y Seguridad en el Trabajo
Tabla 28: Unidad de salud y seguridad en el trabajo
NUMERO PUESTO CODIGO
38.1.1 Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo PA3TSST
3.8.1.2 Médico Ocupacional PA3MO
Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
Secretaria
Tabla 29: Departamento de secretaria
NUMERO PUESTO CODIGO
39.11 Secretaria General PA3SG
39.12 Asistente de Secretaria PA3AS
3.9.13 Chofer Institucional PA3CH

Fuente: Manual de funciones por puestos de trabajo CACPE PASTAZA
Elaborado por: Keyla Pozo
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EVALUACION
DE
CONTROL
INTERNO



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

@ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
PROGRAMA DE CONTROL INTERNO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

PCI 1/3

Pozo & Asociados

TIPO DE TRABAJO: Evaluacién de Control Interno
ALCANCE: Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2015

OBJETIVO GENERAL:

e Conocer a la entidad aplicando los procedimientos para examinar a la finalidad de
determinar los puntos criticos de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Realizar el analisis FODA, aplicando matrices de correlacion y prioridades a fin de
determinar los aspectos internos y externos de la gestion.

e Evaluar la estructura de control interno con la finalidad de determinar los niveles
de confianza y riesgo.

e Verificar los procesos administrativos y financieros aplicando flujogramas a fin de
identificar los nudos criticos.

N° PROCEDIMIENTOS REF — ELABORA- FECHA
PIT DO POR:

1 | Realice la hoja de indices HI K.P. 04/04/2016

2 | Realice la matriz FODA MF K.P. 05/04/2016

3 | Realice la matriz de correlacion FO MC/FO K.P. 05/04/2016

4 | Realice la matriz de correlacion DA | MC/DA K.P. 05/04/2016

5 | Realice la matriz de prioridad MPI K.P. 06/04/2016
interna

6 | Realice la matriz de prioridad MPE K.P. 06/04/2016
externa

7 | Realice el perfil estratégico interno PEI K.P. 06/04/2016

8 | Realice el perfil estratégico externo PEE K.P. 06/04/2016

9 | Realice la matriz de evaluacion de MEFI K.P. 06/04/2016

factores internos

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 04/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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@

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

N PROGRAMA DE CONTROL INTERNO PC1 2/3
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015
N° PROCEDIMIENTOS REF- ELABORA- | FECHA
PIT DO POR:
10 | Realice la matriz de evaluacion de MEE K.P. 06/04/2016
factores externos
11 | Evalué el Control interno mediante ECI K.P. 11/04/2016
cuestionarios, aplicando los
componentes del COSO I
e Ambiente de control ECI-AC K P. 11/04/2016
e Establecimiento de Objetivos ECI-EO K.P. 12/04/2016
e Identificacion =~ de  Eventos | ECI-IE K.P. 13/04/2106
(Riesgos)
e Evaluacion de Riesgos ECI-ER K.P. 14/04/2106
e Respuesta al Riesgo ECI-RR K.P. 15/04/2106
e Actividades de Control ECI-AC K.P. 18/04/2016
e Informacién y Comunicacion ECI-IC K.P. 19/04/2016
« Monitoreo ECI-M KP. 20/04/2016
12 | Realice cédulas narrativas de los N K.P. 25/04/2016
procesos
e Otorgamiento de microcréditos N s 25/04/2016
e Recuperacion de cartera N/RC K P. 26/04/2016
e Reclutamiento, seleccidn, N/RS KP. 04/05/2016
contratacion e induccion de
personal
e Pago a empleados N/PE KP. | 06/05/2016

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016

71




@

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

e PROGRAMA DE CONTROL INTERNO PCI 3/3
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
N° PROCEDIMIENTOS REF-P/T | ELABORA- FECHA
DO POR:
13 | Elabore hoja de flujogramas HJ K.P. 25/04/2016
e Otorgamiento de microcréditos HJ/OM K.P. 25/05/2016
e Recuperacion de cartera HJ/RC K.P. 26/04/2016
e Reclutamiento, seleccion, HJ/RS K.P. 04/05/2016
contratacion e induccion de
personal
e Pago a empleados HJ/PE K.P. 06/05/2016
14 | Evaluacion de los procesos EP K.P. 09/05/2016
e Otorgamiento de microcréditos EP/OM K.P. 09/05/2016
e Recuperacion de cartera EP/RC K.P. 11/05/2016
e Reclutamiento, seleccion, EP/RS K.P. 13/05/2016
contratacion e induccion de
personal
 Pago a empleados EP/PE K.P. 16/05/2016
15 | Realice indicadores de gestion IG K.P. 07/06/2016
16 | Realice hojas de hallazgos PPC K.P. 15/06/2016
17 | Elabore el informe de Control ICI K.P. 27/06/2016
Interno

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016

72




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. HI 1/2
Y HOJA DE INDICES

o DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

NOMBRE DE CEDULA INDICE ALFANUMERICO
/ DOBLE NUMERICO

Programa de Control Interno PCI
Hoja de indices HI
Matriz FODA MF
Matriz de correlacion FO MC/FO
Matriz de correlacion DA MC/DA
Matriz de prioridad interna MPI
Matriz de prioridad externa MPE
Perfil estratégico interno PEI
Perfil estratégico externo PEE
Matriz de evaluacion de factores internos MEFI
Matriz de evaluacion de factores externos MEFE
Evaluacion de Control interno ECI
Ambiente de control ECI-AC
Establecimiento de objetivos ECI-EO
Identificacion de Objetivos ECI-IE
Evaluacion de Riesgos ECI-ER
Respuesta al Riesgo ECI-RR
Actividades de control ECI-AC
Informacion y Comunicacién ECI-IC
Monitoreo ECI-M
Matriz de Riesgos MR

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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o COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
r
i

Poza & Asocadon

PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
HOJA DE INDICES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

HI 2/2

NOMBRE DE CEDULA

INDICE ALFANUMERICO
/ DOBLE NUMERICO

Narrativa otorgamiento de microcréditos N/OM
Narrativa recuperacion de cartera N/RC
Narrativa reclutamiento, seleccion, contratacion e N/RS
induccion de personal
Narrativa pago de empleados N/PE
Flujograma otorgamiento de microcréditos HJ/OM
Flujograma recuperacion de cartera HJ/RC
Flujograma reclutamiento, seleccion, HJ/RSC
contratacion e induccion de personal
Flujograma pago a empleados HJ/PE
Evaluacion de los procesos otorgamiento de EP/OM
microcréditos
Evaluacion de los procesos recuperacion de EP/RC
cartera
Evaluacién de los procesos reclutamiento, EP/RS
seleccidn, contratacion e induccion
Evaluacion de los procesos pago de empleados EP/PE
Indicadores de gestion IG
Hoja de hallazgos HH
Informe de Control Interno ICI
Keyla Pozo KP
Patricio Robalino PR
Victor Cevallos VC

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 04/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. |FECHA: 11/07/2016

74




O

Pazo & Asacrades

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ FODA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

MF

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1. Imagen institucional positiva

2. Confianza y posicionamiento en el
mercado

3. Productos de ahorro atractivos para
los clientes

4. Atencion adecuada al cliente

5. Agilidad al otorgar créditos

6. Eficiencia y rentabilidad

7. Existencia de planes de
contingencia

8. Solvencia e indicadores financieros
estables

1. Potencialidad en nuevos mercados

2. Potencialidad del mercado actual

3. Sistema de telecomunicaciones

4. Desarrollo econdmico de los mercados
de intervencién

5. Existencia de segmentos atractivos en
el mercado

6. Sistema de comunicacion vial en buen
estado

7. Presencia de programas sociales

8. Apoyo de gobiernos provinciales

DEBILIDADES

AMENAZAS

1. Falta de una segmentacion
adecuada de los clientes y sus
necesidades

2. Ausencia de arqueos sorpresivos

3. Ausencia de una persona que
custodie la normativa interna 'y
verifique la actualizacion de la
misma

4. No se cubren los puestos de trabajo
en ausencia del personal

5. Falta de evaluaciones y mejoras al
sistema de control interno

6. Falta de motivacion y liderazgo del
personal

7. Poca difusion de informacion,
politicas y resoluciones

8. Ausencia de seguimiento de los
reclamos de los clientes y de las
soluciones dadas

1. Competencia en el mercado financiero

2. Incremento de nivel de
sobreendeudamiento de la poblacién

3. Competencia desleal de operadores
financieros del sector econémico
popular y solidario

4. Incertidumbre debido a las nuevas
politicas de regulacion para el sector

5. Presencia de programas de créditos por
parte de organismos gubernamentales

6. Presencia de prestamistas informales

7. Entrada de competidores con productos
similares

8. Crisis econémica

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 05/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE CORRELACION FO

Paro & Asoctation M F 1/
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015 CIFO Y
O/F F1: Imagen F2: F3: F4. F5: F6: F7: F8: TOTAL
institucio- | Confianzay | Productos | Atencion Agilidad | Eficiencia | Existencia | Solvenciae
nal positiva posicio- de ahorro adecuada | al otorgar | y rentabili- | de planes de | indicado-
namiento en | atractivos al cliente créditos dad contingen- res finan-
el mercado para los cia cieros
clientes estables
O1: Potencialidad en
5 5 5 3 3 5 5 5 36
nuevos mercados
02: Potencialidad del
5 5 5 3 3 3 5 5 34
mercado actual
0O3: Sistema de
o 3 1 3 1 1 3 1 1 14
telecomunicaciones
04: Desarrollo
econdmico de los
3 3 5 1 3 3 3 3 24
mercados de
intervencion

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 05/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE CORRELACION FO

s Gt DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015 MC/FO 272
O5: Existencia de
segmentos atractivos 3 5 3 3 5 3 1 3 26
en el mercado
O6: Sistema de
comunicacion vial en 3 1 1 1 1 1 1 1 10
buen estado
O7: Presencia de

] 3 3 3 1 3 3 3 1 20
programas sociales
08: Apoyo de
gobiernos 1 3 1 1 1 1 3 3 14
provinciales
TOTAL 26 26 26 14 20 22 22 22

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 05/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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MATRIZ DE CORRELACION DA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

MC/DA 1/3
Pozo & Asociados DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015
A/D D1: D2: D3: D4: D5: D6: D7: D8: TOTAL
Faltadeuna | Ausen- Ausencia de No se Falta de Falta de Poca Ausencia de
segmentacion ciade una persona cubren los evaluacio- motiva- | difusion | seguimiento
adecuadade | arqueos | que custodie la | Puestos de nesy ciony | deinfor- | de los recla-
los clientesy | sorpresi- normativa trabajo en mejoras al lideraz- macion, mos de los
sus VoS interna y ausencia del | Sistema de go del politicas | clientesy de
necesidades . personal Control personal | yresolu- | las soluciones
verifique la .
T Interno ciones dadas
actualizacién
de la misma
Al: Competencia
en el mercado 3 3 3 3 3 3 3 3 24
financiero
A2: Incremento de
nivel de sobre-
) 3 3 3 1 3 1 5 1 20
endeudamiento de
la poblacién

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 05/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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c\ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

Pooo & Asocxados

MATRIZ DE CORRELACION DA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

MC/DA 2/3

A3: Competencia
desleal de
operadores
financieros del
sector econémico

popular y solidario

A4: Incertidumbre
debido a las nuevas
politicas de
regulacion para el

sector

Ab: Presencia de
programas de
créditos por parte
de organismos

gubernamentales

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 05/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

MATRIZ DE CORRELACION DA

A MC/DA 3/3

Poza & Asociades DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015
AB: Presencia de
prestamistas 5 3 1 3 1 3 3 1 20
informales
A7: Entrada de
competidores con 5 3 1 3 1 3 5 3 24
productos similares
A8: Crisis

o 5 3 1 5 1 1 1 1 18
econémica
TOTAL X 30 24 16 20 16 18 24 18

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 05/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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@

Pozo & Asociados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

MATRIZ DE PRIORIDAD INTERNA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

MPI

CODIGO VARIABLES
FORTALEZAS
F1 Imagen institucional positiva
F2 Confianza y posicionamiento en el mercado
F3 Productos de ahorro atractivos para los clientes
F6 Eficiencia y rentabilidad
F7 Existencia de planes de contingencia
F8 Solvencia e indicadores financieros estables
F5 Agilidad al otorgar créditos
F4 Atencion adecuada al cliente
DEBILIDADES
D1 Falta de una segmentacién adecuada de los clientes y sus necesidades
D2 Ausencia de arqueos sorpresivos
D7 Poca difusion de informacion, politicas y resoluciones
D4 No se cubren los puestos de trabajo en ausencia del personal
D6 Falta de motivacion y liderazgo del personal
D8 Ausencia de seguimiento de los reclamos de los clientes y de las
soluciones dadas
D3 Ausencia de una persona que custodie la normativa interna y
verifique la actualizacién
D5 Falta de evaluaciones y mejoras al sistema de control interno

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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@

Pozo & Asociados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

MATRIZ DE PRIORIDAD EXTERNA MPE

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

CODIGO

01
02
05
04
07
03
08
06

A4

Al
A7
A2
A6
A3

A8
A5

VARIABLES

OPORTUNIDADES
Potencialidad en nuevos mercados

Potencialidad del mercado actual

Existencia de segmentos atractivos en el mercado
Desarrollo econdmico de los mercados de intervencion
Presencia de programas sociales

Sistema de telecomunicaciones

Apoyo de gobiernos provinciales

Sistema de comunicacion vial en buen estado

AMENAZAS
Incertidumbre debido a las nuevas politicas de regulacion para el

sector

Competencia en el mercado financiero

Entrada de competidores con productos similares

Incremento de nivel de sobreendeudamiento de la poblacion
Presencia de prestamistas informales

Competencia desleal de operadores financieros del sector econémico
popular y solidario

Crisis econdémica

Presencia de programas de créditos por parte de organismos

gubernamentales

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE

O LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
PERFIL ESTRATEGICO INTERNO PEI'1/3
Pazo k Asociades

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

DEBILIDADES EQUI- FORTALEZAS
GRAN | DEBILI- | LIBRIO [ FORTA- | GRAN
ASPECTOS INTERNOS DEBILI- | DAD LEZA | FORTA-
DAD LEZA
1 2 3 4 5
D1 | Faltade una
segmentacion adecuada
de los clientes y sus
necesidades
D2 | Ausencia de arqueos
sorpresivos
D7 | Poca difusion de
informacion, politicas y (
resoluciones
D4 | No se cubren los puestos %

de trabajo en ausencia del
personal

D6 | Falta de motivacion y
liderazgo del personal

D8 | Ausencia de seguimiento
de los reclamos de los
clientes y de las
soluciones dadas

D3 | Ausencia de una persona
que custodie la normativa
interna y verifique la
actualizacion

D5 | Falta de evaluaciones y
mejoras al sistema de
control interno

F1 | Imagen institucional
positiva

F2 | Confianzay
posicionamiento en el
mercado

1
!

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. FECHA: 11/07/2016
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O

Pazo k Asociades

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
PERFIL ESTRATEGICO INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

PEI 2/3

F3

Productos de ahorro
atractivos para los
clientes

F6

Eficiencia y rentabilidad

F7

Existencia de planes de

contingencia

F8

Solvencia e indicadores

financieros estables

FS

Agilidad al otorgar
créditos

F4

Atencion adecuada al

cliente

N

TOTAL

PORCENTAJE

25% 25%

0%

19% 31%

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
O LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
PERFIL ESTRATEGICO INTERNO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

PEI 3/3

Pazo & Asacrades

Interpretacion:

En la matriz del perfil estratégico interno se obtuvo como resultados que se cuenta
con el 25% de grandes debilidades tales como: falta de una segmentacion adecuada
de los clientes y sus necesidades, ausencia de arqueos sorpresivos, ausencia de una
persona gue custodie la normativa interna y verifique la actualizacion; y falta de

evaluaciones y mejoras al sistema de control interno.

Las debilidades representan el 25% y son: poca difusion de informacién, politicas y
resoluciones; falta de motivacién y liderazgo del personal; no se cubren los puestos
de trabajo en ausencia del personal y ausencia de seguimiento de los reclamos de los

clientes y de las soluciones dadas.

En lo referente a las fortalezas representan el 19% y son: existencia de planes de

contingencia, agilidad al otorgar créditos y atencion adecuada a los clientes.

Por Gltimo las grandes fortalezas son el 31% y entre ellas estan: confianza y
posicionamiento en el mercado, productos de ahorro atractivos para los clientes,
imagen institucional positiva, eficiencia y rentabilidad y; solvencia e indicadores

financieros estables.

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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O

Poza & Asocrades

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

PEE 1/3

AMENAZAS EQUILI- OPORTUNIDADES

GRAN AMENA-

ASPECTOS EXTERNOS (DAUBNAS ZA

A4

Al

A7

A2

A6

A3

A8
A5

01

02

05

04

ZA
1 2

Incertidumbre debido a las
nuevas politicas de X
regulacion para el sector

Competencia en el
mercado financiero X

Entrada de competidores
con productos similares X

Incremento de nivel de
sobre-endeudamiento de X
la poblacion

Presencia de prestamistas

informales X

Competencia desleal de

operadores financieros del A
sector econoémico popular

y solidario ‘

Crisis econdémica N

Presencia de programas de X
créditos por parte de

organismos

gubernamentales

Potencialidad en nuevos
mercados

Potencialidad del mercado
actual

Existencia de segmentos
atractivos en el mercado

Desarrollo econémico de
los mercados de
intervencioén

BRIO

OPOR- GRAN
TUNI- OPORTU-
DAD NIDAD

4 5

X

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
O LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO PEE 2/3
fmiies | DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015
07 | Presencia de programas X
sociales
03 Sistema de X
telecomunicaciones
08 ' Apoyo de gobiernos X
provinciales
06 | Sistema de comunicacion N
vial en buen estado
TOTAL 4 4 1 5 2
PORCENTAJE 25% 25% 6% 31% 13%

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE

O LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO PEE 3/3
Pors & Assersdes

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

Interpretacion:

En lo referente a la matriz de perfil estratégico externo, las grandes amenazas
representan el 25%, amenazas 25%, equilibrio 6%, oportunidad 31% y grandes

oportunidades 13%.

Las grandes amenazas son: entrada de competidores con productos similares,
competencia en el mercado financiero, presencia de programas de créditos por parte

de organismos gubernamentales y crisis econdmica.

En las amenazas encontramos: incertidumbre debido a las nuevas politicas de
regulacién para el sector, presencia de prestamistas informales, incremento del nivel
de sobreendeudamiento de la poblacion y competencia desleal de operadores

financieros del sector econdmico popular y solidario.

El sistema de comunicacion vial en buen estado se encuentra en un punto de

equilibrio.

Las oportunidades son: potencialidad del mercado actual, existencia de segmentos
atractivos en el mercado, presencia de programas sociales, apoyo de gobiernos

provinciales y existencia de sistema de telecomunicaciones.

Finalmente dentro de las grandes oportunidades encontramos las siguientes:
potencialidad en nuevos mercados y desarrollo economico de los mercados de

intervencion.

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016

88




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
O LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES MEFI ¥
el e INTERNOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

FACTORES INTERNOS PONDERACION | CALIFICACION | RESULTADO

FORTALEZAS

F1: Imagen institucional positiva 0.06 5 0.30

F2: Confianza y posicionamiento 0.06 5 0.30

en el mercado

F3: Productos de ahorro 0.06 5 0.30

atractivos para los clientes

F6: Eficiencia y rentabilidad 0.06 5 0.30

F7: Existencia de planes de 0.06 4 0.24

contingencia

F8: Solvencia e indicadores 0.06 5 0.30

financieros estables

F5: Agilidad al otorgar créditos 0.07 4 0.28

F4: Atencion adecuada al cliente 0.07 4 0.28
DEBILIDADES

D1: Falta de una segmentacion 0.06 1 0.06

adecuada de los clientes y sus

necesidades

D2: Ausencia de arqueos 0.06 1 0.06

sorpresivos

D7: Poca difusion de 0.06 2 0.12

informacion, politicas y

resoluciones

D4: No se cubren los puestos de 0.06 2 0.12

trabajo en ausencia del personal

D6: Falta de motivacion y 0.06 2 0.12

liderazgo del personal

D8: Ausencia de seguimiento de 0.06 2 0.12

los reclamos de los clientes y de

las soluciones dadas

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE
O LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES MEFI 2/2
el INTERNOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

D3: Ausencia de una persona que 0.07 1 0.07
custodie la normativa interna y
verifique la actualizacion

D5: Falta de evaluaciones y 0.07 1 0.07

mejoras al sistema de control

interno

TOTAL 1.00 49 3.04
Andlisis:

Al realizar la evaluacion de la matriz de factores internos se obtuvo un resultado de
3,04, esto indica que la CACPE Pastaza, oficina matriz cuenta con grandes fortalezas
que sobrepasan las debilidades existentes; es decir; durante los afios de
funcionamiento la entidad ha logrado aprovechar las oportunidades y debe continuar
tomando en cuenta estas potencialidades. A través de lo antes mencionado se puede
expresar y recalcar la buena gestion realizada por gerencia y por los jefes de las

diferentes areas.

En el caso de las debilidades se deberan tomar acciones correctivas inmediatas en las
diferentes areas, determinar las causas por las que se originaron y buscar mecanismos
para que las debilidades desaparezcan. La CACPE Pastaza debe difundir la
informacidn, politicas y resoluciones al personal; motivar a los empleados, cubrir los
puestos de trabajo en la ausencia del personal y actualizar la normativa interna, entre

otros.

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016

90




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES MEFE %
el EXTERNOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

FACTORES INTERNOS

OL1: Potencialidad en nuevos
mercados

0O2: Potencialidad del mercado
actual

O5: Existencia de segmentos
atractivos en el mercado

O4: Desarrollo econémico de
los mercados de intervencion
O7: Presencia de programas
sociales

03: Sistema de
telecomunicaciones

08: Apoyo de gobiernos
provinciales

O6: Sistema de comunicacion
vial en buen estado

A4: Incertidumbre debido a las
nuevas politicas de regulacion
para el sector

Al: Competencia en el mercado
financiero

AT: Entrada de competidores
con productos similares

A2: Incremento de nivel de
sobre-endeudamiento de la
poblacién

AG6: Presencia de prestamistas
informales

PONDERACION | CALIFICACION RESULTADO

OPORTUNIDADES

0.06

0.06

0.06

0.06

0.06

0.06

0.07

0.07
AMENAZAS

0.06

0.06

0.06

0.06

0.06

0.30

0.24

0.24

0.30

0.24

0.24

0.28

0.21

0.12

0.06

0.06

0.12

0.12

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES MEFE 2/2
el EXTERNOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

AG6: Presencia de prestamistas

informales 0.06 2 0.12

A3: Competencia desleal de

operadores financieros del sector 0.06 2 0.12

economico popular y solidario

A8: Crisis economica 0.07 1 0.07

Ab: Presencia de programas de

créditos por parte de organismos 0.07 1 0.07

gubernamentales

TOTAL 1.00 45 2.79
Analisis:

El resultado al evaluar los factores externos fue 2.79, esto indica que las
oportunidades existentes son mayores que las amenazas, lo cual quiere decir que no
debe desaprovechas las oportunidades presentadas ya que son parte fundamental para
el continuo crecimiento institucional, y después de un tiempo se podrian convertir en

fortalezas.

No se debe dar poca importancia a las amenazas que asechan la cooperativa como
son: incertidumbre debido a las nuevas politicas de regulacion para el sector,
competencia en el mercado financiero, entrada de competidores con productos
similares, incremento de nivel de sobreendeudamiento de la poblacion, presencia de
prestamistas informales, competencia desleal de operadores financieros del sector

econdmico popular y solidario; y crisis econémica.

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 06/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee k Asaciades COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL 1/6
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. PREGUNTA PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES
VALORES ETICOS Y DE CONDUCTA INTERNA
1 | ¢Se encuentran establecidos los | 1 | X 1
valores éticos y de conducta
interna que deben poner en
practica todos los integrantes de
la organizacion?
2 | ¢Dichos valores éticos y de| 1 | X 1
conducta son  comunicados
formalmente a través de un
documento fisico o digital?
3 | ¢El personal conoce las| 1 | X 1
sanciones a las que se expone en
caso de no cumplir con las
normas de comportamiento
establecidas en la entidad?
4 | ¢Por parte de los directivos y | 1 | X 1
ejecutivos de la empresa, se
predica con el ejemplo al
momento de actuar con ética e
integridad?
5 | ¢Existe un trato cordial y amable | 1 | X 1
entre  socios, empleados vy
directivos de la cooperativa?
6 | ¢Existe carencia de conflictosde | 1 | X 1
interés o parentesco entre las
personas encargas de las areas
de control y las que custodian
dinero o valores?
7 | ¢Existe un reglamento internode | 1 | X 1
trabajo en la institucion?
8 | ¢El reglamento interno se | 1 X 0 D3
encuentra actualizado?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/04/2016

REVISADO POR: P.R. /V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee k Asaciades COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL 216
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

9 | ¢(Cuenta la entidad con un, 1 X 1
Manual de Funciones?

10 | (Existe en la entidad una| 1 | X 1
estructura organizacional?

11 | ¢La estructura organizacional | 1 | X 1
es la apropiada?

12 | ¢El  organigrama de la| 1 | X 1
cooperativa  se  encuentra
actualizado?

13 | ¢La autoridad de los jefes de ' 1 | X 1
area se delega correctamente?

14 | ;Los puestos de trabajo se| 1 | X 1
encuentran claramente
definidos?

15 | ¢Las tareas que ejecutan cada | 1 | X 1
uno de los empleados
concuerdan con el cargo que
desempefian?

FILOSOFIA Y ESTILO DE OPERACION

16

(Al momento de realizar
negociaciones 0 convenios que
incurran un alto riesgo, la
administracion limita su
aceptacion?

1 X

1

17

¢La Administracion da ejemplo
en el cumplimiento de las leyes
y normativa vigente?

18

¢Existe una adecuada
segmentacion de los clientes y
sus necesidades?

SELECCION

19

¢Se aplica procesos imparciales
y técnicos al momento de
incorporar nuevo personal en la
empresa?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee k Asaciades COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL 3/6
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
20 | ¢A los nuevos empleados que | 1 | X 1
van a incorporarse en la
empresa, se le realiza el
correcto proceso de induccion y
entrenamiento?
21 | ¢Las relaciones laborales estan | 1 | X 1
adecuadamente formalizadas?
MOTIVACION E INCENTIVOS
22 | ¢Laadministracion desarrolla 1 X 1
politicas referentes a incentivos
y motivacion al personal?
23 | ¢Existe motivacion y liderazgo | 1 X 0 | D6
por parte del personal?
24 | :Las remuneraciones estan 1 X 1
establecidas dentro del nivel
competitivo en el sector
financiero y se ajustan a cada
cargo?
ADMINISTRACION DE SANCIONES
25 | ¢Dentro del Reglamento 1 X 1
Interno de Trabajo de la
empresa, se encuentran
establecidas claramente las
prohibiciones?
26 | ¢La omision de valores éticosy | 1 | X 1
de conducta es sancionada?
27 | ¢Se encuentran detalladas las 1 X 1
sanciones que se impondran
segun sea el caso, y quien es la
persona facultada para hacer
cumplirla?
28 | ¢Lainspectoria de trabajo esta 1| X 1
comunicada sobre las sanciones
impuestas a los empleados?
HORARIO DE TRABAJO
29 | ¢(Cuando se necesita que los 1| X 1
empleados trabajen horas
adicionales, este pedido es
solicitado por escrito?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee k Asaciades COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL 4/6
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
30 | ¢Las horas adicionales 1 | X 1
trabajadas son controladas por
empresa?
31 | ¢Se respeta la Ley al momento 1 X 1
de calcular y pagar las horas
extras laboradas?
ADMINISTRACION DE VACACIONES
32 | ¢El personal de la empresa 1 X 1
toma vacaciones anualmente?
33 | ¢Las vacaciones anuales del | 1 | X 1
personal son planificadas vy
comunicadas con anterioridad?
34 | ;Se cuenta con reemplazos para | 1 0 D4
cubrir la ausencia del personal,
ya sea por motivo de
vacaciones, maternidad,
enfermedad u otra raz6n?
CAPACITACION
35 | ¢(Existen politicas internas | 1 | X 1
relacionadas con la
capacitacion del personal y
directivos?
36 |¢La empresa cuenta con un| 1 | X 1
plan de capacitaciones?
37 | ¢Dentro del plan de 1 X 1
capacitaciones estan tomados
en cuenta los empleados,
administradores y directivos?
38 | (Se realizan evaluaciones del | 1 | X 1
desempefio del personal?
39 (Se toman en cuenta los 1 | X 1
resultados de la evaluacion del
desempefio al momento de
realizar el plan de
capacitaciones?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee k Asaciades COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL 5/6
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
40 | (/Se mantiene un historial de las | 1 | X 1
capacitaciones recibidas por el
personal,  administrativos vy
directivos?
MANEJO DE CONFLICTOS DE INTERES
41 | ¢Se limita el otorgamiento de | 1 | X 1
Crédito a los miembros de la
Junta Directiva, Gerente vy
operadores de crédito?
42 | ¢De existir intereses personales | 1 | X 1
o familiares al momento de
tomar decisiones, se impedira el
voto a los directivos
involucrados?
TOTAL 42 38

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Nivel d

Nivel d

Nivel d

Calificacion Total

e confianza = 100

Ponderacion Total i
= — %
€ coniianza )

e confianza = 90%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Nivel d
Nivel d
Nivel d

e riesgo = 100% — Nivel de confianza
eriesgo = 100% — 90%

eriesgo = 10%

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee & Asciades COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL 6/6
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Grafico 16: Ambiente de control

m Nivel de Confianza

m Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 90% = Alto
Nivel de Riesgo = 10% = Bajo

Anélisis: Evaluando el componente Ambiente de Control pude darme cuenta que se
llega a un nivel de confianza ALTO representado en un 90%, puesto que las
actividades dentro de la cooperativa se realizan en su mayoria correctamente, ya que
los empleados y directivos estdn comprometidos con el crecimiento institucional, las
relaciones laborales estan adecuadamente formalizadas, entre otros. Por otro lado el
nivel de riesgo es BAJO representado en un 10%, las principales deficiencias estan
dados por: la desactualizacion de Reglamento interno y falta de reemplazos para

cubrir ausencias temporales.

ELABORADO POR: KP FECHA: 11/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
i EVALUACION DE CONTROL INTERNO ECI-EO
Moy COMPONENTE: ESTABLECIMIENTO DE 1/4
OBJETIVOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. PREGUNTA | PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES
OBJETIVOS ESTRATEGICOS
1 | ¢Cuenta la cooperativa conun| 1 | X 1
plan estratégico?
2 | ¢El  plan estratégico se| 1 | X 1
encuentra aprobado y
actualizado?
3 | ¢Los empleados y directivos | 1 | X 1
conocen la existencia del plan
estratégico?
4 | ;Se evalta el cumplimiento de | 1 | X 1
los objetivos establecidos en el
plan estratégico?
5 | ¢La Misién institucional se | 1 | X 1
encuentra actualizada y
aprobada?
6 | ¢El personal y directivos 1 | X 1
conocen la existencia de la
Mision?
7 | ¢La Mision expresa claramente | 1 | X 1
el objetivo para el cual fue
creada la empresa?
8 | ¢Se han establecido | 1 | X 1
indicadores?
OBJETIVOS OPERATIVOS
9 | ¢La cooperativa dispone de un | 1 | X 1
Plan Operativo Anual?
10 | ¢El Plan Operativo anual se | 1 | X 1
encuentra aprobado?
11 | ¢(Existe relacion entre el Plan| 1 | X 1
Operativo  Anual vy la
Planificacion Estratégica?
12 | (El area de auditoria interna| 1 | X 1
cuenta con una copia del POA?
13 | ¢(Auditoria Interna supervisa | 1 | X 1
que lo ejecutado se esté
cumpliendo segun lo
planificado?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 12/04/2016
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O

Pazo & Asocaades

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EVALUACION DE CONTROL INTERNO ECI-EO
COMPONENTE: ESTABLECIMIENTO DE 2/4
OBJETIVOS

14

¢Se elabora un Presupuesto
Institucional?

X

15

¢El presupuesto se encuentra
aprobado?

X

16

¢Los objetivos del POA son
financiados?

X

OBJETIVOS DE REPORTE

17

¢La cooperativa contrata un
sistema informéatico contable
automatico que cumpla con sus
expectativas 'y cubra sus
necesidades?

1

X

18

¢Los estados financieros de la
empresa son presentados de
acuerdo a las  Normas
Internacionales de Informacion
Financiera?

19

;Periddicamente se  envia
informacion financiera a los
entes de control?

20

¢Los  resultados de los
indicadores  financieros  se
reportan?

OBJETIVOS DE CUMPLIM

IENTO

21

¢;Las normas internas son
actualizadas a través de una
gestion oportuna?

1

X

0 D3

22

¢Cuando el consejo de
administracion crea o actualiza
la normativa interna, esta es
dada a conocer de manera
inmediata?

23

¢Las disposiciones de los
organismos de control se dan a
conocer inmediatamente en la
institucion para que sean
acatadas por el personal?

ELABORADO POR: KP
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUERA EMPRESA DE PASTAZA
" EVALUACION DE CONTROL INTERNO ECI-EO
Byon.'s COMPONENTE: ESTABLECIMIENTO DE 3/4
OBJETIVOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

24 | ¢Los manuales y reglamentos | 1 | X
internos son dados a conocer a
todo el personal de Ila
cooperativa?

25 | ¢Existe un custodio en la| 1 X
empresa para que mantenga
archivada toda la normativa
interna vigente?

26 | ¢Los jefes de area incentivanal | 1 | X
cumplimiento del marco legal
vigente?

TOTAL 26

24

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Calificacion Total

Nivel de confianza = 100

Ponderacién Total ¥
24
Nivel de confianza = T * 100

Nivel de confianza = 92%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 92%

Nivel de riesgo = 8%

ELABORADO POR: KP

FECHA: 12/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
O EVALUACION DE CONTROL INTERNO ECI-EO
o AN COMPONENTE: ESTABLECIMIENTO DE 4/4
OBJETIVOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Gréfico 17: Establecimiento de Objetivos

0,

# Nivel de Confianza
i Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno

Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO
NIVEL DE RIESGO
Resultados:

Nivel de Confianza = 92% = Alto
Nivel de Riesgo = 8% = Bajo

Anélisis: En el Establecimiento de Objetivos existe un nivel de confianza ALTO

representado en un 92%, debido a que determiné que la empresa cuenta con una

Planificacion Estratégica para el periodo 2013-2015 y con una Planificacién

Operativa Anual actualizada y debidamente aprobada. En lo referente al riesgo se

encuentra en un nivel BAJO representado en un 8%, debido a que existe normativa

desactualizada, ademas tampoco existe un solo custodio encargado de salvaguardar la

normativa interna, y dichos papeles se encuentran en manos de diferentes empleados.

ELABORADO POR: KP

FECHA: 12/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
A EVALUACION DE CONTROL INTERNO ECI-IE
COMPONENTE: IDENTIFICACION DE EVENTOS - 1/3
Poro & Asscrades
RIESGOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
N° PREGUNTA PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES
CONOCIMIENTO DEL MERCADO Y FACTORES EXTERNOS
1 |¢Se tiene claramente | 1 | X 1
identificada a la competencia?
2 | ¢Se realizan estudios de| 1 | X 1
mercado de manera periddica?
3 | ¢Se analiza la liquidez| 1 | X 1
existente en el  sector
financiero?
4 | ¢El Consejo de Administracion | 1 | X 1
toma en cuenta factores
relacionados con el Medio
Ambiente?
5 | ¢En la cooperativa existe| 1 | X 1
Responsabilidad Social?
6 | ¢Se analiza los cambios de | 1 | X 1
gobierno?
7 | ¢Se analizan las politicas| 1 | X 1
publicas?
8 | ¢Se analiza el comportamiento | 1 | X 1
de los socios y clientes de la
cooperativa?
FACTORES INTERNOS
9 | ¢(Los directivos analizan los | 1 | X 1
factores internos?
10 | ¢Cuenta la cooperativa con| 1 | X 1
infraestructura adecuada?
11 | ¢El personal de la empresa 1 | X 1
cuenta con la capacidad y
conocimientos idéneos para
realizar las tareas que se le
designen?
12 | ¢Los empleados de la empresa | 1 | X 1
cuidan su imagen personal?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 13/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA

T EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Wy ue COMPONENTE: IDENTIFICACION DE EVENTOS -
s RIESGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-IE
213

13 1¢Se lleva un correcto| 1 | X 1
mantenimiento  del sistema
utilizado en la cooperativa?

TOTAL 13 13

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Calificacion Total
100

Nivel de confianza = *
Ponderacién Total

13
Nivel de confianza = 3 x 100

Nivel de confianza = 100%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 100%

Nivel de riesgo = 0%

Grafico 18: Identificacion de Eventos - Riesgos

0%

i Nivel de Confianza
# Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno
Elaborado por: Keyla Pozo

ELABORADO POR: KP FECHA: 13/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
i EVALUACION DE CONTROL INTERNO ECI-IE
Mo i 4 COMPONENTE: IDENTIFICACION DE EVENTOS - 3/3
RIESGOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO
NIVEL DE RIESGO
Resultados:

Nivel de Confianza = 100% = Alto
Nivel de Riesgo = 0% = Bajo

Anélisis: Realizando la evaluacién del componente Identificacion de Eventos —
Riesgos me di cuenta que existe un nivel de confianza ALTO que representa el
100%, debido a que en lo referente a factores externos la cooperativa tiene
identificada claramente a la competencia, cuenta con Responsabilidad Social, analiza
los cambios en el Gobierno, entre otros; y con respecto a los factores internos la
entidad cuenta con infraestructura adecuada, los empleados cuidan su imagen
personal, se realiza mantenimiento al sistema de la entidad. Por otro lado el nivel de

riesgos es nulo.

ELABORADO POR: KP FECHA: 13/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-ER
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Pora & Asociados COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS 15
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. | PREGUNTA | PT | SI | NO | NA | PT | OBSERVACIONES
MANEJO DEL CAMBIO
1 |¢La Gerencia General y el| 1 |X 1
Consejo de Administracion se
adaptan facilmente a los
cambios?
2 | ¢Se identifica oportunamente | 1 | X 1
los cambios que ayudaran a
cumplir los objetivos
institucionales?
3 | ¢Se capacita al personal para| 1 | X 1
que pueda adaptarse
facilmente al cambio?
4 | ¢Es oportuna y positiva la| 1 | X 1
capacidad para reaccionar a los
cambios?
5 | ¢Se planifica el crecimiento| 1 | X 1
institucional?
RIESGO DE MERCADO
6 | ¢Hadeterminado el Consejode | 1 | X 1
Administracion una estrategia
de administracién de riesgo?
7 | ¢Las obligaciones con| 1 X 1
entidades  financieras  son
canceladas oportunamente?
8 | ¢Las inquietudes de los socios | 1 | X 1
son resueltas eficientemente?
9 | ¢Se suministra capacitacion a | 1 1
todos los empleados acerca del X
servicio al cliente?
10 | ;Se cuenta con instalaciones | 1 | X 1
adecuadas para prestar
servicios de manera eficiente a
los socios?
RIESGO CREDITICIO
11 | ¢Existe un Comité de crédito? 1 | X 1

ELABORADO POR: KP

FECHA: 14/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-ER
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Pora & Asociados COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS 215
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
12 | ¢Laentidad cuenta con un 1 X 1
Reglamento y politicas de
crédito?
13 | ¢El cumplimiento de las 1 X 1
politicas de crédito es
verificado?
14 | ¢Se encuentran definidos los 1 | X 1
limites de aprobacién de
créditos?
15 | ¢Los niveles de aprobacionde | 1 | X 1
créditos se cumplen?
16 | ¢El personal de crédito es 1 | X 1
entrenado y capacitado
periddicamente?
17 | ;Serevisa las calificacionesde | 1 | X 1
los socios en la central de
riesgos?
18 | ;Se recepta toda la 1 | X 1
informacion legal de los
clientes?
19 | ;Las firmas de los clientesson | 1 | X 1
verificadas?
20 | ¢Se evalua peridédicamente la 1 | X 1
condicion general de la
cartera?
21 | ¢Se realiza un reporte de los 1 X 1
nuevos préstamos para
cuadrarlos con las actas de
crédito?
22 | ¢Periodicamente se realizan 1 X 1
informes sobre la recuperacion
de los créditos?
23 | ¢Existe comunicacion 1 X 1
oportuna a los socios y
garantes sobre el vencimiento
de las cuotas de los créditos?
ELABORADO POR: KP FECHA: 14/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016

107




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-ER
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Pora & Asociados COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS 3/5
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
RIESGO DE LIQUIDEZ
24 | ¢Se realizan reportes de 1 X 1
liquidez?
25 | ¢Los reportes de liquidez se 1 | X 1
envian oportunamente al
Organismo de Control?
26 | ¢Los reportes son evaluados 1 X 1
por el Consejo de
Administracion?
27 | ¢Cuenta la cooperativaconun | 1 | X 1
plan de contingencias en casos
de enfrentar problemas de
liquidez?
RIESGO LEGAL Y OPERATIVO
28 | ¢La cooperativa contrata 1 | X 1
polizas de fidelidad para el
personal que tiene bajo su
responsabilidad el registro y
custodio de valores?
29 | ¢El personal de la cooperativa | 1 0 D7
conoce los procesos criticos
existentes?
30 | ¢Se realiza respaldos de la 1 | X 1
informacion existente en el
sistema de la cooperativa?
31 | ¢Se calcula los intereses 1| X 1
automaticamente mediante la
utilizacion de herramientas
tecnoldgicas?
32 | ¢Lacooperativa ha 1 | X 1
determinado de manera escrita
los procedimientos a seguir
para obtener cada producto o
servicio que ofrece?
TOTAL 32 31

ELABORADO POR: KP

FECHA: 14/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
- EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee & Asciades COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-ER
4/5

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Calificacion Total
100

Nivel de confianza = - *
Ponderacion Total

31
Nivel de confianza = 32 * 100

Nivel de confianza = 97%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 97%

Nivel de riesgo = 3%

Gréfico 19: Evaluacion de Riesgos

# Nivel de Confianza
i Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

ELABORADO POR: KP

FECHA: 14/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-ER
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee & Asaciades COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS o/5
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Resultados:
Nivel de Confianza = 97% = Alto
Nivel de Riesgo = 3% = Bajo

Anélisis: En el componente Evaluacion de Riesgos se logra un nivel de confianza
ALTO representado en un 97%, algunos de los factores positivos en este componente
fueron: facil adaptacion al cambio por parte de los directivos y empleados, existencia
de estrategias de administracion de riesgos, eficiente resolucion de inquietudes de los
socios, existencia de un comité de credito, cumplimiento de las politicas de crédito.
Por otro lado el nivel de riesgo es BAJO representado en un 3%, la principal
deficiencia estd dada por el desconocimiento de los procesos criticos por parte del

personal de la empresa.

ELABORADO POR: KP FECHA: 14/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
- EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Foee & Asciades COMPONENTE: RESPUESTA AL RIESGO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-RR
1/3

No. | PREGUNTA | PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES
RESPUESTA A LOS RIESGOS

1 | ¢La Cooperativa cuenta con | 1 X 1
planes de contingencia?

2 | ¢Los planes de contingencia| 1 | X 1
se encuentran aprobados?

3 | ¢El plan de contingencia es| 1 | X 1
de conocimiento publico
entre los empleados de la
empresa?

4 | ¢La empresa tiene 1 X 1
contratados  seguros  de
fidelidad, de desgravamen,
de vida, contra robo, etc.?

5 ¢Se da respuestas a los| 1 | X 1
riesgos después de ser
identificados, valorados vy
medidos?

6 | ¢Se evallan alternativas para | 1 | X 1
reducir los riesgos?

7 | ¢Los directivos tienen| 1 | X 1
conocimiento de los riesgos
aceptados?

8 | ¢(Es idonea la metodologia| 1 | X 1
para la toma de decisiones?

9 | ¢Las decisiones adoptadas | 1 X 0 | D7
son comunicadas al personal?
TOTAL 9 8

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Calificacion Total
100

Nivel de confianza = — *
Ponderacion Total

Nivel de confianza = 5 x 100

Nivel de confianza = 89%

ELABORADO POR: KP

FECHA: 15/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-RR
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foee & Asciades COMPONENTE: RESPUESTA AL RIESGO 213
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza

Nivel de riesgo = 100% — 89%

Nivel de riesgo = 11%

Gréfico 20: Respuesta al Riesgo

# Nivel de Confianza
H Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno

Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO
NIVEL DE RIESGO
Resultados:

Nivel de Confianza = 89% = Alto
Nivel de Riesgo = 11% = Bajo

ELABORADO POR: KP

FECHA: 15/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
- EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Foo & Asocindos COMPONENTE: RESPUESTA AL RIESGO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-RR
3/3

Analisis: En la evaluacion del componente Respuesta al Riesgo se obtuvo un nivel de

confianza ALTO representado en un 89%, entre los factores positivos se encuentran

los siguientes: la cooperativa cuenta con planes de contingencia; se da respuesta a los

riesgos después de ser identificados, valorados y medidos; cuentan con contratos de

seguros de fidelidad, desgravamen, contra robo, etc. En lo referente al riesgo se

cuenta con un nivel BAJO representado en un 11%, el riesgo esta representado por

que las decisiones tomadas no son comunicadas de manera oportuna.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Pooo & Asociades COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL 1/4
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. PREGUNTA | PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES
CONTABILIDAD
1 | ¢Paraelaborar la contabilidad 1 | X 1
se utiliza el catalogo de
cuentas emitido por la
Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria?
2 | ¢Las operaciones son 1| X 1
contabilizadas diariamente?
3 | ¢La cooperativa cuenta con un 1 X 1
sistema automatico que elabore
la contabilidad?
4 | ¢El personal conoce el uso del 1 X 1
sistema de informacion?
5 | ¢Existe dentro de la empresa 1 | X 1
un espacio donde la
informacidn contable pueda ser
archivada ordenadamente y
conservada de manera segura?
6 | ¢Los reportes de los sistemas 1 X 1
informaticos son conciliados
con la contabilidad de cartera 'y
captaciones?
PRESUPUESTOS
7 | ¢El presupuesto de la entidad 1 | X 1
se encuentra vinculado al Plan
Operativo Anual y al Plan
Estratégico?
8 | ¢Mensualmente se realizan 1 | X 1
evaluaciones del cumplimiento
del presupuesto?
9 | ¢El presupuesto es conocido y 1 | X 1
aprobado por el Directorio de
la cooperativa?
ELABORADO POR: KP FECHA: 18/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
. EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Pooo & Asociades COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL 214
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
ADMINISTRACION DE SEGUROS
10 | ¢Las polizas de seguro y la 1 X 1
documentacion de respaldo se
encuentran en una béveda y
debidamente custodiados?
11 | ¢La cobertura de los sequroses | 1 | X 1
adecuada?
12 | ¢Lavigenciade los seguroses & 1 | X 1
controlada?
CAJA BANCOS
13 | ¢Son registrados intactos y 1 X 1
oportunamente los ingresos a
caja?
14 | ;Se realizan periddicamente 1 | X 0 | D2
arqueos sorpresivos en las
ventanillas?
15 | ¢Se concilian las cuentas 1 | X 1
bancarias diariamente?
16 | ¢El consejo de administracion 1 | X 1
autoriza a ciertas personas para
que firmen los cheques?
INVERSIONES
17 | ¢Cuenta la cooperativaconun | 1 | X 1
Manual de Inversiones?
18 | ¢Existe un Comité de 1 X 1
inversiones?
19 | ¢Existen registros de las 1 | X 1
inversiones en las que se
detallen: estado, tasas, fechas
de vencimientos, entre otros?
ACTIVOS FIJOS
20 | ¢La existencia fisica de los 1 | X 1
activos fijos es controlada
periédicamente con la
presencia de la auditora
interna?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 18/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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O

Pozo & Asocrades

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-AC
3/4

21 | ¢Se delega a los empleados la 1 | X
custodia de activos fijos
mediante la elaboracion de un
acta de entrega-recepcion?

22 | ¢Se encuentran los activos 1 X
fijos marcados claramente,
para que proporcione facilidad
al momento de identificarlos
con relacién a los registros

detallados?
CAPTACIONES EN AHORROS
23 | ¢Cuenta la CACPE Pastaza 1 | X
con un manual de captaciones?
24 | (Existe un control adecuado 1 | X
para las cuentas inactivas?
TOTAL 24

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Calificacion Total
100

Nivel de confianza = — *
Ponderacién Total

Nivel de confianza = 2 * 100

Nivel de confianza = 96%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 96%

Nivel de riesgo = 4%

23

ELABORADO POR: KP

FECHA: 18/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-AC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Poao & Asociades COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL 4/4
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Gréfico 21: Actividades de Control

# Nivel de Confianza

H Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 96% = Alto
Nivel de Riesgo = 4% = Bajo

Andlisis: Mediante la evaluacion del sexto componente de control interno
denominado Actividades de control se alcanz6 un nivel de confianza ALTO que
representa el 96%, algunos de los parametros evaluados y que tuvieron un punto
favorable son: conocimiento del uso del sistema de informacion por parte del
personal, evaluaciones mensuales del cumplimiento del presupuesto, adecuada
cobertura de los seguros, conciliacion diaria de las cuentas bancarias, existencia de un
comité de inversiones, entre otros. Respecto al nivel de riesgo, este es BAJO
representado en un 4%, el inconveniente encontrado en este componente es la falta de

realizacion de arqueos sorpresivos de manera periodica en las ventanillas.

ELABORADO POR: KP FECHA: 18/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-IC
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Poco & Asociades COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION 1/4
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. | PREGUNTA | PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES
SISTEMAS ESTRATEGICOS INTEGRADOS
1 | ¢Cuenta la entidad con un 1 [ X 1
sistema automatico para dar
seguimiento al presupuesto?
2 | ¢Existe un sistema de 1 [ X 1
monitoreo financiero?
3 | ¢Existe un sistema de 1| X 1
seguimiento estratégico?
4 | ;A través del sistema de 1 X 1
seguimiento estratégico se
puede conocer el cumplimiento
del plan estratégico?
INFORMACION
5 | ¢Existe un solo custodio de la 1 X 0 | D3
normativa interna?
6 | ¢Sesupervisa mensualmentela | 1 X 0 D3
custodia de los archivos?
7 | ¢Existe una eficiente difusién 1 X 0 | D7
de informacion, politicas y
resoluciones?
8 | ¢El reglamento interno es 1 | X 1
conocido por los directivos y
empleados?
9 | ¢Enlaunidad de auditoria 1 [ X 1
interna se recibe balances
consolidados, comprobantes
contables y los respectivos
anexos financieros?
10 | ¢Se coteja que los ingresos y 1 | X 1
gastos se ejecuten segun lo
presupuestado?
11 | ¢Se comprueba que los 1 X 1
expedientes de los créditos
estén completos y cumplan con
lo establecido en la normativa?
ELABORADO POR: KP FECHA: 19/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-IC
2/4

12

¢La adquisicion de activos fijos
se realiza baséndose en el
presupuesto?

X

13

¢ Cuentan los bienes inmuebles
con la respectiva escritura
publica inscrita en el registro de
la propiedad?

14

¢ Existe un adecuado control del
inventario de hardware?

15

¢Se basa en la ley para realizar
las depreciaciones del
hardware?

16

¢ El software instalado en la
entidad cuenta con licencia?

17

¢ Se realizan evaluaciones a las
personas que laboran en el area
de Gestidn de Recursos
Tecnologicos?

18

¢ Se encuentran definidos los
procedimientos para la creacién
de respaldos de informacion?

19

¢El ingreso a ciertas areas de la
cooperativa es restringido solo
para personal autorizado?

20

¢Dentro de la cooperativa
existen detectores de humo,
fuego y equipos de seguridad y
son probados periédicamente?

21

¢En el caso de retiros de
personal se realiza la
actualizacion de los accesos a
los sistemas de informacion?

22

¢Se restringe el acceso a los
datos a través de la utilizacién
de claves personales?

23

¢Las claves son cambiadas
periddicamente?

ELABORADO POR: KP

FECHA: 19/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA

- EVALUACION DE CONTROL INTERNO
PaokAwcads | COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-IC
3/4

COMUNICACION

24 | ;Cuenta la CACPE Pastazacon | 1 | X
una pagina web?

25 | ¢La péagina institucional cuenta | 1 | X
con informacién actualizada?

26 | ¢Las principales noticias 1 X
institucionales son enviadas por
correo electrénico a los
empleados?

27 | ¢Existe una persona designada 1 | X
para el servicio de atencion al
cliente?

28 | ¢La publicidad e informativos 1 | X
se mantienen actualizados?

TOTAL 28

25

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Calificacion Total
100

Nivel de confianza = — *
Ponderacién Total

25
Nivel de confianza = 28 * 100

Nivel de confianza = 89%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 89%

Nivel de riesgo = 11%

ELABORADO POR: KP

FECHA: 19/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA

- EVALUACION DE CONTROL INTERNO
PaokAwcads | COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-IC
4/4

Grafico 22: Informacion y comunicacion

# Nivel de Confianza

H Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 89% = ALTO
Nivel de Riesgo = 11% = BAJO

Andlisis: En el componente Informacion y Comunicacion se obtuvo un nivel de

confianza ALTO representado en el 89%, algunos de los principales factores

positivos en este componente son: existencia de un sistema de monitoreo financiero,

existencia de un eficiente sistema de informacion gerencial, cotejo de los ingresos y

gastos frente a lo presupuestado, instalacion de software con su respectiva licencia,

restriccion del acceso a los datos a través de la utilizacion de claves personales. En lo

relacionado al riesgo se obtuvo un nivel BAJO representado en el 11%, las

deficiencias encontradas son: la normativa interna no se encuentra bajo la custodia de

una sola persona, la custodia de los archivos no es supervisada mensualmente.

ELABORADO POR: KP

FECHA: 19/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
A

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Pozo & Asociados COMPONENTE: MONITOREO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-M
1/3

PREGUNTA | PT | SI | NO | NA | CT | OBSERVACIONES

ACTIVIDADES DE MONITOREO OPERACIONAL

¢Los saldos que se acumulan en 1 X 1
las unidades operativas son
comparados mensualmente con lo
que se registra en contabilidad?

¢Se regularizan las diferencias 1 X 1
que aparecen en las
conciliaciones mensuales entre
los reportes de las unidades
operativas y los registros
contables?

¢Los reclamos de los socios en 1 | X 1
relacion con el servicio y
exactitud de las operaciones
registradas en su libreta, son
atendidas con solvencia 'y
prontitud?

¢ Se efectta un seguimiento de los | 1 X 0
reclamos de los clientes y de las
soluciones realizadas?

D8

¢Se solicita y recibe de los 1 X 1
bancos un corte a la fecha del
cierre del balance, de las cuentas
de la cooperativa, a fin de
conciliarlas con los saldos
contables?

¢Las operaciones de rutina, 1 X 1
incluyen actividades de
supervision y se deja evidencia
de la misma, en la documentacion
que respalda el proceso?

¢Se llenan registros de 1 X 1
incidencias de riesgos?

¢ Se mantiene el Manual de 1 X 0
control interno actualizado y
aprobado por el Consejo de
Administracion?

D3

¢ Se realizan evaluaciones de 1 | X 1
desempefio al personal?

ELABORADO POR: KP FECHA: 20/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA ECI-M
- EVALUACION DE CONTROL INTERNO 213
Pozo & Asociades COMPONENTE: MONITOREO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
EVALUACIONES SEPARADAS
10 | ¢Se realizan auditorias externas 1 | X 1
anuales?
11 | ¢El auditor externo es designado | 1 | X 1
por la Asamblea General de
Representantes?
12 | ¢El auditor externo se encuentra 1 | X 1
calificado por la
Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria?
13 | ¢Se contrata anualmente los 1 X 1
servicios de una calificadora de
riesgos?
14 | ¢Se realizan evaluaciones 1 X 0 | D5
periddicas y se propone mejorar
el sistema de control interno?
TOTAL 14 11
DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA
) ] Calificacion Total
Nivel de confianza = — * 100
Ponderacién Total
11
Nivel de confianza = — * 100
14
Nivel de confianza = 79%
DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 79%
Nivel de riesgo = 21%
ELABORADO POR: KP FECHA: 20/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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Pozo & Asociados COMPONENTE: MONITOREO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
r PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA
- EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ECI-M
3/3

Gréafico 23: Monitoreo

# Nivel de Confianza
H Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionario de control interno
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 79% = ALTO
Nivel de Riesgo = 21% = BAJO

Andlisis: En la evaluacién del componente Monitoreo se obtuvo un nivel de

confianza ALTO representado en el 79%, algunos de los principales factores

positivos en este componente son: se solicita y recibe de los bancos un corte a la

fecha del cierre del balance, de las cuentas de la cooperativa, a fin de conciliarlas con

los saldos contables; Se contrata anualmente los servicios de una calificadora de

riesgos, entre otros. Respecto al riesgo se llegd a un nivel BAJO representado en el

21%, las deficiencias encontradas son: Se mantiene desactualizado el manual de

control interno, no se efecta un seguimiento de los reclamos de los clientes y de las

soluciones realizadas, etc.

ELABORADO POR: KP

FECHA: 20/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
MATRIZ DE RIESGOS DE CONTROL INTERNO

MR

R e DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. Componentes Nivel de riesgos Observacion
Las principales deficiencias estan
. dados por: la desactualizacion de
Ambiente de . P .

1 Control Bajo = 10% reglamento interno, falta de
reemplazos para cubrir ausencias
temporales.

Existencia de normativa
Establecimiento ) desactualizada, por ejemplo la
2 . Bajo = 8% e . p_, Jemp
de Objetivos ultima actualizacion del Manual de
Control Interno fue en el afio 2010.
Identificacion de . No se encontraron deficiencias en
3 . Bajo = 0%
Eventos (Riesgos) este componente
Evaluacion de ) El personal de la empresa no conoce
4 . Bajo = 3% P - P
Riesgos los procesos criticos
Respuesta al . Las decisiones tomadas no son
5 P Bajo = 11% ;
Riesgo comunicadas de manera oportuna.
El inconveniente encontrado en este
Actividades de . componente es la falta de realizacion
6 Bajo = 4% .
Control de arqueos sorpresivos de manera
periddica en las ventanillas.
Las deficiencias encontradas son: la
Informacion normativa interna no se encuentra
7 . ,y Bajo = 11% bajo la custodia de una sola persona,
Comunicacion . .
la custodia de los archivos no es
supervisada mensualmente.
Las deficiencias encontradas son: se
mantiene desactualizado el manual

8 Monitoreo Bajo = 21% de control interno, no se efectda un
seguimiento de los reclamos de los
clientes.

Promedio Bajo = 9%

ELABORADO POR: KP

FECHA: 20/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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Procesos administrativos financieros

Los flujogramas de los procesos administrativos y financieros de la CACPE PASTAZA
fueron realizados en base a lo establecido en el Manual de Gestion de Crédito y
Cobranza, Manual de reclutamiento y seleccion del personal de la institucion. Debido a
que los manuales no cuentan con flujogramas se ve la necesidad de elaborar esta

herramienta, para ello se toma en consideracion datos obtenidos de:

Para otorgamiento de Microcréditos:
v' Capitulo 6 Proceso de Crédito
o Proceso 6.1.3 Tecnologia para créditos a la Microempresa (Microcréditos)
= Subproceso 1: Otorgamiento

e Micro proceso 1: Promocidn e informacion
e Micro proceso 2: Recepcion de solicitudes y documentos
e Micro proceso 3: Verificacion de Informacion
e Micro proceso 4: Analisis — Evaluacion
e Micro proceso 5: Aprobacion
e Micro proceso 6: Instrumentacion

e Micro proceso 7: Desembolso

Para recuperacion de cartera:

v’ Capitulo 6 Proceso de Crédito
o Proceso 6.1.3 Tecnologia para créditos a la Microempresa (Microcréditos)
= Subproceso 2: Seguimiento

= Subproceso 3: Recuperacion

Para reclutamiento, seleccidn, contratacién e induccién de personal

v Punto 9 denominado procedimientos, paginas 11y 12

A continuacion se desarrollan los flujogramas:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
A

NARRATIVA OTORGAMIENTO DE N/OM 1/3
Paoo & Asocadss MICROCREDITOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Solicita el crédito donde el Socio 2 minutos
ejecutivo de crédito
Da a conocer la informacion Ejecutivo de crédito 5 minutos
requerida y entrega al socio
formularios de solicitud
Llena la solicitud de crédito del Socio 30 minutos
socio, codeudor y garantes, y
firma y entrega al ejecutivo de
microcrédito
Recepta la solicitud de crédito Ejecutivo de microcrédito 5 minutos
Verifica que la informacion | Ejecutivo de microcrédito 15 minutos
requerida esté completa
Valida y actualiza la informacion | Ejecutivo de microcrédito 15 minutos
del socio, codeudor y garante
Verifica la informacion e | Ejecutivo de microcrédito 30 minutos
inspecciona el negocio del socio
y para ello utiliza formatos de
declaracion patrimonial,
formulario de levantamiento de
informacién y pide permiso para
entrar a la central de riesgos
Si la informacion no es real ni | Ejecutivo de microcrédito 10 minutos
confiable finaliza el proceso
Si la informacién es real y | Ejecutivo de microcrédito 10 minutos
confiable se continua con el
proceso
Realiza el andlisis de los riesgos | Ejecutivo de microcrédito 15 minutos
Emite una  propuesta  de | Ejecutivo de microcrédito 30 minutos
microcrédito
Envia la documentacion a | Ejecutivo de microcrédito 5 minutos

instancia resolutiva

ELABORADO POR: KP

FECHA: 25/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
A

NARRATIVA OTORGAMIENTO DE N/OM 2/3
Poso & Asacindes MICROCREDITOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recibe la  propuesta  de Comité de crédito 30 minutos
microcrédito
Analiza la  propuesta de Comité de crédito 1 dia
microcrédito
Decide si acepta o no la Comité de crédito 30 minutos
propuesta
Si no acepta la propuesta regresa Comité de crédito 10 minutos
el proceso al inicio
Si acepta la propuesta continua Comité de crédito 15 minutos
con el proceso y determina las
condiciones del otorgamiento y
firma
Envia la propuesta aprobada al Comité de crédito 5 minutos
Ejecutivo de microcrédito
Recibe la propuesta aprobada Ejecutivo de microcrédito 5 minutos
Envia documentacion del crédito | Ejecutivo de microcrédito 5 minutos
a liquidar
Recepta y revisa la | Ejecutivo de cobranza 5 minutos
documentacion del crédito a
liquidar
Solicita la cédula de identidad | Ejecutivo de cobranza 5 minutos
del socio, codeudor y garante
para verificar firmas
Ingresa al sistema los datos del | Ejecutivo de cobranza 5 minutos
crédito a liquidar
Genera documentos Ejecutivo de cobranza 5 minutos
Imprime la documentacion que | Ejecutivo de cobranza 5 minutos
garantiza la operacion crediticia
Entrega al Ejecutivo de | Ejecutivo de cobranza 5 minutos

microcrédito los documentos
para legalizar y formalizar el
credito

ELABORADO POR: KP

FECHA: 25/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
- NARRATIVA OTORGAMIENTO DE

Pozo & Asociados MICROCREDITOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

N/OM 3/3

ACTIVIDAD

Recibe los documentos
habilitantes para legalizacion y
formalizacion

Solicita la firma del socio,
codeudor y garante

Recibe los documentos, firma los
documentos de legalizacion y
formalizacion; y entrega al
Ejecutivo de microcrédito

Recibe los documentos firmados
y legaliza los documentos de
respaldo de crédito y garantias a
favor de la cooperativa

Realiza el desembolso de los
recursos mediante acreditacion a
la cuenta de ahorros del socio

Archiva el expediente del socio

RESPONSABLE
Ejecutivo de microcrédito

Ejecutivo de microcrédito

Socio

Ejecutivo de microcrédito

Ejecutivo de microcrédito

Ejecutivo de microcrédito

TIEMPO
5 minutos

2 minutos

2 minutos

10 minutos

10 minutos

5 minutos

ELABORADO POR: KP

FECHA: 25/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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@

Pozo & Asociados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HJ/OM 1/4

OTORGAMIENTO DE MICROCREDITOS

SOCIO

EJECUTIVO DE
CREDITO

EJECUTIVO DE
MICROCREDITO

COMITE DE CREDITO

EJECUTIVO DE
COBRANZA

~p

INICIO
(3

Solicita el crédito

®
&

Llena la solicitud
v firma

Solicitud
crédito

)

$

Da a conocer la
informacion requerida
y entrega formularios

de anlicitiid

Recepta solicitud de

rréditn

Solicitud
créditn

v —

Form. de
Solicitud

Verifica la informacién
reauerida

Solicitud

crédito

v -

Valida y actualiza
informacién del socio,

radanidar s naranta

v

Verifica la informacién
e inspecciona el
negocio del socia

Declara-
cion.

Levantamie
nto de
inf

A
Central de
1 Riesaos

Recibe la propuesta de

mirrncrddita

Propuesta

Solicitud de

Aitn

\ 4

Analiza la propuesta

Propuesta

......

(Acepta
la
propues-

Determina condiciones
del otorgamiento y

£lamimmn

]

I\f/l
Recepta y revisa

documentacién

de crédito a
linnidar
Propuesta

A 4

Solicita C.1I. del
socio, codeudor y
garante para
verificar firmas

C.l.

A 4

Ingresa al sistema
los datos del
créditn a linnidar

2

Genera
dnriimentng

o

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 25/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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O COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

Poso & Asocxados

FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/OM 2/4

OTORGAMIENTO DE MICROCREDITOS

SOCIO EJECUTIVO DE EJECUTIVO DE COMITE DE CREDITO EJECUTIVO DE
CREDITO MICROCREDITO COBRANZA
Firma los Envia la propuesta Imprime
documentos de Lainfor- anrobada documentos que
legalizacion y ey Propuesta garantizan la
formalizacion confiahle? —r operacien
rrece crediticia
5
~—— amortizaci
A 4 Realiza analisis de los
1 riesaos
=" ] Entrega
v documentos para
Emite una propuesta de Iegall_zar y
microcrédito formalizar el
L_P@ crédito

A 4

Envia la documentacién
a instancia resolutiva

Propuesta

Solicitud de

craditn

Tabla de

amortizaci

o

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 25/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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Pozo & Asociados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/OM 3/4

OTORGAMIENTO DE MICROCREDITOS

SOCIO

EJECUTIVO DE
CREDITO

EJECUTIVO DE
MICROCREDITO

COMITE DE CREDITO

EJECUTIVO DE

COBRANZA

Recibe la propuesta

aprobada

A 4

Qnl eréditn

Propuesta

Envia documentacion del

crédito a liquidar

Propuesta
anrnhada

Recibe documentos

habilitantes para
legalizacion y
formalizacién

v

L&

1

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 25/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

@ FLUJOGRAMA HFE/OM 4/4
ey e ¥ DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
OTORGAMIENTO DE MICROCREDITOS
SOCIO EJECUTIVO DE EJECUTIVO DE COMITE DE CREDITO EJECUTIVO DE
CREDITO MICROCREDITO COBRANZA

&

Solicita firmas del socio,

codeudor v garante
[ 10 |
11 |

Legaliza documentos de respaldo

de crédito y garantias a favor de la
cooperativa I

A\ 4

Realiza el desembolso de los
recursos mediante acreditacion a
la cuenta de ahorros del socio

k2
Archiva el expediente del socio !
Expediente
A 4
FIN
ELABORADO POR: K.P. FECHA: 25/04/2016
REVISADO POR: P.R./ V.C. FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

NARRATIVA RECUPERACION DE CARTERA N/RC 1/3

e DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Establece  un  control y Ejecutivo de credito 2 horas
seguimiento de recuperacion de
crédito
Identifica las  fechas  de Ejecutivo de credito 1 hora
vencimiento de los créditos
Realiza notificaciones telefonicas Ejecutivo de crédito 5 minutos
0 via mensaje de texto 2 dias
previo al vencimiento de un pago
Recibe la llamada o mensaje de Socio 5 minutos
texto
De 1 a 5 dias de mora, reenvia Ejecutivo de crédito 5 minutos
mensajes de texto recordando el
monto de pago
Recibe mensajes de texto con el Socio 5 minutos
monto de pago
El dia 6 de mora realiza avisos Ejecutivo de credito 5 minutos
telefonicos requiriendo el pago
Recibe avisos telefonicos Socio 5 minutos
requiriendo el pago
A partir del dia 8 de mora realiza Ejecutivo de crédito 5 minutos
Ilamadas al garante y/o codeudor
solidario
Recibe el comunicado por parte Socio 5 minutos
del garante y/o  codeudor
solidario
A los 10 dias de vencida la cuota Ejecutivo de créedito 5 minutos
inicia la accion administrativa de
cobranza a través de
notificaciones escritas con copia
a los garantes y/o codeudores
solidarios
Recibe la primera notificacion Socio 5 minutos
escrita
Pasados los 16 dias de vencida la Ejecutivo de credito 5 minutos

cuota, envia la  segunda
notificacion escrita con copia a
los garantes y/o codeudores
solidarios

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: P.R./ V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. N/RC 2/3
By P4 NARRATIVA RECUPERACION DE CARTERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recibe la segunda notificacién Socio 5 minutos
escrita
A los 20 dias de vencida la cuota, Ejecutivo de credito 5 minutos
envia la tercera notificacion
escrita, la cual debe ser enviada
también  al  garante  y/o
codeudores solidarios
Recibe la tercera notificacion Socio 5 minutos
escrita
A los 90 dias de vencido el pago, Ejecutivo de crédito 5 minutos
inicia el tramite prejudicial
Decide si la deuda es recuperable Ejecutivo de credito 15 minutos
Si se verifica que la deuda no es Ejecutivo de credito 5 minutos
recuperable, termina el proceso
Si se analiza que la deuda es Ejecutivo de crédito 30 minutos
recuperable, se remite al abogado
la documentacion para que inicie
el tramite prejudicial
Recibe informacion actualizada Abogado 15 minutos
de la situacion actual del cliente
Recibe el documento ejecutivo Abogado 20 minutos
con sus debidos respaldos
(pagaré, tabla de amortizacion,
certificado de estado del crédito,
certificado del Registro de la
propiedad)
Analiza la informacion del socio Abogado 1 hora
Presenta la denuncia Abogado 1 hora
Inicia el tramite judicial Abogado 1 dia
Realiza informes periddicos a Abogado 30 minutos
gerencia
Da la sentencia para ejecutar el Abogado 2 horas
cobro
Comunica al cliente para que Abogado 10 minutos

realice el pago

ELABORADO POR: KP

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
s NARRATIVA RECUPERACION DE CARTERA N/RC 3/3

e DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Decide si cancela o no cancela la Socio 5 minutos
deuda
Si no cancela en dicha fecha pasa Socio 10 minutos
a la otra opcion de cobro
Si cancela la deuda continua el Socio 5 minutos
proceso
Se acerca a la ventanilla y Socio 5 minutos
cancela la cuota
Recibe el dinero de la cuota Cajero 1 minuto
Registra el pago en el sistema e Cajero 1 minuto
imprime el comprobante
Entrega el comprobante de pago Cajero 1 minuto
al socio
Recibe el comprobante de pago Socio 1 minuto

ELABORADO POR: KP

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016

136




O COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA HFE/RC 1/5
e DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
RECUPERACION DE CARTERA
EJECUTIVO DE CREDITO SOCIO CAJERO ABOGADO
o 0
v
Establece un control y Recibe la llamada o Recibe el dinero Recibe

seguimiento de recuperacién de

rraditn

v

Identifica las fechas de
vencimiento de los créditos

v

mancaia da tavtn

¢Cancela

=D

la crinta?
| 5 |
R

Realiza notificaciones telefonicas
0 via mensaje de texto 2 dias
previos al vencimiento de un pago

v

v

De 1-5 dias de mora, reenvia
mensajes de texto recordando el
monto de pago

v

13

3 S a

Se acerca a la ventanillay
cancela la cuota

v

O

Recibe el comprobante de

pago
| —Hle pago |

FIN

de la cuota
v
Registra el pago
en el sistema e
imprime el
comprobante

C. de pago

A 4
Entrega el
comprobante de
paao al socio

C. de pago

informacion de la
situacion actual
del cliente

[

Recibe el
documento
ejecutivo con sus
respaldos

Pagare

(=
A

Analiza la
informacion del
socio

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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o COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA

HF/RC 2/5
ik~ DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
RECUPERACION DE CARTERA
EJECUTIVO DE CREDITO SOCIO CAJERO ABOGADO
@
A 4
El dia 6 de mora realiza avisos Recibe mensajes de texto Presenta la

telefonicos requiriendo el pago

O O

A partir del dia 8 de mora
realiza llamadas al garante y/o
codeudor solidarios

(-

ron el mantn de nann

¢Cancela

Ia F11nta?

Recibe avisos telefénicos
reattiriendn el nann

¢Cancela
Ia rlINta?

Aaniineia

A 4

Inicia el tramite

indirial

v

Realiza informes
periodicos a
aerencia

Informes

A

Da la sentencia
para ejecutar el
cohro

v

Comunica al
cliente

Sentencia

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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o COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA HF/RC 3/5
Poco & Asociades DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
RECUPERACION DE CARTERA
EJECUTIVO DE CREDITO SOCIO CAJERO ABOGADO

A los 10 dias de vencida la
cuota inicia la accion
administrativa de cobranza a
través notificaciones escritas
con copia a los garantes y/o
codeudores solidarios

5 e

Pasados 16 dias de vencida la
cuota, envia la segunda
notificacion con copia a los
garantes y/o codeudores
sonlidarins

4.I

Recibe el comunicado por
parte del garante y/o

AndanidAar aalidarvia

¢Cancela

Ia F1iNta?

Recibe la primera
notificacién escrita

¢Cancela

Ia rlinta?

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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o

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA HF/RC 4/5
e e DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
RECUPERACION DE CARTERA
EJECUTIVO DE CREDITO SOCIO CAJERO ABOGADO

&

A los 20 dias de vencida la
cuota, envia la tercera
notificacién escrita, la cual
debe ser enviada también al
garante y/o codeudores
solidarios

v

S
&

A los 90 dias de vencido el

prejudicial

pago, inicia el tramite

v

Recibe la segunda
notificacion escrita

=]

¢Cancela
Ia r1Inta?

Recibe la tercera
notificacion escrita

¢Cancela

Ia F1inta?

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA HF/RC 5/5
Poso & Asocades DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
RECUPERACION DE CARTERA
EJECUTIVO DE CREDITO SOCIO CAJERO ABOGADO

¢La
deuda es
recupera
-hla?

No
FIN

Remite al abogado la
documentacion para que inicie
el tramite prejudicial

Docum.

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 26/04/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
- NARRATIVA RECLUTAMIENTO, SELECCION, N/RS 1/5
Foo & Asocindos CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDADES
Recibe y analiza el requerimiento
de personal
Comunica al Gerente General la
necesidad de contratar personal
Analiza y autoriza el
requerimiento de nuevo personal
Notifica al solicitante la
resolucion, en el caso de que el
requerimiento haya sido
autorizado
Recibe la notificacion de la
resolucion autorizada
Si el cargo es nuevo, tramita el
levantamiento de perfil del cargo
y funciones
Si el cargo no es nuevo, revisa y
analiza el perfil del cargo en
funcion del manual de
clasificacion de puestos vy
funciones

Si no existe partida
presupuestaria, solicita la
aprobacion de Gerencia para la
contratacion

Aprueba la partida presupuestaria
para la contratacion del nuevo
personal

Si existe partida presupuestaria,
decide si realiza una promocion
interna o externa

Si realiza promocion interna,
analiza las posibles opciones
internas revisando el perfil de
competencias y desempefio en la
cooperativa

RESPONSABLE
Jefe de gestion de Talento
Humano
Jefe de gestion de Talento
Humano
Gerente General

Gerente General

Jefe de gestion de Talento
Humano

Jefe de gestion de Talento
Humano

Jefe de gestion de Talento
Humano

Jefe de gestion de Talento
Humano

Gerente General

Jefe de gestion de Talento
Humano

Jefe de gestion de Talento
Humano

TIEMPO
15 minutos

10 minutos

1 hora

10 minutos

10 minutos

5 minutos

5 minutos

1 hora

30 minutos

15 minutos

30 minutos

ELABORADO POR: KP

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: PR/ VC

FECHA: 11/07/2016
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O

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

NARRATIVA RECLUTAMIENTO, SELECCION, N/RS 2/5
Poso & Asacindes CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Comunica a los aspirantes | Jefe de gestion de Talento 20 minutos
internos Humano
Recibe la comunicacion del cargo Aspirante interno 20 minutos
vacante
Entrega la normativa vinculada al | Jefe de gestion de Talento 5 minutos
puesto vacante para prueba Humano
posterior
Recibe la normativa vinculada al Aspirante interno 5 minutos
puesto vacante para prueba
posterior
Si realiza promocidn externa, | Jefe de gestion de Talento 1 hora
hace anuncios de solicitud de Humano
personal
Se informa de la solicitud de Aspirante externo 30 minutos
personal
Entrega la carpeta en la Aspirante externo 15 minutos
cooperativa
Recepta las  carpetas  de | Jefe de gestion de Talento 15 minutos
candidatos externos Humano
Analiza y elige los candidatos a | Jefe de gestion de Talento 30 minutos
aspirantes conforme el perfil Humano
requerido
Concreta la entrevista preliminar | Jefe de gestion de Talento 10 minutos

Humano

Confirma y  obtiene  las | Jefe de gestion de Talento 15 minutos
referencias personales y Humano
familiares
Después de los respectivos | Jefe de gestion de Talento 5 minutos
procesos a aspirantes externos o Humano
internos, fija y comunica la fecha
de evaluacion
Recibe el comunicado con la Aspirante externo 10 minutos
fecha de evaluacion
Coordina y desarrolla el | Jefe de gestidn de Talento 1 hora

cuestionario  técnico 'y test
psicolégico de acuerdo al puesto
vacante

Humano

ELABORADO POR: KP

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: PR/VC

FECHA: 11/07/2016
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O

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

NARRATIVA RECLUTAMIENTO, SELECCION, N/RS 3/5
Poso & Asacindes CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015
ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Aplica las pruebas a los | Jefe de gestion de Talento 1 hora

aspirantes Humano

Aplica y califica las pruebas Jefe de gestion de Talento 2 horas
Humano

En el caso de las pruebas de los | Jefe de gestion de Talento 15 minutos

candidatos internos, comunica los Humano

resultados de los candidatos

internos al Gerente General

Recibe los resultados de los Gerente General 15 minutos

candidatos internos

Comunica los resultados al | Jefe de gestion de Talento 15 minutos

empleado ganador Humano

Recibe los resultados obtenidos Aspirante interno 15 minutos

en la prueba

Realiza el Adendum al contrato | Jefe de gestidn de Talento 15 minutos

de trabajo Humano

Legaliza el Adendum Jefe de gestion de Talento 15 minutos
Humano

Después de las pruebas de los | Jefe de gestion de Talento 15 minutos

candidatos externos, conforma y Humano

presenta terna al Gerente

Recibe la terna de candidatos Gerente General 5 minutos

externos

Fija cita para entrevista con el @ Jefe de gestion de Talento 10 minutos

Gerente General Humano

Recibe el comunicado para Aspirante externo 5 minutos

entrevista con el gerente

Desarrolla la entrevista final Jefe de gestion de Talento 30 minutos
Humano

Analiza los resultados del | Jefe de gestion de Talento 20 minutos

proceso Humano

Selecciona y comunica a la | Jefe de gestion de Talento 20 minutos

persona elegida Humano

Recibe el comunicado de haber Aspirante externo 10 minutos

sido elegido

ELABORADO POR: KP

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: PR/VC

FECHA: 11/07/2016
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O

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

NARRATIVA RECLUTAMIENTO, SELECCION, N/RS 4/5
Poso & Asacindes CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Incorpora la documentacion del | Jefe de gestion de Talento 5 minutos
personal al archivo general Humano
Elabora el contrato que incluye | Jefe de gestion de Talento 15 minutos
periodo de prueba Humano
Legaliza el contrato Jefe de gestion de Talento 15 minutos

Humano

Acepta el contrato y firma Aspirante externo 10 minutos
Notifica a la inspectoria de | Jefe de gestion de Talento 1 hora
trabajo Humano
Realiza el aviso de entrada en el | Jefe de gestion de Talento 1 hora
IESS Humano
Para empezar el proceso de | Jefe de gestion de Talento 30 minutos
induccion, entrega al jefe Humano
inmediato el formulario de
induccién ya sea que se haya
elegido un candidato interno o
externo
Informa al custodio de activos, el | Jefe de gestion de Talento 10 minutos
ingreso del nuevo colaborador Humano
para preparar la entrega de
muebles, equipos y enseres de
oficina
Hace la presentacion directa del | Jefe de gestion de Talento 15 minutos
empleado a todas las areas Humano
Se presenta en todas las areas de Aspirante contratado 15 minutos
la empresa
Imparte al empleado la normativa | Jefe de gestion de Talento 10 minutos
vigente Humano
Recibe la normativa vigente Aspirante contratado 10 minutos
Capacita sobre los productos y | Jefe de gestion de Talento 8 horas
servicios, imagen institucional y Humano
servicio al cliente
Recibe capacitacion sobre los Aspirante contratado 8 horas

productos y servicios, imagen
institucional y servicio al cliente

ELABORADO POR: KP

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: PR/VC

FECHA: 11/07/2016
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O

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

NARRATIVA RECLUTAMIENTO, SELECCION, N/RS 5/5
Poso & Asacindes CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Entrega el manual de | Jefe de gestion de Talento 10 minutos
clasificacion de puestos vy Humano
funciones del cargo que va a
desempenar
Recibe el manual de clasificacion Aspirante contratado 10 minutos
de puestos y funciones del cargo
que va a desemperiar
Direcciona el entrenamiento en el | Jefe de gestion de Talento 32 horas
area que va a desempefar Humano
Recibe entrenamiento en el area Aspirante contratado 32 horas
que va a desempefiar
Monitorea el proceso de | Jefe de gestion de Talento 1 hora
entrenamiento Humano
Si  existe inconveniente de | Jefe de gestion de Talento 8 horas
aprendizaje, amplia el tiempo de Humano
entrenamiento de acuerdo a la
dificultad
Si sigue existiendo inconveniente | Jefe de gestion de Talento 15 minutos
de aprendizaje no  existe Humano
renovacion de contrato
Si no existe inconveniente de | Jefe de gestion de Talento 15 minutos
aprendizaje, suscribe la Humano
constancia de la induccion
recibida
Archiva la hoja de induccion | Jefe de gestion de Talento 5 minutos

legalizada y con esto termina el
proceso

Humano

ELABORADO POR: KP

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016

146




e

Poso & Asoczados

FLUJOGRAMA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 1/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

ASP. INTERNO

ASP. EXTERNO

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO GERENTE G.
0 :
Recibe la Se informa de la

Recibe y analiza el

requerimiento de persliaI/—J

y

Comunica al Gerente
General la necesidad

@

Recibe la notificacion de la

-0

resolucién autorizadllj

¢(El cargo i
es nuevo?

No

Tramita el
levantamiento de
perfil del cargo y

funciones

Revisa y analiza el perfil del

cargo en funcién del manual

de clasificacion de puestos y
funciones

Recibe la notificacion de la

resolucién autorizada
v

Analiza y autoriza

el requerimil(io/_|

\ 4
Notifica al
solicitante la
resolucién, en el
caso de que el
requerimiento haya

sido autorizid—of_l

Aprueba la partida
presupuestaria para
la contratacion del

nuevo persolnil/_l

comunicacion del
carao vacante

Recibe la normativa
vinculada al puesto
vacante para prueba

posterior L—;‘
L 4
Recibe los

resultados
obtenidos en la

prueba L—;‘

solicitud de
personal

v

Entrega la carpeta
en la cooperativa

Y

Recibe el
comunicado con la

fecha de evalua'tiiirj

Recibe el
comunicado para
entrevista con el

gerente L_;l

FECHA: 04/05/2016

ELABORADO POR: K.P.

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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O

Poszo & Ascciados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA
FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 2/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO GERENTE G. ASP. INTERNO ASP. EXTERNO
Solicita la
Recibe los Recibe el

Si

Analiza las posibles
opciones internas,
revisando el perfil
de competencias y

desempefio en la

cooperativi -—J

Y

Comunica a los

aspirantes internos

v
Entrega la

normativa
vinculada al puesto
vacante para prueba|
posterior

A\ 4

L]

¢Existe
partida?
i ¢Promocién
interna?
A 4 \4

aprobacion de

contratacion

Gerencia para la

resultados de los

Realiza anuncios de
solicitud de -P@

personal

)

Recepta las
carpetas de

candidatos EXteTi):l

A

Analiza y elige los
candidatos a
espirantes,
conforme el perfil
requerido

candidatos in:fi]il

Recibe la terna de

candidatos extLeTS

comunicado de
haber sido elegido

Acepta el contrato y

firma L—;l

Se presenta en
todas las areas de la
empresa

Recibe la normativa

vigente L_;l

FECHA: 04/05/2016

ELABORADO POR: K.P.

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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Powre & At s acbon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 3/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

GERENTE G.

ASP. INTERNO

ASP. EXTERNO

)

Concreta la
entrevista
preliminar

v

Confirma y obtiene
las referencias
personales y
familiares

v

evaluacién

Fija'y comunica la fecha de _»@

v

Coordinay desarrolla el
cuestionario técnico y test
psicolégico de acuerdo al

puesto vacante L—/_J

Y

Aplica las pruebas a los

aspirantes

v

Evalla y califica las pruebas

Recibe capacitacion
sobre los productos
y servicios, imagen
institucional y
servicio al cliente

Recibe el manual
de clasificacion de
puestos y funciones
del cargo que va a

desempefiar

Recibe
entrenamiento en el
areaque va a
desempefiar

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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O

Powre & At s acbon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA
FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 4/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

GERENTE G.

ASP. INTERNO

ASP. EXTERNO

A
Comunica los
resultados de los
candidatos internos al
Gerente General

[y
[N

v
Comunica los
resultados al empleado
ganador
v

Realiza un Adendum

al contrato de tralb;ajo/—l
Legaliza el Adenldirn/—l

¢(Candidato
externo?

\ 4

Conforma y presenta
terna al Gerente

v

Fija cita para
entrevista con el
Gerente General

2

Desarrolla la entrevistal
final

v

Analiza los resultados
del proceso

v

Selecciona y comunica
a la persona elegida

v

Incorpora la
documentacion del

personal al archivo

B

(&l (&l

~

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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Powe & Asecers

e

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 5/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

GERENTE G.

ASP. INTERNO

ASP. EXTERNO

@

Elabora el contrato que
incluye periodo de

prueba L_;'
Legalizael cont
v

Notificaa la
inspectoria de trabajo

v
Realiza el aviso de

entrada en el IEEi/—l
I
v

Entrega al jefe inmediato el

formulario de inducciéli/_l
v

Informa al custodio de
activos, el ingreso del nuevo
colaborador para preparar la
entrega de muebles, equipos

y enseres de oficina

-

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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O

Powe & Asecers

e

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 6/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

GERENTE G.

ASP. INTERNO

ASP. EXTERNO

Hace la presentacion directa
del empleado a todas las
areas

v

Imparte al empleado la

normativa vigente |_/_|

Y

Capacita sobre los productos
y servicios, imagen
institucional y servicio al
cliente

£

v

Entrega el Manual de
clasificacion de puestos y
funciones del cargo que va a

<

desempenfar L/_l

A 4

Direcciona el entrenamiento
en el drea que va a
desempefiar

55

v

Monitorea el proceso de
entrenamiento

B

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016
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G‘ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

Powre & At s acbon

FLUJOGRAMA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HF/RS 7/7

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

JEFE DE GESTION DE TALENTO HUMANO

GERENTE G.

ASP. INTERNO

ASP. EXTERNO

No

A 4

Suscribe la constancia
de la induccion

Si

A\ 4

\ 4

Amplia el tiempo de
entrenamiento de
acuerdo a la dificultad

recibida L_/_l

v

Avrchiva la hoja de
induccion legalizada

Si sigue existiendo
inconveniente de
aprendizaje no existe
renovacion de contrato

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 04/05/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016

153




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

Borgar 4 NARRATIVA PAGO A EMPLEADOS N/PE
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Ingresa némina de empleados Contador 30 minutos

Envia al jefe de gestion Contador 5 minutos

financiera el rol de pagos para su

revision

Recibe el rol de pagos y revisa Jefe de gestion financiera 15 minutos

Jefe de gestion financiera: Envia | Jefe de gestion financiera 5 minutos

el rol de pagos al gerente general

para su aprobacion

Recibe el rol de pagos Gerente general 5 minutos

Aprueba el rol de pagos y envia Gerente general 10 minutos

al jefe de gestion financiera para

que proceda al pago

Jefe de gestidn financiera: Recibe | Jefe de gestion financiera 5 minutos

el rol de pagos aprobado

Jefe de gestion financiera: | Jefe de gestion financiera 2 horas

Realiza las transferencias

bancarias

Jefe de gestion financiera: | Jefe de gestion financiera 5 minutos

Solicita al contador que realice

los comprobantes de egreso

Realiza componentes de egreso Contador 2 horas

Solicita firma del empleado como Contador 5 minutos

aval del pago

Firma el rol como aval del pago Empleado 5 minutos

recibido

Recibe el rol de pagos firmado y Contador 5 minutos

archiva

ELABORADO POR: KP

FECHA: 06/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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C\ COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA

Pouees & A s 2 acbem

FLUJOGRAMA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HJ/PE

CONTADOR

PAGO A EMPLEADOS

JEFE GEST. FINANCIERA

GERENTE GENERAL

INICIO

Ingresa la némina de
empleados

Envia al jefe de Gestion
Financiera el rol de pagos

para su revisU

Q

Realiza comprobantes de
egreso

Solicita firma del e'mhplead:J

Q

Recibe el rol de pagos
firmado y archiva

\ 4

Q

Recibe el rol de pagos |

revisa L—/—J

\ 4
Envia el rol de pagos al
gerente general para su

aprobaciérl;/—_l

Q

Recibe el rol de pagos

aprobado L_/__l
v

Realiza las

transferencias bancarias
v

Solicita al contador que
realice los
comprobantes de egreso

v

O,

Q

Recibe el rol deLpf;l—J

Aprueba el rol de pagos
y envia al jefe de
gestion financiera para

que proceda aIEeEc:J

EMPLEADO

Q

Firma el rol como aval

del pago reci'tﬂ)/__l

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 06/05/2016

REVISADO POR: P.R./V.C.

FECHA: 11/07/2016




O

Poso & Asorandos

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS OTORGAMIENTO

DE MICROCREDITOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/O
M 1/4

No.

Procedimiento Si

No

Observacion

1 | Socio:
ejecutivo de crédito

solicita el crédito donde el | 10

0

2 | Ejecutivo de crédito: da a conocer la| 10
informacién requerida y entrega al
socio formularios de solicitud

3 | Socio: llena la solicitud de crédito del | 10
socio, codeudor y garantes, y firma y
entrega al Ejecutivo de Microcrédito

4 | Ejecutivo de Microcredito: Recepta la | 10
solicitud de crédito

5 | Ejecutivo de Microcrédito: Verifica que | 10
la informacion requerida este completa

6 | Ejecutivo de Microcrédito: Valida y | 10
actualiza la
codeudor y garante

informacion del socio,

7 | Ejecutivo de Microcrédito: Verifica la| 10
informacion e inspecciona el negocio
del socio y para ello utiliza formatos de
Declaracion patrimonial, formulario de
levantamiento de informacion y pide
permiso para entrar a la central de
riesgos

8 | Ejecutivo de Microcrédito: Realiza el | 10
analisis de los riesgos

9 | Ejecutivo de Microcrédito: Emite una | 10
propuesta de microcrédito

10 | Ejecutivo de Microcrédito: Envia la | 10
documentacion a instancia resolutiva

11 | Comité de crédito: Recibe la propuesta | 10
de microcrédito

12 | Comité de crédito: Analiza la propuesta | 7
de microcrédito

En caso de
microcrédito de un
monto de hasta
$5000, el que se
encarga de analizar
y aprobar la
propuesta es el Jefe
de Crédito y
Cobranza

ELABORADO POR: KP

FECHA: 09/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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Pors & Ascerados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS OTORGAMIENTO

DE MICROCREDITOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/O
M 2/4

No. Procedimiento Si | No Observacion
(Manual de Gestion
de Créditos y
Cobranza 3.8.
Niveles de
aprobacion de
créditos)
13 | Comité de credito: Decide si acepta o | 7 3 | Existen excepciones
no la propuesta (Manual de Gestion
de Créditos y
Cobranza 3.8.
Niveles de
aprobacion de
créditos)
14 | Comité de crédito: determina las| 7 3 | Existen excepciones
condiciones del otorgamiento y firma (Manual de Gestion
de Créditos y
Cobranza 3.8.
Niveles de
aprobacion de
créditos)
15 | Comité de crédito: envia la propuesta | 7 3
aprobada
16 | Ejecutivo de microcrédito: Recibe la| 10 | 0
propuesta aprobada
17 | Ejecutivo de microcrédito: Envia la| 10 | O
documentacién del crédito a liquidar
18 | Ejecutivo de cobranza: Recepta y revisa | 10 0
la documentacion de crédito a liquidar
19 | Ejecutivo de cobranza: Solicita la C.I. | 10 0
del socio, codeudor y garante para
verificar firmas
20 | Ejecutivo de cobranza: Ingresa al| 10 | O
sistema los datos del crédito a liquidar
21 | Ejecutivo de cobranza: Genera e | 10 0
imprime  la  documentacion  que
garantiza la operacion crediticia
documentos
22 | Ejecutivo de cobranza: Entrega| 10 | O

documentos para legalizar y formalizar
el crédito

ELABORADO POR: KP

FECHA: 09/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
"‘ “ PEQUENA EI\/IPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/OM
oy 2 EVALUACION DE LOS PROCESOS 3/4
OTORGAMIENTO DE MICROCREDITOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. Procedimiento Si | No Observacion
23 | Ejecutivo de microcrédito: Recibe los| 10 | O
documentos habilitantes para
legalizacion y formalizacion
24 | Ejecutivo de microcrédito: Solicita la 10 0
firma del socio, codeudor y garante
25 | Socio: firma los documentos de | 10 0
legalizacion y formalizacién
26 | Ejecutivo de Microcrédito: legaliza los| 10 | O
documentos de respaldo de crédito y
garantias a favor de la cooperativa
27 | Ejecutivo de Microcrédito: Realiza el | 10 0
desembolso de los recursos mediante
acreditacion a la cuenta de ahorros
28 | Ejecutivo de microcrédito: Archiva el 8 2 | Documentos
expediente del socio extraviados
Total > 266 | 14
DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA
) ] Calificacion positiva
Nivel de confianza = — * 100
Ponderacioén total
Nivel d fi 199 100
= —— %
1vel de conrlianza 580
Nivel de confianza = 95%
DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 95%
Nivel de riesgo = 5%
ELABORADO POR: KP FECHA: 09/05/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
@ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/OM
EVALUACION DE LOS PROCESOS A4
Poco & Asaadn OTORGAMIENTO DE MICROCREDITOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Gréfico 24: Evaluacion del proceso de otorgamiento de microcréditos
Sl

95%

Fuente: Datos del proceso de otorgamiento de microcréditos
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 95% = ALTO
Nivel de Riesgo = 5% = BAJO

Interpretacion: Para analizar el cumplimiento del proceso de otorgamiento de
microcrédito, se tomd en cuenta 10 procesos de otorgamiento a los clientes, cada una
de las etapas se calificaron sobre 1 punto. En el analisis se obtuvo un 95% de
CONFIANZA, verificando que el proceso se realiza correctamente, respetando cada
procedimiento y cumpliendo con lo establecido en el Manual de Gestién de Crédito y
Cobranza. El 5% de nivel de RIESGO se debe a que no todos los créditos fueron
aprobados por el comité de crédito, debido a que 7 de los créditos evaluados fueron
concedidos por un monto superior a los $5000, el encargado de aprobarlos fue el
Comité de crédito; pero por otro lado los 3 restantes fueron de un monto inferior a los
$5000 y quien los aprobo fue el Jefe de Crédito y Cobranza. Para conocer quiénes son
los encargados de aprobar los créditos segun el monto se verifico el punto 3.8 Niveles
de aprobacion de créditos que consta en el manual. Otro punto critico encontrado fue

que de 2 créditos no se archivé todos los documentos que respaldan la operacion.

ELABORADO POR: KP FECHA: 09/05/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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P

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECUPERACION DE CARTERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RC
1/5

No.

Procedimiento Si No

Ejecutivo de crédito: Establece un | 10 0
control 'y  seguimiento  de
recuperacion de crédito

Ejecutivo de crédito: Identifica las | 10 0
fechas de vencimiento de los

créditos

Ejecutivo de crédito: Realiza| 10 0
notificaciones telefonicas o via

mensaje de texto 2 dias previo al
vencimiento de un pago

Ejecutivo de crédito: De 1 a5 dias | 8 2
de mora, reenvia mensajes de texto

recordando el monto de pago

Ejecutivo de crédito: El dia 6 de 6 4
mora realiza avisos telefonicos
requiriendo el pago

Ejecutivo de crédito: A partir del | 5 5
dia 8 de mora realiza llamadas al
garante y/o codeudor

Ejecutivo de crédito: A los 10 dias | 5 5
de vencida la cuota inicia la accion
administrativa de cobranza a través

de notificaciones escritas con copia

a los garantes y/o codeudores

Ejecutivo de crédito: Pasados 16 & 3 7
dias de vencida la cuota, envia la

segunda notificacién con copia a

los garantes y/o codeudores

solidarios

Observacion

2 clientes cancelaron en
los 2 dias previos al
vencimientos, por tal
motivo ya no se les
realizd este proceso

2 clientes mas
cancelaron dentro 1-5
dias de mora, por tal
motivo no se les realizd
este proceso

1 cliente mas cancel6 el
dia 6 de mora, por tal
motivo no se le realiz6
este proceso

No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia

2 clientes cancelaron
después de recibir la
primera notificacion,
por tal motivo no
llegaron a esta instancia

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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Pozo § Asovaadon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECUPERACION DE CARTERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RC
2/5

No.

10

11

12

13

14

15

16

17

Procedimiento

Ejecutivo de credito: A los 20 dias
de vencida la cuota, envia la
tercera notificacion escrita, la cual
debe ser enviada también al
garante y/o codeudores solidarios
Cajero: Recibe el dinero de la
cuota

Cajero: Registra el pago en el
sistema e imprime el comprobante
Cajero: Entrega el comprobante de
pago al socio

Socio: Recibe el comprobante de
pago

Ejecutivo de crédito: A los 90 dias
de vencido el pago, inicia el
tramite prejudicial

Ejecutivo de crédito: Decide si la
deuda es recuperable

Ejecutivo de crédito: Si se analiza
que la deuda es recuperable, se
remite al abogado la
documentacion para que inicie el
tramite prejudicial

Abogado: Recibe informacion
actualizada de la situacion actual
del cliente

Si
2

10

10

10

10

1

1

No
8

Observacion

1 cliente canceld
después de recibir la
segunda notificacion,
por tal motivo no llego
a esta instancia

No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia
No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia
No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia

No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia

ELABORADO POR: KP

FECHA: 11/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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Pozo § Asovaadon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECUPERACION DE CARTERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RC
3/5

No.
18

19

20

21

22

23

Procedimiento Si No

Abogado: Recibe el documento 1 9
gjecutivo con sus  debidos
respaldos (pagaré, tabla de
amortizacion, certificado de estado
del crédito, certificado del R. de la

propiedad)

Abogado: Analiza la informacién | 1 9
del socio

Abogado: Presenta la denuncia 0 10

Abogado: Inicia el tramite judicial

Abogado: Realiza informes
periddicos a gerencia

Abogado: Da la sentencia para
ejecutar el cobro

Observacion

No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia

No todos los créditos de
los clientes evaluados
Ilegaron a esta instancia
Antes de presentar la
denuncia se pueden
presentar mecanismos
de negociacion (Manual
de Gestion de Créditos
y Cobranza 7.5
Mecanismos de
recuperacion de créditos
problematicos)

Este procedimiento es
opcional y no son
consideradas para la
calificacion

Este procedimiento es
opcional y no son
consideradas para la
calificacion

Este procedimiento es
opcional y no son
consideradas para la
calificacion

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 11/05/2016

REVISADO POR: P.R. /V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/RC
_EY EVALUACION DE LOS PROCESOS 475
RECUPERACION DE CARTERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. Procedimiento Si | No Observacion
24 | Abogado: Comunica al cliente para Este procedimiento es
que realice el pago opcional y no son consi-
deradas para la
calificacion
Total 105 | 95
Fuente: Manual de Gestién de Crédito y Cartera CACPE Pastaza
Elaborado por: Keyla Pozo
DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA
) ] Calificacion positiva
Nivel de confianza = — x 100
Ponderacion total
: : >
Nivel de confianza = 500 * 100
Nivel de confianza = 53%
DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 53%
Nivel de riesgo = 47%
Grafico 25: Evaluacion del proceso de recuperacion de cartera
NO
47%
Fuente: Datos del proceso de recuperacion de cartera
Elaborado por: Keyla Pozo
ELABORADO POR: K.P. FECHA: 11/05/2016

REVISADO POR: P.R ./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" ,‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/RC
Bergne . S EVALUACION DE LOS PROCESOS fioh

ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Resultados:
Nivel de Confianza =53 % = MEDIO
Nivel de Riesgo = 47% = MEDIO

Interpretacion: El proceso de recuperacion de cartera es uno de los mas importantes
dentro de la CACPE Pastaza, en la evaluacion realizada se pudo constatar que cada
procedimiento es realizado correctamente segun sea el caso del cliente, para el estudio
se tomaron en cuenta 10 casos de recuperacion de cartera. De los créditos estudiados
2 clientes cancelaron después de realizarse la primera Ilamada telefonica; 2 clientes
més cancelaron dentro de 1-5 dias de mora; 1 cliente cancelo el dia 6 de mora; 2
clientes cancelaron después de recibir la primera notificacion; 1 cliente cancelo
después de recibir la segunda notificacion; 1 cliente méas cancel6 al recibir la tercera
notificacion escrita. Un solo cliente llego a la instancia de tramite prejudicial pero se
llegd a un acuerdo para cancelar la deuda segun lo dispuesto en el Manual de Gestion
de Créditos y Cobranza 7.5 Mecanismos de recuperacion de créditos problematicos.
Se logr6 identificar que los ejecutivos de crédito ponen en practica todas las
alternativas existentes para requerir el pago de los créditos, pero esto no es necesario
y no les asegura el pago inmediato por parte de los clientes, siendo en ocasiones

necesario iniciar tramites prejudiciales.

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 11/05/2016

REVISADO POR: P.R ./V.C. FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
6\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RS
1/8

Pores & Asowandon

Para efectos de evaluacion de cada etapa del proceso de reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion de personal, se dividiran los datos de la siguiente manera:

e Datos del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion realizado
a candidatos internos

e Datos del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion realizado
a candidatos externos

Aspirantes internos
No. Procedimiento Si | No Observacion
1 | Recibe y analiza el requerimiento de | 1 0
personal
2 | Comunica al Gerente General la| 1 0
necesidad de contratar personal
3 | Recibe la notificaciéon de la resolucion | 1 0

autorizada

4 |Si el cargo es nuevo, tramita el | O 1 | Todos los
levantamiento de perfil del cargo y empleados
funciones contratados en el

afo 2015, ocuparon
cargos ya existentes

5 | Si el cargo no es nuevo, revisa y| 1 0
analiza el perfil del cargo el perfil del
cargo en funcion del manual de
clasificacion de puestos y funciones

6 | Recibe la notificacion de la resolucion | 1 0
autorizada
7 | Verifica la existencia de partida| 1 0
presupuestaria para la contratacion
8 | Analiza las posibles opciones internas | 1 0 | En este afio se tomé

revisando el perfil de competencias y en cuenta 1 aspirante
desemperio en la cooperativa interno para el cargo
9 | Comunica a los aspirantes internos 1 0

10 | Entrega la normativa vinculada al | 1 0
puesto vacante para prueba posterior

ELABORADO POR: KP FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/RS
N EVALUACION DE LOS PROCESOS ) 2/8
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. Procedimiento Si | No Observacion
11 | Fijay comunica la fecha de evaluacion | 1 0
12 | Coordina y desarrolla el cuestionario | 1 0
técnico y test psicoldgico de acuerdo al
puesto vacante
13 | Aplica las pruebas a los espirantes 1 0
14 | Evalla y califica las prueba 1 0
15 | Comunica los resultados de los| 1 0
candidatos internos al Gerente General
16 | Comunica los resultados al empleado | 1 0
ganador
17 | Realiza un Adendum al contrato de | 1 0
trabajo
18 | Legaliza el Adendum 1 0
19 | Para empezar el proceso de induccién, | 1 0
entrega al jefe inmediato el formulario
de induccion
20 | Informa al custodio de activos, el | 1 0
ingreso del nuevo colaborador para
preparar la entrega de muebles,
equipos y enseres de oficina
21 | Hace la presentacion directa del | 1 0
empleado a todas las areas
22 | Imparte al empleado la normativa| 1 0
vigente
23 | Capacita sobre los productos y| 1 0
servicios, imagen institucional y
servicio al cliente
24 | Entrega el Manual de clasificacion de | 1 0
puestos y funciones del cargo que va a
desempefiar
25 | Direcciona el entrenamiento en el area | 1 0
que va a desempefiar
26 | Monitorea el proceso de entrenamiento | 1 0
ELABORADO POR: K.P. FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: P.R ./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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Pores & Asowandon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
6\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RS
3/8

No. Procedimiento Si No

Observacion

27 | Si existe inconveniente de aprendizaje, | 0 1
amplia el tiempo de entrenamiento de
acuerdo a la dificultad

El personal
contratado no tuvo
problemas de
aprendizaje

28 | Si sigue existiendo inconveniente de | O 1
aprendizaje no existe renovacion de

El personal
contratado durante

aprendizaje, suscribe la constancia de
la induccion recibida

contrato este afio no tuvo
problemas de
aprendizaje
29 | No existe inconveniente de| 1 0

30 | Archiva la hoja de induccion legalizada | 1 0
y con esto termina el proceso

Total 27 3

Fuente: flujograma del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién de personal

Elaborado por: Keyla Pozo

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

) ] Calificacion positiva
Nivel de confianza = — * 100
Ponderacion total

Nivel de confianza = 30 * 100

Nivel de confianza = 90%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 90%

Nivel de riesgo = 10%

ELABORADO POR: K.P.

FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: P.R. /V.C.

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
6\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RS
4/8

Pores & Asowandon

Gréfico 26: Evaluacion del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e

induccién a candidatos internos

B

Fuente: Datos del proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion a candidatos
internos
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 90% = ALTO
Nivel de Riesgo = 10% = BAJO

Interpretacion: El proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion a
candidatos internos es eficiente, llegando a un nivel de confianza ALTO, equivalente
al 90%, esto es producto del excelente trabajo que desempefia la Jefe de Gestion de

Talento Humano, misma que toma en cuenta cada una de las etapas del proceso.

El 10% de nivel de RIESGO es debido a que no se tramito el levantamiento de perfil
del cargo y funciones ya que el personal contratado ocupd un puesto ya existente y

ademas no se amplié el tiempo de entrenamiento por que no fue necesario.

ELABORADO POR: K.P. FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: P.R. /V.C. | FECHA: 11/07/2016
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Pores & Asowandon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/RS
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

5/8

Aspirantes externos

No. Procedimiento Si | No Observacion
1 | Recibe y analiza el requerimiento de | 4 0
personal
2 | Comunica al Gerente General la| 4 0
necesidad de contratar personal
3 | Recibe la notificacion de la resolucion | 4 0
autorizada
4 | Si el cargo es nuevo, tramita el | O 4 | Todos los
levantamiento de perfil del cargo y empleados
funciones contratados en el
ano 2015, ocuparon
cargo ya existentes
5 | Si el cargo no es nuevo, revisa y| 4 0
analiza el perfil del cargo el perfil del
cargo en funcion del manual de
clasificacion de puestos y funciones
6 | Recibe la notificacion de la resolucion | 4 0
autorizada
7 | Verifica que exista partida | 4 0
presupuestaria para la contratacion de
personal
8 | Hace anuncios de solicitud de personal 4 0
9 | Recepta las carpetas de candidatos | 4
externos
10 | Analiza y elige los candidatos a| 3 1 | Un aspirante no
aspirantes conforme el perfil requerido contaba con el perfil
requerido
11 | Concreta la entrevista preliminar 4 0
12 | Confirma y obtiene las referencias | 4 0
personales y familiares
13 | Fijay comunica la fecha de evaluacion 4 0
14 | Coordina y desarrolla el cuestionario | 4 0
técnico y test psicoldgico de acuerdo al
puesto vacante
15 | Aplica las pruebas a los espirantes 4 0
16 | Evalla y califica las pruebas 4 0
17 | Después de las pruebas de los| 4 0
candidatos externos, conforma y
presenta terna al Gerente

ELABORADO POR: KP

FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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Pores & Asowandon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RS
6/8

No. Procedimiento Si | No Observacion
18 | Fija cita para entrevista con el Gerente | 4 0
General
19 | Desarrolla la entrevista final 4 0
20 | Analiza los resultados del proceso 4 0
21 | Selecciona y comunica a la persona | 4 0
elegida
22 | Incorpora la documentacion del | 4 0
personal al archivo general
23 | Elabora el contrato que incluye periodo | 4 0
de prueba
24 | Legaliza el contrato 4 0
25 | Notifica a la inspectoria de trabajo 4 0
26 | Realiza el aviso de entrada en el IESS 4 0
27 | Para empezar el proceso de induccion, | 4 0
entrega al jefe inmediato el formulario
de induccion
28 | Informa al custodio de activos, el | 4 0
ingreso del nuevo colaborador para
preparar la entrega de muebles, equipos
y enseres de oficina
29 | Hace la presentacion directa del | 4 0
empleado a todas las areas
30 | Imparte al empleado la normativa| 2 2 | 2 personas
vigente contratadas no
recibieron la
normativa vigente
31 | Capacita sobre los productos y | 4 0
servicios, imagen institucional 'y
servicio al cliente
32 | Entrega el Manual de clasificacion de | 4 0
puestos y funciones del cargo que va a
desempefiar
33 | Direcciona el entrenamiento en el area | 4 0
que va a desempefiar
34 | Monitorea el proceso de entrenamiento | 4 0
35 | Si existe inconveniente de aprendizaje, | 0 4 | El personal
amplia el tiempo de entrenamiento de contratado no tuvo
acuerdo a la dificultad problemas de
aprendizaje

ELABORADO POR: KP

FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. EP/RS
N EVALUACION DE LOS PROCESOS ) 2/8
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
No. Procedimiento Si | No Observacion
36 | Si sigue existiendo inconveniente de | 0 4 | El personal
aprendizaje no existe renovacion de contratado durante
contrato este afio no tuvo

problemas de
aprendizaje

37 | Si  no existe inconveniente de| 4 0
aprendizaje, suscribe la constancia de
la induccion recibida

38 | Archiva la hoja de induccidn legalizada | 4 0
y con esto termina el proceso
Total 137 | 15

Fuente: flujograma del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién de personal
Elaborado por: Keyla Pozo

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

) ] Calificacion positiva
Nivel de confianza = — x 100
Ponderacion total

*

Nivel de confianza = 90%

Nivel de confianza =

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 90%

Nivel de riesgo = 10%

ELABORADO POR: KP FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/RS
8/8

Pores & Asowandon

Gréfico 27: Evaluacion del proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e

induccién a candidatos externos

Fuente: Datos del proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion a candidatos
externos
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Resultados:
Nivel de Confianza = 90% = ALTO
Nivel de Riesgo = 10% = BAJO

Interpretacion: Durante la evaluacion del proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién a candidatos externos se verifico que cada etapa se realiza de
manera correcta, obteniendo asi un nivel de confianza ALTO, representado en un
90%.

En lo referente al nivel de RIESGO se obtuvo un 10%, ya que los puestos que ocupo
el nuevo personal ya existian y por lo tanto no se realizé el procedimiento de
levantamiento de perfil del cargo y funciones; ademas como el personal tuvo un buen
proceso de induccion no fue necesario incrementar el tiempo de entrenamiento y 2 de

las personas contratadas no recibieron toda la normativa vigente.

ELABORADO POR: KP FECHA: 13/05/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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Pores & Asowandon

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
EVALUACION DE LOS PROCESOS

PAGO A EMPLEADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/PE
1/2

No. Procedimiento Si | No Observacion

1 | Contador: Ingresa  némina de | 75 0
empleados

2 | Contador: Envia al jefe de gestion | 75 0
financiera el rol de pagos para su
revision

3 | Jefe de gestion financiera: Recibe el rol | 75 0
de pagos y revisa

4 | Jefe de gestion financiera: Envia el rol | 75 0
de pagos al gerente general para su
aprobacion

5 | Gerente general: Recibe el rol de pagos | 75 | O

6 | Gerente general: Aprueba el rol de| 75 0
pagos y envia al jefe de gestion
financiera para que proceda al pago

7 | Jefe de gestion financiera: Recibe el rol | 75 0
de pagos aprobado

8 | Jefe de gestion financiera: Realiza las | 75 0
transferencias bancarias

9 | Jefe de gestion financiera: Solicita al | 75 0
contador que realice los comprobantes
de egreso

10 | Contador: Realiza componentes de | 75 0
egreso

11 | Contador: Solicita firma del empleado | 75 0
como aval del pago

12 | Empleado: Firma el rol como aval del | 75 0
pago recibido

13 | Contador: Recibe el rol de pagos 75 0
firmado y archiva
Total 975 | 0

DETERMINACION DEL NIVEL DE CONFIANZA

Nivel de confianza =

Nivel de confianza =

Calificacion positiva

Ponderacion total

*

* 100

ELABORADO POR: KP

FECHA: 16/05/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
6\ PEQUERNA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
By EVALUACION DE LOS PROCESOS
PAGO A EMPLEADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

EP/PE
212

Nivel de confianza = 100%

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO
Nivel de riesgo = 100% — Nivel de confianza
Nivel de riesgo = 100% — 100%

Nivel de riesgo = 0%

Gréfico 28: Evaluacion del proceso de pago a empleados

NO
0%

S
100%

Fuente: Datos del proceso de pago a empleados
Elaborado por: Keyla Pozo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MEDIO ALTO
51-75% 76-95%
ALTO MEDIO BAJO

NIVEL DE RIESGO
Resultados:

Nivel de Confianza = 100% = ALTO
Nivel de Riesgo = 0% = BAJO

Interpretacion: No existid ningun inconveniente dentro del proceso de pagos a

empleados durante el periodo 2015, por tal motivo se llegd a un 100% de nivel de

CONFIANZA. Para este caso se tomd en cuenta el rol de pagos completo en el que

constan todos los empleados y a cada uno se le dio la calificacion de 1.

ELABORADO POR: KP FECHA: 16/05/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
Pexo & Asocindes INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

1G 1/13

Tabla 30: Operacionalizacion de la meta

CARACTERISTICAS
ATRIBUTO
ESCALA
ESTATUS
UMBRAL
HORIZONTAL
FECHA DE INICIO
FECHA FINAL
RESPONSABLE

Elaborado por: Keyla Pozo

COMPONENTE
Microcréditos
cumplimiento de procesos
10
8
1 afo
01 de enero de 2015
31 de diciembre de 2015
Keyla Pozo

Tabla 31: Operacionalizacion de la meta

CARACTERISTICAS
ATRIBUTO

ESCALA
ESTATUS
UMBRAL
HORIZONTAL
FECHA DE INICIO
FECHA FINAL
RESPONSABLE

Elaborado por: Keyla Pozo

COMPONENTE
Reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion
cumplimiento de procesos
5
3
1 afio
01 de enero de 2015
31 de diciembre de 2015
Keyla Pozo

ELABORADO POR: KP

FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016

175




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZ'A LTDA. 1G 2/13
Pozo & Ascciados INDICADORES DE GESTION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
) Tabla 32: Operacionalizacion de la meta

CARACTERISTICAS COMPONENTE
ATRIBUTO Pago a empleados
ESCALA cumplimiento de procesos
ESTATUS 75
UMBRAL 60
HORIZONTAL 1 afo
FECHA DE INICIO 01 de enero de 2015
FECHA FINAL 31 de diciembre de 2015
RESPONSABLE Keyla Pozo

Elaborado por: Keyla Pozo
) Tabla 33: Operacionalizacion de la meta

CARACTERISTICAS COMPONENTE
ATRIBUTO Aprobacion de créditos
ESCALA Tiempo de aprobacion de créditos
ESTATUS 3 dias
UMBRAL 5 dias
HORIZONTAL 1 afio
FECHA DE INICIO 01 de enero de 2015
FECHA FINAL 31 de diciembre de 2015
RESPONSABLE Keyla Pozo

Elaborado por: Keyla Pozo
ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016
REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
o PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

1G 3/13

Tabla 34: Operacionalizacion de la meta

CARACTERISTICAS

ATRIBUTO
ESCALA
ESTATUS
UMBRAL
HORIZONTAL
FECHA DE INICIO
FECHA FINAL
RESPONSABLE

Elaborado por: Keyla Pozo

Capacitacion

COMPONENTE

Aprobacion de capacitaciones

75

60

1 afo

01 de enero de 2015

31 de diciembre de 2015
Keyla Pozo

Tabla 35: Operacionalizacion de la meta

CARACTERISTICAS

ATRIBUTO
ESCALA
ESTATUS
UMBRAL
HORIZONTAL
FECHA DE INICIO
FECHA FINAL
RESPONSABLE

Elaborado por: Keyla Pozo

Créditos

Colocacion de créditos
6°500.000.00
5°000.000.00

1 afio

01 de enero de 2015

31 de diciembre de 2015
Keyla Pozo

COMPONENTE

ELABORADO POR: KP

FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. G 4/13
Poms & Asccindes INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

INDICADORES DE EFICACIA

» INDICADOR DE EFICACIA: Proceso de otorgamiento de microcreditos

N°de procesos de otorgamiento de microcréditos cumplidos en el afio 2015

N° Total de micro créditos solicitados en el afio 2015 (evaluados)

Para calcular el indicador previamente se toma como estatus 10 microcréditos y

umbral 8 microcréditos

8 microcréditos L
= - —x 100 =0,80x 100 = 80% minimo
10 microcréditos

9 microcréditos

= 100 = 0,90 x 100 = 909 tabl
10 microcréditosX X %o aceptable

10 microcréditos
= x 100 = 1x100 = 100% satisfactorio

10 microcréditos

Aplicacion del indicador:

N°de procesos de otorgamiento de microcréditos cumplidos en el afio 2015

N° Total de micro créditos solicitados en el afio 2015 (evaluados)

10 microcréditos
= x100 = 100%

10 microcréditos

Interpretacion: De los 10 microcréditos que se evaluo, la totalidad de ellos fueron
cumplidos exitosamente mostrando eficacia en el proceso.

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. G 5/13
Poms & Asccindes INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

» INDICADOR DE EFICACIA: Proceso de recuperacion de cartera

N°de procesos cumplidos en recuperacion de cartera en el aino 2015

N° Total de procesos evaluados de la recuperacion de cartera en el afio 2015

Para el proceso de recuperacion de cartera se ha tomado como status 10 microcréditos
y como umbral 8.

8 micro créditos

= - — x100 = 0,80 x 100 = 80% minimo
10 micro créditos

9 micro créditos
= - —— x 100 = 0,90 x 100 = 90% aceptable
10 micro créditos

10 micro créditos
x100 =1x100 = 100% satisfactorio

10 micro créditos

Aplicacion del indicador:

N°de procesos cumplidos en recuperacion de cartera en el afio 2015

N° Total de procesos evaluados de la recuperacion de cartera en el afio 2015

10 micro créditos
= x 100 = 100%

10 micro créditos

Interpretacion: Existio un proceso eficaz de recuperacion de cartera, aunque se llegd
con 1 credito a la instancia de demanda pero a pesar de eso se logrd la recuperacion
total.

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
Poms & Asccindes INDICADORES DE GESTION
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
(‘ IG 6/13

» INDICADOR DE EFICACIA: Proceso de reclutamiento, seleccién,

contratacion e induccion de personal

N° de procesos cumplidos en el reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién
de personal en el afio 2015
N° Total de procesos evaluados en el reclutamiento, seleccidn, contratacién
e induccidn de personal en el afio 2015

Para el calculo previo del indicador se ha tomado como estatus 5y como umbral 3

3 personas .
= —x100 = 0,60 X100 = 60% minimo
5 personas
4 personas
= ——  x100 = 0,80 X 100 = 80% aceptable
5 personas
5 personas . .
= ——  x100 = 1 x 100 = 100% satisfactorio
5 personas

Aplicacion del indicador:

N° de procesos cumplidos en el reclutamiento, seleccion, contratacién e inducciéon
de personal en el afio 2015
N° Total de procesos evaluados en el reclutamiento, selecciéon, contratacion
e induccién de personal en el afio 2015

5 personas

= —— x100 = 100%
5 personas

Interpretacion: En el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién de

aspirantes ya sea interno o externo, se cumplio el 100% del proceso en los 5 casos
evaluados.

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016
REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. G 7/13
Poms & Asccindes INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

» INDICADOR DE EFICACIA: Proceso de pago a empleados

N°de procesos cumplidos del pago a empleados en el afio 2015

N° Total de emplados en el afio 2015

Previamente se ha calculado el indicador utilizando como estatus 75 y como umbral
60

60
= %x 100 = 0,80 x 100 = 80% minimo

68
= %x 100 = 0,91 x 100 = 91% aceptable

75
= %x 100 = 1x 100 = 100% satisfactorio

Aplicacion del indicador:

N°de procesos cumplidos del pago a empleados en el afio 2015

N° Total de emplados en el afio 2015

_ 75 empleados 100 = 100%
~ 75 empleados - B 0

Interpretacion: En el caso de los 75 empleados de la empresa se cumplio con

eficiencia el proceso de pago, todos recibieron el dinero si ningln inconveniente.

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
<' .i PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

e b INDICADORES DE GESTION IG8/13

INDICADORES DE EFICIENCIA

INDICADOR DE EFICIENCIA: Tiempo de aprobacion de créditos

N° de dias de aprobacidén de créditos
N° Total de dias establecido para aprobacion de créditos

Para calcular el indicador previamente se toma como estatus 3 dias y umbral 5 dias

5 dias )
—x 100 =1,67x100 = 167% minimo
3 dias

4 dias
—x 100 = 1,33 x 100 = 133% Aceptable
3 dias

3 dias , ,
—x 100 = 1x100 = 100% satisfactorio
3 dias

Aplicacion del indicador:

N° de dias de aprobacién de créditos
N° Total de dias establecido para aprobacion de créditos

3 dias
3 dias

x100 =100%

Interpretacion: La CACPE Pastaza da respuesta a sus socios sobre la aprobacion de
créditos dentro del lapso establecido; es decir; dentro de 3 dias.

ELABORADO POR: KP
REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 07/06/2016
FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. G 9/13
Poms & Asccindes INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

» INDICADOR DE EFICIENCIA: Satisfaccion de socios solicitantes de créditos

N° de solicitantes de créditos satisfechos

N° Total de socios solicitantes de créditos (evaluados)

Anticipadamente se calcula el indicador tomando como estatus el total de creditos

evaluados (10) y como umbral 8.

8 socios
= —x100=0,80x100 = 80% minimo
10 socios

9 socios

= ——x 100 =0,90x 100 = 90% aceptable
10 socios

10 socios

= —x100=1x100 = 100% satisfactorio
10 socios

Aplicacion del indicador:

N° de solicitantes de créditos satisfechos

N° Total de socios solicitantes de créditos (evaluados)

10 socios
= —x100 =100%
10 socios

Interpretacion: Los 10 socios que solicitaron créditos en la cooperativa se sintieron

satisfechos, ya que fueron bien atendidos y las respuesta a sus solicitudes son rapidas.

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
INDICADORES DE GESTION

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Poso & Ascxandon

1G
10/13

INDICADOR DE EFICIENCIA: Personal capacitado

N° de empleados que recibieron capacitacion
N° Total de empleados

(75) y un umbral de 60 empleados.

_ 60 empleados
75 empleados

x100 = 0,80 x100 = 80% minimo

68 empleados

75 empleadosx 00 =0,91x100 =91% aceptable

75 empleados ) )
x 100 = 1x100 = 100% satisfactorio
75 empleados

Aplicacion del indicador:

N° de empleados que recibieron capacitacion
N° Total de empleados

75 empleados

= 100 = 1009
75 empleados X g

empleados las aprobaron.

Para el célculo previo del indicador se tomd como estatus la totalidad de empleados

Interpretacion: ElI 100% del personal ha recibido capacitaciones referentes a las

areas en las que se desempefian, aquellas capacitaciones fueron eficientes y todos los

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016

184



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
1G

<' .i PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
INDICADORES DE GESTION 11/13

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
INDICADOR DE EFICIENCIA: Colocacion de cartera

Costo de créditos ejecutados
Costo total de créditos planificados

Para el célculo previo del indicador se tom6 como estatus el costo total planificado de

$6°500.000.00 y un umbral de $6°250.000.00.

_ >000.000.00 100 = 0,77 x 100 = 77% mini
= $500.000.00 « ° /XY= /Y0 TG

_ 634866884
= 220000000 X 100 = 0,98x100 = 98% aceptable

_ 6'500.000.00 100 = 1x 100 = 100% satisfactori
= 6'500.000.00)( = X = 0 Satisractorio

Aplicacion del indicador:

Costo de créditos ejecutados
Costo total de créditos planificados

634866884 oo 0= ogy
6'500.000.00 - o oX TR EIEA

Interpretacion: Se ha colocado $6°348.668.84 del costo total planificado para

créditos equivalente al 98%, mismo que representa un porcentaje aceptable.

FECHA: 07/06/2016
FECHA: 11/07/2016

ELABORADO POR: KP
REVISADO POR: PR /VC
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. 1G
INDICADORES DE GESTION 12/13

AREA:
OBJETIVO:

Gestion de créditos y cobranza y; gestion de talento humano

Mejorar el cumplimiento de los procesos de otorgamiento de
microcréditos y contratacion de personal

RESPONSABLE: | Keyla Pozo

FACTOR
EFICACIA

Proceso de
otorgamiento
de
microcréditos

Proceso de
recuperacion
de cartera

Proceso de
reclutamiento,
seleccion,
contratacién e
induccion

Proceso de
pago a
empleados

o | w
= | E
w i d o L—IIJ % 5 @)
PlS|2|2|5(3]2
INDICADOR |<£ x| Z | K| < g é
S LL
Q15 3|8 @ g s
< '<7: Q
5 3
(N° de procesos de 10, 8 | 8 | 9 |10 10| 10

otorgamiento de

microcreditos cumplidos en el

afio 2015/ N° Total de micro

créditos solicitados en el afio

2015 (evaluados)

(N° de procesos cumplidosen | 10 1 8 ' 8 | 9 10 10| 10
recuperacion de cartera en el

afio 2015/ N° Total de

procesos evaluados de la

recuperacion de cartera en el

afio 2015)

(N° de procesos cumplidosen | 5 | 3 | 3 | 4 |5 | 5|5
el reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion de

personal en el afio 2015/ N°

Total de procesos evaluados

en el reclutamiento,

seleccidn, contratacion e

induccidn de personal en el

afio 2015)

(N° de procesos cumplidos 75|60 60 68 75 75|75
del pago a empleados en el

afio 2015/ N° Total de

empleados en el afio 2015)

ELABORADO POR: KP FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. 1G
Poso & Assciadss INDICADORES DE GESTION 13/13
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
AREA: Gestion de créditos y cobranza y; gestion de talento
humano
OBJETIVO: Medir el cumplimiento de las metas propuestas por la
CACPE Pastaza durante el afio 2015
RESPONSABLE: | Keyla Pozo
e L
AT R o
FACTOR FEle |2 |0 | 2|2
EFICIENCIA | NDICADOR | < 2126 | é %
0 =) = 3 e o >
Tl <58
% 73
Tiempo de (N° de dias de 3 5 5 4 3 3 3
aprobacion de | aprobacion de
créditos créditos)/(N°
Total de dias
establecido para
aprobacion de
créditos )
Satisfaccion de | (N° de solicitantes | 10 8 8 9 10 | 10 | 10
socios de créditos
solicitudes de | satisfechos)/(N°
créditos Total de socios
solicitantes de
créditos
(evaluados)
Personal (N° de empleados | 75 | 60 | 60 | 68 | 75 | 75 | 75
capacitado que recibieron
capacitacion)/(N°
Total de
empleados )
Colocacionde | (Costodecréditos | o | o | o < = = | e
créditos ejecutados)/( P = = NS = = =
Costo total de s |8 8 |8 |8 |8 |8
créditos = = = & =2 =2 =
planificados ) e o lo |9 |o |9 [

ELABORADO POR: KP

FECHA: 07/06/2016

REVISADO POR: PR /VC

FECHA: 11/07/2016

187




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. HH 17
Bty =5 HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Hallazgo 1

Titulo: Reglamento interno desactualizado

Condicion: La ultima actualizacion del reglamento interno de la cooperativa se
realiz6 en el 29 de marzo del 2010, como se pudo verificar en la documentacion

entregada por la empresa.

Criterio: EI Reglamento interno de la CACPE Pastaza en su articulo 30 menciona:
“Es atribucion de la Asamblea General aprobar y reformar el estatuto social, el

reglamento interno y el de elecciones.”

Causa: La Asamblea General no tratd en las reuniones el punto referente a

actualizacion de la normativa interna.

Efecto: Existié desactualizacion del reglamento interno desde el afio 2010 que fue

inscrito y aprobado.

Conclusién: La falta de interés de la Asamblea General al momento de tratar temas
relacionados con la normativa interna, causd la desactualizacién del reglamento

interno que rige a toda la cooperativa.

Recomendacion:

A la Asamblea General: Se recomienda en las reuniones de la Asamblea General
tratar en el orden del dia temas referentes a la evaluacion u actualizacion del
reglamento interno de trabajo para posteriormente ser entregado al ministerio de

Trabajo.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. HH 2/7
Bty =5 HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Hallazgo 2

Titulo: Ausencia de mejoras al sistema de control interno de la cooperativa.

Condicion: No se realizan evaluaciones periddicas y no se propone mejoras al

sistema de control interno implementado en la cooperativa.

Criterio: El Manual de Control Interno, en la seccion I, Articulo 4, expresa lo
siguiente: “La unidad de auditoria interna de la empresa es la responsable de la
evaluacion permanente del sistema de control interno. A su vez, la firma de auditoria

externa evaluara anualmente el sistema de control interno de la empresa.”

Causa: Desde el afio de implementacion del sistema de control interno basado en el
método coso ERM en la cooperativa, no se han preocupado de realizar evaluaciones y

mejoras al sistema.

Efecto: No se tuvo una correcta verificacion del cumplimiento de la gestién
administrativa y financiera de la empresa, lo que provoco que no se pueda estar

alerta ante las sefiales de riesgo y poder dar soluciones inmediatas.

Conclusiones: Debido a la falta de preocupacion y empefio en realizar evaluaciones
y mejoras anuales al sistema de control interno, fue imposible que se tenga acciones

correctivas ante los incumplimientos de la gestion administrativa y financiera.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
Bty =5 HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HH 3/7

Recomendaciones:

A la Auditora interna: Se recomienda a la auditora interna de la CACPE Pastaza

que anualmente se realice la evaluacion del sistema de control interno utilizando los

cuestionarios predisefiados, dichos cuestionarios deben ir dirigidos al consejo de

administracion, funcionarios y personal tal como se expresa en el manual de control

interno de la institucion. A la vez se pide que da acuerdo a las necesidades se den las

mejoras requeridas.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. HH 4/7
Bty =5 HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Hallazgo 3

Titulo: Seguimiento de los reclamos de los clientes.

Condicion: No se efectda un seguimiento de los reclamos de los socios y de las

soluciones que se dan.

Criterio: ElI manual de funciones por puestos de trabajo, menciona dentro de las
actividades esenciales del Jefe de Captaciones lo siguiente: “Solucionar problemas
que se presenten con socios respecto al area de captaciones, registrar y dar

seguimiento a las quejas y reclamos de los socios.”

Causa: El jefe de captaciones soluciona las quejas y reclamos que tienen los socios,
pero una vez resueltos da como terminado el proceso y no existe un registro y

seguimiento de las inconformidades para posteriormente analisis.

Efecto: Como consecuencia de la falta de seguimiento a los reclamos presentados por
los socios de la cooperativa no se pudo analizar y aplicar acciones correctivas para

evitar que ocurra lo mismo en posteriores ocasiones.

Conclusion: La falta de un adecuado seguimiento de las quejas y reclamos de los
socios ha ocasionado que no se pueda realizar un andlisis de los mismos para dar
soluciones inmediatas para que no siga ocurriendo lo mismo, con la finalidad que los

socios estén conformes con los servicios y los califiqguen como eficientes.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

O PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HH 5/7

Poso & Asocudos

Recomendacion:

Al Jefe de Captaciones: Se recomienda que después de resolver las quejas y
reclamos de los socios se realice un registro de las mismas para dar un adecuado
seguimiento, y mediante esto verifique donde esté fallando el proceso para evitar que

las inconformidades sigan en ascenso.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016

192



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .\ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. HH 6/7
Bty =5 HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Hallazgo 4

Titulo: Arqueos sorpresivos.

Condicion: No se realizan periédicamente arqueos sorpresivos en las ventanillas de

la cooperativa durante el transcurso del dia.

Criterio: El manual de funciones por puestos de trabajo de la CACPE Pastaza,
menciona dentro de las actividades esenciales de la Supervisoras de Captaciones lo

siguiente: “Realizar arqueos sorpresivos de cajas en todas las oficinas operativas.”

Causa: Desconocimiento de parte de la Supervisora de Captaciones sobre todas las
funciones que debe desempefiar en su area de trabajo. Entre ellos se encuentra la

ejecucién de arqueos de manera sorpresiva.

Efecto: Unicamente se realizan los arqueos diarios de caja al finalizar la jornada de
trabajo; arqueos que son de conocimiento de todas las personas que laboran en el area
de captaciones y debido a eso estan preparados para que no se encuentre ninguna

anomalia durante el arqueo que realiza la supervisora.

Conclusién: Debido a la falta de arqueos sorpresivos en la cooperativa, no se ha

logrado detectar malos manejos del dinero recaudado durante el dia de labores.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA

" .‘ PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.
Bty =5 HOJA DE HALLAZGOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

HH 7/7

Recomendacion:

A la Supervisora de Captaciones: Se recomienda a la Supervisora de Captaciones

realizar arqueos de manera sorpresiva, con la finalidad de conocer en realidad si los

movimientos diarios realizados por los cajeros y recaudadores son efectuados con

eficiencia.

ELABORADO POR: KP FECHA: 15/06/2016

REVISADO POR: P.R./V.C. | FECHA: 11/07/2016
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INFORME
DE
CONTROL
INTERNO



COOPERATIVA DE AHORRO YCREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE
PASTAZA LTDA.

INFORME GENERAL

Informe de la evaluacion del sistema de Control Interno de la cooperativa de ahorro y
crédito de la pequefia empresa de Pastaza Ltda., de la ciudad de Puyo, provincia de

Pastaza, periodo 2015.
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CAPITULO |
INFORMACION INTRODUCTORIA

Motivo del examen

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., es una
institucién del sistema financiero de la Ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, ha venido
presentando problemas derivados del incumplimiento de los procesos de la gestion
Administrativa y Financiera, por tal motivo es indispensable la realizacién de una

evaluacion al sistema de control interno.

Objetivos del examen

Evaluar el sistema de control interno en la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la
Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la Ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, periodo
2015, para el cumplimiento eficiente de la gestion Administrativa y Financiera.

Alcance del examen

Con la evaluacién de control interno, se enfocara a los procesos del area administrativa
financiera, de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza,
con la finalidad de determinar su cumplimiento.

Limitacion del alcance

Existieron limitaciones con el volumen de informacion que la cooperativa estuvo
dispuesta a brindar debido al sigilo bancario existente. En lo referente a los créditos solo

se pudo evaluar 10 otorgamientos, de los cuales se excluyé el nombre y la

documentacién presentada por los mismos.
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Base Legal

Ley Organica de Economia popular y solidaria

Art 2.- Ambito.- Se rigen por la presente ley, todas las personas naturales y juridicas, y
demés formas de organizacion que, de acuerdo con la Constitucion, conforman la
economia popular y solidaria y el sector Financiero Popular y Solidario; vy, las
instituciones publicas encargadas de la rectoria, regulacion, control, fortalecimiento,

promocion y acompafiamiento.

Las disposiciones de la presente Ley no se aplicaran a las formas asociativas gremiales,
profesionales, laborales, culturales, deportivas, religiosas, entre otras, cuyo objeto social
principal no sea la realizacion de actividades econdémicas de produccion de bienes o
prestacion de servicios.

Tampoco serdn aplicables las disposiciones de la presente Ley, a las mutualistas y
fondos de inversion, las mismas que se regiran por la Ley General de Instituciones del
Sistema Financiero y Ley de Mercado de Valores, respectivamente.

Reglamento interno de trabajo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la

Pequefia Empresa de Pastaza Ltda.

Art. 1.- Actividad econdmica, domicilio y dmbito de aplicacion.- ElI ambito de
aplicacion de las disposiciones de este reglamento serd de caracter general, para todos
los empleados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza
Ltda.

El presente reglamento contiene las normas y procedimientos que regulan los procesos
de Administracion de los Recursos Humanos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito de
la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda.; ademas regula la aplicacion de los subsistemas de
administracion de los Recursos Humanos, asi como los derechos y obligaciones de las

relaciones laborales.
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Manual de Gestion de Crédito y Cobranza

El presente Manual de Crédito establece politicas, limites y restricciones que tienen
como objetivo fundamental guiar a las personas que participan en el proceso de crédito,
en la adecuada evaluacion de los sujetos de crédito, la diversificacion, la
desconcentracion y la recuperacion de créditos.

El presente manual esta alineado a las normas y disposiciones legales vigentes derivadas
de las disposiciones de los organismos de control que regulan las actividades de las
Cooperativas de Ahorro y Crédito en el Ecuador, y en general de las normas de
prudencia y sana gestion financiera, y no sera contraria a los lineamientos que puedan

remitir otros organismos del sistema que puedan surgir a posterior.

Manual de reclutamiento, seleccion del personal y contratacion

Determinar herramientas, normas y politicas que permitan sustentar el subproceso de
reclutamiento y seleccion de personal en los puestos de trabajo dentro de cada unidad
y/o departamento con la finalidad de encontrar personal idéneo con competencias
capaces de un desempefio eficaz que corroboren al crecimiento sostenible de la

Institucion.

Manual de control interno

El sistema de control interno al conjunto de politicas, procedimientos y técnicas de
control establecidas por la Cooperativa para proveer la seguridad razonable en el logro
de una adecuada organizacion administrativa y eficiencia operativa, confiabilidad de los
reportes que fluyen de sus sistemas de informacion, apropiada identificacion y
administracion de los riesgos que enfrenta y el cumplimiento de las disposiciones

legales que le son aplicadas.
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Manual de clasificacion de puestos y funciones
El presente documento permite establecer directrices de direccion para el normal

funcionamiento del personal que labora en la Cooperativa, en la que hace mencion hacia

el correcto manejo del personal y la documentacion que soporte dichas actividades.

Estructura organica

La siguiente es la estructura organica vigente de la cooperativa

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO PEQUENA
EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

Cansero oo Vghanca

ol i | B

Superwain e
Castaciones

== E == == ==

AT

|»e—~=i-w|| o = [
= E= = ﬁ- —|E= = = =

[Cmmasowms | | T | e

Objetivos de la entidad

e Promover el desarrollo socio econémico de sus socios y de la comunidad, mediante
la prestacion de servicios financieros.

e Incrementar las captaciones del publico cada afio, mejorando la estructura de fondeo
de la Institucion

e Ampliar la cobertura a través de la consolidacion y apertura de agencias

e Fortalecer los esquemas de control interno y normas estatutarias correspondientes
segun Leyes vigentes.
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e Fortalecer actividades que permitan cumplir con el Balance Social de Cooperativa.

Servidores relacionados

Se ha realizado un detalle de los nombres, apellidos y cargo de los empleados que

actuaron durante el periodo de las operaciones examinadas y se presenta en el anexo 1.
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CAPITULO I
RESULTADOS DEL EXAMEN

Durante la ejecucion de la Evaluacion del Sistema de Control Interno en la Cooperativa
de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la ciudad de Puyo,
provincia de Pastaza, periodo 2015; se ha encontrado las siguientes deficiencias:

e Hallazgo 1

Titulo: Reglamento interno desactualizado

Conclusion: La falta de interés de la Asamblea General al momento de tratar temas
relacionados con la normativa interna, causo la desactualizacion del reglamento interno

que rige a toda la cooperativa.

Recomendacion:
A la Asamblea General: Se recomienda en las reuniones de la Asamblea General tratar
en el orden del dia temas referentes a la evaluacion u actualizacion del reglamento

interno de trabajo para posteriormente ser entregado al ministerio de Trabajo.

e Hallazgo 2

Titulo: Ausencia de mejoras al sistema de control interno de la cooperativa.

Conclusiones: Debido a la falta de preocupacion y empefio en realizar evaluaciones y
mejoras anuales al sistema de control interno, fue imposible que se tenga acciones

correctivas ante los incumplimientos de la gestion administrativa y financiera.

Recomendaciones:

A la Auditora interna: Se recomienda a la auditora interna de la CACPE Pastaza que
anualmente se realice la evaluacién del sistema de control interno utilizando los
cuestionarios predisefiados, dichos cuestionarios deben ir dirigidos al consejo de

administracion, funcionarios y personal tal como se expresa en el manual de control
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interno de la institucién. A la vez se pide que da acuerdo a las necesidades se den las

mejoras requeridas.

e Hallazgo 3

Titulo: Seguimiento de los reclamos de los clientes.

Conclusién: La falta de un adecuado seguimiento de las quejas y reclamos de los socios
ha ocasionado que no se pueda realizar un andlisis de los mismos para dar soluciones
inmediatas para que no siga ocurriendo lo mismo, con la finalidad que los socios estén

conformes con los servicios y los califiquen como eficientes.

Recomendacion:

Al Jefe de Captaciones: Se recomienda que después de resolver las quejas y reclamos
de los socios se realice un registro de las mismas para dar un adecuado seguimiento, y
mediante esto verifique donde estd fallando el proceso para evitar que las

inconformidades sigan en ascenso.

e Hallazgo 4

Titulo: Arqueos sorpresivos.

Conclusion: Debido a la falta de arqueos sorpresivos en la cooperativa, no se ha

logrado detectar malos manejos del dinero recaudado durante el dia de labores.

Recomendacion:

A la Supervisora de Captaciones: Se recomienda a la Supervisora de Captaciones
realizar arqueos de manera sorpresiva, con la finalidad de conocer en realidad si los
movimientos diarios realizados por los cajeros y recaudadores son efectuados con

eficiencia.

Después de evaluar los procesos administrativos y financieros mediante el método de

flujogramas se encontrd lo siguiente:
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e Proceso de otorgamiento de microcréditos: el proceso se realiza correctamente,
respetando cada procedimiento y cumpliendo con lo establecido en el Manual de
Gestion de Crédito y Cobranza. EI 5% de nivel de riesgo existente se debe a que no se
archivé todos los documentos que respaldan 2 créditos.

e Proceso de recuperacion de cartera: en la evaluacion realizada se pudo constatar
que cada procedimiento es realizado correctamente segin sea el caso del cliente. Se
logro identificar que los ejecutivos de crédito ponen en préctica todas las alternativas
existentes para requerir el pago de los créditos, pero esto no es suficiente y no les
asegura el pago inmediato por parte de los clientes, siendo en ocasiones necesario

iniciar tramites prejudiciales.

e Proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion a candidatos
externos: el inconveniente encontrado durante la evaluacion del proceso fue que no se

entregd toda la normativa vigente a 2 de los aspirantes externos que fueron contratados.

e Proceso de pago a empleados: No existid ningln inconveniente dentro del
proceso de pagos a empleados durante el periodo 2015, por tal motivo se llegd a un
100% de nivel de CONFIANZA.

En lo referente a indicadores de gestion se aplicaron indicadores de eficiencia y de

eficacia, obteniendo los siguientes resultados:

Eficacia

e Proceso de otorgamiento de microcréditos: de los 10 microcreditos que se evaluo,

la totalidad de ellos fueron cumplidos exitosamente mostrando eficacia en el proceso.
e Proceso de recuperacion de cartera: existié un proceso eficaz de recuperacion de

cartera, aunque se llegd con 1 crédito a la instancia de demanda pero a pesar de eso se

logré la recuperacion total.
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e Proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion de personal: en el
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de aspirantes ya sea interno o

externo, se cumplié el 100% del proceso en los 5 casos evaluados.

e Proceso de pago a empleados: en el caso de los 75 empleados de la empresa se
cumplio con eficiencia el proceso de pago, todos recibieron el dinero si ningun

inconveniente
Eficiencia
e Tiempo de aprobacion de créditos: la CACPE Pastaza da respuesta a sus socios

sobre la aprobacion de créditos dentro del lapso establecido; es decir; dentro de 3 dias.

e Satisfaccion de socios solicitantes de créditos: Los 10 socios que solicitaron
créditos en la cooperativa se sintieron satisfechos, ya que fueron bien atendidos y las

respuestas a sus solicitudes son rpidas.

o Personal capacitado: el 100% del personal ha recibido capacitaciones referentes a
las areas en las que se desempefian, aquellas capacitaciones fueron eficientes y todos los

empleados las aprobaron.

e Colocacién de cartera
Se ha colocado $6°348.668.84 del costo total planificado para créditos, equivalente al

98%, mismo que representa un porcentaje aceptable.

Atentamente,

Keyla Pozo

Autora
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Anexos del informe

Anexo 1.- Nomina de servidores relacionados con el examen.

N° NOMINA CARGO

1 | Acuia Carrasco Edgar Maxtrancel Gerente General

2 | Alvarado Cabrera Rita Karina Asistente de Contabilidad

3 | Aranda Vargas Francisco Quindi Recaudador

4 | Arévalo Gamboa Tania Carolina Ejecutivo de Microcrédito

5 | Arévalo Loja Franklin Miguel Ejecutivo de Crédito

6 | Arroba Rodriguez Heidi Carolina Cajera

7 | Azogue Paucar Maria Luzmila Ejecutivo de Negocios

8 | Banchon Salas Ruth Elizabeth Asistente de Secretaria

9 | Benitez Rosero Paul Alejandro Analista de Soporte Técnico

[ERY
o

Bonito Rivadeneira Jorge Luis

Oficial de Cumplimiento

11 | Campuzano Olvera Noemi Raquel Ejecutivo de Crédito

12 | Cafiadas Salazar Danae Estefania Cajera

13 | Carrillo Mayorga Wilma Janeth Supervisora de Cobranzas
14 | Castillo Vozmediano Edison Abraham Recaudador

15 | Chariguamén Centeno Karina Gabriela | Cajera

16 | Chauca Chillogallo Doris Yolanda Asistente de Archivo

17 | Chavez Chango Sandra Patricia Ejecutiva de Crédito

18 | Coello Paredes Richar Jesus Recaudador

19 | Coque Peralta Flor Karina Ejecutivo de Inversiones
20 | Davila Jacome Pietra Catalina Auditora Interna

21 | Espin Bedon Sonia Karina Jefe de Gestion de Talento Humano
22 | Espin Medina Alberto Alexander Recaudador

23 | Espin Quishpe Luis Ismael Cajero

24 | Espin Vallejo Naila Virginia Jefe de Gestion de Riesgos
25 | Fernandez Moreta Andrés Rolando Ejecutivo de Crédito

26 | Faconda Martinez Johana Elizabeth Cajera

27 | Fiallos Torres Brian Israel Cajero

28 | Flores Guevara Mireya Leonor Cajera
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29

Gamboa Alban Marcia Estela

Coordinadora de Desarrollo Social

30

Garcia Velasco Andrea Vanessa

Asistente de Contabilidad

31

Giler Vasquez Ronnie Xavier

Cajero

32

GOmez Jaramillo Fanny Marianela

Ejecutivo de Crédito de Consumo

33

Gobmez Proafio Katherine Jeimine

Jefe de Captaciones

34

Goémez Villafuerte Lisbeth Eulalia

Asistente de Auditoria

35

Guailla Chulco Fanny Arcelia

Ejecutiva de Crédito

36

Haro Noboa Diana Cristina

Cajera

37

Hervas Zurita Jacqueline Maribel

Ejecutivo de Negocios

38

Iturralde Quishpe Jaime Marcelo

Ejecutivo de Cobranzas

39

Llamuca Rivera Jenny Margoth

Asistente de Secretaria

40

Loza Lescano Sandra Caterine

Tesorera

41

Macancela Macero Diana Patricia

Of. De Seguridad Informatica y
Riesgo Operacional

42 | Macias Ganchozo Eduardo Segundo Promotor de Crédito

43 | Manzano Lescano Shariana Dayuma Cajera

44 | Masaquiza Barrera Martha Lucia Asistente de Contabilidad
45 | Massén Hachi Elizabeth Mireya Asistente de Talento Humano
46 | Medina Manya Maria Fernanda Asistente de Negocios

47 | Medina Tayupanta Maria del Carmen Jefe de Gestion Financiera
48 | Mena Bufiay Viviana Janeth Cajera

49 | Mendoza Orrala Gina Johanna Jefe de Crédito y Cobranzas
50 | Meneses Rodriguez Norma Dorinda Ejecutiva Operativa

51 | Morales Fiallos Paul Napoledn Chofer — Notificador

52 | Moya Moncayo Jimena de las Mercedes | Supervisora de Crédito

53 | Mufioz Choto Lucy Verdnica Supervisora de Captaciones
54 | Mufioz Freire Beker Francisco Recaudador

55 | Murillo Ortega Gabriel Isaac Cajero

56

NUfez Chavez Oswaldo Edison

Promotor de Negocios — Recaudador

57

Nufiez Estrella Evelyn Lorena

Ejecutiva de Crédito

58

Nufiez Freire Silvia Margoth

Ejecutivo de Negocios

59

Nufiez Moya Jose Luis

Asistente de Logistica-Marketing

60

Ortiz Castro Lilian Gabriela

Asistente de Proyectos
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61

Pico Mufioz Diego Javier

Recaudador

62

Pillapa Freire Luis Miguel

Recaudador

63

Rodriguez Torres Lily Paola

Asesora de Servicio al Cliente

64

Romero Medina Gladys Alejandra

Ejecutivo de Crédito de Consumo

65

Salazar Lopez Herika Sugey

Contadora General

66

Santos Leén Pablo Javier

Jefe de Gestion de Recursos

Tecnoldgicos

67

Tandazo Maldonado Jamil Eduardo

Ejecutivo de Crédito

68

Tanquefio Guebla Estela Emperatriz

Ejecutivo de Microcrédito

69

Tapia Freire Diego Ramiro

Administrador de Sistemas

70

Tello Bermeo Diana Fernanda

Ejecutivo de Crédito de Consumo

71

Vargas Lastra Ruth Stefania

Cajera

72

Vega Gamboa Rodrigo Israel

Analista Programador de Sistemas 2

73

Villena Gaibor Luis Antonio

Técnico de Seguridad y Salud en el

Trabajo

74

Yanez Aimacafia Marco German

Jefe de Marketing ( E )

75

Yépez Shiguango Edilberto Leonardo

Analista Programador de Sistemas 1
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CONCLUSIONES

Al finalizar la Evaluacion del Sistema de Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y
Creédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la ciudad de Puyo, provincia de

Pastaza, periodo 2015, se estableces las siguientes conclusiones:

e A través de la evaluacion del sistema de control interno realizada a la cooperativa
de Ahorro y Credito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la ciudad de Puyo,
Provincia de Pastaza, utilizando cuestionarios basados en el método COSO IlI,
flujogramas e indicadores de gestion; se comprobd que todas las herramientas utilizadas
son indispensables para verificar el cumplimiento oportuno de la gestion administrativa

y financiera.

e Debido a la falta de preocupacion y empefio por parte de la auditora interna no se
ha realizado evaluaciones y mejoras anuales al sistema de control interno, lo que ha
ocasionado imposible que se cuente con acciones correctivas ante los incumplimientos

de la gestion administrativa y financiera.

e Mediante la elaboracion del informe de control interno se da a conocer los
resultados de la investigacion, mediante el desarrollo de conclusiones y

recomendaciones.
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RECOMENDACIONES

Al finalizar la Evaluacion del Sistema de Control Interno en la Cooperativa de Ahorro y
Creédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., de la ciudad de Puyo, provincia de

Pastaza, periodo 2015, se estableces las siguientes recomendaciones:

e Se recomienda a los empleados encargados de realizar la evaluacion del sistema de
control interno en la CACPE Pastaza que apliquen todas las herramientas utilizadas en
este trabajo de investigacion para que de manera oportuna y eficiente se pueda verificar

la gestion administrativa y financiera.

e Serecomienda a la auditora interna de la CACPE Pastaza que anualmente se realice
la evaluacion del sistema de control interno utilizando los cuestionarios predisefiados,
dichos cuestionarios deben ir dirigidos al consejo de administracion, funcionarios y
personal tal como se expresa en el manual de control interno de la institucion. A la vez

se pide que da acuerdo a las necesidades se den las mejoras requeridas.

e Serecomienda que las conclusiones y recomendaciones emitidas en el informe sean
puestas en practica y tomadas en cuenta al momento de tomar decisiones en la

cooperativa, con la finalidad de mejorar la gestién administrativa y financiera.
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Anexo 1: Carta de Auspicio del Dr. Edgar Acufia, Gerente General de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda.

4 PASTAZA
=l

(CAFINaTINA O AsaNeD ¥ cxdD O
BE A PRGUTAG [ MPh)se 14 FattarLa

Cooperativa Finardiera conrolada por la Superinmendenca de Economia Pepuler y Sclidara

0637-15-CACPE-P-GG-AG
Puyo, 07 de diciembre del 2015

Ingeniera

Sonia Guadalupe Arias
VICEDECANA DE LA ESPOCH
Ricbamba -

De mi conslderactn:

Tengo el agrado de informarle 2 usted que la Sdorita KEYLA THALIA POZO
PEREZ con nmero de odula 1501098535, estudiante de la Carrera de
Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA, de la Facultad de Administracin de
Empresas de la ESPOCH,, s¢ encuentra autorizada para realizar su trabajo de
titulacin con el tema "EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN
LA CODPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE
PASTAZA LTAD, DE LA CIUDAD DE PUYO, PROVINCIA DE PASTAZA,
PERICDO 2015", para lo cual se le facilitad Y informacen necesaria para
realizar dicho tema.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente;

"~

e
( ---_'\\-
- ~—
X -

T [ s

Or/Edgar AcdiaC.
GERENTE GENERAL
CACPE PASTAZA

Matris Tuyos Cale Atatusdin v S VEeTd Seent AN JODZEE 3040 /285 302 i 88 T =
At Shel 2y Latlscone 3 RN 28508/ M E 0 Meruea: Cu
A0l Tarue B0 Ry onis fuan | ede Mard y A Cddern 3 (004 2307 Ageris N £ N alg

Agmndis Avhatoc Ae VMOYING 03 31 ortm ROk y BOCIn T 103 20 008 Y 1 A3
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Anexo 2: Oficio para solicitar informacion

Puyo, 2§ de febrero de 2016

Doctor

Edgar Acufia

GERENTE GENERAL CACPE PASTAZA
Presente -

De mi consideracion:

Con un atento saludo, me dirijo a usted para comunicarle que se procede a dar
inicio a la "Evaluacion del Sistema de Contral Interno en la Cooperativa de Ahorro
y Crédite de la Pequefia Empresa de Pastaza Lida., de la ciudad de Puyo,
provincia de Pastaza, periodo 2015", el dia 29 de febrero del presente afo, por lo
cual se solicita a quien corresponda facilite la documentacion que a continuacion
se detalla, con referencia a la resolucion N* 0637-15-CACPE-P-GG-AG en la cual
se autoriza ‘facilitar la informacion necesaria para realizar dicho tema’, al mismo
tiempo se pide toda la colaboracion del personal implicado en dicha evaluacion,
puesto que eslo ayudara a realizar una investigacion confiable gue permita
entregar un informe que ayude al mejoramiento de las activid ades realizadas en la

cooperativa.

Informacion requerida:

RECEPCION DE DOCLMENTOS
@ CACPE - PASTAZA

ot
<

w0 Lbm)

e )
Fuma @

o Estructura organizacional: organigrama estructural, orgianigrama funcional

* Manual de Funciones
« Manual de procesos y procedimientos
¢ Manual de control interno

« Informacion relevante sobre la implementacion del sistema de control

interno existente en la cooperativa
o Politicas de la empresa
« Matriz FODA
+ Perfiles de puestos de trabajo
« Resultados de evaluaciones anteriores
+ Estados financieros periodos 2013, 2014 y 2015
« Listado de socios

o QObjetivos estratégicos para el periodo enero - diciembre 2015

= Servicios que presta la cooperativa
¢ Nomina de directivos y empleados de la cooperativa
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Por la favorable atencion que se brinde a la presente anticipe mi mas sincero
agradecimiento.

Atentamente,

Keyla Pozo
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Anexo 3: Compromiso de confidencialidad de la informacion

cAcm

(i) PASTAZA

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL ENTRE KEYLA THALIA POZO PEREZ Y LA CACPE PASTAZA

Yo, KEYLA THALIA POZO PEREZ con Cl. 1501098535 estudiante de la Escuela
Superior Politéenica de Chimborazo; me comprometo a mantener absoluta
confidenclalidad de toda la Informacién que se me entregue para el desarrollo de la
tesls, tales como: Reglamentos, Codigus, Bases de Datos, documentos de los socios,
informacion de cuentas de los socios y clientes, estatutos, politicas, manuales,
procesos, y otra informacion que pertenezca Gnica y exclusivamente a la Institucion.

En caso de incumplimiento a este compromiso de confidencialidad se someterd a los
jueces competentes de la ciudad de Puyo y al trimite establecido en la ley para esta
clase de actos,

Me comprometo;

1
S a

r- . -
Firma:.a:m

Nombrem\‘\ﬁm

eniAanged -%
C.'.'.....\'.n{n‘..tn'annln'...\‘L............................-—.
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Anexo 4: Encuesta aplicada al personal de la cooperativa

’“"\ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO (T
@ FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS |

= ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA O

ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA, OFICINA MATRIZ

La realizacion de la presente encuesta es para medir el grado de conocimiento sobre ¢l
Sistema de Control Interno implementado ¢n la cooperativa.

CUESTIONARIO

1 Cuenta la cooperativa con Misidn y Visioa!
Si (W) No ()

2 ;Se ha socializado al persoaal la Mision y Vision?
S (%) No ( )

3. Realizan sus funciones en base a la Mesion y Vision?
Si (A No( )

4 Cuenta la cooperativa con estructura orgénica’
Si(X) N ()

5. (Poseen normativa aplicable que regule los procesos”
si (%) No ()

6. ;Se ha verificado el cumplimiento de los procesos?
St () No (k)

1. Poseen fujogramas para los procescs?
si (N) No ()

8 (Conoce la existencin de un sistema de control mterno en la cooperatava’
St { ) No )

9 Se ha realizado evaluaciones al sistemsa de control meeeno?
St () No (A)

10 ;Considera que se aplicard las recomendaciones del presente mbwo?
S No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 5: Estatutos de la cooperativa
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Anexo 6: Registro Unico de Contribuyentes

it REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES
SOCIEDADES
M howt Maw ol paw
NUMERO RUC: 1690012606001
RAZON SOCIAL; COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA
DE PASTAZA LTDA.
ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS!
No, ESTABLECIMENTO: 00 USTADG  ABIERTO  WATRIZ . FEC. INIGIO ACT. 1G04I1887
NOMURE COMERCIAL:  ¢00oE PASTAZA OFICINA MATREZ FEC. CIERRE:
ACTIVIDADES ECONOMICAS: T

ACTVIDARES OF INTERMEDIWCION MONETARIA REALZADA POR COOPESATIVAS

DIRECCION ESTABLECIMIENTC:

Provodiy PASTAZA Canitn: PASTAZA Parrogua; PUYQ Barro: LIBERTAS Calie ATAHUALPA Nimavd: SN riersecalon:
GENERAL VILLAMIL Refarencia; FRENTE AL HOTEL AMAZONICO Telefcna Trabajr 032005041 Faw 022687007 Agarsco Poss
1E01817 Taledono Trabejo: 032863042 Ervmit capepasiipumonet ec

No. ESTABLECMIENTO: 002 ESTADC  AREATO  OFICINA FEC. WICIO ACT. 10004 1030
NOMBRE COMERCIAL:  CACPE-PASTAZA AGENCIA SHELL FEC. CIERRE:
P ; : FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES DE INTERMEDMACION MONETARIA REALIZADA POR COOPERATIVAS

DIRECCION ESTARLECIMIENTO;

Pravinan: PASTAZA Cankin: MERA Pamogan: SHELL Bane CENTRAL Catlo: AV PADRE LUIS JACOME Namam: 8N
Fearreccidn: 10 OE NOVIEMBRE Referencio; FRENTE A LA PREVENCION MILITAR Teifong Trabajo; 032796078 Fax! 0372705074
Emalk cacpepas@punicostez Aprtada Posal: 1801817 Teledoro Transia: 042795367

o ECIMENTO. 00 ESTADO T OFICIA WNICIO ACT, "000.2003
NOMBRE COMERCIAL:  CACPE-PASTAZA AGENCIA TENA FEC. CIERRE
ADES ' FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION MONETARIA REALIZADA POR COOSERATIVAS,
P

DIRECCION ESTABLECIMIENTO;

Perencin: NARO Cantér: TENA Parroqua: TENA Bame CENTRAL Cafle. AMAZONAS Nimara SN Inf6raecion: JUAN LEON
VERA Y ABDON CALDERD Referencir JUNTRLA LA FARMACIA TENA Teinfre Trabmjo: DE2B38967 Fax: 052608333 Emal;
chcpepasfoumonet o Apartado PduL_!BMBV Taifono Trabajor 062855558

| |
= e 0\ A

—

FgiA DL CONTRBUYENTE " BERVICIO D RENTAS INTERNAS

Ommmmsmmnmmnm FOY UDIES y VOVOOXNER. i o e a0 f rowsortst frgt L o ke o0
aeTvvt (AT, 47 Cdaigo Ttyitaoe, At 0 Lay oW RUT y At ¥ Fupimunty v &y Agicaciin 06 M Luy el UG

Usuarlo. ™ RIROTINOE — Lagar oo emveron: PUT G IRE VRRI Y YT Fochey hovss TEVR R TS T 1o —

Piginalde 4
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Anexo 7: Reglamento interno de trabajo

et
e

Ambato - Ecuador
i i s + Juan B. Vela 0885 y Castillo
- @0e® M Edifcio LOGOS, 4o Piss
EEE8 deRelatinzs 03-2421812

(\(W “M’Y\l\'um’ !m

LARBPUBLECA DEL ECUADOR

N° 073-2010-DRTA

Que &l Proyecto del Reglamento Interno de Trabajo de COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA, con domicilic en la calle Atahualpa s/n, Parroquia
Puyo, Cantén Puyo, Provincia de Pastaza, fue presentado para su aprobacion por el Dr. Edgar Acufia,
Gerente General COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE
PASTAZA, Reglamento que cumple con todos los requisitos de Ley, v;

En USO de la facultad establecida en el articuio 64, del Cédigo de Trabajo:

ACUERDA

Art, 1.- Aprobar el Reglamento Interno de COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA
PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA, con domicilio en el Cantén Puyo, Provincia de Pastaza.

Art. 2- Aprobar ¢l Ho;'aric-a de- Trabajo establecido en el CAPITULO IV, DE LAS RELACIONES
LABORALES, en los Arts. 22 de dicho Reglamento.

Art. 3.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA, todas las disposiciones contenidas en el Cédigo de

Trabajo, las que prevalecerdn en todo caso, asi como las disposiciones del Contrato Colectivo, si lo
hubiere.

Art. 4.- El presente Acuerdo de aprobacién serd parte integrante del Reglamento Interno de Trabajo. por
lo que debera publicarse junto a él.

Art. 5.- REGISTRESE.
COMUNIQUESE
Ambato, 04 de Mayo del 2010 R Y

@ (et

Dr. Jorge Agtiirre Rivadeneira e
DIRECTQR REGIONAL DE TRABAJO AMBATO (E)
'\_/'

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO DE AMBATO.- Ambato, a los cuatro dias del mes de Abril
del dos mil diez- CERTIFICO: Que ¢l Reglamento Interno de Trabajo de COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA RESA DE PASTAZA, con domicilio en la calle
Atahualpa s/n, Parroquia Puyo, Cantén Puyo, Provigcia de Pastaza aprobado mediante Acuerdo N° 073-
2010-DRTA, de esta fecha, sin modificacion al e inscgito en el Registro correspondiente a: J:
iNTERMEDlACION FINANCIERA; J651: LN ME ACTON MONETARIA, con el numero
073-001.
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PASTAZA

e ‘ ma
SN S 0 [onggas
- 1, )
Cooperatten Financiers controlada por la Supanntandenca de Bancos y Seguros DR enerTOR é
L N DIRES U
A

A

&WNMBYWOEMOOOPERAWAD!MORROYCR&DKQ}
DE LA PEQUERA EMPRESA DE PASTAZA LTDA. M

CONSIDERANDO

Que: Es inckspensable que la Cooperaiva cusnte con w1 marco nommativo que raguie 1os
prodedimientos de sdministracion de 08 Recursos Humanos de & nstiucon;

Que: Por b misma #3 necasano implementsr un  nusvo Reglamento Genersl de Administracian
e lo¢ Recrsos Humanos de i Cooperatva pare que 583 formalments conosdo,
Observado y cumpiidn nor & pasonal oun labors on dicha antided,

En 13l vriud, el Consejo de Administracion an uso de las attbusiones contempladas an ol anticulo
40 ool Estatuto Social, RESUELVE expedir el siguients:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO D LA PROLIENA EMPRESA DF PASTAZA LYDA.

CAPITULO |
GENERALIDADES
Art. 1.- ACTIVIDAD ECONOMICA, DOMICILIO Y AMBITO DE AMPLICACION

La Cooparstiva de Anomo y Crédio de la Pequena Empress de Pastaza Lids. tene antre uno de
m&ﬂmvmdmzlumwmmmmﬂmnwom
econbmico de sus Socios y de |3 comunidad, medianto ls prestation de sarvicics fnanciercs.
Conexos § complemantarios &n ef marco de 188 oparaciones estableckias en &l articul 45 del
Dacrelo Ejecutiva 3Mmmmym|mhmﬂwumdﬁmucnhw
Gmaelnmwsummw«o.mmmmmmaammu
comynadad

amwwuuCWuudwooemanPmy.umodo
mmudwmdomwmummmwm
mmuhCowuduMycmahPequnmquuu

ammmumymmqmmmmmu
alocRmuHumdclaCoomdeAhmyCmuhPmﬂa

Emumdo?mnm‘.mnsrqohbmoemmmuamimu

mlmmm.wmbad«cmyougmmmmucmuhmm.

En sdelante, an este hstrumento, |a Cooperativa de Ahorm y Crédito do la Pequesia Empresa de
mmw.mmammmmummommm-.

Art 2.- 0BJETIVOS
Smnbmwmﬁovm.mm:
8) mnmwnmmammwmwu
mejorarnianto personal y profesional
b) uanmlmmmmmhrMnymmdem

empinanos;
| ¢ Establoca |as bases que susientan & jsla retibuoon o rataio,
| 4 hwm mwo:umhnmm una carmera intedmia 2 los empleados de

L Wrbmwymm«umuhm«m ¥,
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Anexo 8: Manual de Control Interno Institucional CACPE Pastaza

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUERA
EMPRERA DEPASTAZA LTDA.

EL CONSEJD DE ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA DE AHORRO ¥
CREMNTO “DE L& PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA™ LTDA.

CON SIDERANDD:

G A fn de asagoer one geside afclente v soondemicn e e Rsihacidn, e debe
corkar con wn Sisierme adecmadc die Confol Inbem, gus peita disminr los desgos
¥ prohager los mowscs Insiincionales

e L enfdad megulens on maco edemencial pem e gesion ded conil Intemo, gos
i pera lax acividedes sdminisimines, ramclems, opermtnes. 7 dirscies, besads =
mrodizlos goe s aeshan e rathoeler die la ins Sheclhon

En oo de ses sbeclones conbermplades en & momeral 2 v & disl A 24 de e ey
Ogidnlca de scomomils Populer v Solldads v disll Sachor Amamchem popalary Solldado
¥ ol mameral 2, Aol 22 del Esfaieio Sochal die la instiecion, mswedve expedin e
slgulenhe

MANUAL DE CONTROL INTERNO IN STITUCIONAL

SECCION |
DEFINICIONES

Farm la apllcechdn de lax sipolenies moemes detesds considemse laz sigulenies
defimlciores

&) Mamsal de cganizclds v Sonclones: Docomanto que defalls |8 cganizclie
fonclonal de fas diemefes onidedes de 8 Coopemive, aslocomo las
chilgaciones v msponsabilidades de cade one de allas v de los direcivos
fumclonados v demds trake) adoems gos |8 Condoeras

) Mammsles de polfces v peocedimissios: Dooomesios gos confemen e
molEices. v peocedimienios. e taislecidos. por e Coopemiye por e mallzcidn de
mx acTvidades de cmde o de las onldades com las gos Coenian

c) Mamosl de Adminisimcidn begrml de Rlesgos: Docomanio gos confens e
polEices. v pescedimienics die la Idenffoachin ¥ sdminisimcidn de desgos gos

) Tt andmeia w Dimibes por desgo

d) dendficeciin v Adminls recldn de desgos: Deberrmimschde, medlchdn, monlboms
¥ coniml die los diesgos o s e Cooperdva
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Iruyend o f

N\

SECCION N
DEL SISTEMA DE CONTROL DE INTERNG B& 3800 EN CO50 ERM

1. Slgtema da Control intemo kasado an OS50 ERM.

L= defplcidn clisdes por o sefor (Esiopifan Gelfssn 2005 mxpecho de I8
Agminisimchin de Rlesgos Empesardasles ERM. Enfemese RISk Messmmegend),
=1

Es mn process adechsedo por e Jonia Diescive o Consieo de Adminisirchin, s At
Semmmcla v ofr milermibes. disd pees omsl, apllosdc an ) s ianlacimlenho o s e immbegle
¥ & I lago del ende smpreserial, disefadc perm Idenidonr evenios pobenclales gus
proaian misciads v adminisimr fesgos de nooswo &S0 apedio de desgo, de modo de
proviesr segudidad meonanle an csants &l logen de los objefivos de e cganizciin

mgrpoem e

Consldermmds exin dednlichin la pesidn de desgos o o peoceso, oo o fEnbo, dise

sy omienado ¥ mdlca en e idenfficecion de ovenios de desgo ¥ 50 posieror gesidn
deipidarmenhe planiicado, snfendldndoss Qo debe ser spllcado por boda e

organizaciin, s gesidn de desgos pebde de o dednicldn de s csimbegla ded megocio ¥
bl =m fodics. los peocesos Imsiieclomsales, seam mohos gobemenies, producinos ¥

di= mpoyd, s Imporiancls de mifigecion, proporcionsmds oy seguridead meomebie = b
Adrniimls rmcldn, slemmpes cefenfdndose ol ogeo de o o afvos e imbdaloos planhedor

por s Ieseclda

El sistema de confml Infamo &l conjumbo de polficas, pmcedimienios. w bonices de
comfml sshuniecidas por e Coopemive  pess e [ segorided menmeinls an e
logeo dis o sdecmsds cgand zmcldem mdminls e v edclsmcle o, oomlisinlldad
diz los mporfes gqoe Suyen de sos sisiemes de Infommschidn, spmplada Idenfloschide ¥
sdminlsimcidn de o= desgos gue =ndenia v o oomplimiengs de e disposichones
lagalias e e son apllcades

L Frsadided s

& Pmisger v Cconsermar o pefimonlc Insibeciomsl oonfm Cuslgeler peémilde,
dig [ 4mmn, 100 Indeddo, Imegulsddad o mcho [lagal;

E) Exigirconfandlided v coceunidad de s Indermscldn
o) Cemnfzr afclencls v efcmchs de las opemciones: ¥
) Coomplle oon & clemmnlenis eridiod v RCmic.

L Acproior minimoc dsl clcisma ds combral Imisrng
El sistermna die conirol Inbarmo comprendiend oo milnlmo, 1o sigulenias, aspechos:

a] Si=hums de cganizschin v sdminlsicidn goe comespondie &l mxianlecimienbs
dm ome adecoads agtUoioE oA et ey s s e ve s [t ol asaenie
la=. cibligaciomes, menonsablilidades v & gredo de depesdemcis = Iniemedachie
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Anexo 9: Manual de Gestion de Crédito y Cobranza

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPERESA
PASTAZA LTDA. “CACPE PASTAZA"

CONSIDERANDO

oe: Fx peceninio mamener acimlmds b oormadnadad smesm, de acwendo 2 B Ley
Crenera] de Josiinciones de] Siema Femacieso v al masco lazal vigenie aplicatie a b
Cooperatna.

oe: Eo weo de bas atrfbmciones v faculindes comsiamies en o] en o] Asticnlo 34, de I Ley
Cogioica ¢ b Ecoocmia Pogular v Solidara v ded Secior Femacieso Popolar v
thﬂa_ﬁ:,a:lcmhen':-kcﬂnmei '::""d:li'ﬂ.'l] de]ﬁ.d:..i:-‘-i-de]ﬁ.e;hﬂrm:-
\Geoeral de l Ley Orgdmica de b Doosomia Popular v Solidarn v del Seco
Femancieso Pogualar v Sobidario, qoe contene las asiteciones .'d-at-e-'sdei'ﬂu:m_f:--i
ﬁ-ﬂﬂ:ﬂ'"'ac:r:-ﬂ, procedid 3 comocer, amalimar v reformar o] Mamalde Gegidan de

Crédiio v Cobraoma, v a0 w0 de s facubades qoe Je conceden b mioma Lay y o
Reghmesio General, expide o] signiemie:

MANUAL DE GESION DE CREDITO Y COBRANZA
Capitule 1 Generalidades

Introduccion

La Cooperatna de Aborro v Crédiio de b Pequedn Empren de Fasaza Lida - CACPE
PASTAZA es wm eatidad fimasnciera qoe esid tajo o] comtro] de ks “Supermbendencia de
Etmthtpuh:\Srh&lm au:pecmr-mfﬂdcc-:-wamam*:ge:-:d:nﬂ:ﬂn
prancipics umversales del cooperatvemo 35 princimal acinidad es b Imdesmedicion
Fimanciena h:nmn-:p:mrm: cﬂ"c::-ih.*e:h:r:'ﬂﬂrﬂ:k:,h comfianra gue los
ahorrias & Hnersodicias Senea an a cooparatna v 1 prodencis v sesoridad con b coal B
cooperaina debe gesiiomas esion recursos 3 través de b colocacidn de crddio 2 fin de
g:a:lm:h devolncada de Jos recmrsos 3 Jos aborrsias

La CACTE PASTAZA com el propéasio de forialecer, mejoar v ssandassas Jos procesos v
orocedimisntos an fa operasvidad del ama decradito v cobraszas ba alaborado o] praseess
reghmenio gue conirfboirdn co b prodemie gestidn del megocio de crddio a fao de
:uh‘a;.a_ﬂ.‘ﬂ:'i:s*ecm mgﬂ-:n-:d:ss:-:m v chemas v an pm aficiame generacidn
de impresos got permias B gemenacite de b resttiied sficint pasa apaliscar o
crecimienio de la soitncitn
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El presentehlznuz] de Cradifo sstablece las politicas, ligdfes v restriccionss que tisnen
coma objetho fimdements] mniara s persomes que participenen elprocasode credin
adecuada evaluecion de os suyjetos de credit, 12 divensificacion, 1z desconcentracion v 12
fzouperacion de craditos.

El Manual da Cradito {en adelanta"Manml™ ha sido peparad para qua los funcionarios
vinculados al ares de credito de 12 cooperativa cuenten con normas uniformes en 1a
administracion vanahisis de risss0, 2s100mo 2n kB aprobacion, instementcion, dassmbalsa,
v cobranzas, en complements consdimis: ma herramisne dz base para 13 gjerucion de sus
tareas v funciones por los responsables de las areas de control v supervision intema

Es atribucim del Consejo de Administradan dictr 1as paliticas, 1os reslamentos infemas,
orzanico fancionzl, de cradito v s demmas nonmas mismss, consujacion a ks disposiciones
lezales que gijan para &l efecin, tambisn &5 parne de s atribucionss 12 aprobecion v revision
annal de las estraizzizs de nagocios v 12s principales paliticas de 1z entidad, finalments 5
deher del Consejo aprobar 1a crearion de los comits de crdito qua 12 Institucion creyen
convenisnts.

El presentamaniz] stz alineado 2 lzs nonmas v dispasicionss kemles visntes' derfvadsde
Iz disposicionss de los ormnismos de control que reenlan las actividades de las
Cooperativas de Aborm ¥ Cramuen&lEmdm' v en penera] de las normas de prodencia v
5ana gestion financisr, v 0o serd contraria a los linssmisntos que pusdan semitir atros
afz=nismas del sistsma que pusdan sursisa posterian.

Zobez |2 base de ko expresado, 20 wode sus atrbucionss v en sujecion 2 la Ley Generzl de
Institucimes del 3istems Fimancieng, 125 normes expedidas por 2l Bancg Ceniral dd Eomsdor
v offas nosmas que segulen la opercion dsl sistema financiero, 2] Comssjo de
Administracion rasuelve 12 aprobacion del presente Manual da Cradito.

1. Objetivos
1.1 Objetive CGeneral

Normar los mecanizmos 3 traves de 1os cuzles k& Coopemtiva PrOPOfCiona a s1us 500 103
facurs0s pafa financiar ol desarrollo de sus actividades economicas, las que estaran
orientadzs 2l awmento & 12 produccion, morsmanto de sucapital de trabajo, mejoramisnto
de su sistera de mercadeq, fomento de pequemios v mediznos emprendimdentas v
mejoramiento de lz calidad devide persomal del solicitants v de sus familias 2 traves dela
adquizicion ds bisnss v servicios.

151 prexcene Mhenly Beplarenn do Coidm i domumald coms dmndo e Epor conen inclivdw oo
+  La Loy Goncrl do beirucona doll Banon, Fiao o
' La Loy dBeprsin Ad Camy Db By sy & Crlder
¥ La Codfcasdn de Ronlueones & B Supesnradoe i de Beomcerfs Poplar 7 Salidesa y o 1o ke Bhmars,
¥ Demds mormras de pradncs Smurimixrenducon el naey
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Anexo 10: Manual de reclutamiento, seleccion del personal y contratacién

EL -EIDHE-EJE'DEADMMSTR&!UE-WDEH COOFERATIVA DE ARORRO ¥ CREDITO DE LA
FEQUENA EMFRESA DE PASTAZA LTDA.

CONEIDERANDOD:

Que: En glerddo de sus atribudones sonsedidas en o Loy, €0 @l Reglomento dr Constituddn,
Organtzasdn, Fundonamiento ¥ Liguidoddn de lor moperativas de chormo v onfdito que
realizan intermediocdn finondera on of piblis, syetos ol coatml de lo Superiatendendia
de Fanms y Seguros, &n sonmordands mon ¢l Estotute Sadal de lo Gooperativg, determinan
que morresponds ol Donsejo de Adminictraddn dictar los normas penerales de adminictranidn
de la entidad v ks rmeglamentos internos

ACUERDA:

Dictar el presenfe: MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECOON DEL FERSONAL ¥
CONTRATACTON

1. ANTECEDENTES

El mdutamiento v seleoddn del personal iddneo g5 dave on lo Cectidn del Taleato Humang,
por el e nemsorio gl desorolle del precente documento que permita evidendar loz

subpoarsos de  Inorpornadn, o b oual woespern Aedudr @] resgo operothve asl aomo
garantizar un adecuado redutamignto ¥ una mrecs wlesdn  de personal batodos en

prindpios, reglas, normas v politisns Incritudonales
L OEETIFOE

Determinar heramigntas, sorma v politlns  que permitan sustentar ¢l subproorso de
redutamignto ¥ selecidn de perzonal en bz puestos de trobalo dentro de coda wnidad yio
departaments @on la finalidad de enmatrar personal ddneo on mmpetendas mpases de un
decempenio gfimr que mroboren ol cwdmients wostenthle de la Inctitusdin

2 ALCANCE

Dentro del micoproaese de Abdutamigato ¥ seleaddn del personal 5 gplimhle o todos bos
procesos ¥ unidades reladonadac aon lo Cestidn Inmgral del Talento Humano de o Cooperativa
de Ahorro y Orédito de Lo Pequefla Empresa de Postarg Lida
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5 FASE LELAL

51 REFERENTAS NORMATIVAS

Monual de docfimndn de Pusstos v fundones; Gidipo laboral de Trabaw, La Ley Ceneral de

Institudones Finanderns, Replomento Interno.

& POLITICAE ESFECIFICAS

1. ElCerente Seneral dela Cooperativa de Ahormoy Onédin de lo Peguefla Empresa de Fastaza
Ltdn &5 &l enmorgads de apobar ¢l aumento de 1o Mdming o planills del personal esta
actividad serd realirads oon previa plantfisnsdn, v @ s ver oatard oo Lo sufidents
Justifimeidin que serd sustentads del drea responeoble de este proaeso,

Z. S¢ utilizamin difereates medios de comunimddn para ¢l medutamiento del personal, los
mismos que serdn por medios radiales, prensa, boses de datos, soreos electrdinims, redes
sodales, referidos o aualquier ot medio donde permita redutar personal

3. En la owaddn de nuevos pusstos de trabajs, estos deberdn sor induldns en ol presupuschn
anual que ¢ autortrado por &l Gerente Ceneral

4. Mo podrdn ser oontratados personzs on parentesms con ¢l personal de loCooperathe, taks
omo: Cerents Ceneral, Conssjo de Adminictracién, Concejo de Vigllanda, y mismbros de lo
Asamblea Ceneral de Sosns hosta &l cuarto grads de consanguinidad v segunds grade de

afinidad
5. Fora lo eoatratosdn a avel de eftum, personal adminictrative y operativo &8 aontard aon

lo autorizaddn del Cerente Ceneral ¥ ¢l andlisis téomio del Area de Recursos Humanos

6. Las personac que ingresen g la Institusidn en salidad de emplends debe cumplir oon todos b=
procesos de redutamients v selestdn, sin ninguns exsepadn S8lo en mooo de personal mon
dizapaddad pero sempre ¥ cuando cumpla oon los competendos regueridas para cubrir gl
perfil del puests de trahajn.

7. Todo personal dissopadtado que ingrese a ko Dooperathva deberd presentar como requistto
indicnencably ¢ camet de dissopadidad otorpado por ¢l CONADIE.

B. 5S¢ mealirardn test de tipo profesional v de perzonalidad que ayudordn o mnoseren un
pequefio porseatgle Lo personalidad mrider y temperoments  del condidato oon ko
finalidad de enmatrar ompetendas amrde ol perfll busemds, e gplimrdn amrde a
inbrmaosdn  gue so pusds obtener de lihms ¢ internet, asesorfs externs, software de
seleandn de personal o eomendadones abaltradar porun primslogs inductrial

9. Podrin sor empleados de bo Dooperativa aguellos personas que  hayan cumplids aon &l
promss de redufamisnto ¥ selecddn v todos bos requisttos, habilidades, conodmisatos ¥
ompetendas aecesarios para cubrir la vamnte o &l puests, mersdends Lo nueva persona
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Anexo 11: Contrato a plazo fijo con periodo de prueba

.as partes se ratifican y aceptan el contenido de las clausulas contractuales.

NFORMACION DEL EMPLEADOR

2879161CT

CONTRATO A PLAZO FIJO CON PERIODO DE PRUEBA

Cl / RUC: 1690012606001

Razon Social: CACPE PASTAZA

Representante Legal: ACUNA CARRASCO EDGAR MAXTRANCEL
NFORMACION DEL TRABAJADOR

C| / Pasaporte: 1600533754

Nombre del Trabajador: LLAMUCA RIVERA JENNY MARGOTH

Fdad: 28

Discapacidad: Otras

Miy: ante Retornado: No

NFORMACION DEL CONTRATO

[ipo de Contrato: CONTRATO A PLAZO FIJO CON PERIODO DE PRUEBA
Fecha de inicio de labores: 15/01/2015

Fecha terminacion de contrato: ~ 14/01/2016

Periodo de prueba: Si

Remuneracion: $ 400,00

Cargo del trabajador: ASISTENTE DE SECRETARIA
Brupo ocupacional: Empleado, oficina

ornada de trabajo (horas): 240,00

0 da noctumna: No

omada especial: No

unciones de confianza: No

INISTERIO DE RELACIONES LABORALES - CACPE PASTAZA

06/02/2015 6.50 PM
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- CACPE

[m PASTAZA
& COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

Cooperativa Financiera controlada por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

CONTRATO DE TRABAJO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte. La Cooperativa de Ahorro y
Crédito de la Pequefia Empresa de Pastaza Ltda., a través de su Representante Legal, y
Gerente General doctor EDGAR MAXTRANCEL ACUNA CARRASCO, portador de la cédula
de ciudadania #180088920-4, en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte la ingeniera
JENNY MARGOTH LLAMUCA RIVERA, portadora de la cédula de ciudadania # 160053375-4,
en su calidad de TRABAJADORA. Los comparecientes son ecuatorianos, capaces para
contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un Contrato de Trabajo con
sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y la TRABAJADORA en adelante se ies denominara conjuntamente como
“Partes” e individualmente como “Parte’.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

EI EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas propias de
su actividad necesita contratar los servicios laborales de UNA ASISTENTE DE SECRETARIA,
revisados los antecedentes de la ingeniera JENNY MARGOTH LLAMUCA RIVERA, ésta
declara tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que,
en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y la TRABAJADORA proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

La TRABAJADORA, se compromete a prestar sus servicios licitos y personales bajo la
dependencia del EMPLEADOR en calidad de ASISTENTE DE SECRETARIA, y ofras
actividades que determine la gerencia, con responsabilidad y esmero, que los desempeniaré de
conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las érdenes e instrucciones que imparta
El EMPLEADOR, dedicando su mayor esfuerzo y capacidad en el desempefio de las
actividades para las cuales ha sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para
el desempefio de sus labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza del
puesto se produzca, manejo adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y
que se encuentran bajo su responsabilidad, sigilo de informacién de las bases de datos e
informacion se socios y clientes.

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

La TRABAJADORA se obliga y acepta, por su parte, a laborar de lunes a viernes de las 08H30
a 12H30 y de 14H30 a 18H30, completando un horario de 8 horas, de acuerdo a sus
necesidades y actividades. Asi mismo, las Partes podran convenir que, la TRABAJADORA
labore tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo
por orden escrita de EI EMPLEADOR, y se pagara conforme lo establecido en los Arts, 52 y 55
del Cédigo de Trabajo.

CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagard a la TRABAJADORA por la prestacion de sus servicios la
remuneracién convenida de mutuo acuerdo en la suma de CUATROCIENTOS DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USD$ 400,00) y demés beneficios de Ley.

EI' EMPLEADOR reconocera también a la TRABAJADORA las obligaciones sociales y los
demas beneficios establecidos en la legislacién ecuatoriana.

Matriz Puyo: Calle Atahualpa y General Villamil, Sector La Y 12'(03) 288 3041 Agencia Shell: Av. Luis Jacome 3 (03) 279 5075/ 279 5637
Agencia Mariscal: Calle Atahualpa y Amazonas ) (03) 288 7960 / 288 7570 Agencia Tena: Av. Amazonas Juan Len Mera y Abdén Calderon () (06) 288 8938 / 288 8967
Agencia Macas: Av. Bolivar entre Amazonas y Soasti ) (07) 270 3877/ (07) 270 4145
Agencia Ambato: Av. Montalvo 03-31 entre Bolivar y Rocafuerte (3 (03) 242 6088 / (03) 242 6089
www.cacpepas.finec [l/cacpepas [d@cacpepas
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CACPE

(M PASTAZA
& COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA LTDA.

Cooperativa Financiera controlada por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

QUINTA.- DURACION.-

El presente Contrato, tendré un plazo de un afio, de acuerdo al articulo 14 del Cédigo de
Trabajo. De conformidad con el articulo 15 de la misma Ley, las partes acuerdan un periodo de
prueba de noventa dias contados desde la fecha de su suscripcion, dentro del cual, cualquiera
de las partes podré darlo por terminado libremente, sin necesidad de ninglin aviso previo y sin
indemnizacion. Una vez vencido el periodo de prueba sin que ninguna de las partes haya
manifestado su voluntad de terminar la relacion laboral, el contrato se entendera prorrogado
por el tiempo que faltare para completar el plazo del contrato.

Este contrato sera susceptible de terminacion por las clausulas del articulo 169 del Cédigo del
Trabajo.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

La TRABAJADORA desempefiara las funciones para las cuales ha sido contratado en las
instalaciones de la Oficina de la agencia Matriz, de la ciudad del Puyo, Provincia de Pastaza,
para el cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y trabajador,
estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en su Capitulo IV de
las obligaciones del empleador y del trabajador, a mas de las estipuladas en este contrato. Se
consideran como faltas graves del trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la
relacion laboral.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen y
aceptan las partes, éstas se sujetan al Cadigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacién, cumplimiento y ejecucion del presente
Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las Partes, estas se
someteran a los jueces competentes de la ciudad de Puyo, asi como al procedimiento oral
determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para constancia y
plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos ejemplares de igual tenor y
valor, en la ciudad de Puyo, cantdn y provincia de Pastaza a los quince dias del mes de enero
del afio dos mil quince.

ELEMPLEADOR LA TRABAJADORA

Dr. Edgar’ M. Acufia C.,
C.C.1800889204

) gg:m C.C. 1600533754
\{j»ﬁ‘/‘,‘ﬂjﬂ,

M

\%\ : ing. Jenny Margoth Llamuca Rivera,
§
‘.‘-Lx;.“

Matriz Puyo: Calle Atahualpa y General Villamil, Sector La Y ()(03) 288 3041 Agencia Shell: Av. Luis Jacome ) (03) 279 5075 / 279 5637
Agencia Mariscal: Calle Atahualpa y Amazonas () (03) 288 7960 / 288 7570 Agencia Tena: Av. Amazonas Juan Leon Mera y Abdon Calderon () (06) 288 8938 / 288 8967
Agencia Macas: Av. Bolivar entre Amazonas y Soasti (' (07) 270 3877 /(07) 270 4145
Agencia Ambato: Av. Montalvo 03-31 entre Bolivar y Rocafuerte ) (03) 242 6088 / (03) 242 6089
www.cacpepas.fin.ec [fll/cacpepas [J@cacpepas
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Anexo 12: Aviso de entrada de personal en el IESS

’W Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Registro de Novedades

Representante Legal:
Namero de la novedad:
Empleador:

Ruc:

Sucursal:

Informacion de la Empresa:

Fecha: lunes 26 enero 2015

ACUNA CARRASCO EDGAR MAXTRANCEL

16540442

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO DE LA PEQUENA EMPRESA DE
1690012606001 ’

0001 CACPE PASTAZA

Informacion de la Novedad:

Dias Laborados:

Fecha de Cotizacion: ~ 15/01/2015
Relacion de trabajo: 06-CODIGO DEL TRABAJO - CT

Tipo de Novedad: AVISO DE ENTRADA

Afiliado: LLAMUCA RIVERA JENNY MARGOTH
Cédula: 1600533754

Direccion: CALLE ATAHUALPA Y GENERAL VILLAMIL

Actividad Sectorial: 1811749900040:ASISTENTE DE CAJA
Actividad: ASISTENTE DE CAJA

Sueldo: US$ 400.00

Aportacion Normal: 20.5%

Informacion del Sistema:

Responsable del registro de la
Fecha de registro de la novedad:
Estado de la Novedad:

ACUNA CARRASCO EDGAR MAXTRANCEL
26/01/2015

EN PROCESO

Firma del afiliado

-

Firma#é\hepresndnte Legal
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14 Fotografias
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