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INTRODUCCION

Los manuales han constituido una técnica importante para ordenar, analizar y
registrar las operaciones que se realizan por cada departamento. Por ello los
procedimientos juegan un papel relevante como instrumento que define y norma el

registro y control financiero de los recursos.

En este sentido, a través de los sistemas y procedimientos se aplican los
movimientos contables y administrativos de manera sistematizada, facilitandose el
cumplimiento de los registros, asi como la fluidez y transparencia en las gestiones
contables que se vienen realizando por los responsables del area contable y

administrativa.

Por tal razon se elaboré el presente manual de politicas y procedimientos de
control interno contable y administrativo de una asociaciéon solidarista que otorga
préstamos, con el objeto de proporcionar a dicha Asociacion Solidarista y al
personal de todas las areas que intervienen de los elementos necesarios para
sustentar el registro correcto en el sistema de las operaciones y presentacion

oportuna de los estados financieros, para la toma de decisiones.

En el primer capitulo, se presenta la teoria sobre el origen del solidarismo,
definiciones, aspectos generales, caracteristicas, objetivos, estructura, principios y
fines del solidarismo.

El segundo capitulo, trata sobre los antecedentes del control interno, control
interno segun COSO, los 5 componentes del COSO, ambiente de control,
evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion,

actividades de monitoreo y control interno administrativo.

El capitulo Ill, es acerca de la definicion del manual, procedimientos, clases de
manuales, manual contable, manual administrativo, importancia de los manuales y

principios basicos del manual.



En el capitulo IV, se trata acerca del caso practico en el que se desarrolla la
aplicacion del manual, los procedimientos y politicas contables y administrativas a
seguir en las diferentes areas de la asociacion solidarista; dentro de los principales
temas se encuentran, el contenido del manual, los objetivos del manual, las
ventajas al utilizar un manual, organigrama, procedimientos operativos, estructura

del manual contable y administrativo.



CAPITULO |
ASOCIACION SOLIDARISTA

1.1  Origen del solidarismo:

El solidarismo busca influir, equilibrar y dominar a la clase trabajadora, pero de
una forma pacifica y no por medio de restricciones y esta forma de encubrir sus
intenciones y tratar de ganar a los trabajadores es potencialmente mucho mas
efectiva que el uso de la coercion abierta, en la que las intenciones y el
antagonismo de los patronos quedan claras, el solidarismo trata de ofrecer a sus
asociados el desarrollo econémico y social, de esta forma crear una maniobra

patronal.

En toda Centroamérica los sindicatos han enfrentado histéricamente la represion
de patronos capitalistas y de gobiernos derechistas. Entre 1981 y 1985, 134
dirigentes sindicales fueron asesinados o desaparecidos en Guatemala y muchos
mas fueron arrestados, golpeados, lesionados, secuestrados, atormentados,

amenazados y forzados a la clandestinidad o al desarraigo.

En la actualidad, a estas confrontaciones y a la violencia siempre presente, se ha
venido a sumar un nuevo y mas sutil enemigo: un movimiento creado por los
patronos llamado solidarismo. A pesar de su nombre, este movimiento no busca
generar solidaridad entre la clase obrera. Su objetivo es crear una agradable
relacion entre trabajo y capital en los centros de trabajo. Su objetivo de largo
plazo, es fomentar un capitalismo popular, convirtiendo a los trabajadores en
propietarios. La Unica forma de defender el sistema de libre empresa es hacer que

a otros participen de él.

"El solidarismo viene de la palabra solidaridad, que da la idea de cohesion
compacta, de integracion. Por lo tanto, solidaridad no es egoismo, ni imposicion,
ni lucha o conflicto de clases e intereses, sino mas bien la union de varias partes,
colaboracién de diversas personas, para lograr un objetivo comun. Entendida asi

la solidaridad, ésta supone la libertad del hombre, por cuanto esta unién o
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integracion de personas debe ser libre y voluntaria.”(8:1)

“La solidaridad no solo se refiere a los trabajadores en si, sino a la relacion
armoniosa y respetuosa entre éstos y la empresa. De este modo, la empresa no
es ya un lugar de confrontacién, sino una comunidad humana, en la que el ser
humano sea trabajador, administrador o empresario, constituye el valor principal, y
por lo tanto, la razén de la productividad y del desarrollo. Los recursos de la
asociacion provienen de dos fuentes principales: el ahorro mensual de los
trabajadores que, puede ser entre el 3 y 5 por ciento, y un aporte mensual de la

empresa, Cuyo porcentaje se pacta entre esta y los trabajadores.”(8:6)

Se podria decir, que el solidarismo se efectia en el seno de cada empresa
mediante la constitucion de una asociacion solidarista de trabajadores. Creada en
asamblea de trabajadores que es la instancia superior, esta dirigida por una junta
directiva, formada por trabajadores, elegidos democraticamente, y en la cual la
empresa tiene un representante. La asociacion tiene, a su vez comités de accion

en diversos campos: créditos, educacion, capacitacion, entre otros.

1.2 Definicién del solidarismo:

"Las asociaciones solidaristas son organizaciones sociales que se inspiran en una
actitud humana, por medio de la cual el hombre se identifica con las necesidades y
aspiraciones de sus semejantes, comprometiendo el aporte de sus recursos y
esfuerzos para satisfacer esas necesidades y aspiraciones de manera justa y
pacifica. Su gobierno y su administracion competen exclusivamente a los

trabajadores afiliados a ellas."(2:1)

Las asociaciones solidaristas, son un grupo de trabajadores formados, por una
Junta Directiva, una vez integrada la asociaciéon solidarista, dicha
asociacion descuenta cuotas voluntarias y pactadas a sus asociados, por cada
aporte que efectle el asociado, el patrono apoya a una parte para formar un fondo

por asociado.



Cuando se refiere al solidarismo se puede decir que este se deriva de la palabra
solidaridad, que se entiende como integracién; es la unién de personas que se
organizan con la finalidad de adquirir el desarrollo integral para ellas, para su
empresa y para sus familiares. La solidaridad puede observarse como un hecho
social y como un deber, ya que su fundamento es la fraternidad y por ende, es
obligacién de cada una de las partes involucradas, actuar siempre bajo estos
principios con el objetivo de apoyar con el desarrollo social del ser humano. Esto
significaria que en beneficio de la relacién obrero—patrono, los dos se esforzaran,

uno por producir y el otro por mantener su palabra.

1.3 Definicion de asociacién:
“Las fundaciones y asociaciones son organizaciones constituidas sin fin de lucro
gue por voluntad de sus creadores, tienen afectado de modo duradero su

patrimonio a la realizacion de fines de interés general™.(2:2)

Entre estas asociaciones se encuentran las siguientes:

* Fundaciones

» Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S)
» Asociacion de vecinos

e Asociacion de taxista

» Asociacion de artistas

e Asociacion solidarista

* Iglesias

Etcétera

1.4 Aspectos generales
Entre los aspectos generales de las asociaciones se pueden mencionar:
e El solidarismo se transform6 en una herramienta que hace posible la alta
productividad de las empresas, dentro de un marco de calidad y de
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eficiencia; sin instrumentos de explotacion o de enfrentamiento por ninguna

de las partes involucradas.

Contribuyendo a incrementar el ahorro nacional, el cual se canaliza a

inversiones.

Posibilita a la sociedad para que realice transformaciones sociales sin

violencia y sin derramamiento de sangre.

Elimina la manipulacion de los trabajadores, por parte de los dirigentes

irresponsables y oportunistas.

Propicia la inversion de los ahorros hacia actividades generadoras de

empleo y de rigueza.

Permite a los asociados obtener empleo estable, respaldo financiero de
bajo costo para resolver sus carencias, soluciones de vivienda, atencién
médica pertinente, apoyo en la educacion del trabajador y de su familia,
participacion de la propiedad de empresas y en la distribucién de beneficios

derivados de las actividades econdmicas de las asociaciones solidaristas.

“Los principios de solidaridad y los beneficios para el trabajador asociado,
para sus familiares, para la empresa y para el pais en general, han hecho
del solidarismo una fuente humana y de capital muy importante.”(2:3)

Caracteristicas del solidarismo

Las principales caracteristicas del solidarismo se encuentran:

Es libre porgue no tienen compromisos politicos, religiosos o ideoldgicos.
La asociacion es independiente, ya que se desarrolla por si misma.

Todos los asociados tiene los mismos derechos y oportunidades.

Cuenta con personalidad juridica, estatutos, reglamentos y mecanismos de

control propio.



» Libre afiliacion y desafiliacion de sus miembros.

* Lano reparticion de rendimiento de la asociacion, entre los asociados.

* No se debe establecer privilegios para sus fundadores y sus directores.
« Democratico ya que sus dirigentes, son electos en Asamblea General.

* Es confiable, el trabajador no pierde ninguna de sus prestaciones de ley

establecidas.

1.6 Objetivos del solidarismo:

Con los objetivos del solidarismo se pretende llegar a alcanzar la meta y cumplir a
cabalidad lo que se pretende con su creacion, como por ejemplo se pueden

mencionar;

» Convertir a la empresa en ejemplo vivo de convivencia humana.

* Mejorar el progreso econémico y el desarrollo integral de los trabajadores,

optimizando el nivel de vida de sus familias y la comunidad.

* Fomentar la conciencia social para mayor solidaridad y mejor entendimiento

entre trabajadores y patronos.

* Promover la productividad y el rendimiento de la empresa para beneficio de
todos sus integrantes.

» Preservar el concepto de libre empresa como el mejor sistema de produccion y

riqueza.

e Estimular la conciencia social para mayor justicia y mejor entendimiento.

* Incentivar la formulacion de programas orientados a fortalecer el desarrollo

integral de los trabajadores y sus familias.



e Procurar la creaciébn de nuevas empresas con participacion laboral como

recurso de distribucién de excedentes.

1.7 Estructurade la asociacion solidarista:

Entre su estructura se encuentra la Asamblea General de socios, como maxima
autoridad de la asociacion, La Junta Directiva que es la encargada de verificar las
instrucciones emanadas por parte de la Asamblea General de socios,
administrador de la asociacién que es la persona escogida para representar dicha
asociacion, esta persona puede ser empleado o no de la entidad, posterior a ello
se encuentran los comités necesarios para que dicha asociacién funcione como
una persona juridica. Es necesario tener auditores internos y externos asi como
sus asesores, para lograr una eficiente administracion y control interno de la

asociacion.

Deben ofrecer una linea variada (a cumplir dependiendo de nuevo de los fondos
econdémicos) de programas sociales novedosos que atienden menos las
condiciones de trabajo y mas las condiciones generales de vida de la base laboral.
A saber: servicios médicos generales y especializados, tiendas y abastecedores
de consumo popular y de variada oferta, centros de recreacion infraestructura
deportiva de la empresa, programas culturales, fiestas sociales de todo tipo:

cursos educativos y de formacién de oficios y transportes.

Es asi como convierten el programa de préstamos (fiduciarios e hipotecarios) a los
trabajadores en el principal atractivo y gancho de la base laboral con la asociacion.
Este es uno de los principales puntos que se utiliza para presentar a los sindicatos
como organismos cuya militancia no trae ningln beneficio econémico para el
trabajador, mientras que siendo asociado al solidarismo el trabajador puede
conseguir rapidamente un préstamo, sin ser afiliado al sindicato y sin situarse en la

mira del empleador por su misma condicion de sindicalizado.

La Junta Directiva trata de dar el salto para capitalizar a favor de los trabajadores.

Estas gestiones serian inversiones mercantiles, compra de bonos de empresas
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rentables, colocacion de dinero en el sistema bancario nacional, subir las tasas de

intereses o reducir los plazos de los préstamos, etc.

Otra variacion de la asociacién consiste en invertir en programas especificos de
desarrollo de la empresa de pertenencia (donde la asociacion actia como socio
menor), o aceptar la sugerencia patronal de crear una empresa pequefia que
abastece a la empresa grande, ciertos servicios o insumos (en el caso de la finca
bananera, atender el flete del banano, en el caso de empresa industrial, suplir el
envase, las cajas de carton, el transporte del producto o de los trabajadores, etc.)

este seria en concepto de empresa periférica de cogestion.

Debe de contar con el compromiso asumido por la asociacion de administrar el
aporte patronal a condiciébn de que ésta lo devuelva, no global sino en casos
individuales al patrono, cuando éste deba atender la responsabilidad de pago del
aporte patronal en caso de despido injustificado. Este compromiso por lo general,
no es cumplido por la asociacién y la empresa, en caso de pago individual del

aporte.

También debe de consistir en la mediacion de la asociacion solidarista a favor de
los mecanismos que el patrono solidarista quiere utilizar para negociar las
relaciones obrero-patronales. En sintesis, es la aceptacion del arreglo directo que
el patrono solidarista se adelanta a presentar a los trabajadores, para prevenir o
contener demandas o ajustar aquellas a su oferta. La asociacion actia como
conducto de transmision de la concesién patronal, cuando sus miembros son los
mismos del Comité permanente de trabajadores, el cual juridicamente tiene
autoridad temporal para representar la parte laboral en la negociacion. Con esto
se evade el cumplimiento forzoso de los procedimientos de la negociacion
colectiva, y sobre todo se impide la posibilidad de discutir y negociar los
verdaderos pliegos de reivindicaciones que permitan superar las condiciones de
contratacion individual del trabajo, dicho en otras palabras se hace inexistente la



negociacion colectiva.

1.8 Principiosy fines del solidarismo:
El Solidarismo se fundamenta en los principios de dignidad del ser humano,

dignidad del trabajo, de libertad, de justicia y de solidaridad.

Esto quiere decir que el solidarismo rechaza, de principio la lucha de clases,
propia del marxismo-leninismo, asi como toda tendencia que, poco a poco, anula o

reduce la libertad del ser humano.

El concepto de solidaridad se refiere no solo a los trabajadores entre si, sino a la
relacibn armoniosa y respetuosa entre estos y la empresa. De este modo, la
empresa no es ya un lugar de confrontacion, sino una comunidad humana, en la
gue el ser humano sea trabajador, administrador o empresario constituye el valor

principal, y por lo tanto, la razén de la productividad y del desarrollo.

El solidarismo procura, por medio de las asociaciones solidaristas, la justicia, la
paz social, la armonia obrero-patrono y el desarrollo integral de los trabajadores,

esto es, el desarrollo material y el espiritual.

Debido al solidarismo, los trabajadores y los patronos encontraron un medio para
resolver sus conflictos en forma tranquila y sin represiones, por medio de la
armonia y el dialogo. El éxito de la tendencia solidarista se ha alcanzado sin
menoscabo de la justicia social, y ha trascendido en el mejoramiento de las

condiciones de vida del trabajador.

1.9 Administracion del aporte laboral
El aporte laboral se utilizara para el desarrollo y cumplimiento de los fines de la
asociacion, y se destinaran principalmente a construir un fondo. Los cuales se

dispondran de la siguiente manera:



* Si el afiliado renunciara a la empresa, y por lo tanto a la asociacion, recibira
el aporte laboral, su ahorro personal y cualquier otro ahorro o suma a que

tuviere derecho, mas los rendimientos correspondientes.

» Si el asociado fuese despedido por justa causa, tendra derecho a recibir el
aporte laboral acumulado, sus ahorros, mas los rendimientos

correspondientes.

» Si el asociado fuere despedido sin justa causa tendra derecho a recibir sus
ahorros, el aporte laboral y los rendimientos correspondientes. Si el aporte

laboral fuere superior a lo que le corresponde por derecho.

1.10 Administracion del aporte patronal:

"Es el derecho que tienen los y las personas trabajadores (as) a ser
indemnizados(as) en caso de determinacion de la relacion laboral injusta causa o
con responsabilidad patronal, equivalente este pago al seguro de desempleo que
existe en otros paises. Su objetivo principal es asegurar a la persona que es
despedida, con una cierta cantidad de dinero que le permite mantenerse mientras

encuentra otro trabajo™. (2:3)

Su esquema financiero esta basado en el ahorro obligatorio de un porcentaje del
salario del trabajador, que oscila entre un 3% y un 5%, con la posibilidad de

realizar un ahorro voluntario mayor.

Ademas el aporte patronal, con un porcentaje pactado de comdn acuerdo por
parte de la empresa con los trabajadores, para ser acreditado a la cuenta del

trabajador, con cargo a la indemnizacién por despido.



1.11 Beneficios generales de las asociaciones solidaristas:
El plan solidarista garantiza su éxito, por ser un plan positivo, practico, operante e

integral.

Es real, positivo porque proporciona garantias econémicas por medio del plan de
ahorro solidarista y su capitalizacion a través del aporte patronal. Dentro del
solidarismo los valores econdémicos no son un fin, sino un medio. Es practico,
porque su sistema de ahorro y capitalizacion y sus objetivos se establecen dentro
de la misma empresa. Su ingreso y participacién son voluntarios y se trabaja con

componentes sencillos y eficaces.

Es operante, porque es un sistema que se ha comprobado su eficiencia en
diferentes empresas de Guatemala. Son los mismos trabajadores los que se
interesan por el desarrollo de las asociaciones, al apreciar los muchos beneficios
gue les representan, fortaleciendo asi la empresa, y aumentando la productividad

por la armonia obrero-patrono.

Es integral, porque sus beneficios son para todos los asociados de la empresa y
en todas las areas posibles, por que administra el avance integral del trabajador,

de su familia y por consecuencia de la empresa en la que labora.

1.12 Beneficios para la empresa:
La empresa pretende que al crear una asociacion solidarista se libre de posibles
sindicatos o problemas legales, como se puede mencionar a continuacion los

principales beneficios que puede obtener por tener una asociacion solidarista:

» Fortalecer el area financiera, al crear reserva para el pago de futuras

prestaciones legales.

* Obtencioén de bienes y servicios provenientes de las empresas periféricas.
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Disminucién de la rotacion de personal, derivado a los mdultiples beneficios

recibidos por los trabajadores.

Instrumento para lograr mejor comunicacién entre el sector empresarial y

laboral.

Armoénica relacion obrero-patronal, basada en la solidaridad y busqueda de

objetivos comunes, reconociendo su interdependencia.

Cooperacion de los esfuerzos individuales en busca del bienestar general de

la empresa.

Apoyo al sistema de libre empresa, como el mejor sistema de produccion de

riqueza, para trabajadores y empresarios.

Mayor productividad, como resultado de la armonia laboral y cooperacion
bipartita.

Estos beneficios demandan de un esfuerzo por parte de la empresa como lo
son: La erogacion de dinero que debe hacer al dar su aporte patronal; aunque
es mas bien una inversion, pues se convierte en una reserva para futuras

indemnizaciones.

La inversion de tiempo que la alta gerencia deberd hacer para fortalecer las

relaciones laborales.

1.13 Beneficios para el trabajador:

Acceso de los trabajadores a los medios de produccion y por tanto,
oportunidad de convertirse también en empresarios.

Herramienta para el desarrollo integral del trabajador y de su familia.

Fomento del habito de ahorro y posibilidad de disponer de mayor capital para

hacer mejores inversiones.

11



» Planes de crédito, por medio del Plan de Ahorro Solidarista, que ayuda al
trabajador a solventar sus necesidades mas inmediatas.

« Armonia laboral, que desarrolla mayor satisfacciéon y motivacion de trabajar en
la empresa.

« Autonomia absoluta en el manejo de la Asociacion y libertar de adhesion o
retiro de la misma.

1.14 Servicios prestados por las asociaciones solidaristas:
Entre los beneficios que las asociaciones prestan se encuentran actividades que
promueven el desarrollo integral del socio y su familia, que al mismo tiempo
proyectan a la comunidad. Entre las actividades estan las siguientes:

» Comisariato o tienda de consumo

e Ahorro y crédito

* Venta de linea blanca

* Venta de electrodomésticos

* Proyectos de vivienda

* Becas escolares

» Centros de Alfabetizacién

e Clinicas médicas

» Campeonatos deportivos

» Actividades sociales

» Seguros colectivos

* Bibliotecas

e Guarderias

e Comedores
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1.15 Marco legal del solidarismo en Guatemala:

“El solidarismo en Guatemala, cuenta con el apoyo econdmico y politico del sector
empresarial y gubernamental para su desarrollo. Lo que se demuestra, con que en
poco tiempo cuenta con mas de 300 asociaciones y un capital millonario a su
servicio. Esto resulta comprensible toda vez que el solidarismo representa una
alternativa eficaz para empresarios y gobierno, de contrarrestar el avance del
movimiento sindical y popular, que plantea objetivos genuinos en funcién social.
Pon ende, la continuidad, avance y desarrollo del solidarismo es posible porque el

poder empresarial obliga a los trabajadores a asociarse.

Por otro lado, las condiciones de desempleo, salarios bajisimos, y malas
condiciones de trabajo, en general, presentan a los ofrecimientos del solidarismo
como algo atractivo, y generan un ambiente que presenta condiciones 6ptimas
para su avance. Sin embargo, también dependera de las acciones concretas que
el movimiento sindical impulse para contrarrestarlo, las que hasta han sido muy
escasas en virtud del declive por el que atraviesa el movimiento sindical
guatemalteco, producto no solo de la negociacion colectiva por parte de los

empleadores y del propio Estado.”(2:22)

1.15.1Bases legales para la formacién de asociaciones solidaristas en
Guatemala:

Segun el articulo 34 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
establece como un derecho para la persona, la libre asociacion, asimismo el
articulo 3 del Cadigo Civil guatemalteco, indica que las asociaciones y
fundaciones son personas juridicas, esto quiere decir que es una persona distinta
a los miembros que la integran,” pueden ejercitar todos los derechos y contraer las
obligaciones que sean necesarios para realizar sus fines y sera representada por
la persona u 6rgano que designe la ley, las reglas de su institucién, sus estatutos o
reglamentos, o la escritura social."(5:9)
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Obligaciones de las asociaciones civiles:

Elaborar su escritura de constitucion

Elaborar los estatutos que regira la asociacion

Elegir la Junta Directiva de dicha asociaciéon

Elegir al presidente y representante legal de la junta directiva

Enumerar los requisitos que deben cumplirse para poder asociarse

Inscribirse en el régimen de seguridad social cuando posea mas de tres
empleados

Habilitar un libro de salarios en el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Cuando tenga mas de diez empleados es necesario que autorice un Reglamento
Interior de Trabajo, el cual debera ser exhibido como minimo en dos lugares de

la asociacion (Articulo 57 Decreto 1441 Cédigo de Trabajo)

Inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) para su

registro y control.

Nombrar un perito contador para llevar los registros contables de la asociacion.

1.15.2 Aspectos fiscales:

Dentro de los principales se encuentran, los que se detallan a continuacion:

Inscribirse en el Registro Mercantil.

Actualizar sus datos en la Superintendencia de Administracion Tributaria,

minimo una vez por afo.

Conforme el articulo 13, Decreto 02-2003 Ley de Organizaciones No

Gubernamentales para el Desarrollo —-ONG- tales asociaciones deben operar
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contabilidad completa en forma organizada, asi como los registros que sean
necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble aplicando el articulo 14 del
Decreto indicado establece que la contabilidad de las ONG constara de los
libros de inventario, diario, mayor y estados financieros balances, los cuales
seran habilitados por la SAT.

Presentar estados financieros anuales conforme las Normas Internacionales de

Informacién Financiera.

Presentar declaracion jurada anual de impuestos sobre la renta informativo de

sus operaciones en el periodo fiscal por medios electrénicos.

Extender recibos para recibir los aportes tanto ordinarios como extraordinarios
segun los fines de la asociaciéon, para las ONG'S estos recibos deberan ser
autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

Solicitar facturas contables a sus proveedores cuando realicen compras de

bienes y servicios.

Autorizar y emitir facturas contables, asi como pagar el Impuesto Sobre la Renta
anual cuando efectle actividades distintas a su naturaleza, es decir cuando

efectle actividades con fines de lucro entre sus operaciones.

Ser agente de retencién del ISR y emitir constancias por medio electrénicos a
los empleados o cuando efectle pagos a proveedores que han elegido dicha
opcion. Resolucién de directorio 213-2013 de la SAT.

Cuando retenga ISR a sus empleados es necesario que lleve por medio
electronico la conciliacion anual de retenciones de ISR para personal en

relacion de dependencia que establece la ley de Actualizacion Tributaria.
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1.15.3 Prohibiciones:
Dentro de las prohibiciones que tienen las asociaciones se encuentran:

» Repartir dividendos, bienes, utiles o beneficios entre sus asociados.

» Destinar el ingreso de sus aportes tanto ordinarios como extraordinarios a fines

distintos a los establecidos en su escritura de constitucion.

1.15.4Derechos:
Los derechos de los cuales goza son:

» Exencion del Impuesto sobre la renta (ISR), cuando las rentas que se obtengan
los entes los destinen exclusivamente a los fines no lucrativos de su creacion,
como los ingresos y su patrimonio provengan de donaciones, aportes, cuotas
ordinarios o extraordinarias. Art. 11 numeral 1 Ley de Actualizacion Tributaria
decreto 10-2012.

» Exencion del impuesto al Valor agregado (IVA), estan exentas de cargar el IVA
en los aportes que reciben, bajo la condicion de esta debidamente autorizados y
todos los requisitos arriba indicados (Articulo 7 inciso 13 Ley del IVA) sin
embargo, cuando se trate de pagos a pequefios contribuyentes, en cuyo caso
deberan pagar el monto total de la factura. Articulo 13 Reglamento ley del IVA
Acuerdo Gubernativo 5-2013.

» Exencion del Impuesto de Solidaridad (ISO) en los aportes que reciben, bajo la
condicion de estar debidamente autorizadas y todos los requisitos arriba

indicados articulo 4 inciso e, Ley de Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008.

» Exencion del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos en los documentos que contengan actos o contratos gravados bajo
la condicién de estar debidamente autorizados y todos los requisitos arriba
indicados. El articulo 10 inciso 4 del decreto
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» Exencion del Impuesto de Timbres Fiscales y de papel Sellado especial para
protocolos en los documentos que contengan actos o contratos gravados bajo
la condicion de estar debidamente autorizados.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO

2.1 Antecedentes del control interno:

El principio del control interno comienza con las actividades de los funcionarios,
guienes por falta de instrucciones no podian presentar por escrito todos los
procedimientos del control interno. El origen del control interno se ubica en el
tiempo con el surgimiento de la partida doble, que fue una de las medidas de
control, pero no fue hasta fines del siglo XIX que los hombres de negocios se
preocuparon por formar y establecer sistemas adecuados para la proteccion de

sus intereses.

“La causa principal que dio origen al Control Interno fue la “gran empresa” a finales
de este siglo, como consecuencia del notable aumento de la produccién, los
propietarios de los negocios se vieron imposibilitados de continuar atendiendo
personalmente los problemas productivos, comerciales y administrativos, viéndose
forzados a delegar funciones dentro de la organizacién conjuntamente con la
creacion de sistemas y procedimientos que previeran o disminuyeran fraudes o
errores, debido a esto comenzd a hacerse sentir la necesidad de llevar a cabo un
control sobre la gestion de los negocios, ya que se habian prestado mas atencion
a la fase de producciéon y comercializacion que a la fase administrativa u
organizativa, reconociéndose la necesidad de crear e implementar sistemas de
control como consecuencia del importante crecimiento operado dentro de las
entidades, el desarrollo industrial y econdmico de los negocios, propicid una mayor
complejidad en las entidades; y en su administracion, surgiendo la imperiosa
necesidad de establecer mecanismos, normas y procedimientos de control que

dieran respuesta a las nuevas situaciones”.(13:1)

Los contadores idearon el argumento interno para asegurarse contra posibles

errores y fraudes. La justificacion interna es a lo que se llama control interno, que

era conocida como la organizacion y coordinacion del sistema de contabilidad y
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los procedimientos adoptados, que tienen como finalidad brindar a la
administracion, hasta donde sea posible y practico, la enorme proteccién, control e

informacion.

2.2 Categorias:
El control interno es un proceso llevado a cabo por las personas de una
organizacion, disefiado con el fin de proporcionar un grado de seguridad razonable

para la consecucion de sus objetivos, dentro de las siguientes categorias:

» Operacionales: Utilizacion eficaz y eficiente de los recursos de una
organizacion. (Por ejemplo: rendimiento, rentabilidad, salvaguarda de activos,
etc.)

* Informacién financiera: Preparacion y publicacion de estados financieros

fiables.

* Cumplimiento: Todo lo referente al cumplimiento de las leyes y normas

aplicables.

2.3  Objetivos del control interno:

Se pueden definir los objetivos para el control interno, como se describen a

continuacion:

 Promover la eficiencia y eficacia en las operaciones. Hacer las cosas en

menos tiempo, al menor costo y con el estandar de calidad esperado.

» Asegurar la confiabilidad en la informaciéon financiera. Presentacion y
revelaciones bajo principios contables aplicables.

* Mantener el cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

» Evitar pasivos y obligaciones extraordinarias que pudiesen interferir en el logro
de objetivos y en el concepto de negocio en marcha.
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2.4  Control interno segun Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission:

El control interno es un proceso disefiado para proveer una seguridad razonable,
en relacion con el logro de los objetivos de la organizacion, la principal
caracteristica es que se incorpora principalmente lo relacionado al fraude y el
gobierno corporativo, que deben ser evaluados como riesgos derivados del
ambiente de control. Y dentro del cual se mencionan las siguientes categorias:

» Eficacia y eficiencia de las operaciones

» Confiabilidad de los informes realizados

¢ Cumplimiento de la ley y regulacién aplicable

2.4.1 COSOI

“Desde 1992, el COSO | ha sido reconocido a nivel internacional, sirviendo de
base para la creacion, ejecucion y evaluacion de los sistemas de control interno.
Esta formado por 5 organismos profesionales:

* AAA — Asociacién Americana de Contabilidad

* AICPA - Instituto Americano de Contadores Publicos Autorizados

* FEI - Instituto de Ejecutivos Financieros

* 1lIA — Instituto de Auditores Internos

* IMA - Instituto de Contables de Gestién

COSO ha introducido determinados cambios en los componentes de COSO |
(Entorno de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion y
Comunicacién, Monitorizacién) encaminados a facilitar la implementacion de un
Sistema de Control Interno efectivo. Por otro lado, junto a los tres volumenes que
configuraran el Marco Actualizado, COSO ha puesto al dia el Compendium que
consiste en una guia con ejemplos practicos para facilitar la implantacion de un

Sistema de Control Interno sobre el Reporting Financiero Externo”.(12:7)
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2.4.2 COSOIl

“Segun COSO I, la gestién de riesgos corporativos se ocupa de los riesgos y
oportunidades que afectan a la creacion de valor o su preservacion. Se define de
la siguiente manera: La gestion de riesgos corporativos es un proceso efectuado
por el consejo de administracién de una entidad, su direccion y restante personal,
aplicable a la definicibn de estrategias en toda la empresa y disefiado para
identificar eventos potenciales que puedan afectar a la organizacion, gestionar sus
riesgos dentro del riesgo aceptado y proporcionar una seguridad razonable sobre

el logro de los objetivos.”(6:2)

COSO Il tiene 4 diferentes categorias para alcanzar los objetivos de las empresas,

los cuales son:

Obijetivo estratégico:
Son los objetivos que estan al mas alto nivel y se encuentran estrechamente

relacionados con la mision y vision de las empresas.

Objetivos operativos:

Son los objetivos que influyen en la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Obijetivos relacionados con la informacion suministrada a terceros:
Se relacionan con los objetivos relacionados con la informacion interna y externa

de la informacioén financiera.

Objetivos relacionados con el cumplimiento regulatorio:

Trata de aquellas leyes y regulaciones que le son aplicables a las compaiiias.
Los ocho componentes de COSO Il son, ambiente interno, establecimiento de

objetivos, identificacién de eventos, evaluacién de riesgos, respuesta al riesgo,

actividades de control, informacién y comunicacién y monitoreo.
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El ambiente interno, se refiere a que los empleados deben de crear conciencia
entre los riesgos que se puedan presentar dentro de la empresa. En el
establecimiento de objetivos la empresa debe prevenir los riesgos y la respuesta
clara a dichos riesgos que se presenten en la empresa. En la identificacién de
eventos, se deben de identificar los eventos tanto positivos o negativos para que la
empresa pueda enfrentar y proveer de la mejor forma posible. La evaluacion de
riesgos especifica los objetivos relevantes e identifica y evalla los riesgos, los
cambios importantes y el fraude. La respuesta al riesgo, se refiere a que una vez
sea evaluado al riesgo la gerencia identifica y evalGa posibles respuestas al riesgo
en relacion a las necesidades de la empresa. Las actividades de control son las
politicas y procedimientos para asegurar que las respuestas a los riesgos se lleven
de manera adecuada y oportuna. La informacion y comunicacion esta es
necesaria en todos los niveles de la organizacion para identificar los riesgos,
evaluarlos y dar respuesta a ellos. El monitoreo, sirve para monitorear que el

proceso de administracion de los riesgos sea efectivo a lo largo del tiempo.

2.4.3 Control Interno sobre el reporte financiero — Guia para empresas
pequefas publicas:

“En este modelo se simplificé a los 5 primeros elementos potenciales del COSO |,
como consecuencia de una busqueda en la implementacion del elemento de roles
y responsabilidades, el cual al final se reconocid su exclusion del modelo
establecido.

Los modelos del Sistema COSO buscan la eficiencia y eficacia de los recursos, la
fiabilidad de la informacion interna y externa, financiera y no financiera, la lineacion
de los elementos a la misién de la entidad, la verificacion del cumplimiento de las
leyes y normas vigentes. Este sistema debe ser aplicado por la direccién, la

administracion y el resto del personal de una entidad”. (12:2)

Objetivos de operaciones:
Principales objetivos de operaciones:

* “Relacionados con la vision de la entidad
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e Varian en funcién de las decisiones de la conduccién relacionados con el
modelo de operaciones, consideraciones de la industria y rendimiento.

» Se abren en sub-objetivos para los distintos componentes de la estructura
de la entidad.

* Incluyen el resguardo de activos”.(12:5)

Objetivos de cumplimiento:
En los objetivos de cumplimiento se pueden encontrar:
* “Objetivos relacionados con el cumplimiento de leyes y regulaciones.
* EI cumplimiento de politicas y procedimientos de la entidad, a los efectos

del marco, corresponde a objetivos de operaciones”.(12:7)

2.5 Componentes del Control Interno sobre el reporte financiero — Guia

para empresas pequefias publicas (COSO lII)

Para el logro de los objetivos descritos anteriormente, COSO determina cinco
componentes interrelacionados que se derivan de la forma cémo la administracion
maneja el negocio, y estan integrados a los procesos administrativos. Los

componentes son:

2.5.1 Ambiente de control:

El ambiente interno de la compairiia es la base sobre la que se sitian el resto de
elementos, e incluye de manera significativa en el establecimiento de los objetivos
y de la estrategia. En el entorno de ese ambiente interno, la direccion establece el
ejemplo en relaciéon con la importancia del Control Interno y las normas de
conducta esperada, ademas de ello evaluar el desempefio de individuos y grupos
de trabajo en funcion a los estandares de conducta la filosofia que pretende
establecer es en materia de gestion de riesgos, en funcién de su cultura y su

riesgo.

“El ambiente de control establece politicas y practicas para lograr los objetivos, el

directorio y la administracion evalian la competencia y deficiencias detectadas.
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También mantiene al tanto al personal capacitandolo y asi se desarrollen
profesionalmente de tal manera los retengan para asignarles responsabilidad
importante en ellos del control interno”.(12:14)

El ambiente de control esta compuesto por varios principios, el primero indica que
tiene el compromiso con la integridad y los valores éticos los que deben estar
definidos en las normas de conducta de la entidad y que son entendidos a todos
los niveles de la organizacion y por los proveedores de servicios externos y socios
del negocio. El segundo principio demuestra que el directorio debe tener
independencia de la gerencia y vigilar el desarrollo y funcionamiento del Control
Interno, por lo que debe de hacer periddicamente evaluaciones al personal sobre
las habilidades para que puedan llevar a cabo de la mejor manera la supervision
del Control Interno segun los requerimientos y expectativas. El tercero establece la
vigilancia del directorio estableciendo las estructuras utilizadas, para lograr los
objetivos y evaluar las lineas de reporte que permiten la ejecucion de la autoridad
y apropiada asignacion y limites de las autoridades y responsabilidad para la
consecucion de los objetivos. El cuarto principio demuestra compromiso para
reclutar, desarrollar y retener a los individuos competentes para que se logren
alcanzar los objetivos lo que significa que deben reflejar las expectativas de
competencia necesaria, a través de la organizacion que también proporcionara el
apoyo y entrenamiento necesario para atraer y desarrollar al personal, también
deberan implementar planes de contingencia para asignar responsabilidades
importantes en el Control Interno. El quinto, que la organizacion debe de tener
personas responsables por las responsabilidades de Control Interno en funcién de
los objetivos, esto comprende que debe de evaluar las medidas de rendimiento, el
desempefio, los incentivos y recompensas de acuerdo a la oportunidad de las
mismas y también incluir la observancia de las normas de conducta y los niveles

esperados de competencia y ofrecen recompensas segun proceda.

2.5.2 Evaluacioén de riesgos:
Para poder constituir el efecto que determinados acontecimientos pueden tener en
la obtencion de los objetivos impuestos por el directorio, es necesario evaluarlos
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desde la perspectiva de su impacto econémico y de la probabilidad de ocurrencia
de los mismos. Para ellos es necesaria una adecuada combinacion de técnicas
cuantitativas y cualitativas. La evaluacion de riesgos se centrara principalmente en
el riesgo inherente, y posteriormente en el riesgo residual.

La evaluacién de riesgos involucra un proceso dinamico e interactivo para analizar
los riesgos que afecten los objetivos de la entidad que a la vez sirven de base para

determinar como los riesgos deben de ser administrados.

“La organizacion considera la posibilidad de fraude en la evaluacién de riesgos
para el logro de objetivos:

» Considera distintos tipos de fraude.

« Evalla incentivos y presiones para cometer fraude.

« Evalla oportunidades para cometer fraude.

« Evalla actitudes.

La evaluacion de riesgos cuenta con principios los cuales deben de llevarse a
cabo para cumplir con su cometido, como lo es definir objetivos suficientemente
claros que permitan la identificacion y evaluacién de riesgos relacionados con los

objetivos.

Fijacion de los objetivos:

» Organizar los objetivos con las prioridades de la estrategia.

* Alinear los objetivos con las leyes, regulaciones, reglas y normas aplicables a
la actividad.

e Llenar de objetivos a través de la entidad y sus departamentos.

« Alinear los objetivos con toda otra circunstancia que requiera atencion por
parte de la entidad.

 Confirmar que los objetivos son adecuados dentro del proceso de
establecimiento de objetivos antes de que esos objetivos sean utilizados como
base para la evaluacion de los riesgos”.(12:32)
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“Otro principio significativo del riesgo de control es que debe de identificar los
riesgos para el logro de sus objetivos a través de la entidad y los debe analizar
para determinar la base de cdmo deben ser administrados. La organizacion
evaluara los riesgos relevantes y considerar los factores externos (econémicos,
ambientales, regulatorios, extranjeros, sociales y tecnoldgicos) y los internos
(infraestructura, estructura administrativa, personal, accesos a activos Yy
tecnologia) y los que deben ser manejados y aceptados, evitados vy
reducidos.”(12:39).

Dentro de los principios se debe considerar la posibilidad de fraude en la
evaluacion de riesgos para el logro de los objetivos y evaluar los cambios que

puedan impactar significativamente el sistema de Control Interno.
2.5.3 Actividades de control:

Se trata de las politicas y procedimientos que son necesarios para asegurar que la
respuesta al riesgo ha sido adecuada. Las cuales han sido establecidas para
asegurar que las directivas de la administracion para disminuir los riesgos. Las
actividades de control deben de realizarse y establecerse en toda la organizacion,

a todos los niveles y en todas sus funciones.

Dentro de las actividades de control se encuentran algunos principios que sirven

de apoyo para que se lleven a cabo los objetivos:

Uno de ellos indica que la organizacion selecciona y desarrolla actividades de
control que contribuiran a la mitigacion de riesgos al logro de los objetivos, a un
nivel aceptable. La administracién considerara cOmo las operaciones y las
caracteristicas de la organizacion podran afectar las actividades de control.
También se encuentra el principio que trata sobre la seleccién y desarrollo de las
actividades generales de control sobre la tecnologia para soportar el logro de los
objetivos por lo que se espera que tales procedimientos sean pertinentes y las

ejecute personal responsable, diligente y con enfoque continuo.
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2.5.4 Informacion y comunicacion:

La adecuada informacién es necesaria a todos los niveles de la organizacion, de
cara a una adecuada identificacién, evaluacion y respuesta al riesgo que permita a
la entidad a la consecucién de sus objetivos con responsabilidad. La comunicacion
debe ser interna y externa que proporcione informacion necesaria para la
realizacion de los controles diariamente. Por su parte, la informacién es la base de

la comunicacién que implica una adecuada ideologia de la gestion de riesgos.

Dentro de la informacion y comunicacion, se encuentran principios para llevar a su
cometido, uno de ellos indica que la organizacion debe obtener o generar y utilizar
informacién relevante y de calidad para soportar el funcionamiento del Control

Interno.

La calidad de la informacién debe integrarla varias cualidades dentro de las cuales
estan, ser accesible, correcta, actualizada, protegida, suficiente, oportuna, valida,
verificable.

Otro principio es que la organizacion debe comunicar internamente la informacion,
incluyendo objetivos y responsabilidades sobre el Control Interno, necesario para
soportar su funcionamiento. La comunicacion tendra lineamientos de salvaguarda
cuando los canales normales sean inoperantes. Un principio importante es que la
organizacion también comunica a terceros con respecto a asuntos que afectan el
funcionamiento del Control Interno. La comunicacién que se debe tener es de
suma importancia porque podria resultar relevante para transmitirla al directorio y

gue tomen las medidas necesarias para su correccion o mejora.

2.5.5 Actividades de monitoreo:

El monitoreo significa que se debe monitorear su correcto funcionamiento y la
calidad de los resultados a lo largo del tiempo. Para determinar si cada uno de los
componentes del Control Interno es efectivo y se puedan cumplir con los objetivos
del directorio. La forma en que la supervision se lleve a cabo dependera
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fundamentalmente de la complejidad y el tamafio de la organizacion. Los
resultados seran expuestos al directorio y a la alta gerencia y seran los que hayan

sido mas significativos y presentarse oportunamente.

Por medio de una metodologia y que esté alineada con COSO Ill, permitira
focalizar los esfuerzos, del directorio de la entidad para mejorar la estructura de
control interno. De esta manera se realizaran buenos resultados concientizando a

las entidades a que permitan la ejecucion de buenas practicas de control interno.

2.6  Control interno contable:

Alcanza procedimientos y técnicas entrelazadas con la autorizacion de actividades
comerciales, tal es el caso de los registros financieros y contables con lo que se
logra asegurar la precision de los registro financieros, a aumentar la eficiencia y a

disminuir el desperdicio, los errores y el fraude.

El control contable representa el soporte sobre el cual descansa la confiabilidad de

un sistema contable.

2.7 Control interno administrativo:

"Es trascendente indicar que los controles administrativos son un conjunto de
principios, fundamentos, normas, acciones, mecanismos, instrumentos vy
procedimientos que ordenados entre si y unidos a las personas que conforman
una entidad, se constituyen en un medio para lograr el cumplimiento de su funcién
administrativa, sus objetivos y la finalidad que persigue, generandoles respuesta
ante los diferentes grupos o personas de interés.

Existe un solo sistema de Control Interno, el administrativo, que es el plan de
organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes procedimientos
y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el establecimiento de

un medio adecuado, al logro del objetivo administrativo de:
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Mantenerse informado de la situacion de la empresa

Coordinar sus funciones

Asegurarse de gque se estan logrando los objetivos establecidos

Mantener una ejecutoria eficiente

Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas
establecidas”.(10:7)
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CAPITULO 1ll
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
3.1 Definicién de manual:
"Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una det
erminada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entende

r y permita al lector desarrollar correctamente la labor propuesta.”(11:15)

3.2 Politicas:

Las politicas son actividades orientadas con el ideal de que un grupo tome las
decisiones para alcanzar los objetivos. También podria decirse que es el poder de
resolver o minimizar el conflicto entre los intereses de una sociedad. Son el
conjunto de ideas que permiten crear, planificar y ejercer poder, cuyo fin es

alcanzar el fin comun.

Las politicas en una entidad son una serie de reglas basicas acerca del
comportamiento que se espera que los empleados las realicen, las buenas reglas
no deben ser demasiado extensas deben ser claras y concisas; la politicas estan
relacionadas con el ambiente de trabajo ya que conlleva a la implementacién de
sistemas, nuevas politicas, mejora continua, nuevos objetivos. Todas las politicas
deben ser documentadas y ser incluidas en un manual, distribuidas y conocidas

por los empleados e implementarse para comenzar con el proceso.

3.3 Procedimientos:

“El Manual de Procesos esta estructurado por areas que son responsabilidad de
cada uno de los jefes de areas o subgerentes que en cualquier caso seran los
lideres de procesos, cada una de las cuales actualiza y aprueba de manera
independiente los cambios en la forma siempre y cuando no afecte ni la
presentacion estandar del proceso ni afecte en su contenido a otros procesos 0

procedimientos.
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Los cambios de fondo deben ser llevados al comité técnico o de calidad por cada
uno de los lideres de procesos justificando ampliamente el cambio racionalidad, en
el uso de los recursos, mayor cobertura, mas rentabilidad, mayor agilidad y menor

riesgo para el trabajador y para la empresa™.(11:32)

3.4 CLASES DE MANUALES:

3.4.1 Por su naturaleza o area de aplicacion:

a) Microadministrativo: Son los manuales que pertenecen a una sola
organizacion, que se refieren a ella de modo general o se ajustan a alguna de

sus areas en forma especifica.

b) Macroadministrativos: Son los que contienen informacion de mas de una

organizacion.

c) Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas administraciones de un mismo

sector de actividad.

3.4.2 Por su contenido:

a) De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacién, atribuciones, estructura organica, organigrama,
misién y funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area
especifica comprenden la descripcidén de puestos; de manera opcional pueden

presentar el directorio de la organizacion.

b) De procedimientos: Forman un documento técnico que incluyen informacién
sobre la sucesién cronoldgica y secuencias de operaciones relacionadas entre
si, que se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcién o tarea

especificas en una organizacion.

Todos los procedimientos requieren de tiempo para su ejecucion, el uso de
recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de
trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.
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d)

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo
de las actividades de rutina en todos los niveles, lo que propicia la reduccién de
fallas y el aumento de la productividad.

De gestién: Estos son los que prescriben y consignan los elementos del
sistema de gestion de la calidad, el cual incluyen informacién sobre el alcance,
eliminaciones, (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del
sistema de gestién; mapas de procesos; responsabilidades de la alta direccion;
gestion de recursos; realizacion del servicio o producto; medicion, analisis,

mejora y referencias reguladas.

De historia de la organizacion: Son los documentos que refieren la historia de
la organizacion, es decir, su creacioén, crecimiento, logros, evolucién, situacion
y estructura. Este tipo de conocimiento proporciona al personal una vision de la
organizacion y su cultura, lo que facilta su adaptacibn y ambientacion
laborales. Ademas, sirve como mecanismos de conexion y contacto con otras
entidades, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La informacion
histérica puede perfeccionar a otros manuales, como el de organizacion,

politicas, contenido multiple, etc.

De politicas: Conocidos como de reglas, estos manuales incluyen guias que
sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e

implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa de
diferentes tOpicos o0 aspectos de una organizacion. El objetivo de agruparla en

un solo documento es basicamente a las razones siguientes:

Debe ser mas accesible para su consulta.
Que resulte mas viable econémicamente.
Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de

informacion.
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Que sea de conocimiento a nivel directivo.

g) De puestos: También como manual individual o instructivo de trabajo, precisa

h)

)

K)

la identidad, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos

de una organizacion.

De técnicas: En ellos se detallan los principios y criterios necesarios para

emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de los procesos.

De ventas: Es un extracto de informacion especifica para apoyar la funcion de
ventas; puede incluir:

Definicion de tacticas de comercializacion.

Descripcion de beneficios o0 ambos servicios.

Mecanismos de transaccion.

Politicas de funcionamiento.

Estructura de la fuerza de ventas.

Analisis de la competencia.

Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

Forma de examinar el desempefio.

De produccién: Son los elementos de soporte para dirigir y coordinar procesos
de produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de produccion.
De finanzas: Estos respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en especifico en las

areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.

De personal: Identificados también como manuales de relaciones industriales,

de las reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen sobre:
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» Condiciones de trabajo.

» Organizaciones y control de personal.

» Lineamientos para, el andlisis y evaluacién de puestos y el reclutamiento,

seleccién, contratacion y socializacion de personal.

» Capacitacion y desarrollo.

* Normatividad.

» Higiene y seguridad.

* Prestaciones.

m) De operacion: Se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones

altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy

especifico.

n) De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de

sistemas de informacién, administrativos, informaticos, de una organizacion.

3.4.3 Por su ambito:
a) Generales: Son documentos que contienen generalmente una organizacion,
segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de

operacion y tipo de personal.

b) Especificos: Concentran informacién de un area o unidad administrativa de una

organizacion; por convencion, incluyendo la descripcion de puestos.
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3.5 Manual contable:

Es adoptar una politica mediante la cual todos los hechos econémicos, financieros
y sociales realizados en cualquier dependencia del ente, sean debidamente
informados al area de contabilidad a través de los documentos fuente o soporte de

las operaciones, para que sean canalizados en el proceso contable.

Asi también para elaborar planes de trabajo, e implementar procedimientos
especificos, que permitan la eficiencia de los flujos de informaciéon desde los
procesos de proveedores de informacion hacia el proceso contable, en forma
oportuna. Determinar la existencia y funcionalidad de procedimientos para la
elaboracion, revision y depuracion oportuna de las conciliaciones bancarias, que
implique control sobre la apertura y funcionamiento de cuentas bancarias y/o de
ahorro.

3.6 Manual administrativo:

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sisteméatica tanto la informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
etc.,), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas.

Los manuales administrativos son indispensables debido a la complejidad de las
estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de
gue disponen, la demanda de sus productos, servicio o ambos, y la adopcion de
tecnologia de la informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos, y

7

mas.

Estas circunstancias obligan a usar manuales administrativos que apoyen la
atencion del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma

ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicacion,
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coordinacién, direcciéon y evaluaciéon administrativas eficientes.

Para manejarlos con consistencia y claridad se incluye un procedimiento por
medio del cual se analiza con precision y profundidad el marco de referencia para
su disefio, elaboracion, presentacion, aprobacion, manejo, revision y actualizacion

permanentes.

Es un hecho de que los manuales administrativos representan un elemento crucial
para el proceso de toma de decisiones, y el logro de un desempefio por encima

del estandar regular.

3.7 Importancia de los manuales:

Los manuales documentan la experiencia, el conocimiento y las técnicas que se
generan en una entidad, se considera que esta suma de experiencias y técnicas
conforman la tecnologia de la organizacién, misma que sirve de base para que

siga desarrollando.

La tecnologia contribuye a enfocar los esfuerzos y la atencién de los integrantes
de una organizacion hacia la mejora de sistemas de trabajo y su nivel de
competitividad.

Cuando se documenta, se facilita el analisis cuantitativo, se formulan indicadores y
pueden tener un control de la gestion. De hecho la gestion de los procesos puede
orientar la estrategia misma de la organizacién e intervenir en lo mas hondo de la

organizacion de la empresa.

Entre las funciones basicas de los manuales de procesos se encuentran:
* El establecimiento de objetivos

« La definicién y establecimiento de guias, procedimientos y normas.

* La evaluacion del sistema de organizacion.

* Las condiciones de autoridad y responsabilidad.
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* La aplicacion de normas de proteccion y utilizacion de recursos.
* La generacion de recomendaciones.

* La creacién de sistemas de informacion eficaces.

e La institucién de métodos de control y evaluacion de la gestion.

* El establecimiento de programas de induccion y capacitacién de personal.

3.8  Principios basicos del manual:
Los principios basicos para conducir y operar una entidad en forma

exitosa, el sistema se establece en los siguientes principios:

 Enfoque alos beneficiados:
Las organizaciones dependen de sus clientes y, por lo tanto deberian comprender
las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de los

clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.

» Liderazgo:
Los lideres establecen la unidad de propdésitos y la orientaciéon de la organizacion.
Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda

llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

* Participacién del personal:
El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion y su total
compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la

organizacion.

« Enfoque basado en procesos:
Un resultado deseado se alcanza eficientemente cuando las actividades y los

resultados relacionados se gestionan como un proceso.

« Enfoque de sistema para la gestion:

Identificar, entender y encargarse de los procesos relacionados como un sistema,
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contribuye a la eficiencia y eficacia de una entidad en el listado de sus objetivos.

 Mejora continda:
La mejora continua del desempefio global de la entidad deberia ser un objeto

permanente de estas.

« Enfoque basado en hechos para latoma de decision:

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacion.
* Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor:

Una entidad y sus proveedores son independientes, y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear y definir el valor.
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CAPITULO IV
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS DE UNA
ASOCIACION SOLIDARISTA QUE OTORGA PRESTAMOS
(CASO PRACTICO)

INTRODUCCION

El manual constituye una herramienta de apoyo para el desarrollo de las
actividades en cada una de los departamentos, con las gestiones administrativas y
financieras de la asociacion, estableciendo las politicas que normaran las
operaciones de cada actividad, como los procesos necesarios a desarrollar
politicas y procedimientos y los resultados del proceso que se convierten en
elemento retroalimentador del sistema para dirigir las funciones administrativas y
financieras, hacia los objetivos que se espera alcanzar en cada actividad
especifica.

En las asociaciones por la naturaleza de los servicios que se prestan, con mucha
mayor razon los procesos y procedimientos deben ser sometidos a una dindmica
de revisién y ajuste constante con el fin de que se aseguren las condiciones de

eficiencia y competitividad.

4.1 Antecedentes:
La Asociacion Solidarista de Empleados El Buen Porvenir, fue constituida el 13 de

diciembre de 2001 como una asociacién no lucrativa.

El objeto de la Asociacibn es fomentar la armonia, los vinculos de unién y
cooperacion entre los asociados, el desarrollo del patrimonio econémico familiar y
planificar, realizar y difundir programas educativos, culturales y deportivos de

interés para sus asociados.
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4.2

Objetivos del manual de politicas y procedimientos contables y

administrativos:

A continuacién se presentan, los objetivos que se deben de alcanzar con la

utilizacion del presente manual.

4.2.1 Objetivo general:

El manual fue diseflado con el propésito de documentar los procedimientos

aplicados por la asociacion en el desarrollo de sus actividades y de las

operaciones que ésta realiza por los otorgamientos de préstamos. Asi como

describir los requisitos, deberes y derechos, tanto de los afiliados a la Asociacion

Solidarista como de aquellos socios que deciden desafiliarse de ella.

4.2.2 Objetivos especificos:

Definir las politicas generales y operativas en las que se basaran las
operaciones que realiza la asociacion.

Definir las caracteristicas de la estructura general de los procedimientos de
control interno.

Contar con los procedimientos estandar que apoyen y normen las labores

financieras y administrativas.

Contar con un documento escrito, que contenga la uniformidad suficiente,
para permitir al personal, adquirir facilmente los conocimientos sobre las
politicas, técnicas y herramientas necesarias, para realizar oportuna y

eficientemente su trabajo.

Definir los controles administrativos necesarios para cada uno de los
procedimientos de operacién relacionados con las actividades de la

asociacion.
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4.3 Ventajas de utilizar el manual

Toda entidad que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna y eficaz a las

necesidades de los usuarios de sus servicios requiere identificar, mejorar y

documentar sus procesos y procedimientos.

Es preciso registrar y simplificar las actividades, generando acciones que

favorezcan las buenas practicas que lleven a la eficacia y eficiencia, que eliminen

la mala utilizacion del tiempo, lo que conlleva a realizar trabajo de mas esfuerzo y

materiales, y lleven a sostener una cultura de calidad enfocada hacia los

solidaristas.

Las ventajas que se obtienen al utilizar este manual de procedimientos son:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en relacion a la descripciéon de tareas,
ubicacién, obligaciones y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxiliar en la induccion del puesto y en la formacion y capacitacion del
personal.

Ayudar a la coordinacion de actividades a evitar duplicidades.

Apoyar el andlisis y la revision de los procesos del sistema y emprender tareas
que simplifiquen tanto el trabajo como el andlisis de tiempos.

Crear una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

Evaluar el control interno y velar por su aplicacion.

Disminuir los riesgos personales, legales y corporativos al cumplir con las
medidas normativas de la asociacion.

Asegurar la evolucién del conocimiento en la medida que se mejoren los
procedimientos.

En este manual de procedimientos se describen los elementos de todo
procedimiento: objetivo, alcance, diagrama de flujo, actividades, responsables,

documentos; asi como la definicién de los términos usados en esta asociacion.
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» Para que este manual sea Util debera de actualizarse por lo menos cada afio, o
cuando se establezcan mejoras en los procesos, y dejandolo por escrito como

se muestra enseguida:

Asociacion Solidarista de Empleados El Buen Porvenir
Hoja de Control de Cambios

Version Fecha Descripcién del cambio

Firmas de autorizacion para
cambio Firma de quien modifica el procedimiento

En la columna de versidon debe ser tenido en cuenta el orden numérico con el que
se rotula la version sea una modificacion significativa en su fondo o un ajuste
minimo de su forma. Debe anotarse la fecha en la que se reporta y aprueba el

cambio, y finalmente la descripcion de lo que se hizo.
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4.4 Responsabilidad de la gestion del manual:

La estructura fisica del manual de procedimientos es responsabilidad de la
administracion de la Asociacion Solidarista quien en representacion de la Junta
Directiva tendra la mision de salvaguardar su actualizacion. Para su facil
manipulacion se utilizara el archivo del manual en pastas de tres agujeros que
permita intercambiar las paginas de su contenido cuando un cambio amerite su

reemplazo.

Los procesos no pueden ser modificados por ningln funcionario de la asociacion
solidarista, sus cambios o0 ajustes estaran sujetos a la administracion bajo la
direccién de la Junta Directiva, donde deben indicar las justificaciones normativas

o de extrema necesidad para adoptar tal decision.
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4.6 Procedimientos operativos:

Los procedimientos operativos definen los lineamientos y normas de actuacion
gue se transforman en las reglas de accion y decision interna segun sus
necesidades, utilizandose para organizar y administrar los aspectos operativos de
las actividades relacionadas con la ejecucion de las distintas operaciones
realizadas por la Asociacion Solidarista, que es la de ayudar a otorgar préstamos,
y con ello a facilitar el flujo de la informacion y su respectiva documentacion,

detallando los distintos pasos clave para un adecuado control interno.

El fluo de la documentacion por los diferentes pasos de control, es
responsabilidad del nivel operativo o ejecutor, por lo que su cumplimiento se hace
obligatorio en funcion de las distintas politicas operativas y con relaciéon a una

adecuada estructura de control interno.

4.7 Estructura del manual contable y administrativo:

La estructura de control interno es importante porque reduce los costos
innecesarios, permitiendo proveer una adecuada administraciéon de los recursos;
asimismo, protegen los activos de la asociacion asegurando la razonabilidad y la
confiabilidad de las cifras presentadas en los estados financieros, contribuyendo a
la eficacia y eficiencia de la gestion administrativa a través del mejoramiento de los
procedimientos administrativo-contables, que coadyuvan al logro de los objetivos

de la asociacion.
Debe considerarse que el costo del control interno no debe exceder los beneficios

derivados de su aplicaciéon, y la evaluacion de estos factores requiere de una

adecuada apreciacion y buen juicio de las maximas autoridades.
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4.8

Politicas generales sobre el manejo administrativo y contable:

La asociacion indicara como se muestra adelante las politicas mantendra un

sistema de registro contable y de registros auxiliares, que opere y describira en

forma detallada, tanto los ingresos por aportes, egresos, préstamos y de todas y

cada una de las operaciones.

4.8.1 Politicas de egresos y gastos:

1.

En el presente manual se establecen registros para el control, clasificacion
e identificacion de las erogaciones, tomando en cuenta la naturaleza de sus
actividades y los gastos incluidos en los presupuestos aprobados por la
Junta Directiva.

Todo desembolso sera efectuado conforme a un presupuesto aprobado y
requerird los documentos de soporte originales, a nombre de la Asociacién

Solidarista, debiendo cumplir con todos los requisitos fiscales y legales.

Los desembolsos seran realizados por medio de cheque o acreditamiento
en una cuenta a nombre del asociado, en el caso de salarios, pagandose
de la cuenta bancaria especifica de cada actividad de la Asociacién, con
excepcion de los desembolsos menores de caja chica. Todo egreso sera
respaldado por toda la documentacion original e informacion necesaria para

soportar adecuadamente las operaciones efectuadas.

El original de las 6rdenes de compra y pago sera utilizado para soportar
todos los desembolsos de la Asociacion, con excepcion del pago de némina
y reembolsos de caja chica y otros que no requieran el uso de ese

formulario.

No se firmaran cheques en blanco o al portador. Los cheques en blanco
deberan ser custodiados por el auxiliar de contabilidad encargado de la

emision de los mismos.
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Los cheques emitidos deberan llevar dos firmas registradas en forma

mancomunada.

Se establecen los rangos para la firma de cheques entre los Q1,000 a
Q5,000 por el Gerente General, para gastos varios y de Q5,001 en adelante

seran autorizados por la Junta Directiva.

Todas las compras de bienes y/o servicios que se lleven a cabo deben de
realizarse por medio de dos cotizaciones a partir de los Q2,500 y por

compras de mas de Q5,000 se realizan 3 cotizaciones.

El otorgamiento de anticipos a los proveedores sera analizado por el
contador general y autorizado por el gerente general, si fuera procedente, o

si por contrario el proveedor lo requiera para prestar el bien o servicio.

10.Unicamente se efectuard entrega de cheques a los proveedores el dia

4.8.2

viernes.

Politicas de Caja Chica:

La asociacién mantendra registros contables de activos fijos, que permitan
controlar su valor, uso y ubicacién, asi como promover y mantener la
informacién oportuna y adecuada respecto a la venta, baja o desecho de

esos activos.

Los activos se registraran al costo de adquisicion o compra, considerando
dentro de este costo, el precio de la factura, fletes, gastos de importacion y
otros gastos necesarios para dejar a los activos permanentes, en el lugar y

condiciones que permitan su buen funcionamiento.
Seran capitalizados como activos fijos, todos aquellos bienes adquiridos,

cuyo valor unitario sea superior a los Q1,000.00 y su vida util sea mayor a

un afno.
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4.8.3

Se efectuaran verificaciones fisicas de todos los bienes por los menos dos

veces al afo.

El método de depreciacién serd en reconocimiento a la vida atil de cada

bien, a su valor residual y a la posible obsolescencia.

Seran utilizadas tarjetas individuales de responsabilidad con el objeto de
determinar en cualquier momento los bienes que cada colaborador tiene a

su cargo.

Los activos seran dados de baja cuando ya no tengan ninguna utilidad para
la asociacion y el costo de reparaciéon sea igual o mayor que reponerlos por

un activo nuevo.

Cuando se compruebe que fue descuido y/o irresponsabilidad por el
custodio de los activos, la Junta Directiva decidira las medidas que

correspondan a efectos de su reposicion.

Politicas de activo fijo:

La asociacién mantendra registros contables de activos fijos, que permitan
controlar su valor, uso y ubicacién, asi como promover y mantener la
informacién oportuna y adecuada respecto a la venta, baja o desecho de

esos activos.

Los activos se registraran al costo de adquisicion o compra, considerando
dentro de este costo, el precio de la factura, fletes, gastos de importacién y
otros gastos necesarios para dejar a los activos permanentes, en el lugar y

condiciones que permitan su buen funcionamiento.

Seran capitalizados como activos fijos, todos aquellos bienes adquiridos,
cuyo valor unitario sea superior a los Q1,000.00 y su vida util sea mayor a

un afno.

49



48.4

Se efectuaran verificaciones fisicas de todos los bienes por los menos dos

veces al afo.

El método de depreciacién serd en reconocimiento a la vida atil de cada

bien, a su valor residual y a la posible obsolescencia.

Seran utilizadas tarjetas individuales de responsabilidad con el objeto de
determinar en cualquier momento los bienes que cada colaborador tiene a

su cargo.

Los activos seran dados de baja cuando ya no tengan ninguna utilidad para
la asociacion y el costo de reparaciéon sea igual o mayor que reponerlos por

un activo nuevo.

Cuando se compruebe que fue descuido y/o irresponsabilidad por el
custodio de los activos, la Junta Directiva decidira las medidas que

correspondan a efectos de su reposicion.

Politicas dirigida a los asociados:
La asociacion mantendra registros de los préstamos otorgados a los
asociados, para que se permita controlar los saldos de dichos préstamos

por cada uno de los asociados a los que se les entregan los préstamos.

Los empleados tienen la libertad de pertenecer a la asociacion solidarista y
de poder obtener varios de los beneficios que la asociacion otorga a sus
asociados, para lo cual debera de llenar la respectiva forma y que sea

aprobada su solicitud por la Junta Directiva.

Los préstamos se registraran en la cuenta de préstamos por cobrar.
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4. El departamento de créditos calculara y registrara los aportes laborales y
patronales sobre la base del sueldo del asociado por el porcentaje
establecido por la asociacion. Para el registro contable se utilizara la cuenta
contable aporte laboral y aporte patronal el cual corresponde al aportado

por la empresa.

5. El departamento de calculard y registrara los aportes laborales y patronales
sobre la base del sueldo del asociado por el porcentaje establecido por la
asociacion. Para el registro contable se utilizara la cuenta contable aporte

laboral y aporte patronal el cual corresponde al aportado por la empresa.

6. Los asociados podran solicitar su desafiliacion de la asociacion para lo cual
deben de llenar la forma de desafiliacion y el departamento de créditos
procedera a realizar los célculos correspondientes para indicar si procede a

devolucion de ahorro y a la cancelacién del préstamo si lo hubiese.
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Forma 001

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
Nit; 5443588-5
Direccion: 48 calle 59-78, zona 4

ORDEN DE COMPRA

FECHA: NIT:

NOMBRE DEL PROVEEDOR: Q.

DIRECCION Y TELEFONO DEL PROVEEDOR:

LA CANTIDAD DE;

\ CcODIGO CANTIDAD UNéDEAD DESCRIPCION DEL ARTICULO Y/O UK?TL/SRFTO VALOR
O | PRESUPUESTARIO VEDDA SERVICIO 0 TOTAL Q.

EL PROVEEDOR ACEPTA Y SE COMPROMETE A LAS SIGUIENTES CONDICIONES

Datos de facturacion: Los que aparecen en el encabezado del presente documento

Fecha de entrega:

Lugar de entrega:

Condiciones de pago: Crédito de 20 dias méximo calendario, contados a partir de la fecha de recepeion de la factura original en nuestras oficinas
Recepcion de facturas:  Lunes de 8:00 a 13:00y de 14:00 a 17:00 horas

Entrega de cheques: Viemes de 8:00a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas

OBERVACIONES : Se descontara el 15% sobre el valor total si el producto no es entregado en la fecha estipulada

Firma de la persona que lo solicitd: Nombre;
(f) Control presupuestario
Autorizado por: Nombres:
(f) Revisado
Preparado por: Original: Contabilidad
Nombre y cargo: Duplicado: Proveedores

Triplicado: Departamento que lo solicitd

52




Forma 002

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

DEL PERIODO
Nombre:
Monto  [Monto ejecutado| . Monto Monto Porcentaje Saldo .
] gjecutado de . . Porcentaje
Rubro presupuestado | presupuestado |  del periodo . acumulado |ejecutado actual| disponible | "
. este periodo disponible
aprobado Q. anterior Q. 0 actual Q. Q. Q.

MONTO TOTAL

El insfrascrito Contador General de la Asociacion Solidarista, con nimero
mostrado arriba incluye todos los gastos ejecutados por la entidad.

Firma:

Nombre;

Certifica: que el informe
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Forma 003

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA

MEMORANDUM INTERNO

PARA: JUNTA DIRECTIVA
DE: DEPARTAMENTO DE AREA
ASUNTO: TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA
FECHA:

Por medio del presente hago de su conocimiento que en el Presupuesto de
del periodo , en algunos de los rubros que
fueron presupuestos, la asignacion inicial no es suficiente para cubrirlos, por lo
gue solicito su autorizacion para ajustar el presupuesto de rubro mencionado
enseguida:

ADMINISTRACION
DE LA PARTIDA No. A LA PARTIDA No. MONTO Q.

TOTAL DE LA TRANSFERENCIA

Estos fondos serviran para efectuar la compra de gue sera
utilizado(a) en el departamento de la Asociacion.
Vo.Bo.

Junta Directiva
c.c. Correlativo-Archivo
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4.9 Procedimientos de egresos y gastos:

Cualquier compra que se quiera realizar primero se tendra que verificar si se
encuentra dentro del presupuesto para la compra de bienes o servicios. Si hay
disponibilidad se realizaran las cotizaciones y se trasladara a la secretaria de la

Junta Directiva para que proceda a realizar la compra.

Sino se contara con presupuesto, se examinara si dentro de los demas rubros hay

disponibilidad para la compra, si la hay se reajustara el presupuesto.

La secretaria de Junta Directiva verificard que para las compras se hagan con los

proveedores recurrentes o proveedores autorizados.

De contarse con los proveedores, se enviara la solicitud de cotizacién al proveedor

seleccionado.

El proveedor recibira la solicitud de cotizacién en la cual estara la descripcion de
los bienes o servicios a adquirirse. Una vez completada la informacién solicitada
en el formulario, incluyendo las condiciones de pago, la devuelve a la Secretaria,
quien posteriormente preparara la orden de compra, el pago estar4 a cargo de
contabilidad que emitira el cheque vy los registros contables para la adquisicion de
los bienes y/o servicios y firmard como responsables de su preparacion para

trasladarla al Gerente General.

El Gerente General revisara la orden de compra y comparara los precios con la
solicitud de las cotizaciones (forma No.4), la firmara solicitando la adquisicion de
los bienes y/o servicios y lo devolvera a la secretaria, la que a su vez trasladara a

contabilidad, para su entrega al proveedor.

El proveedor recibira la orden de compra, y procede al despacho de lo requerido.
La secretaria sera la encargada de recibir los bienes o servicios, firman en la

factura en sefal de haberlos recibido, solicita al proveedor, que se presente con el
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encargado de caja, para que el dia lunes le emita contrasefia de pago y fije la

fecha en que la factura podra ser cobrada.

Forma 004
ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
SOLICITUD DE COTIZACION

Fecha:

Nombre del proveedor:

Direccién y teléfono:

Nombre de la persona que atiende a la Asociacion:

Un'da_d de Descripcién del articulo y/o senvicio Valor unitario
medida Q.

Cantidad Valor total Q.

Total

Si es aceptada la presente cotizacion, el proweedor acepta y se compromete a las
siguientes condiciones:

Datos de facturacion: Los que aparecen en el encabezado del presente documento.
Fecha de entrega:

Lugar de entrega:

Transporte:
Crédito de 20 dias méximo calendario contados a partir de la fecha de recepcion de la
factura original en nuestras oficinas

Dias para recibir facturas originales:  Lunes de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas
Dia para el pago de cheques: Viernes de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas

Condiciones de pago:

Observaciones: Se descontara el 15% sobre el valor total si el producto no es entregado en
la fecha estipulada.

Si no presenta cotizacion en 3 dias habiles, se dara por anulada esta solicitud

Solicitud por:  [Nombre: Nombre y sello del proveedor
Cargo: que cotiza:

Preparada por: [Nombre:
Cargo:

Autorizadas por|Nombre:
Cargo:
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4,10 Emision de cheques:
El auxiliar de contabilidad recibe toda la documentacion para el pago a
proveedores, integrado por los documentos siguientes:

* Original de la orden de compra y pago
» Original de la factura del proveedor

» Duplicado de la contrasefia de pago

e Cuadro comparativo de cotizaciones

» Solicitudes de cotizacion

El auxiliar de contabilidad revisa que las facturas de los proveedores coincidan en
cantidad, precio caracteristicas del bien o servicio y condiciones de pago, de
acuerdo con lo anotado en la orden de compra y pago y cuadro comparativo de las

cotizaciones (forma No0.004) cuando supere los Q5,000.

Después de recibidos y revisados los documentos de soporte descritos en el punto

anterior, se procede a emitir el cheque en la forma No.006.

Los cheques se emitiran con base en las 6rdenes de compra y pago, tomando en
consideracion lo pactado en los contratos suscritos si los hubiere.

El auxiliar de contabilidad prepara los cheques en los cuales incluye el nombre del
proveedor, el monto de la factura o anticipo segun el convenio, la fecha de
preparacion, una breve descripcion de la compra de los bienes y/o servicios, el
registro contable de acuerdo con las cuentas afectadas en la orden de compra,
estampando el sello de pagado con cheque, en todos los documentos, anota
nombre y firma en el espacio de “Elaborado por:” y lo traslada al Contador General
para su revision, quien verifica la exactitud de los datos anotados en los cheques y

firma en el espacio destinado para esa atribucion.
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Una vez revisado por el Contador General, el cheque y sus documentos son
trasladados al Gerente General para su comprobacion, verificando el correcto
registro contable, asi como los datos incluidos en el cheque, los cuales deben
coincidir con la documentaciéon de soporte. Una vez revisados, el Gerente General
los firma de autorizado y los envia al auxiliar de contabilidad, quien prepara un
listado de los cheques emitidos en la forma No.007, incluyendo el numero, fecha,
descripcién, nimero de cheque, valor y descripcion, luego los envia a la Junta

Directiva para obtener las firmas autorizadas para girar.

El registro contable automaticamente se efectuara en el sistema, al momento de
emitirse el cheque y se anotara en el libro de bancos, rebajando el saldo del

mismo.

Los miembros de la Junta Directiva reciben y firman los cheques, autorizados y los

regresan al auxiliar de contabilidad.

El encargado de caja recibe los cheques, con un listado adjunto detallando cada
uno de estos, para entregarlos a los proveedores, los dias viernes, de acuerdo con

la fecha de cancelacion anotada en la contrasefa de pago.

El proveedor se presenta los viernes con el original de la contrasefia de pago,
requiriendo el cheque por la cancelacion de bienes y/o servicios proporcionados a
la Asociacion Solidarista.

El encargado de caja le solicita al proveedor la contrasefia de pago y le entrega el
cheque, requiriendo, su firma en el espacio destinado para tal efecto en el cheque-

comprobantes y la cancelacién de la factura.

El proveedor con el cheque preparara el recibo de caja y los firmara, asi como la
copia del cheque comprobante a entera satisfaccion.
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Al encargado de caja con el cheque-comprobante firmado de recibido conforme,
adjunta el original de la contrasefia de pago y le estampa la palabra cancelado,
incluyendo la fecha, y lo archiva en secuencia numérica de acuerdo con la
numeracion del periodo que les corresponda.

Forma 005

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR

Contrasefia de Pago
No.

Q.

Recibi de:

No. De factura;

Fecha de recepcion:

Llamar el dia;

Sin esta contrasefia no se efectuara pago alguno

Firmay sello
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Forma 006

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
CHEQUE COMPROBANTE

DETALLE DEL PAGO

CONCEPTO:

CODIGO CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

SUMAS IGUALES

HECHO POR: REVISADO POR: RECIBi CONFORME
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Forma 007

Gastos:

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR

LISTADO DE CHEQUES EMITIDOS

DEL PERIODO

No.

Fecha

RUBRO O CUENTA

COMPROBANTE No.

DESCRIPCION

CHEQUE No.

VALOR Q.

OBSERVACIONES

Nota: Se debera adjuntar como respaldo los comprobantes, segun rubro y fecha.

Firma de quien entrega

Firma de quien recibe
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Forma 008

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

FECHA: No.
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
. PRECIO PRECIO PRECIO
. CARACTERISTICA DEL PRECIO PRECIO PRECIO
ARTICUL .
No. CULO ARTICULO CANTIDAD UNI'I('SARIO TOTAL Q. UNI'E;\RIO TOTAL Q. UNI'I('SARIO TOTAL Q.

ADJUDICADO A:
POR EL VALOR DE:
Los articulos cotizados se utilizaran en (indicar departamento)

EN RAZON DE: RUBRO DEL PRESUPUESTO CUENTA No.
MEJOR PRECIO

MEJOR CALIDAD

MEJOR CONDICION DE PAGO
OTRAS RAZONES

OBERVACIONES:

FIRMA AUTORIZACION
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR

Flujograma de egresos y gastos:

El flujpgrama muestra los procedimientos que se tienen que realizar, para una
mejor comprension de los mismos, ya que indica el procedimiento desde su

autorizacion hasta el momento de su cancelacion, como se detalla a continuacion:
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Flujograma de egresos y gastos

Descripcion de la

Actividad Responsable Py
No. Departamento grafica
Reci | mentacién verifica que esté -
1 ec. be la docu . ed y 4 Contador Contabilidad Inicio
debidamente autorizada. General .
2 Traslada el documento al auxiliar contable para que Auxiliar \l/
se realice el registro contable en la cuenta de contable Contabilidad |
proveedores.
¥
3 Realiza el registro contable y traslada al contador Auxiliar Contabilidad
para que lo verifique y autorice. contable |
Verifica la correcta aplicacion de la nomenclatura, \l/
4 autoriza el registro contable, lo firma de autorizado y Contador -
lo devuelve al auxiliar contable, si no es autorizado General Contabilidad |
debera realizar las correcciones a las cuentas que
corresponden. [
Cuando llega la fecha de pago, emite el cheque - \l/
5 respectivo, al emitir el cheque automéaticamente se A“)t‘”'gr Contabilidad
genera el registro contable para rebajar la cuenta de contable ontabilida
proveedores. |
\/
6 Recibe el cheque, lo verifica, firma de revisado y lo Contador Contabilidad
traslada al Gerente General. General
|
\/
7 Realiza la revision del cheque y documentacion Gerente Gerencia
respectiva y firma de aprobado. General
8 Traslada a la secretaria los cheques para que Secretaria de
Tramite firmas de autorizado de pago de la Junta Gerente Gerencia
Directiva General
Entrega a contabilidad los cheques debidamente Auxiliar de -
9 firmados, el auxiliar contable entrega un listado de Contable Contabilidad
cheque al Encargado de Caja.
El dia viernes de cada semana se entrega el cheque
10 | al proveedor, para lo cual debera solicitarle la entrega | Encargado de Contabilidad
de la contrasefia de pago que se le emitié al entregar caa ontabilida
la factura, verifiqgue que firme de recibido el voucher
del cheque, que emita el recibo de caja.
11 El dia lunes de cada semana, elabora un reporte de
los cheque entregados y los traslada al Auxiliar | Encargado de Contabilidad
contable, juntamente con los voucher firmados de caja ontabilida
recibido y la documentacién de soporte para que
sean archivados.
12 | Recibe los voucher y la documentacién de soporte de Auxiliar .
contable Contabilidad Fin

los pagos realizados a proveedores y los archiva en
orden cronoldgico.
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411

Procedimiento para manejo y liquidaciéon de fondos fijos en caja chica:
Los procedimientos utilizados para la caja chica tienen como objetivo,
indicar los procedimientos adecuados para que cuando se lleven a cabo se

realicen de la mejor manera posible. Como se muestra a continuacion:

El monto autorizado y los encargados son definidos por Junta Directiva.

Se solicita el efectivo al encargado del fondo, para la compra de bienes o
servicios por montos menores a Q500 o el reintegro de gastos contra

facturas. Este entrega el efectivo y solicita que le firmen un vale, forma

No0.009, anotandole el nombre de quien lo recibe, el concepto y la fecha de
la solicitud, luego solicita que su jefe superior que lo autorice, el cual como
maximo, debe liquidarse el dia habil siguiente de haber concluido la

actividad para la cual se le entregaron los fondos.

La liquidacion puede ser una o varias veces en el transcurso del mes
calendario y debera contener el listado de los documentos que se presentan

en orden cronolégico, proveedor, concepto y valor.

Las facturas o recibos correspondientes a cada gasto deben corresponder
al mes calendario, no deben tener alteraciones y/o tachones, contener
datos correctos tales como: nombre, NIT, fecha, descripcion, valor y
régimen de ISR.

Todo vale debe ser liquidado a mas tardar el siguiente dia habil.
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Forma 009

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
VALE DE CAJA CHICA

VALE No.
FECHA:
DEPARTAMENTO DE AREA
NOMBRE:
VALE POR LA CANTIDAD DE:
PARA SER UTILIZADO EN:
AUTORIZADO POR:
(Jefe inmediato) (Firma de quien recibi6 el efectivo)

El presente vale debe ser liquidado al siguiente dia de haber terminado la actividad o
efectuado la compra
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Flujogramas de manejo de caja chica

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR

El flujograma del siguiente procedimiento, indica las funciones y actividades que

habran de realizarse cada vez que se realicen pagos con caja chica y la

correspondiente liquidacion.

No.

Actividad

Responsable

Descripcion de

Departamento la grafica
1 Elaborar liguidacion de gastos, detallando el tipo Auxiliar de Inicio
de gasto en el cual se incurrié y su debido monto Contabilidad Contabilidad
Solicitar liquidacion de gastos, verificando que
2 cada gasto esté relacionado de las necesidades Contador General Contabilidad
de la asociacion
3 Solicitar cheque con firma del jefe inmediato Auxiliar de Contabilidad L
Contabilidad |
4 Trasladar la solicitud al Gerente General Auxiliar de .
Contabilidad Contabilidad
5 Determina la aprobacién de la solicitud de X
cheque, revisando los documentos (facturas, Gerente General Gerencia ]
vales, recibos, etc.) los cuales se adjuntaran a la
liquidacion de caja chica :
Si se autoriza el cheque se traslada a \l/
6 o L .
contabilidad, para su emision, de lo contrario el | .
auxiliar debera cumplir con los requisitos que | Gerente General Gerencia
hagan falta |
7 . | | bl Auxiliar de i
Emite el cheque y lo entrega al responsable contabilidad Contabilidad Fin
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4.12 Procedimientos para control de activos fijos:
Los procedimientos de activos fijos que se detallan enseguida explican la forma en
gue se mantendran controlados tanto su registro, asi como las funciones de la

persona encargada que lo tendra bajo su responsabilidad:

1. El procedimiento es aplicable al control de: mobiliario y equipo y equipo de
computo.

2. La Asociacion Solidarista mantendra registros contables de activos fijos,
gue permitan controlar su valor, uso y ubicacién, asi como promover y
mantener la informacién oportuna y adecuada respecto a la venta, baja o
desecho de esos activos.

3. Para definir la responsabilidad de los mismos el Departamento de
Contabilidad elabora la tarjeta en la que se detallan los bienes que se
encuentran a cargo de cada persona.

4. Se efectuaran verificaciones fisicas de todos los bienes por lo menos una
vez cada dos afos calendario y parciales cuando se considere necesario.

5. Los bienes que son de uso general se encuentran bajo la responsabilidad
del jefe de area. Los traslados de activos fijos deben manejarse como
cambios, notificando al Contador General, con el fin que este lo asigne a la
otra persona.

6. Se considera como activo fijo todo bien tangible que por su uso, a criterio
de la Asociacién se cataloga en este rubro.

7. El control de inventario de activos fijos, para bajas, debe ser revisado por el
Gerente General.

8. El mantenimiento de los activos dependiendo el que fuese como por
ejemplo el equipo de computo estard a cargo de la persona que lo tenga
asignado.

9. La salida de activos fijos se hara con la respectiva autorizacion de Junta
Directiva.
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Forma 010

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FJOS
Nombre del reponsable: Puesto
Direccion : Departamento:
Alta Baja
Cantidad Descripcion Fecha Fecha Observaciones
Fecha:
Firma del jefe inmediato quien recibe Firma del nuevo colaborador |:| NUmero de la tarjeta de responsabilidad
los bienes en custodia temporal gue recibe los bienes del nuewo colaborador a quien se le asignan

los bienes en forma temporal
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
Flujograma para el manejo de activos fijos:

El siguiente flujo nuestra como se tendran los activos fijos para el beneficio y
utilizacion de la asociacion. Mostrando los pasos que van desde la solicitud, baja o

venta de activos fijos y la entrega al usuario final. Como se presentan a

continuacion:

No.

Actividad

Responsable

Departamento

Descripcion de
la grafica

Aprobacion de adquisicion o baja de activos
fijos

Gerente general

Gerencia

Inicio

Realizar la operacion contable relacionada con
el ingreso o baja del activo fijo

Auxiliar contable

Contabilidad

En caso de ingreso, se entrega al responsable
el activo fijo y la tarjeta de responsabilidad
firmado por él responsable

Auxiliar contable

Contabilidad

Realiza el registro contable del o los activos
fijos para su registro y archiva la tarjeta de
responsabilidad

Auxiliar contable

Contabilidad

Revision fisica del inventario de activos fijos
cada 6 meses, si no se encuentra el inventario
de acuerdo a la integracidn de activos fijos, se
volvera a revisar y si aln persiste el faltante se
procedera a cargarlo a una cuenta por cobrar al
empleado responsable

Gerente General

Gerencia

En caso de despido o retiré del empleado, se le
solicitara que entregue los activos fijos que se
encuentren bajo su responsabilidad de acuerdo
alo indicado en la tarjeta de responsabilidad

Gerente General

Gerencia

Razonar en la tarjeta de responsabilidad por
que se retira 0 da de baja el activo fijo de la
Asociacion

Gerente General

Gerencia

Fin

70




4.13 Realizacion de asambleas generales ordinarias y extraordinarias
La Asamblea General legalmente convocada es el 6rgano supremo de la
asociacion y expresa la voluntad de esta. Las asambleas generales pueden ser de

dos tipos ordinarias y extraordinarias.

La Asamblea Ordinaria es la que se celebrara por lo menos una vez al afio,

especificamente en el mes de enero. Durante el afio pueden haber varias

asambleas ordinarias, las cuales se pueden hacer para tratar cualquier asunto que

no esté enumerado en la lista de temas de la asamblea extraordinaria. Ademas de

tratarse de los asuntos incluidos en la agenda pueden tratarse otros como:

» Discutir, aprobar o reprobar el informe sobre los resultados del ejercicio anual
gue presenta la Junta Directiva, sobre los cuales se tomaran las medidas que

Se juzgue oportuno y necesario.

« Efectuar el nombramiento, reelecciéon o revocatoria del nombramiento de los
miembros de la Junta Directiva y los suplentes, asi como la designacién de las

plazas vacantes que quedaren en algunos de sus titulares.

« Tomar las medidas generales necesarias para el buen avance de la

Asociacion.

* Todos aquellos asuntos de caracter ordinario que se determinen o los que no

lo sean.

Para que la Asamblea ordinaria esté legalmente aprobada en la primera
convocatoria, debera estar representada por mas de la mitad del total de los
socios, asi también como las resoluciones. Si la asamblea no llegara a reunir el
namero de integrantes requeridos, se podra convocar a una segunda asamblea y
podra quedarse legalmente constituida con cualquier nimero de asociados

presentes.
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Las Asambleas ordinarias y extraordinarias seran convocadas por la junta directiva
0 por su presidente, con un tiempo prudencial de anticipacién y por medio de un
memo circular. Los asociados también podran convocar a asamblea general
siempre y cuando representen por lo menos una cuarta parte del total de afiliados
y los soliciten por escrito. Las asambleas seran precedidas por el presidente de la
junta directiva el cual debera hacer un llamado de convocatoria dentro de los 15

dias siguientes en que se solicitd esta.

El secretario de la Asamblea tendra un listado de los asociados que asistan y el
que cada uno debe firmar y anotar lo mas importante para la preparacion de las
actas, las que se asentaran en el libro respectivo y seran firmadas por el
presidente y por el secretario e indicar si los acuerdos fueron votados por

unanimidad.

En la toma de decisiones cada asociados tiene derecho a voz y voto en forma

personal y no podra hacerse representar por otra persona.

Las resoluciones adoptadas por la asamblea de asociados seran obligatorias aun

para los ausentes.

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR

Flujograma de procesos de realizacién de las Asambleas Generales:

Los procesos para la realizacion de asambleas son de suma importancia ya que
con base a los asuntos que se tratan en cada una de ellas y las decisiones que se
toman determina el desarrollo de la asociacion solidarista, cuyo fin es ayudar a los

asociados, como se muestra enseguida:
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Flujograma de procesos de realizacién de las Asambleas Generales

Descripcion de

Actividad Responsable g
No. p Departamento la grafica
1 El presidente de la junta directiva convoca a asamblea .
p I Presidente de Inici
general, comunica a la secretaria para que prepare y la Junta Junta Directiva nicio
. . ) Directiva
comunique a los asociados a la convocatoria y la
agenda a tratar.
2 La secretaria de la junta directiva, prepara los temas a Secretaria de la
! » Prep Junta Directiva | Junta Directiva
tratar del dia.
Los miembros de la junta directiva preparan los
3 documentos que se necesiten para el desarrollo de la Miembros de la
a p Junta Directiva | Junta Directiva
asamblea general.
4 Los asociados reciben la convocatoria y se presentan . L
y P Asociados Asociacion
a la asamblea general.
. . i . Miembros de la
5 Los miembros de la junta directiva someten la agenda o
Junta Asociacion
para tratar los diferentes puntos. Directiva/Aso-
ciados
6 Los asociados toman las decisiones n ri r . L
cisiones necesarias y para Asociados Asociacion
ello realizan votaciones.
7 La secretaria toma las notas necesarias y redacta el Secretaria de la
y Junta Directiva | Junta Directiva Fin

acta correspondiente de la asamblea.
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Flujograma de la realizacion de reuniones de junta directiva:

Los procedimientos de la junta directiva sefialan puntos especificos e importantes

a tratar, para saber oportunamente como se encuentra la situacion financiera de la

asociacion y analizar los reportes y estados financieros que entregan los diversos

responsables de llevar el control de las cuentas como es el caso del tesorero y

contador general.

Flujograma de la realizacion de reuniones de junta directiva

No.

Actividad

Responsable

Departamento

Descripcion de

la grafica
1 Convoca a reuniéon mensualmente, traslada a Presidente Junta Directiva Inicio
la secretaria los temas a tratar y fecha.
2 Recibe la informacién y pasa la notificacion
a los miembros de la junta directiva, con los Secretaria Junta Directiva
temas a tratar.
3 Reciben la notificaciéon y proceden a asistir a | Miembros de la Junta o
la reunion convocada. Directiva Junta Directiva
4 Presentan los informes correspondientes. Presidente, tesorero Junta
y contador Directiva,
Créditos y
Contabilidad
5 Tratan los temas pendientes y toman las | Miembros de la Junta o
decisiones que mas le convenga a la Directiva Junta Directiva
Asociacion.
Toma las notas necesarias para la
6 elaboracién de las actas correspondientes y Secretaria de la o
los acuerdos a los cuales se llegaron. Junta Directiva Junta Directiva
7 Da por terminada la reunion. Presidente Junta Directiva

Fin
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4.14

Afiliacion:

El empleado decide afiliarse a la Asociacion, busca a la secretaria de la

junta directiva y solicita informacién de la misma.

La secretaria le explica el procedimiento necesario para afiliarse y le

entrega la solicitud de afiliacion, forma No. 011.

El empleado entrega a la secretaria la forma No.11 completa con la

informacién requerida y devuelve a la secretaria de la junta directiva.

Recibe la forma No. 011, revisa la calendarizacién de reuniones de Junta, si
no hay se procede a archivar temporalmente la forma No. 011, pero si hay
Junta, se presenta la solicitud de afiliacion en la reunién de junta directiva,

para gue sea analizada.

Los miembros de la Junta revisan la solicitud y proceden a tomar una

decision, si es aprobada o no se le comunica al empleado.
Si la solicitud es aprobada, es firmada y se traslada a la tesoreria.

Tesoreria recibe la solicitud, envia un correo a contabilidad con la
informacién respectiva al nuevo asociado. Archiva la solicitud en el

expediente del asociado.

El departamento de contabilidad procede a calcular el porcentaje del ahorro
ordinario, revisa el monto del ahorro extraordinario y realiza las

deducciones respectivas al salario del empleado.
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Forma 011

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
SOLICIT UD DE AFILIACION

FECHA

CODIGO:

NOMBRE:

DIRECCION:

Por este medio solicito a los miembros de la Junta Directiva me sea aprobada la
solicitud para afiliarme a la asociacion solidarista de empleados el Buen Porvenir.

Firma del solicitante

Firma de autorizacion Firma del tesorero
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4.15

Desafiliacion:
Si un solidarista decide desafiliarse, buscara a la secretaria de la junta

directiva y solicitara su desafiliacion.

La secretaria entregara la solicitud de desafiliacion al solidarista. Forma
No0.012.

El socio completard la licitud con los datos necesarios y entregara

nuevamente a la secretaria de la Junta.
La secretaria presenta la solicitud a la Junta Directiva.

La junta directiva revisa y firma la solicitud para su aprobacion y la trasladan

al tesorero.

El tesorero procede a calcular el monto que debe entregarse al empleado
por concepto de ahorros. Revisa que no tengan cuentas pendientes y se

procede a depositar en la cuenta del empleado el monto correspondiente.

El tesorero traslada a contabilidad el dato que se le calculd al empleado y

realizara el registro contable.

El empleado recibe el monto correspondiente.
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Forma 012
ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
SOLICITUD DE DESAFILIACION

FECHA:
CcODIGO:
NOMBRE:

DIRECCION:

Hoy (dia) de (mes) de (afio) he decidido desadiliarme de la Asociacién Solidarista
de Empleados El Buen Porvenir, por lo que solicito me sean devueltos mi
ahorros.

Firma del solicitante

Firma de autorizaciéon Firma de tesorero
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4.16 Procedimiento para la evaluacién preliminar del cumplimiento de

requisitos por parte del asociado solicitante de préstamos:

Los procedimientos para la evaluacion de los requisitos para la entrega de los

préstamos variaran dependiendo del préstamo que solicite el asociado.

Dentro de los principales procedimientos estan:
1. El tesorero del departamento de créditos, es la persona que verificara los
requisitos con los cuales debe cumplir el asociado para que le otorguen el

préstamo solicitado.

2. Deberd presentar la solicitud de préstamo, el numero de la forma
dependera del tipo de préstamo solicitado, las dos ultimas boletas de pago

de sueldo y los estados de cuenta del ahorro ordinario y extraordinario.

3. Por las solicitudes que reciba el tesorero del departamento de créditos, los
préstamos en los cuales se esté solicitando entre un monto minimo de
Q5,000 o de Q40,000 el socio solo podra solicitar lo que tenga entre el
ahorro ordinario y extraordinario divido entre dos, si el monto es menor o
igual a la cantidad de dinero solicitada se le otorgara el préstamo sin
necesidad de presentar fiadores.

4. Si el préstamo es mayor a lo solicitado en el parrafo anterior, debera
presentar dos fiadores que trabajen en la empresa y estar afiliados en la
Asociacion Solidarista, los cuales se haran cargo del préstamo y si el
deudor llegara a faltar con la cancelacién de la deuda, los fiadores se haran

cargo de la deuda.

5. Cuando en una solicitud de préstamo, se corrobore que el solicitante es
fiador de un préstamo de otro asociado, en el momento que se le autorice el
préstamo éste se vera reducido, ya que por el préstamo del cual se hizo

fiador se le sumara el préstamo solicitado.
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6. El tesorero debera examinar el estado de cuenta del asociado (forma
No.12), para verificar que no haya hecho depdésitos al ahorro ordinario con

el fin de aumentar su cuenta para obtener mas préstamos.

7. Una vez revisada la papeleria, entregara dependiendo del monto solicitado
la autorizacion aprobada a contabilidad, o en su caso si dependiera la
aprobaciéon al gerente general o a la junta directiva para que analice la

papeleria.
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Forma 013

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
ESTADO DE CUENTA DEL SOCIO
Fecha: (a la que se salicito)

CcODIGO:
NOMBRE DEL SOCIO:

Por este medio hacemos de su conocimiento el saldo de sus cuentas por pagar
con la asociacion son los siguientes:

Fecha Descripcion Débito Q | Crédito Q | Saldo Q

Elaborado por: Revisado por:

Nota: Por cualquier duda por favor avocarse al tesorero.
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4.17 Procedimientos paralos préstamos de caja chica:

Los lineamientos a seguir para la autorizacion y entrega de los préstamos de caja

chica, a los solidaristas, que estén integrados en la asociacibn y cuyas

caracteristicas particulares los hagan elegibles para los efectos del préstamo.

Dentro de ellas estan:

Ser miembros de la asociacién solidarista.

Los interesados en obtener un préstamo de caja chica deberan firmar un
recibo por el préstamo que se le entregue, el cual sera del 2% del sueldo, el
cual se le aplica sobre el mes y no quincenal. Por lo cual podra solicitar el 2%

mensual o el 1% quincenal.
El plazo de cobro sera de 15 a 30 dias.

La forma de pago serd mediante cuotas descontadas de su sueldo ya sea

guincenal o mensual.

Los préstamos deben tener como finalidad el fomento del desarrollo

econdmico y social.

No podra concederse mas del 2% mensual.

Flujograma de Préstamos con Caja Chica

El siguiente flujograma pretende indicar los procedimientos necesarios y eficaces

para otorgar los préstamos a los solidaristas de tal manera que se apliquen las

politicas y procedimientos indicados por la entidad:
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Flujograma de Préstamos con Caja Chica

No. o Descripcion de
Actividad Responsable Departamento la gréfica

El asociado requiere la solicitud al tesorero para pedir . ) .

1 préstamo por caja chica Asociado Asociados Inicio
Se entrega la solicitud al tesorero, este revisa la o

2 | cuenta corriente para verificar si se procede a Tesorero Créditos
autorizar la cantidad solicitada.
Una vez aprobada la solicitud el tesorero entrega a Auxiliar N

3 | contabilidad para que le sea entregado el préstamo, Contable Contabilidad
los cuales se entregaran el 14 y 30 de cada mes.
El auxiliar contable entregara el préstamo en los dias N N

4 | indicados segin politica implementada por la Auxiliar Contabilidad

L - Contable

Asociacion a los afiliados.
El socio firmard un recibo como constancia que se le ) ]

5 | entrego el préstamo el cual indicara el sueldo y la Asociado Asociados
tasa de interés que se le aplicara y a cuando
asciende el total a pagar.
El Contador General realizara la partida contable, por
el otorgamiento del préstamo y también llevara el

6 registro auxiliar sobre los préstamos que se han Contador -

. . ) General Contabilidad

realizado en la quincena y al final de mes para ser
trasladado al departamento de néminas para que se
le realice el descuento.
El departamento de recursos humanos aplica los
descuentos para que se les rebaje en la planilla de la o Recursos

7 quincena o fin de mes de acuerdo a la fecha que Nominas Humanos Ein

corresponda y de acuerdo al listado de préstamos
que les traslade el departamento de contabilidad.
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4.18 Procedimientos paralos préstamos fiduciarios:

Las principales condicionantes que deben de cumplir los solidaristas son:

Haber laborado como minimo un afio en la empresa.

La garantia sera sobre el pasivo laboral y no podra concederse mas del 70%

del mismo.

Debera presentar un fiador. Cuando una persona sea fiador}a de otra, su

capacidad de préstamo se reducira.

El plazo maximo es de 36 meses.

La forma de pago sera mediante cuotas mensuales niveladas descontadas de

su sueldo.

No podra concederse un nuevo préstamo hasta haber cancelado como
minimo el 35% de capital. Con el nuevo préstamo que se le otorgue debe

cancelar el saldo del anterior.

La tasa de interés preferencial sera del 15 % anual sobre saldos.

Cuando el préstamo se otorgue a finales del mes calendario, el cobro llegara

en la liquidacion del salario del proximo mes.

El valor de la garantia, es el factor principal para la autorizacién de un préstamo es

la reputacion y capacidad de trabajo de los solicitantes, la que debe constatarse

mediante una investigacion cuidadosa de la honorabilidad de los mismos y una

revision del calculo de la indemnizacion y sobre el 70% estara el rango que se le

autorice el préstamo, para el logro de una eficaz recuperacion.

4.19 Procedimientos paralos préstamos por salud:

Los requisitos para los préstamos por salud son los que se presentan a

continuacion:
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Haber laborado como minimo un afio en la empresa.

Afiliarse a la Asociacién Solidarista.

La garantia sera sobre el pasivo laboral y no podra concederse mas del 70%

del mismo.

Debera presentar un fiador.

El plazo maximo es de 5 afios en adelante.

La forma de pago sera mediante cuotas mensuales niveladas descontadas de

su sueldo.
No podra concederse un nuevo préstamo hasta haber cancelado como
minimo el 35% de capital. Con el nuevo préstamo que se le otorgue debe

cancelar el saldo del anterior.

La tasa de interés preferencial sera del 12% anual sobre saldos.

Si se presentara un problema grave, y el monto no le alcanzaré se puede llevar a

la junta directiva para que analice el caso y proceda a probar el préstamo por el

monto solicitado. Este préstamo se dara a una tasa de interés del 12% anual fijo a

un plazo de 12 meses, pero si el monto que se aprueba es mayor igualmente la

junta directiva puede aprobar un tiempo mayor de pago.

4.20 Procedimientos para los préstamos hipotecarios:

A continuacién se presentan los siguientes requisitos para la solicitud de

préstamos hipotecarios:

* Haber laborado como minimo un afio en la empresa.
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» Afiliarse a la asociacién solidarista.

» Habra un traslado condicionado de propiedad que es otorgado por el prestatario
al prestamista a fin de garantizar el pago del préstamo.

» Existe riesgo de surgir cierta intervencion legal debido a la falta de pago.

+ Latasa de interés sera de 12% anual.

La garantia aplicara la misma que la del préstamo fiduciario.

4.21 Procedimientos paralos préstamos por bono 14 y aguinaldo:

Para los préstamos por bono 14 y aguinaldo se debera presentar lo siguiente:

Haber laborado como minimo un afio en la empresa.

Afiliarse a la Asociacion Solidarista.

La garantia, sera sobre el cheque firmado, prefechado y a nombre de la
Asociacion Solidarista, el cual sea por el monto del aguinaldo o en su caso del
bono 14 segun la fecha que solicite el préstamo.

La tasa de interés sera de 5% anual.

4.22 Procedimientos para préstamo escolar:
Los requisitos para el préstamo son los que se detallan a continuacion:

* Haber laborado como minimo un ario.

» Afiliarse a la Asociacién Solidarista.

e Tendra un interés del 12% anual a un plazo de 6 meses, pero si el monto
sobrepasara los Q5,000 se puede dar a 12 meses y puede ser solicitado cada

ano.

» El monto otorgado dependera de la cantidad de hijos que el solidarista tenga.
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» Este préstamo es solo para los hijos de los socios en ningun caso se extendera

a primos, hermanos o sobrinos.

4.23 Procedimientos paralos préstamos por estudio:

Tiene un interés del 12% anual y un plazo de 12 meses. Este préstamo se otorga
para capacitacion, pago de matricula, compra de materiales, etc. Dicho préstamo
debe ser aprobado por la Junta Directiva y no hay un monto establecido, pues las
cantidades pueden ser muy variables de acuerdo a las necesidades de cada

persona.

Las personas que tengan acceso a los créditos, son los empleados que forman
parte de la asociacion y tengan de un afio en delante de haber sido aceptados por
la Junta Directiva.

En cuanto a la tasa de interés podra ser modificada a criterio de la Junta Directiva,
sobre lo cual debera informar oportunamente. Las modificaciones a las tasas
seran aplicadas a todas las obligaciones que los socios hayan contraido

previamente con la Asociacion.

Los intereses que se apliquen a todo préstamo que se otorgue, sera aplicado a

partir del momento en que se apruebe el mismo.

Los préstamos seran amortizados mensualmente durante el periodo que ha dado
cada socio se le apruebe, incluyendo incapacidades, permisos con o sin goce de
salario, vacaciones u otros. En caso de que el asociado haya adquirido un
préstamo y desea realizar un pago total o parcial, lo puede hacer con un depdsito
a la cuenta de la Asociacioén, se le cobrara el saldo al mes corriente.

En ningln caso se permite dar dinero en efectivo, salvo que sean préstamos de

caja chica. El cheque tiene que llevar una copia y el original, ademas debe llevar
adjunto la solicitud de préstamo autorizado y por el asociado.
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Flujograma de solicitud de préstamos:
A continuacién se muestra de forma grafica de los procedimientos para otorgar los
préstamos a los solidarista, debiendo cumplir con las politicas establecidas.

- Descripcion de la
Activi Responsable e

No. ctividad p Departamento grafica
1 Busca a la secretaria de la Junta Directiva y solicita la Asociado Asociacion Inicio

solicitud de préstamo.

|
2 Entrega solicitud de préstamo al asociado. Secretaria de o
Junta Junta Directiva
Directiva

3 Recibe y completa la solicitud con los datos necesarios y ) o

devuelve a la secretaria. Asociado Asociacion
4 Pasa solicitud al tesorero para que proceda a revisarla. secretaria o

Junta Directiva

Recibe la solicitud, revisa el tipo de préstamo, monto y o \I/
5 realiza los céalculos correspondientes, para conocer la Tesorero Créditos

capacidad de endeudamiento que tiene el socio. ¢Si

requiere de fiadores? Siono

Si requiere de fiadores procede a realizar el cheque o
6 | correspondiente, lo entrega al asociado y procede a Tesorero Créditos

calcular el monto que debera pagar cada mes, para pasar

la informacién a contabilidad
7 Recibe informacién del tesorero y realiza los asientos Contador N

contables y descuentos necesarios del empleado cada General Contabilidad

mes.
8 Si no requiere de fiador debe buscar una o dos personas ) o

que lo financien, para poder obtener el préstamo Asociado Asociacion

correspondiente en la solicitud de crédito y entrega al

tesorero.

Revisa la informacion y valora el estado de los fiadores. Si o
9 es aprobado se realizara el procedimiento normal que se Tesorero Créditos

hace cuando se entrega préstamo y si no podra seguir Fin

buscando los fiadores para que le sea aprobado el

préstamo.
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4.24 Solicitud y control de préstamos:

Lo que se pretende es establecer

los lineamientos necesarios para el

otorgamiento de créditos de los afiliados de la Asociacion Solidarista.

El fin es mantener una linea de crédito para los siguientes fines fundamentales:

La Asociacion debe cumplir con los fines para los cuales fue creada, como es

mantener una linea de crédito para sus afiliados, los préstamos pretenden cumplir

con los siguientes objetivos principales:

* Solventar las necesidades financieras inmediatas de sus asociados.

» Cancelar deudas que obliguen a los socios a pagar intereses muy altos.

* Apoyar la superacion de los socios, mediante el otorgamiento de préstamos

para estudio.

e Colaborar en una solucion de problemas como por ejemplo de salud,

concediendo un préstamo para cubrir gastos médicos.

e Cualquier otro fin que se ajuste al espiritu, asi como a los objetivos para los

gue la Asociacion fue constituida.

4.25 Limites y rangos para la autorizacion de préstamos

. Individuales
Organo
De Hasta
1| Tesorero Q 1,000.00 Q 5,000.00
2 | Gerente General Q 5,001.00 Q 15,000.00
3| Junta Directiva Q 15,001.00 Q 40,000.00
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4.26

Procedimiento para la entrega de los préstamos:

Los pasos a seguir para la entrega de los préstamos se enumeran a continuacion:

10.

El interesado debe de llenar la solicitud para el préstamo a aplicar.

El Gerente General entrega al tesorero la solicitud del préstamo. Para la

evaluacion de su otorgamiento o no del préstamo.

El tesorero del departamento de créditos revisa el expediente y lo analiza
para su autorizacion dependiendo del monto si le corresponde a él o a las

otras autoridades autorizarlo.

El tesorero hace el analisis del expediente, elabora la aprobacion y la

traslada al rgano correspondiente para firma.
Aprobado el préstamo, el tesorero envia el expediente al Gerente General.

El Gerente General, en coordinacion con el Departamento de Contabilidad y
el tesorero calendariza la fecha de entrega del mismo.
El tesorero elabora el documento legal que corresponda y lo archiva junto al

expediente.

El tesorero elabora la solicitud de cheques y recibos individuales y los

traslada al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad elabora la péliza contable y los cheques e
inicia el tramite de firmas. Firmados los cheques, el Departamento de
Contabilidad prepara la documentaciéon y la entrega al tesorero del

departamento de créditos.

El tesorero, hace entrega de los cheques a los solidaristas. Posteriormente

remite los documentos a la secretaria del Gerente General.
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11.La secretaria traslada los recibos originales al Departamento de

Contabilidad y las copias con el expediente al tesorero.

12.El tesorero traslada el documento legal a Gerente General para firma.

13.Luego el documento legal se traslada al Gerente General para su

legalizacion y custodia.

14.El tesorero confirma los cargos correspondientes en el sistema

computarizado y archiva el expediente.
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Formatos para el otorgamiento de préstamos
Forma 014

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
SOLICITUD DE PRESTAMOS

Lugar y fecha:

Datos del solicitante:

Nombre:

Cadigo:

Direccion:
DPI:

Puesto:

Fecha de ingreso:

Monto autorizado:

Tasa de interés:

Cuota mensual:

Plazo:

Por este medio autorizo para que del sueldo que devengo se me descuente la
cuota mensual, arriba acordada en el tiempo autorizado. Si por cualquier
motivo mi contrato laboral, el cual es por tiempo indefinido, fuera terminado,
autorizo a la Asociacion Solidarista de Empleados El Buen Porvenir a disponer
del total de mis ahorros para cubrir el saldo pendiente del préstamo. También
autorizo que de mis prestaciones laborales descuenten el saldo pendiente, en
caso no cubra con el monto de mis ahorros.

Firma del solicitante

Revisado por: Autorizado por:
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Forma: 015

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
COMPROMISO DE PAGO

Yo, cbdigo me identifico con
ndmero de DPI me reconozco deudor (a) de la
Asociacion Solidarista de Empleados ElI Buen Porvenir, por la suma de:

integrado
por Q. de capital que a mi entera satisfaccion he recibido
de dicha asociacion el dia de hoy, mas Q. de interés, la cual estaré
cancelando en un plazo de meses a partir de (mes), mediante

pago mensuales.

Autorizo a la empresa, para que del sueldo que devengo en dicha empresa, se
descuente en cada fecha de pago, la cuota mensual correspondiente, asi mismo,
en caso de terminacién de nuestra relacion laboral, que sea descontado el saldo
gue la asociacion reporte como pendiente de pago, de tal forma que la asociacion
por medio de la empresa podra disponer de mi Ultimo sueldo y demas
prestaciones, para cubrir cualquier saldo derivado del presente préstamo.

Guatemala,

Nombre y firma del asociado:
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Forma 016

CONTRATO DE PRESTAMO

Guatemala, (dia ) de (mes ) de 20XX

El presente contrato de préstamo es celebrado por la Asociacion Solidarista de
Empleados El Buen Porvenir, representado por el Gerente General, identificado con No.

De DPI y con domicilio en y por
otra parte el sefior(a) identificado con No. de DPI
, con domicilio en , @ quien en

adelante se le denominara el Asociado que acepta las siguientes condiciones:

PRIMERO: El Asociado a solicitado a la Asociacion un préstamo, el cual es concedido por
la suma de

El asociado declara que el presente préstamo sera  destinado
a

SEGUNDO: El asociado y la asociacion convienen que este préstamo se regird por las
siguientes condiciones especiales:

1. El desembolso del préstamo, siguiendo las instrucciones del asociado, se hara
mediante transferencia o por medio de cheque a la cuenta bancaria que este a sunombre.
Otras forma de desembolso, requerira de la previa aceptacién de la Asociacion.

2. El plazo total del préstamo sera de , lapso durante el
cual el asociado se obliga a pagar el monto de capital e intereses y demas pagos los
cuales serdn mensuales debitados de su sueldo.

3. Durante su vigencia y hasta su total cancelacién, el presente préstamo devengara un
interes acordada de % anual.

4. En el momento del desembolso el asociado queda obligado a pagar a la Aociacién
Solidarista de Empleados el Buen provenir.

5. Elasociado puede solicitar a la Asociacion Solidarista pagar en forma anticipada, total o
parcial, el préstamo. Cualquier cuota anticipada o parcial debera ser mayor a la cuota
mensual, excepto que haya sido autorizado por la asociacion.

Firma del representante Firma de Asociado
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Forma 017

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS EL BUEN PORVENIR
COMPROBANTE DE ENTREGA DE PRESTAMO ESCOLAR

FECHA:

CODIGO:
NOMBRE DEL SOCIO:

Por este medio hago constar que recibi de la Asociacion Solidarista la cantidad
de Q , que corresponde a la cantidad de
gue fue autorizado , por el cual me
comprometo a cumplir con los requerimiento exigidos por la asociacion.

Pagado con cheque No. Fecha:

Elaborado por:

Firma de recibido del socio
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4.27 Recuperacion de la cartera:
Con la implementacién de las politicas y procedimientos se pretende dar el debido

seguimiento para la cobranza de la cartera, buscando la mejor eficiencia:

1. Primero se debe de determinar cuales son los préstamos que se encuentran en
mora, y posteriormente establecer el trato que se les dara a cada tipo de

préstamo tomando también en cuenta el monto del préstamo.

2. Para la recuperacion de los préstamos una vez identificados, se debera

clasificar en tres categorias de riesgo, como son los siguientes:

4.27.1 Riesgo normal:
En este se encontraran los créditos que indiquen que la capacidad de pago es
considerable, en términos del monto a comparacion de los ingresos que percibe el

empleado en la empresa.

4.27.2 Riesgo superior:

Los préstamos clasificados en este riesgo estan aceptablemente protegidos, pero
existen debilidades que puedan afectar, transitoriamente la capacidad de pago del
asociado, de manera que de no ser corregidas oportunamente, llegarian a afectar

el pago del crédito.
4.27.3 Riesgo aceptable:
Se clasificaran en este riesgo los préstamos que presentan insuficiencias en la

capacidad de pago del deudor.

4.27.4 Riesgo significativo:

Es cuando la cobrabilidad se considera altamente dudosa.
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4.27.5 Riesgo de incobrabilidad:
Son préstamos de riesgo con poca probabilidad que sea recuperada por parte de

la asociacion.

El tesorero del departamento de créditos, sera el encargado de la recuperacion de
la cartera de acuerdo con los criterios sefialados anteriormente y los resultados se

reportaran en los informes que el tesorero entregue a Junta Directiva.

4.28 Préstamos en mora:
Deben establecerse los lineamientos basicos para determinar cuando los

préstamos entran en mora.

Se considerara préstamo en mora los que tengan entre diez y mas meses de

atraso en el pago de su préstamo.

4.29 Sanciones por falta de pago y otros cargos:
Si el asociado tuviese problemas en pagar las cuotas mensuales por el préstamo

las sanciones podrian ser las que se mencionan a continuacion:

» Elatraso en el pago de las obligaciones sera del 2 por ciento sobre sus saldos.

» No podra solicitar otra clase de préstamo, o aumentar el limite de crédito. Hasta

gue se ponga al dia en sus pagos.

* La Asociacion Solidarista esta plenamente autorizado para investigar en la
forma y por los medios que estime conveniente, la inversion que se dé a los
créditos solicitados. Si se logra comprobar falsedad, el socio no podra efectuar
operaciones crediticias con la Asociacion hasta que transcurra el tiempo de

sancion que fije la Junta Directiva.

» Los intereses moratorios se cobraran sobre la cuota de amortizacion desde el

dia en que ésta deje de pagarse y se cargaran mensualmente a la cuota del
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asociado, sin perjuicio de las demas acciones que la Asociacion Solidarista esta

facultada para tomar.

4.30 Preparacién y entrega de informes a los asociados:

Una de las principales funciones de la Junta Directiva es la de presentar informes

a los interesados que son los asociados.

Los informes a presentar son:

Un informe anual sobre las operaciones realizadas durante el afo, el
presidente y el tesorero deberan en cada Asamblea General presentar los

resultados de las diferentes funciones que se han realizado durante el afio.

En el informe del Gerente General se presentaran las principales actividades
realizadas y las que quedaron pendientes

En el caso del tesorero, presentara las ganancias o pérdidas que se dieron en

relacion a los préstamos.

Se deberan entregar informes trimestrales a la Junta Directiva sobre los
movimientos y situaciéon financiera de la Asociaciéon, con el fin de llevar el
debido control sobre la asociacion. Estos informes deberan incluir Estados
Financieros, en los cuales se pueda ver la rentabilidad y liquidez, y poder
calcular ciertas razones financieras importantes que proporcionaran

informacién con el fin de tomar ciertas decisiones oportunamente.

Cada trimestre deberan presentar un reporte a los asociados sobre sus

ahorros y préstamos (forma No.18).

El tesorero debera presentar a contabilidad mensualmente un informe con el
monto que se le debe de descontar a cada asociado por concepto de ahorro

ordinario y extraordinario, asi como lo que le corresponde de préstamos.

98



O1UBIWIDUBA
ap Y24

[ 1
[e Op[es

I
[e opebed

‘O [ensuaw
ojuanasaq

‘O [euiblo
OJUON

'O olioye
opres

0120S [9p 2JqWON

0bIpoD ['ON

SV1SIdvdliios SO13d O4HOHY A SOAVLSIHd 3d 3140d3d

dINIAYOd N3AN4g 13 SOAV31dIN3 3A VLSIdvdlTOS NOIOVIOOSY

ey 294

8T0 euwulo4

99



Flujograma de presentacién de informes:

El flujo de los procedimientos para la presentacion de informes, empieza desde
gue se convoca a Asamblea General a todos los asociados, para que puedan
presenciar y sea de su conocimiento saber como se encuentra financieramente la
asociacion y asi puedan votar u opinar sobre los resultados presentados, como se

observa a continuacion:

No. D iy
. escripcion de
Activi R n | e
ctividad esponsable Departamento la grafica
1 Convoca a Asamblea General y pide a la secretaria Gerente nici
, apr . . . nicio
que envie las notificaciones a los miembros General Gerencia
respectivos.

2 | Recibe las notificaciones y procede a realizar la secretaria Junta Directiva
agenda y la convocatoria respectiva a los asociados,

envia por correo electrénico o personalmente.

3 Recibe la convocatoria junto con la agenda y
procede a participar en la Asamblea. Asociados Asociacion

4 Preparan los informes respectivos para presentarlos Tesoreroy

en la Asamblea y los exponen a los asociados Gerente Gerencia/Créditos
General
A4
5 Escuchan los informes y realizan las consultas Asociado
necesarias para aclarar cualquier punto. Asociacion

6 Responden a las consultas que le realicen los Tesoreroy
asociados. Gerente Gerencia/Créditos Ein
General
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Flujograma de presentacion de los informes trimestrales:

El presente flujograma tiene la misma finalidad que el anterior flujograma como se

nuestra a continuacion:

No. D L
- escripcion de
Activi R nsabl 4 pgn
ctividad esponsable | Departamento la grafica
1 Prepara los estados financieros respectivos, segin las Contador Contabilidad
transacciones y operaciones que se han dado en la General Inicio
asociacién y lo presenta al Gerente General de la
asociacion.
Recibe los estados financieros y procede a preparar la Gerente )
2 | informaci6n adjunta respectiva de lo realizado en cada General Gerencia
trimestre bajo su administraciéon para socios y para la
Junta Directiva
3 Recibe los estados financieros y procede a su revision 9unt§ ) ]
y anélisis. Realiza las observaciones del caso y las Directiva Junta Directiva
presenta al Gerente General.
4 Recibe las observaciones y procedera a realizar o | Tesoreroy Creéditos
tomar las medidas del caso. Gerente
General
Procede a preparar la informacién concerniente a los
5 ahorros tanto extraordinarios como ordinarios que T Crédit
i i 4 rer rédi
tiene el Asociado, ademas de los ahorros patronales y esorero editos
el estado del préstamo en caso de que tenga uno y
elabora el informe trimestral que entrega a cada
asociado.
Recibe el informe lo revisa y si tiene alguna duda, se ) o
6 | comunica con el tesorero para aclarar y luego Asociado Asociacion

guardara el informe para cuando se requiera.

Fin
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4.31 Politicas antifraude:

Los miembros de la Junta Directiva tienen la responsabilidad de monitorear la
gestion de riesgos de fraude, por lo cual debera designar a un miembro para que
se responsabilice de la gestion de riesgo de fraude y para que reporte sobre la

misma a la Junta.

En este caso la Junta Directiva puede designar al Gerente General para que este
haga lo necesario sobre como evitar el fraude dentro de la Asociaciéon, debido a
gue la entidad se considera grande el Gerente podria optar a contratar los

servicios de la auditoria externa.

Las politicas antifraude a considerar para la evaluaciéon de los otorgamientos de

préstamo son las siguientes:

» Evaluar el riesgo del crédito y dar seguimiento al crédito, asi como establecer
mecanismos que le permitan verificar el destino para el cual se solicitd el

préstamo otorgado, con base a una muestra de los distintos tipos de préstamos.

» Deben de determinarse el riesgo dependiendo de cada préstamo solicitado y el

limite de crédito.

e Realizar un andlisis de riesgos del crédito, considerando el efecto de las
operaciones de otorgamiento del préstamo. Dicho analisis sera comparado con

los limites de riesgo aplicables.
» Dar seguimiento a la recuperacion de la cartera.

* Monitorear periddicamente a la evolucion de la cartera y su posible deterioro,

con el propésito de anticipar pérdidas potenciales.

» Calcular la probabilidad de incumplimiento, asi como la exposicién al riesgo por

parte de los deudores.
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Desarrollar sistemas de medicibn que permitan cuantificar las pérdidas

esperadas de toda cartera.
Estimar las pérdidas no esperadas de la cartera.

Comparar los riesgos de crédito estimados con los riesgos que se determinaron

y realizar las correcciones necesarias.

103



CONCLUSIONES

La falta de politicas y procedimientos por escrito, implica que no hayan
cambios significativos para evitar que la asociacion solidarista tenga
problemas para la recuperacion de los préstamos otorgados, y no logre el
optimo desenvolvimiento de las funciones en las distintas areas que
componen la asociaciéon, y mantener un control eficaz y eficiente de la

asociacion.

El que la asociacién no cuente con un manual de politicas y procedimientos
de control interno contables y administrativas, tiene como consecuencia que

las actividades y su desarrollo sean ineficientes e interdependientes.

No hay controles establecidos, para evaluar a la administracion de la
asociacion solidarista. Debido a que no se realizan sondeos y analisis para
determinar si se satisfacen los objetivos de la administracion, y si

contribuyen a las necesidades y orientaciéon de la asociacion.

La realizaciéon de un manual de politicas y procedimientos de control interno
contables y administrativas de una asociacion solidarista que otorga
préstamos, debe estar amparado sobre las actividades de cada uno de los
puestos con el Unico fin de que todos los procedimientos permitan
establecer las debilidades y fortalezas que se presenten en cada una de los
departamentos y asi poder solucionar los problemas que se presenten a

nivel de la asociacion.

La falta de analisis de la situacién econdmica y financiera de los solidarista,
tiene como consecuencia problemas en la recuperaciéon de los préstamos
otorgados, ya que no se verifica la capacidad de pago de los solidaristas
antes de otorgarle los préstamos.
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RECOMENDACIONES

La asociacion debe de aplicar las politicas y procedimientos para optimizar
y mejorar los departamentos que la conforman, y asi obtener una excelente
eficiencia en la aplicacion de dichas politicas y procedimientos para
desempefiar su funcién principal que es la de otorgar préstamos a sus

asociados.

Se debe de utilizar el manual para que permita que el registro de las
transacciones, operaciones y de las decisiones financieras de la Asociacion
sea adecuado y prudente para el seguimiento y monitoreo a la
implementacién del manual, también para que la asociacion cumpla con los
objetivos planteados a los solidaristas en su ayuda a su desenvolvimiento

econdmico.

Conforme se van implementando las politicas y procedimientos en la
asociacion solidarista, debe de realizarse evaluaciones y de los resultados
gue se obtengan de los diferentes departamentos, se deben de realizar los

debidos cambios en las politicas y procedimientos.

Después de la implementacién del manual, la asociacion solidarista debe
de realizar evaluaciones, por parte de la Junta Directiva, para que den a
conocer los hallazgos y poner en practicas las recomendaciones

propuestas y que estén acorde a las necesidades de la asociacion.

El departamento de créditos o en su caso la Junta Directiva debe de
realizar analisis de financiamiento y dejar constancia de las autorizaciones
de los préstamos, estas deben de ser objetivas en cuanto a su factibilidad
de pago y ser la que mas le convenga a la asociacion para la recuperacion

de la cartera.
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