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INTRODUCCION

En Guatemala la falta de oportunidades para personas de escasos recursos, que
en la mayoria de veces son de baja escolaridad, ocasiona que se relinan en grupos
comunes y busquen la forma de cubrir sus necesidades. Una de estas
necesidades es el acceso al crédito, por carecer de un empleo formal y no cumplir
con los requisitos que exigen las entidades del sistema bancario nacional, por tal
motivo y en busca de mejores oportunidades y desarrollo, se han creado las
cooperativas de ahorro y crédito. Sin embargo, muchas veces se encuentran con
dificultades, para su constitucion y administracién ya que la organizacién es de
caracter especial, y reune caracteristicas especificas como contar con exenciones
directamente que aplican a sus actividades y otros aspectos fiscales y legales que

se establecen en la legislacién nacional.

En respuesta al estudio realizado en una cooperativa federada de ahorro y crédito,
el presente trabajo de tesis ofrece, una herramienta para que las cooperativas de
ahorro y crédito federadas a la Federacién Nacional de Cooperativas de Ahorro y
Crédito —Fenacoac-, lo implementen como una metodologia de control obligatoria
con el fin de que la informacién financiera que reciben los asociados, reunidos en
Asamblea General, sea confiable, oportuna y que promueva la eficiencia en las
operaciones que se realizan, especificamente en el area de enfoque para este

caso, captaciones.

Se deben tomar en cuenta las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
que tienen en la actualidad las cooperativas federadas de ahorro y crédito frente a
la globalizacién, establecer cuales son los mecanismos de control adoptados y sus

proyecciones a fin de maximizar la utilizacion de recursos disponibles.
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El primer capitulo se basa en las cooperativas federadas de ahorro y crédito, sus
antecedentes, clasificacion, objetivos, estructura organizativa y las principales
regulaciones, asi como las instituciones que supervisan y fiscalizan a estas
instituciones. Se describe lo que corresponde al area de captaciones, es decir las
cuentas de depdsitos, sus caracteristicas, ventajas y desventajas de cada una de
ellas, los tipos que existen, y todo lo relacionado a los controles obligatorios que se

establecen en la Ley para la Prevencion del Lavado de Dinero u Otros Activos.

En el capitulo dos se encuentra ampliamente la descripcién del profesional de la
Contaduria Publica y Auditoria, asi como sus funciones y responsabilidad ante su

gremio de profesionales, ante la compafiia y ante la sociedad en general.

El tema de control intermo se desarrolla en el tercer capitulo, se hace mencién de los
componentes, evaluacién y debilidades de éste; se desarrolla lo necesario para la
propuesta de un manual de procedimientos como las recomendaciones generales
para su creacion, analisis y disefio de procedimientos, y los elementos principales

gue se deben considerar.

El caso practico de la tesis se desarrolla en el capitulo cuarto, donde se realiza la
Propuesta del Contador Publico y Auditor como Gerente Financiero en la
presentacién de un manual de procedimientos de supervision en el area de
captaciones de una Cooperativa Federada de Ahorro y Crédito, en donde se
detallan las operaciones que realiza la cooperativa unidad de analisis, se dan
algunas definiciones principales, se observa el cuestionario guia para la realizacién

del diagndstico de la institucién, y los procedimientos propuestos en el manual.

Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones del presente trabajo

de tesis, y las referencias bibliograficas consultadas.
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CAPITULO |
COOPERATIVA FEDERADA DE AHORRO Y CREDITO

1.1 Generalidades

La cooperacioén tiene su origen desde el principio de la humanidad, a inicios de la
comunidad primitiva ya se dejaban notar algunas de las caracteristicas de ésta
forma de vida, pues en esa época, la distribucion del trabajo asignaba a los
hombres la obligacion de recolectar los alimentos, para luego consumirlos por
todo el grupo o tribu. Posteriormente como parte del desarrollo se vieron
obligados a implementar instrumentos de trabajo, los cuales servian a la

comunidad en general.

Las Sagradas Escrituras, en el Antiguo Testamento muestran como se
organizaban los pueblos, dejando notar asi una amplia cooperacidén establecida,
no solo entre los miembros de una tribu sino también entre las mismas
comunidades, a efecto de lograr sus fines, como parte del mandato de Dios,
segun lo muestra el capitulo uno, versiculo catorce del libro de Josué, el cual
literalmente dice: “Por la mafiana se acercaran por tribus. La tribu que el Sefor

indique por sorteo se acercara por clanes” (23:410)

El cooperativismo surgié formalmente como organizaciéon en el siglo XIX (Afo
1844) en Gran Bretafa, por un grupo de obreros ingleses que cred una
organizacién cooperativa de caracter legal, y con aportes de sus integrantes.
Los pioneros de este movimiento se auto-impusieron reglas las cuales debian
respetar rigurosamente, las cuales, fueron el motivo de su gran éxito, y

actualmente son considerados como los principios cooperativos por excelencia.



1.1.1 Cooperativismo

“Es una doctrina, un movimiento, una actitud. Se ha instituido, practicado,
difundido y consolidado en todo el mundo. Sistema que hermana al hombre,
haciéndole comprender que la superacion es posible mediante una organizacion
consiente, clara y definida, en un grupo a través del esfuerzo propio y de ayuda
mutua.” (2:7)

Es una doctrina con un alto contenido de valor humano y a sus principios se les
ha considerado como la inspiracion filoséfica del movimiento. Se distingue de
cualquier otro sistema empresarial basado en el lucro, porque su prioridad es
tratar de solucionar los problemas econémicos, sociales y también humanos de

los asociados.

La participacién del ser humano comtin, asumiendo un rol protagonista en los
procesos socio-econémicos en la que vive, es la principal fortaleza de ésta
doctrina, por lo que se rige por valores y principios basados en el desarrollo

integral del ser humano.
1.1.2 Principios cooperativos

En las cooperativas se habla de valores y principios cooperativos que determinan
y condicionan su quehacer. Los valores son la auto-ayuda, la

auto-responsabilidad, la democracia, la igualdad, la equidad y la solidaridad.

Ademas, los asociados, dirigentes y empleados de una cooperativa deben pautar
sus comportamientos por valores éticos tales como la honestidad, la
responsabilidad social y la preocupacion por los demas. Sobre estos valores
debe apoyarse la organizacion y el funcionamiento democratico de una

cooperativa.

Estos valores y principios se pueden dividir de la siguiente manera:

2
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Principios y Valores personales;
Principios de la Doctrina Cooperativa;

Principios y Valores de la Institucion.

Principios y valores personales: Son las normas que el ser humano se establece

a si mismo para vivir. Varian segun la persona, es por esto que se denominan
“personales”, y pueden incluir muchas cosas. La religién, la moral y la ética
juegan un papel importante en éstos valores. Son una herramienta para hacer

que el individuo se sienta bien con su conducta.

Principios de la _doctrina_cooperativa: Estos principios cooperativos se toman

como un patrén en el comportamiento de los cooperativistas y sus empresas. La
aplicacion de estos principios requiere de reglamentos, que de acuerdo a cada
caso, resuelvan necesidades en algun momento especifico.
A continuacién se citan los aceptados generalmente por el movimiento
cooperativista:

¢ Dignificacién del hombre;

e Ayuda mutua;

e Solidaridad;

e Equidad;

e Democracia;

e Una persona - un voto; y

e |a educacién cooperativista.

Principios y valores de la institucion: Para poder ser aceptada una cooperativa

como tal, la institucion debe tener principios y valores especificamente que se
tomen como base de la misma.
Para el caso de la cooperativa de ahorro y crédito estudiada para el presente

trabajo de tesis, los principios de ésta son:



e Integridad;

o |ealtad;

e Creatividad;

o Eficiencia;

e Solidaridad;

e Transparencia; y

e Honestidad.

1.1.3 Cooperativa

Existen diversos conceptos de como definir a una institucion como una
cooperativa, en Guatemala, segun la Ley General de Cooperativas, las
cooperativas “son asociaciones titulares de una empresa econdémica al servicio
de sus asociados, que se rigen en su organizacion y funcionamiento por la Ley
General de Cooperativas. Tienen personalidad juridica propia y distinta de la de

sus asociados, al estar inscrita en el Registro de Cooperativas.” (4:5)

Segun la Alianza Cooperativa Internacional (ACI), adopto como definicion de
cooperativas la siguiente: “Una cooperativa es una asociacidén auténoma de
personas que se han unido voluntariamente para hacer frente a sus necesidades
y aspiraciones econdmicas, sociales y culturales comunes por medio de una

empresa de propiedad conjunta y democraticamente controlada”.(32:1)

En la primera definiciéon se puede verificar que, en su concepto indica por quien
se deben regir este tipo de instituciones, sin embargo, considerando la jerarquia
de la ley, a continuacién, detallamos todas las entidades que tienen injerencia,
control o supervisidn en nuestro pais sobre las cooperativas, especialmente las

que son el objeto de estudio, las cooperativas de ahorro y crédito federadas.
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1.1.4. Instituciones que agrupan, controlan y supervisan el funcionamiento

de una Cooperativa de Ahorro y Crédito

En la actualidad, existen diversas instituciones cuya finalidad es la transparencia
de las operaciones que manejen fondos tanto del estado como de la poblacién
guatemalteca, sin embargo, para las cooperativas de ahorro y crédito, las

entidades involucradas son las siguientes:

INACOP: El estado, el 29 de diciembre de 1978 por medio del Decreto
Legislativo 82-78 -Ley General de Cooperativas-, crea el Instituto Nacional de
Cooperativas (INACOP), declarando de interés nacional la promocion de las
organizaciones cooperativas y se compromete a impulsar una politica de apoyo
hacia estas.
El INACOP nace como una institucidn descentralizada y auténoma, con
personalidad juridica, patrimonio propio y discrecionalidad funcional y con los
siguientes fines:

- Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos relacionados con las

cooperativas;
- Promover la organizacion de cooperativas de los distintos tipos y clases;
- Proporcionar asistencia técnica y administrativa a los grupos pre-

cooperativos y a las cooperativas.”(4:12)

INGECOP: Es la institucion encargada de realizar auditorias de estados
financieros, aspectos fiscales y legales a las cooperativas, federaciones y

confederaciones existentes en Guatemala.

FENACOAC: Son las siglas para la “Federacion Nacional de Cooperativas de
Ahorro y Crédito. Entidad privada a la cual estan asociadas varias cooperativas
de ahorro y crédito, las que reciben diversos servicios de dicha asociacion.”
(24,51). Las principales funciones son dirigidas exclusivamente a las cooperativas

de ahorro y crédito afiliadas a dicha federacion, y son las siguientes:

5



- Representacion y defensa del sector;
- Prestacion de servicios financieros a través de la Caja Central;
- Asistencia Técnica y capacitacion; y

- Apoyo en Tecnologia Informatica.

FONDO DE GARANTIA: Es una institucidon creada con el fin de supervisar los

riesgos financieros y operativos de las cooperativas afiliadas a FENACOAC,

protegiendo la estabilidad y solidez de estas, con el fin de respaldar el ahorro de

los asociados hasta por un limite de Q.100,000.00 por cada asociado.

FENACOAC en conjunto con el Fondo de Garantia, han establecido una
Normativa Prudencial en donde se encuentran los requisitos con que toda
cooperativa de ahorro y crédito federada debe cumplir si quieren formar parte de
ésta federacion, con el fin de poder gozar de los beneficios que se ofrecen, como
es el caso del reintegro de Q.100,000.00 por asociado en caso de algun

problema de liquidez.

WOCCU: Es el Consejo Mundial de Cooperativas de Ahorro y Crédito por sus
siglas en ingles; y es la principal asociacion gremial internacional y agencias de
desarrollo para las cooperativas de ahorro y crédito del mundo entero. Sus
programas de desarrollo internacional asisten a las cooperativas de ahorro y
crédito y sus asociaciones en la reconstruccion, dando acceso a servicios a
quienes carecen de ellos, desarrollando redes de negocios integrados, apoyando
las comunidades en riesgo y fomentando la reforma legislativa y el desarrollo de

un sistema regulatorio.

Establecié como sistema de seguimiento financiero para ofrecer una guia de las
cooperativas de crédito y otras instituciones de ahorro las PERLAS, que no es
mas que un conjunto de razones financieras o indicadores que ayudan a

estandarizar la terminologia entre instituciones.



SAT: Es la entidad encargada de verificar el cumplimiento del pago de impuestos
y cumplimiento de las obligaciones formales de las cooperativas; en ésta

institucion se debe inscribir después de haberse inscrito en INACOP.

IVE: Es la dependencia de la Superintendencia de Bancos, creada como
encargada de velar por el objeto y cumplimiento de la Ley contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos y su Reglamento, a esta dependencia es a donde se debe
informar cuando existan operaciones sospechosas o inusuales dentro de la

entidad que realiza las operaciones de ahorro y crédito.
1.2 Finalidad

El objetivo principal de éstas entidades es, proporcionar a los socios el capital
necesario para el desenvolvimiento de su vida econdmica en las mejores
condiciones posibles en lo referente a interés, plazos de devolucidén, garantias,

tiempo de cancelacion, etc.

Pero, adicional a esto, las cooperativas de ahorro y crédito establecen es sus
estatutos, los objetivos que pretenden alcanzar, que generalmente son los

siguientes:

- Promover el mejoramiento social y econdmico de sus miembros mediante
la realizacion de planes, programas, proyectos y actividades que
demanden el esfuerzo comun, la ayuda mutua, la accidén conjunta y la
solidaridad;

- Fomentar el habito del ahorro entre los asociados;

- Regular el interés del dinero librando a los asociados de la usura;

- No perseguir fines de lucro sino de servicio a los asociados;

- Propiciar dentro de la empresa la practica del cooperativismo, tanto en su

filosofia como en su organizacion.



1.3

Clases de cooperativas

Existen dos formas de clasificar las cooperativas, la primera es por el objeto o

naturaleza de la cooperativa y el segundo es por los integrantes de las mismas.

1.3.1

Cooperativas por su objeto

De acuerdo a la actividad a que se dediquen en los sectores de la produccion, el

consumo y los servicios que presten, las cooperativas se clasifican de la siguiente

manera:

1.3.2

Agricola: Son la unioén de grupos de personas que cultivan productos;
Consumo: La actividad principal es la compra — venta de articulos de
necesidad comun, para el consumo de sus asociados o sus familias;
Produccion: Estas cooperativas agrupan las personas que se dedican a la
fabricacién de producto artesanal, industrial, minero, pesquero, etc;
Vivienda: Son organizaciones principalmente por la necesidad de vivienda
propia con alguna facilidad en las amortizaciones y en el costo de la
vivienda;

De Servicios Especiales: funcionan de acuerdo a las necesidades
especiales de los asociados, como transporte, educacién, salud, etc;

De Ahorro y Crédito: Su actividad principal es recaudar los ahorros de sus
asociados y concederles préstamos en condiciones favorables, con

intereses bajos, facilidad de pago, rapidez en tramite, etc.

Cooperativas por sus integrantes

Existen en Guatemala Cooperativas de Ahorro y Crédito afiliadas a una

federacion, lo que le da el nombre de federada, y otras que no tienen vinculo

alguno con ninguna federacién a las cuales se les puede identificar como

independientes; en el caso de ambos tipos de cooperativas (federadas e

independientes) se consideran como una cooperativa de primer grado.
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Las cooperativas se pueden organizar de la siguiente manera:

Cooperativas de primer_grado:. Son asociaciones titulares de una empresa

econdémica al servicio de sus asociados, que se rigen en su organizacion y

funcionamiento por las disposiciones de la Ley General de Cooperativas.

Cooperativas de sequndo grado o federaciones: Estan formadas por cooperativas

de primer grado, que se dediquen a actividades semejantes. No podra haber

mas de una federacién de la misma naturaleza.

Cooperativas de tercer grado o confederacién: Estad integrada por las

federaciones y tiene caracter representativo del movimiento cooperativo nacional.
1.4 Marco Legal

En Guatemala se cuenta con una legislacién apropiada y orientada a impulsar el
movimiento cooperativo, sin embargo es necesario un analisis mas profundo de
cada una de las leyes que se relacionan y a continuacion se presentan

respetando la jerarquia de la ley.

1.4.1 Constitucion Politica de Ila Republica de Guatemala (Acuerdo
Legislativo 18-93)

En nuestra Constitucién Politica, esta tipificado lo relacionado con las

Cooperativas en los articulos 67 y 119, literal c).

Articulo 67. “Las tierras de las cooperativas, comunidades indigenas o
cualesquiera otras formas de tenencia comunal o colectiva de propiedad agraria,
asi como el patrimonio familiar y vivienda popular, gozaran de proteccion especial
del estado, de asistencia crediticia y de técnica preferencial, que garanticen su
posesion y desarrollo, a fin de asegurar a todos los habitantes una mejor calidad
de vida.” (1:15)
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Articulo 119. inciso e) “Fomentar y Proteger la creacién y funcionamiento de
cooperativas proporcionandoles la ayuda técnica y financiera necesaria. Y,

proteger la formacion de capital, el ahorro y la inversion.” (1:24)
1.4.2 Ley General de Cooperativas y su Reglamento (Decreto 82-78)

Las cooperativas estan sujetas a las disposiciones establecidas en ésta Ley, se

encuentra dividida en tres titulos.

En el primero se encuentran las disposiciones generales de las cooperativas
procurando la estandarizacion del funcionamiento de las cooperativas y los
principios que se deben considerar, asi como los requisitos para la constitucion

de éstas, su estructura organizacional, sus estatutos y la fiscalizacién.

En el titulo segundo, la Ley enfoca el papel que desempenia el INACOP, como un
organismo especializado que centraliza, oriente y coordina a las cooperativas,
ademas como el responsable de autorizar y llevar registro de dichas

organizaciones.

El tercer titulo abarca las actividades de fiscalizacion y demas acciones
realizadas por la INGECOP.

1.4.3 Ley de Actualizacion Tributaria y su Reglamento (Decreto 10-2012)

De acuerdo a esta Ley, estan exentas “las rentas de las cooperativas legalmente
constituidas en el pais, provenientes de las transacciones con sus asociados y
con otras cooperativas, federaciones y confederaciones de cooperativas. Sin
embargo, las rentas provenientes de operaciones con terceros, si estan
gravadas.” (10:11)En esta ley también se establece que aunque no es un ente
sujeto a pago de Impuesto sobre la renta si es una institucién obligada a retener

tanto la renta por empleados en relacion de dependencia asi como los pagos
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pertinentes a rentas por ingresos percibidos fuera de las transacciones con sus

asociados.
1.4.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento (Decreto 27-92)

De acuerdo a esta Ley estan exentos del pago “las cooperativas, federaciones y
confederaciones de cooperativas, legalmente constituidas y registradas, cuando
se trate de maquinaria, equipo y otros bienes de capital directa o exclusivamente
relacionados con la actividad o servicio de la cooperativa, federacién o

confederacion.” (5:6)
1.4.5 Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos (Decreto 67-2001)

En el articulo 5, numeral Il inciso a) del reglamento se considera a personas
obligadas a toda empresa que se dedique a la transferencia sistematica o
sustancial de fondo y/o movilizacién de capitales. En el articulo 18 inciso g) de la
ley considera persona obligada a “cualquier otra actividad que por la haturaleza
de sus operaciones puede ser utilizada para el lavado de dinero u otros activos.”
(6:3)

Las cooperativas de ahorro y crédito deben de registrarse en la Intendencia de
Verificacidn Especial y adoptar los mecanismos necesarios para detectar

operaciones dudosas, asi como presentar los informes requeridos por la Ley.

1.4.6 Ley para Reprimir y Prevenir el Financiamiento del Terrorismo
(Decreto 58-2005)

En el articulo 15 de esta Ley indica que “se consideran como personas obligadas
las establecidas en la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos.” (9:4) Las
cooperativas de ahorro y crédito que se encuentre registradas como tales, que
hayan nombrado oficiales de cumplimiento y cuentan con registros de clientes y

empleados, de conformidad con la normativa contra el lavado de dinero u otros
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activos, Unicamente deberan hacer extensivas a las prevencion del
financiamiento del terrorismo las demas medidas de control, prevencién y otros

deberes establecidos en dicha normativa.
1.5 Estructura organizacional de las cooperativas de ahorro y crédito

La forma de organizacién de las cooperativas de ahorro y crédito es por medio de
organos directivos, los que son integrados para el funcionamiento por los mismos
asociados, quienes ejecutan las labores de acuerdo a lineamientos establecidos
en los estatutos de la cooperativa, politicas administrativas y la Ley General de

Cooperativas.

Los estatutos deben contener como minimo:
- La manera en que administra y fiscaliza internamente a la cooperativa, los
organos, atribuciones y periodo de los integrantes;
- Manera en que se ejercera la representacién legal;

- Requisitos de las convocatorias a Asambleas Ordinarias y Extraordinarias.

La estructura administrativa y de control de una cooperativa de ahorro y crédito

esta a cargo de:

- Asamblea General de Asociados;
- Consejo de Administracion;

- Comisién de Vigilancia;

- Comité de Crédito;

- Administracion

- Otras gerencias y/o departamentos

A continuacién se presenta el organigrama de una cooperativa de ahorro y
crédito con base a la visita realizada a la unidad de analisis de la presente

investigacion.

12
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ORGANIGRAMA No. 1

Estructura Organizacional

Cooperativa de Ahorro y Crédito

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

COMITE DE
VIGILANCIA ,
CONSEJO DE
ADMINISTRACION
OFICIALDE | [ AuDITORIA
CUMPLIMIENTO J v INTERNA
GERENCIA
GENERAL
f COMITE DE
CREDITOS
v y v
GERENCIA GERENCIA GERENCIA DE
| FINANCIERA OPERACIONAL MERCADEO
( v . v v
CONTABILIDAD CAPTACION } ASISTENTE
. v

Fuente: Elaboracion propia.

Para conocer las funciones de cada departamento, se detallan dichas funciones a

continuacion:

1.5.1 Asamblea General de Asociados

La autoridad maxima de la cooperativa, reside en los asociados reunidos en

asamblea general. Los acuerdos y decisiones son obligatorios para la totalidad
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de asociados, siempre y cuando estén basados en los estatutos y las leyes

vigentes que le son aplicables a las cooperativas de ahorro y crédito.

Las asambleas generales estaran constituidas en el lugar, dia y hora sefaladas
en la convocatoria, estando presentes por lo menos la mitad mas uno de los
asociados activos. Si no existe quérum, la asamblea se realizara legalmente el

mismo dia, una hora después con los asociados presentes.
Son atribuciones minimas de la asamblea general ordinaria lo siguiente:

- Elegir a los miembros del Consejo de Administracion y Comisién de
Vigilancia;

- Discutir, aprobar o desaprobar los estados financieros, la aplicacioén de los
resultados, el informe de la administraciéon y en su caso de la Comisién de
Vigilancia;

- Decidir sobre la apiicacién del resultado del ejercicio divulgado por el

Consejo de Administracién.
1.5.2 Consejo de Administracion

Tendra a cargo la direccién de la cooperativa, y estara integrada por un minimo
de cinco miembros, electos por las asambleas generales ordinarias. El Consejo
de Administracién estara integrado por un presidente, un vicepresidente, un
secretario, un tesorero y un vocal. La representacion legal de la cooperativa esta
a cargo del presidente del Consejo de Administracién, quien puede delegarla, con
anuencia de dicho consejo, en el gerente o en otro miembro de Consejo de

Administracion.

Los miembros del Consejo duraran en sus cargos segun lo establecen los

estatutos. Son atribuciones minimas las siguientes:

- Cumplir y velar por que se cumplan los objetivos de la cooperativa;
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- Convocar a asambleas generales (ordinarias o extraordinarias);

- Presentar a la asamblea general ordinaria el informe anual;

- Elaborar la memoria de labores;

- Nombrar comités especificos que sean convenientes para una mejor
administracién y sus servicios;

- Fijar tasas activas y pasivas que se ejecuten en la cooperativa y otras

politicas de servicio.
1.5.3 Comision de Vigilancia

Es el 6rgano encargado del control y fiscalizacion de la cooperativa. Los
estatutos determinaran el niumero de los miembros, electos en asamblea general
ordinaria. La duracién de los cargos se determinara en los estatutos. Esta
conformada por un presidente, un secretario y un vocal. Sus atribuciones

principales son:

- Revisar periédicamente los registros contables de Iya cooperativa;

- Velar por que se cumplan los acuerdos y recomendaciones de la asamblea
general y el Consejo de Administracion;

- Velar que los fondos de la cooperativa sean bien manejados;

- Practicar cortes de caja y arqueos de valores eventualmente;

- Presentar el informe de sus actividades a la asamblea general ordinaria.

Usualmente para la integracion de las ternas a presentar a la Asamblea General
de Accionistas para ésta eleccion, se eligen a todos los asociados contadores
publicos y auditores, y se les hace una invitacidén para optar por estos cargos, asi
como también, cualquier otro asociado que solicite explicitamente su
participacion y que tenga conocimientos basicos de control tanto en areas
financieras, como operaciones y de riesgos, ya que su funcion principal es la

vigilancia constante por el debido manejo de los fondos de los asociados.
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1.5.4 Comité de Crédito

Es el comité que se encarga de analizar las solicitudes de crédito de los
asociados para que sean aprobadas o rechazadas, con base en la politica de
créditos de la institucion, emitiendo las resoluciones correspondientes en el libro

de actas autorizado para dichos efectos.
1.5.5 Administracion

En los estatutos de la cooperativa podra contemplarse la incorporacién a la
estructura administrativa de uno o mas gerentes. El gerente es hombrado por el
Consejo de Administracién, quien por lo general ejerce la representacion legal de
la cooperativa. La gerencia, es la autoridad administrativa responsable del
funcionamiento operacional, ejecucién del plan de trabajo y protecciéon de los

bienes de la cooperativa.

Entre las principales funciones de la administracion de toda cooperativas debe

llevar a cabo se encuentran:

- Administrar los bienes de la cooperativa;

- Elaborar y proponer normas y procedimientos administrativos;

- Representar a la cooperativa en las transacciones comerciales;

- Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos;

- Implementar las recomendaciones de auditoria y entes fiscalizadores;

- Control de la funcién contable en cuanto a la base del analisis y toma de
decisiones financieras;

- Control de movimiento de caja;

- Control de morosidad de crédito, y

- Ejecucion y control de presupuesto.
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1.5.6 Area de captaciones

Las cooperativas federadas, asi como cualquier institucion financiera que se
dedique al ahorro y crédito, cuentan con varias fuentes de financiamiento siendo

una de las principales la captacién de ahorros de sus asociados.

Para lograr obtener el ingreso del efectivo por medio de las captaciones, la
cooperativa cuenta con un area especificamente dedicada a las captaciones, que
es la que se encarga de investigar, proponer y controlar los servicios ofrecidos
con cada tipo de cuenta, el rendimiento a otorgar, las condiciones para el pago de

dicho rendimiento y todo lo relacionado a las captaciones de ahorros.

Toda institucion financiera, especialmente las cooperativas de ahorro y créditos,
tienen como principal fuente de captacion los fondos que sus asociados otorgan
ya sea como parte del capital (aportaciones) o en calidad de depdsitos tanto a
largo plazo como de cuenta corriente, es por eso que, a continuaciéon se
presentan a detalle las cuentas de depdsitos que se manejan en una cooperativa

de ahorro y crédito, sus ventajas, caracteristicas, etc.
1.6 Cuentas de depésitos

Estas cuentas consisten en el registro de las sumas de dinero que las
cooperativas reciben de sus asociados y mantienen en calidad de depésitos. En
el caso de las cuentas de ahorro, son exigibles a simple requerimiento del
asociado por medio de una boleta de retiro, y para el caso de las cuentas de

ahorro a plazos son exigibles al vencimiento, presentando el titulo de propiedad.

Tienen como finalidad mantener el saldo positivo de una cuenta de ahorro,
mantener disponibilidad y los utilizar los servicios que presta la cooperativa. Las
cuentas de depoésito de ahorro son representadas mediante una cuenta con

distintas modalidades segun las politicas que las resguarda.
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1.6.1 Caracteristicas de las cuentas de depodsitos

Estas varian segun el tipo de cuenta que se apertura y dependera de las
exigencias y necesidades del cliente que la solicita, sin embargo, a continuacion

se enuncian algunas generales por tipo de cuenta.

Aportaciones: - Forman parte del capital de la cooperativa;

-Dan la calidad de asociado a la persona que la
realizo;

-Unicamente se pueden retirar posterior a la
presentacion de resultados anuales después de la
asamblea general ordinaria de accionistas;

- Pueden ser adquiridas unicamente por personas
naturales capaces legalmente (mayores de 18 afos
de edad);

- Generan intereses mayores a cualquier otra cuenta
de deposito corriente ya que forman parte del capital
de una sociedad;

Depésitos de ahorro: - Disponibilidad inmediata de fondos cuando lo solicite;

- Cuenta individual o mancomunada;

- Historial en la libreta de ahorro actualizado después
de cada transaccion;

- Periodo de inactivacion por 6 meses sin movimiento;

- Disponible para personas individuales o juridicas.

Depésitos a plazos: - Disponibilidad al vencimiento del titulo de ahorro;

- Cuenta individual o mancomunada;
- Disponibilidad inmediata del historial de provisién de
intereses;

- Disponible para personas juridicas e individuales.

18



RIS N

1.6.2

Ventajas de las cuentas de depdsitos

Las cooperativas federadas de ahorro y crédito manejan las siguientes ventajas

en las cuentas de ahorros, tanto en los depdsitos de ahorro como en los ahorros

a plazos:

1.6.3

Rendimientos de acuerdo al tipo de cuenta, negociables en el caso de los
depésitos a plazos;

Tarjeta de debito en el caso de las cuentas de ahorro, a través de la red de
cajeros afiliados a FENACOAC las 24 horas, los 365 dias del afio;

Sin cobro de mantenimiento de cuenta;

Consulta de saldos via electrénica;

No hay cobro por mantenimiento ni manejo de cuenta

Desventajas de las cuentas de depésitos

En el caso de las cooperativas federadas, como se mencionan en las ventajas,

no se manejan cobros por manejo de cuenta ni ningun otro tipo de gasto

administrativo, sin embargo existen algunas desventajas por tratarse de

depdsitos de manejo personal.

Entre las desventajas se encuentran éstas:

No se autorizan sobregiros;

Penalizacion de intereses cuando se retiran los depdsitos a plazos antes
de tiempo;

Retiros mayores a Q15,000.00 no se realizan en efectivo, Unicamente se
emiten cheques de cajas de los bancos con que trabaja la cooperativa;

No se realizan débitos automaticos;

Todo retiro debe realizarse de manera personal en alguna dependencia de

la cooperativa.
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1.7 Tipos de cuentas de depdsito

Las cooperativas manejan varias modalidades para las cuentas de ahorros. A

continuacion se describen:

- Deposito de Aportaciones

- Deposito de Ahorro en moneda nacional

- Deposito de Ahorro en moneda extranjera
- Deposito a Plazos en moneda nacional

- Deposito a Plazos en moneda extranjera
1.7.1 Aportaciones

Toda cooperativa esta creada bajo la figura de una sociedad de responsabilidad
limitada, esto debido a que cada socio realiza una aportacién que le da la calidad
de asociado (socio en las sociedades accionadas), con lo que se convierten en
personas responsables hasta por el 100% de su aportacion si la sociedad entra

en proceso de liquidacion.
1.7.2 Ahorro en moneda nacional

También son denominados depoésitos de ahorro corriente. Este tipo de depositos
permite utilizar los recursos del asociado en cualquier momento, mediante [a
solicitud de retiro en un formulario que autoriza la cooperativa para dicha
transaccion, en moneda nacional y hasta por el limite de disponibilidad que posea
la cuenta. Los rendimientos de estas cuentas son trimestrales y varia la tasa

segun el saldo que manejen durante el trimestre.
1.7.3 Ahorro en moneda extranjera

Esta cuenta permite utilizar los recursos mediante la solicitud de retiro en una

boleta de retiro en moneda extranjera, autorizada por la cooperativa para dichos
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efectos. Actualmente Unicamente se trabaja con délares de los Estados Unidos
por lo que, la transaccion se realizan en délares y no se podra realizar deposito o
retiro en su equivalente en quetzales; si se desea obtener quetzales de un retiro
se debera realizar una venta divisas y quedara afecta al tipo de cambio del dia

autorizado por el Banco de Guatemala.
1.7.4 Depésitos a plazos en moneda nacional

Esta cuenta maneja una tasa de rendimiento mayor a los depésitos de ahorro
corriente, sin embargo, para poder utilizar esos fondos, los asociados deben
esperar hasta el vencimiento pactado con la cooperativa o de lo contrario, se
perdera el beneficio de tasa mayor y se penalizaran los intereses ganados
pagando los correspondientes a una cuenta de depésitos de ahorro corriente. Se
trabaja en moneda nacional y el plazo de vencimiento es a solicitud del asociado,

sin embargo, depende del plazo el incremento en la tasa de rendimiento.
1.7.5 Depdsitos a plazos en moneda extranjera

Esta cuenta tiene las mismas caracteristicas que la cuenta a plazos en quetzales,
con la Unica diferencia que se maneja en ddélares de los Estados Unidos de
América. Al igual que la cuenta de ahorro en dolares, si el asociado desea
obtener quetzales en vez de ddlar, debe realizar las transacciones de compra de
divisas tomando de base la tasa de cambio que autorice el Banco de Guatemala

para ese dia.
1.8 Tipos de cuentas segun titularidad

Todas las cuentas, independientemente del tipo que sean y de la moneda en que
se manejen, pueden ser manejadas de diversas maneras segun la persona
propietaria de dichos fondos, ya que, en Guatemala segun el codigo civil, existe
tanto la persona individual como la persona colectiva, por o que a continuacion

se describen las cuentas segun si titularidad:
21
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1.8.1 Individuales
Son las cuentas aperturadas a nombre de una sola persona.
1.8.2 Juridicas

Son aquellas cuentas aperturadas a nombre de dos o mas personas, es decir, a
nombre de una empresa o sociedad. Aunque tienen diferentes requisitos de

apertura que las individuales, también se pueden manejar de esta manera.
1.8.3 Mancomunadas

Estas cuentas requieren de las firmas de todos los titulares de la cuenta, o como
minimo de dos, en el caso de los depdsitos que cuentan con mas de dos

propietarios.

Puede ser también como una modalidad de una cuenta individual en donde el
propietario otorga poder suficiente a otras personas para poder disponer de

fondos, aunque no sean titulares.
1.9 Apertura de cuentas de depésito

La apertura de una cuenta, es la metodologia con la que cuenta la cooperativa
para percibir efectivo de los asociados, con el fin de invertir dicho efectivo en
créditos para personas que los necesitan y no tienen acceso al mismo en
instituciones financieras por ser una persona perteneciente a la economia

informal.

Se pueden aperturar a personas individuales o juridicas, sin embargo debe tener
el cuidado que en éste procedimiento la cooperativa comprueba la identidad de la
persona que pretende adquirirla, ya que s6lo estan autorizados para aperturar
cuentas las personas que tienen capacidad segun la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, como por ejemplo, que sean mayores de edad.
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Adicional a esto, la cooperativa debe utilizar procedimientos especificos en
cuanto al cumplimiento de los requerimientos relativos a la politica “Conozca a su

cliente “establecida en la Ley contra el Lavado de Dinero u Otros Activos.

La documentaciéon que debe presentar las persona segun su perfil para poder
realizar el proceso de apertura de cuenta es:

Persona Individual:

- Fotocopia de documento de identificacion personal DPI;
- Fotocopia de recibo de agua, luz, teléfono o |IUSI;
- Registro de firmas.

Persona Juridica:

Fotocopia de patente de comercio de la empresa y de sociedad cuando

aplique;

- Fotocopia de escritura de constitucion en el caso de las sociedades, asi
como las modificaciones;

- Fotocopia del nombramiento del representante legal;

- Fotocopia de documento de identificacion personal DPI del representante
legal de la sociedad,;

- Fotocopia de recibo de agua, luz, teléfono o IUSI de la direccidon donde se
encuentre ubicada la sociedad o empresa;

- Registro de firmas.
1.10 Proceso de captacion de los depodsitos

En cada uno de los depoésitos captados se despliegan politicas importantes para
conocer el cliente. Este proceso permite establecer un ambiente confiable ante
cualquier riesgo que pueda amenazar a una cooperativa en el tema de lavado de
dinero y financiamiento de terrorismo especificamente, sin embargo, también se

cubren los otros riesgos inherentes a cualquier institucién financiera.
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Como principales beneficios obtenidos al solicitar informacion completa y veraz al

asociado se cuentan los siguientes:

- Mejora la relacién comercial para predecir y calificar expectativas vy
necesidades de servicios;

- Se establece un perfil para proyectar operaciones esperadas;

- Existen rangos para comparar transacciones en base al perfil del asociado
y asi establecer cuando se trate de operaciones inusuales para poder

trasladar a la IVE por medio de los formularios indicados.

Es por ello que actualmente, la Intendencia de Verificacidon Especial, solicita a
toda entidad que capta efectivo o activos equivalentes, que maneje a cabalidad la

politica “Conozca a su cliente”.
1.11 Politica conozca a su cliente

A continuaciéon se describen cinco politicas que permiten el conocimiento del

cliente:

1.11.1 Identificacion del cliente

Por cada producto, el asociado debera registrar el numero de identificacion
(cédula de vecindad o DPI). En caso de ser representante legal de una empresa
debera proporcionar documento legal que acredite la existencia de la empresa y

su objetivo.
1.11.2 Perfil del cliente

En éste aspecto, se debe conocer la actividad econémica, laboral y empresarial,
la principal fuente de ingresos y el flujo de fondos que maneja el asociado, con el
fin de establecer rangos de movimientos normales en el manejo de las cuentas

por cada persona.
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1.11.3 Procedencia de los fondos

Dentro del formulario de inicio de relaciones se solicita al asociado informacion
personal, lo cual permite identificar los tipos de asociados en relacién a la
actividad econdmica declarada segun su entorno econémico en que se

desenvuelve.

Esta es quiza el punto mas importante de dicha politica, ya que, conociendo la
procedencia de cada aporte o deposito que el asociado realizara, se puede
prevenir que se utilice a la institucion en el delito de lavado de dinero o cualquier

otro delito relacionado.
1.11.4 Comportamiento transaccional

Se debe identificar el importe maximo mensual que el asociado espera operar en
la cooperativa a través de cualquier servicio y el uso que pretende dar a los
mismos, ya que al establecer dicho maximo, se puede analizar la informacién
mensual, semestral y anual con el fin de llevar un detallado control de
operaciones fuera de lo normal que pueden convertirse en inusuales o

sospechosas.
1.11.5 Destino de los recursos

Es importante que el asociado identifique el destino que le dara a los recursos
depositados en su cuenta. La correcta aplicacion de esta politica permite
identificar e informar a la Intendencia de Verificacion Especial IVE, cuando

observen las siguientes operaciones con caracteristicas inusuales.

- Si el asociado realiza movimiento con grandes cantidades en efectivo en
sus cuentas;
- Variaciones del comportamiento transaccional;

- Depositos frecuentes sin justificacion.
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1.12 Metodologia de control contra el lavado de dinero

La ley contra el Lavado de Dinero u Otros Activos establece que existes

operaciones que realizan ciertas personas que deben ser tratadas con cierto

cuidado y dedicacién.

Estas operaciones son las denominadas inusuales y sospechosas.

1.12.1 Operaciones inusuales

Son aquellas operaciones cuyas cuantias, frecuencia, monto o caracteristicas no

guardan relacién con el perfil del asociado.

Algunos ejemplos de estas operaciones se detallan a continuacion:

Abonos efectuados por terceras personas en cantidades frecuentes y
repetitivas;

Abonos repentinos al saldo actual sin que exista explicacién acerca del
origen del dinero;

Asociados que pagan repentinamente un crédito;

Deteccidon de operaciones inusuales:

Cuando en la cooperativa se califique una transaccién como inusual, se debe

llevar a cabo el siguiente procedimiento:

El empleado debera informar inmediatamente al Jefe de Agencia cuando
se detecte la transaccion;

El empleado debera detallar la transaccion inusual y adjuntar Ila
documentacién para que sea verificada la informacion;

El jefe de agencia verificara las transacciones realizadas por el asociado y
si éstas cumplen con las caracteristicas de inusuales debera comunicarlo
inmediatamente al oficial de cumplimiento, quien se encargara de su

analisis y envio a la Intendencia de Verificacion Especial.
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1.12.2 Operaciones sospechosas

Es necesario que la cooperativa establezca relaciones comerciales estrechas
con sus asociados a fin de tener un mejor conocimiento de sus actividades,
fuente de ingresos e identificacion y asi poder prevenir de manera razonable
la utilizacién de las cooperativas para el lavado de dinero o centro de

resguardo para el financiamiento del terrorismo.

Los objetivos que se persiguen para la prevencion y deteccidn de operaciones

sospechosas son:

- ldentificar el riesgo potencial;

- Disminuir la posibilidad de ser victima de actividades ilegales;

- Proteger el buen nombre y reputacién de la cooperativa;

- Trabajar s6lo con asociados respetables;

- Conocer perfectamente las necesidades de los asociados para poder
ofrecer otros productos y servicios;

- Proteger a la cooperativa y a los empleados de la misma.

Deteccidn de operaciones sospechosas:

Una transaccion sospechosa es aquella transacciéon inusual debidamente
examinada y documentada por la cooperativa a través de su oficial de
cumplimiento, que por su fundamento legal y econémico podria constituir un
ilicito, por lo tanto, el primer paso es saber suficiente acerca del negocio del

asociado para reconocer el caracter inusual de la transaccion.

Reporte de transacciones sospechosas a nivel de empleados:

Se debera realizar un reporte cuando se trate de transacciones sospechosas

realizadas por el empleado de la cooperativa.
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Se consideraran inusuales las siguientes transacciones:

- Cambios injustificados en los ingresos del empleado;

Cambios en el comportamiento del empleado;

Trato con representantes de |la cooperativa.

Capacitacion constante para el personal de la cooperativa:

La normativa aplicable, obliga a la cooperativa a capacitar constantemente al
personal en cuanto a responsabilidades y obligaciones que se derivan ante

dichas transacciones.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

El profesional que ejerce la contaduria publica y la auditoria tiene un perfil y

caracteristicas particulares, las cuales se mencionan a continuacion:
2.1  Definicion

Es el profesional universitario egresado de cualquier universidad del pais,
especialista en contabilidad, leyes fiscales, finanzas, control interno, sistemas de
informacién y posee conocimiento en materias complementarias como
matematicas, economia, derecho, administracién, informatica, bases de datos, y

otras relacionadas.

Sin embargo, en ésta época de cambios acelerados, la globalizacidn trae consigo
una lucha por ser competitivo en los distintos mercados; es alli donde el campo

del Contador Publico y Auditor se expande hacia otros ambitos.
2.2 Colegiacion obligatoria

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala indica en el articulo 34
que “nadie esta obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones
de auto-defensa o similares. Se exceptuia el caso de la colegiacién profesional.”
(1:7).

Asi mismo, su articulo 90 cita lo siguiente: “La colegiacion de los profesionales
universitarios es obligatoria y tendra por fines la superacién moral, cientifica,
técnica y material de las profesiones universitarias y el control de su ejercicio.”
(1:15)
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Esto significa que el profesional de la contaduria publica y auditoria
obligatoriamente debe asociarse a un colegio profesional, quedando a discrecién
del profesional si se incorpora al colegio de economistas, contadores publicos y
auditores y administradores de empresas o al Colegio de contadores publicos y

auditores de Guatemala.
2.3 Servicios que presta el contador publico y auditor

La profesién del contador publico y auditor es tan amplia que su accion se ha
extendido a diversas ramas. A continuacién se describen algunos de los

servicios que puede prestar:
2.3.1 Auditoria interna

“Es la funcion de evaluacion independiente establecida dentro de una
organizacion para la revision de sus actividades como un servicio a la direccién.
Funciona midiendo y evaluando la confiabilidad y eficacia del sistema integral de

control interno con miras a lograr su mejoramiento.”(21:25) .
2.3.2 Auditoria externa

Es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacién de una
unidad econdmica, realizado por un Contador Publico sin vinculos laborales con
la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir una opinién
independiente sobre la forma como opera el sistema, el control interno del mismo

y formular sugerencias para su mejoramiento.
2.3.3 Auditoria financiera

‘Es aquella realizada sobre un juego de estados financieros o contables para
emitir una opinidn sobre la situacion econdémica vy financiera de un ente y los

resultados del periodo bajo examen.” (21:24)
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2.3.4 Auditoria operativa u operacional

“Se define como el examen de la gestion de un ente con el propédsito de evaluar
la eficiencia de sus resultados, con referencia a las metas fijadas, los recursos
humanos, financieros, y materiales empleados; la organizacion, utilizacion y
coordinacion de dichos recursos y los controles establecidos sobre dicha
gestion.” (21:24)

2.3.5 Auditoria administrativa

Es la rama de la auditoria que tiene como principal funcién “el control

independiente de los sistemas administrativos del ente.” (21:25)
2.3.6 Auditoria de cumplimiento

“Se realiza verificando el seguimiento o no de las normas legales vigentes,
entendiéndose como tales a las externas el ente como leyes, decretos,

reglamentos,, y como internas al estatuto o contrato social.” (32:26)
2.3.7 Auditoria forense

Es el examen efectuado por el auditor independiente para determinar las causas

juridico-contables que provocan la extincion de una sociedad.
2.3.8 Auditoria fiscal

La auditoria fiscal es el proceso sistematico de obtener y evaluar objetivamente la
evidencia acerca de las afirmaciones y hechos relacionados con actos y
acontecimientos de caracter tributario, a fin de evaluar tales declaraciones a la luz

de los criterios establecidos y comunicar el resultado a las partes interesadas.
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2.4 Campos de aplicacion

Derivado de la globalizacién el contador publico y auditor, ha tenido que innovar
en cuanto a su incursion el mercado de servicios financieros analizando las

diversas necesidades del cliente potencial.

Generalmente se desempefia en dos campos, los cuales, mientras no exista
conflicto de interés pueden ser combinados: a) Como auditor independientes y b)
en relacion de dependencia, sin embargo, ambos campos debe cumplir con

normas de ética establecidas en un cddigo de ética.
25 Cadigo de ética del Contador Publico y Auditor

El profesional de la contaduria publica y la auditoria, debe contar con ciertas
caracteristicas personales que le permitan desenvolverse como profesional, las
cuales estan contenidas en el Cédigo de Etica Profesional del Colegio de

Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

El Codigo de Etica es de aplicacion a todos los profesionales egresados de las
distintas universidades del pais, sin importar la indole de su actividad o
especialidad, bien sea que practique el ejercicio independiente o que actiue como
funcionario o empleado de instituciones publicas o privadas, como es el presente
caso. Abarca también a los contadores publicos que, ademas, ejerzan otra

profesion.
2.5.1 Actuacion en funcion del interés nacional

“Es deber de todo profesional ejercer en funcién del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la
poblacién.”(19:1)
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2.5.2 Responsabilidad hacia la sociedad

Independencia de criterio: Al expresar cualquier juicio profesional, el
Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de sostener un criterio libre

de conflicto de intereses e imparcial;

Calidad profesional de los trabajos: En la prestacion de cualquier servicio
se espera del Contador Publico y Auditor un riguroso desempefio en el
trabajo profesional por lo que siempre tendra presentes las disposiciones
normativas de la profesién que sean aplicables al trabajo especifico que
esté realizando. Actuara asimismo con la intencidén, el cuidado y la

diligencia propia de una persona responsable.

Preparacién y calidad del profesional Como requisito para que el Contador
Publico y Auditor acepte prestar sus servicios, debera contar con la
preparacion profesional y técnica y con la capacidad necesaria para

realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.

Responsabilidad personal: El Contador Publico y Auditor aceptara siempre
la responsabilidad personal por los trabajos llevados a cabo por él o

realizados bajo su direccién.

2.5.3 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Secreto profesional: El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de
guardar secreto profesional y por lo tanto no revelar por ningin motivo, en
beneficio propio o de terceros los hechos, datos o circunstancias de que
tenga o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su profesion.
Solamente estard obligado a revelar informacion de sus clientes o
contratantes cuando exista orden de juez competente o lo establezca la ley

respectiva.

33



Obligaciéon de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de la
moral: Faltara al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y
Auditor que directa o indirectamente intervengan en actividades que rifian

con la moral.

Lealtad hacia el usuario de los servicios: El Contador Publico y Auditor se
abstendra de sacar provecho de situaciones que puedan perjudicar a

quien haya contratado sus servicios.

Retribucién econdémica: Por los servicios que presta el Contador Pablico y

Auditor se hace acreedor a una retribucion econdémica decorosa.

2.5.4 Responsabilidad ante la profesion

Respeto a los colegas y a la profesion: Todo Contador Publico y Auditor
cuidara las relaciones con sus colegas y con las instituciones que los
agrupan, buscara que nunca se menoscabe la dignidad de la profesion

sino que se enaltezca y actuara con espiritu de grupo.

Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad: Para proyectar
en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general una imagen
positiva y prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se valdra
fundamentalmente de su calidad profesional y personal apoyandose en la
promocion institucional y, cuando lo considere pertinente, podra difundir y
resaltar sus capacidades, pero sin dementar a sus colegas o a la profesién

en general.

Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos: Todo Contador Publico y
Auditor que de alguna manera transmita sus conocimientos, tendra como
objetivo mantener las mas altas normas profesionales y de conducta y

contribuir al desarrollo y difusion de los contenidos de la profesion.
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Es importante mencionar que el Cédigo de Etica Profesional, con el fin de mejorar
la actuacion de los profesionales en la Contaduria Publica y Auditoria, presenta
en el capitulo | Normas generales, que deben ser consideradas en la actuacién
del profesional. A partir del capitulo I al capitulo VI, el Cédigo de Etica, hace
mencion de los principios éticos, morales y profesionales que permiten regular la
actividad o servicios que el Contador Publico y Auditor puede ejercer como:
profesional independiente, auditor externo, consultor tributario, cuando labore en
los sectores publico y privado, 6 en la docencia. Asimismo, en el capitulo VIl y
VIII, presenta las infracciones y sanciones, asi como los procedimientos para
sancionar a aquel profesional en la Contaduria Publica que infrinja 6 viole las

normas de ética profesional, dispuestas por este Codigo.
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CAPITULO llI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Toda sociedad tiene procedimientos para llevar a cabo las actividades para la
cual se cred, sin embargo, en algunos casos por la premura del trabajo o por la
acomodacion del personal o incluso de sus dirigentes, éstos procesos se acortan,
se cambian o se dejar de hacer, provocando que ya no exista un verdadero
control interno de las actividades del personal de la empresa, y asi pierde
confiabilidad la informacién financiera que genera la empresa tanto a sus duefios

como a la administracion.

Es por esto que se considera de importancia relativa el uso de manuales de
procedimientos, en donde se establezcan las metodologias para el
funcionamiento de la empresa asi como la adecuada supervision a éstos

procesos y mejorar de ésta manera el control interno de la empresa.

Previo a la elaboracion de un manual de procedimientos debemos examinar el
control interno con el fin de identificar areas de bajo riesgo, riesgo mediano y alto

riesgo, por lo que inicialmente estudiamos el control interno como tal.

31 Control interno

“El control interno es el proceso disefiado y efectuado por los encargados del
gobierno corporativo, la administracion y otro personal para proporcionar
seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad respecto de la
confiabilidad de la informacién financiera, efectividad y eficiencia de las
operaciones y cumplimento de las leyes y reglamentos aplicables. EI control
interno se disefia e implementa para atender a riesgos de negocio identificados

que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos.” (12:276)
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Derivado de los grandes riesgos que enfrentan las organizaciones se crea el
informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) con el fin de identificar los eventos potenciales que puedan afectar
y administrar las amenazas de acuerdo a su apetito al riesgo a fin de proveer

seguridad razonable en relacion al logro de los objetivos de la institucién.
3.2 Caracteristicas de un adecuado control interno

El control interno es un factor critico en el logro de los objetivos generales de una
empresa y su efectividad depende de la informacion recibida. Los sistemas de
control interno, para Ilograr uso Optimo, deben poseer las caracteristicas
siguientes:
a) Debe ser oportuno.
Un control interno es oportuno cuando se dispone de él en el momento
apropiado. La manera 6ptima de informacién para control debiera detectar
desviaciones a las normas bases antes de que éstas ocurran. En las
actividades diarias de una empresa rara vez se logra tal deteccion, pero se
deben coordinar esfuerzos para informar sobre desviaciones de las
normas y/o procedimientos mientras los eventos en cuestion estan adn en
proceso.
b) Seguir una estructura organizacional.
La funcibn de control interno no puede sustituir una estructura
organizacional. Los buenos controles estan bien relacionados con la
estructura organica y muestran su eficiencia, asi como la de sus
procedimientos en cuanto a su disefio y funcién.
c) Tener una ubicacion estratégica
Es imposible establecer controles para cada actividad a realizar en una
empresa, aun cuando ésta sea pequefia o mediana. Por tanto, es
necesario establecer controles en ciertas actividades de la operacién de

acuerdo a un criterio estratégico.
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3.3

d)

Debe ser econdémico.

Es evidente que la funcién de control consuma recursos. Por tanto se debe
prestar especial atencién al analisis costo-beneficio de los sistemas de
control ya que si existe un control excesivo, puede provocar efecto
negativo o no alcanzar el objetivo que se pretende

Revelar tendencias y situaciones.

Los controles muestran la situacion actual de una fase especifica de una
actividad, son relativamente faciles de preparar, ya que solo son
necesarios los controles que muestren periédicamente la actividad por
controlar. La interpretacién de los avances de las actividades, es de
especial importancia en el desarrollo de la informacién de control para
llevar a cabo una medicién.

Hacer resaltar la Excepcion.

Existen dos razones del porque un sistema de control efectivo acentua la
excepcién. La primera es la cantidad de informacién producida, que aun en
pequefos organismos es tan extensa que hace dificil determinar la
importancia de toda la informacién. La segunda, cuando la informacién que
resalta la excepcidn es presentada al administrador, su atencién se enfoca

hacia aquellos aspectos que requieren una accién correctiva.

Objetivos de control interno

El control interno persigue el cumplimiento de los objetivos siguientes:

a)

Obtener la conformidad y seguridad de que los niveles interiores de la
organizacion cumplen con las directrices provenientes de las gerencias o

la direccion de la empresa.

b) Determinar ineficiencias y errores de sistemas, operaciones y humanos.

c)

Determinar mejores normas, métodos, instrucciones, procedimientos y

sistemas.

d) Crear mejores sistemas o métodos de control y reforzar los existentes.
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e) Generar operaciones mas eficientes, seguras y rapidas.

f) Determinar y evaluar la mejor utilizacion de recursos humanos, fisicos y
tecnologicos

g) Evaluar la efectividad de una gestidn, actuacion o tarea.

h) Lograr que los datos informativos se presenten exactos y oportunos.

i) Salvaguardar y custodiar los bienes, valores o patrimonio de la empresa.

i} Acrecentar la eficiencia operativa y facilitar que las normas, los
procedimientos y los sistemas establecidos se cumplan.

k) Comprobar la exactitud y veracidad de los datos suministrados por la
contabilidad.

[} Prevenir robos, fraudes y desfalcos, y, en el caso que ocurran, que exista la
posibilidad de descubrirlos y poder cuantificarlos.

m) Obtener informacién adecuada, confiable, eficiente y oportuna para la toma
de decisiones.

n) Estimular la adhesién y el cumplimiento de las politicas y procedimientos

creados por la gerencia.

3.4 Riesgos de control interno

El riesgo es aquello que puede limitar a una organizacidn a alcanzar sus
objetivos. Tipicamente los riesgos ho son eliminados, simplemente se reducen a
niveles aceptables para administrarlos. El riesgo puede ser considerado como
una combinacién entre la posibilidad de la existencia de errores significativos o
irregulares y el hecho de que los mismos no sean descubiertos por los
procedimientos de control de la entidad. Los errores o irregularidades son fuentes
potenciales de discrepancia de registro, falsedad y omisién de datos y por

consiguiente, informacién sustancialmente incorrecta.
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3.4.1 Riesgo inherente

“Es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de transacciones a una
representacion errobnea que pudiera ser de importancia relativa, individualmente o
cuando se agrega con representaciones erroneas en otras cuentas o clases

asumiendo que no hubo controles internos relacionados.” (12:82)

Consiste en la posibilidad de que en el proceso contable (registro de las
operaciones y preparacion de los Estados Financieros) ocurran errores
sustanciales antes de considerar la efectividad de los sistemas de control. El
riesgo inherente es la susceptibilidad que una afirmacion de los Estados
Financieros contenga un error significativo al asumir que no hay politicas y
procedimientos del sistema de control interno relacionados. El riesgo de tal error
es mayor para algunas afirmaciones y saldos de cuenta o tipos de transacciones
relacionadas, por ejemplo: los calculos complejos tienen mayor probabilidad de
ser mal determinados que los calculos simples, las cuentas que contienen
montos derivados de estimaciones contables poseen riesgos mayores que las
cuentas que contienen informaciéon derivada de procesos rutinarios o no

rutinarios.

Los factores externos también influyen en el riesgo inherente, como es el caso
del desarrollo tecnolégico, el cual podria hacer que un producto en particular, se
transforme en obsoleto, que implica, que las existencias sean susceptibles de ser
sobrevaluadas, cambios en las necesidades y expectativas de la poblacién,
modificaciones en la legislacion y normas. La responsabilidad de identificar y

suministrar los riesgos, corresponde a los diferentes niveles de la organizacion.
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3.4.2 Riesgo de control

“Es el riesgo gque una representacion errénea que pudiera ocurrir en el saldo de
una cuenta o clase de transacciones y que pudiera ser de importancia relativa
individualmente o cuando se agrega con representaciones errobneas en otros
saldos o clases, no sea prevenido o detectado y corregido con oportunidad por

los sistemas de contabilidad y de control interno.” (12:83)

Se refiere a la incapacidad de los controles internos de prevenir o detectar los
errores o irregularidades sustanciales en la entidad. Para que un sistema de
control sea efectivo debe de ocuparse de los riesgos inherentes percibidos,
incorporar una segregacion de funciones apropiadas de funciones incompatibles
y poseer un alto grado de cumplimiento. Los sistemas de control bien disefiados
reducen el riesgo de sufrir una pérdida significativa a causa de errores o

irregularidades, en los diferentes niveles de la organizacion.

Los sistemas de control tienen menos posibilidades de evitar las irregularidades
cometidas por la Gerencia Superior, quien esta en posicidon de sobrepasarlos o
ignorarlos. En consecuencia el auditor debe interesarse particularmente en el
ambiente de control, los controles gerenciales y en el papel de la Auditoria
Interna, ya que estos pueden proporcionar una seguridad razonable de que la

administracion no esta involucrada en ellos.

El auditor debera documentar en los papeles de trabajo lo siguiente:

a) La comprensién de los sistemas de contabilidad y de control interno.

b) La evaluacion del riesgo de control. Cuando el riesgo de control es evaluado
como menos que alto, el auditor deberia documentar también la base para esa

conclusion.
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Pueden usarse diferentes técnicas para documentar la informacion relativa a los
sistemas de contabilidad y de control interno. La seleccién de una técnica
particular es cuestiéon de juicio por parte del auditor. Son técnicas comunes las
descripciones narrativas, los cuestionarios, las listas de verificaciones y los
diagramas de flujo. La forma y extensién de esta documentacion es influida por el
tamafio y la complejidad de la entidad y la naturaleza de los sistemas de
contabilidad y de control interno de la entidad. Generalmente, mientras mas
complejos sean los sistemas y procedimientos, mas extensa necesitara ser la

documentacioén del auditor.

3.4.3 Riesgo de deteccion

“Es el riesgo que los procedimientos sustantivos de un auditor no detecten una
representacion errénea que existe en el saldo de una cuenta o clase de
transacciones que podrian ser de importancia relativa, individualmente o cuando

se agrega con representaciones erréneas en estos saldos o clases.” (12:83)

Estriba en la posibilidad de que hayan ocurrido errores e irregularidades
importantes en el proceso administrativo-contable y que no fueron detectados por
el control interno y tampoco por las pruebas y procedimientos disefiados y

realizados por el auditor.

El riesgo de deteccidn es el riesgo que el auditor no detecte un error material en
una afirmacion de los Estados Financieros. El riesgo de deteccion es una funcion
de efectividad de un procedimiento de auditoria y de su aplicacién por parte del

auditor.

Esto se origina en parte por las incertidumbres que existen cuando el auditor no
examina el cien por cien del saldo de una cuenta o tipo de transaccion, y en

parte, de otras incertidumbres que existen aun si el auditor llegase a examinar el

43



i

N
'

.~ o~

cien por ciento del saldo de la cuenta o tipo de transaccion. Otras incertidumbres
se originan porgque un auditor podria seleccionar un procedimiento de auditoria
inapropiado, aplicar mal un procedimiento de auditoria o mal interpretar los

resultados de la auditoria.

La incertidumbre puede ser reducida a un nivel insignificante a través de una
adecuada planificaciéon y supervision y con una conduccion de la practica de

auditoria de conformidad con estandares de control de calidad apropiados.

Adicional a los riesgos antes mencionados y clasificados existe el riesgo residual
que se define como: El riesgo remanente que existe posterior a la aplicacién de
las distintas medidas para la salvaguarda de los bienes o la informacion de un

proceso o area determinada.

3.5 Evaluacion de control interno

Evaluar un sistema de control interno, es hacer una operacién objetiva del mismo;
a través de la interpretacion de los resultados de algunas pruebas efectuadas, las
cuales tienen por finalidad establecer si se estan realizando de manera correcta y
aplicando los métodos, politicas y procedimientos establecidos por la direccién de

la cooperativa.

Esta evaluacion puede efectuarse por diferentes métodos. Estos métodos son los

siguientes:

Método descriptivo:

También llamado método narrativo, consiste en hacer una descripcién narrativa

de las caracteristicas del control de actividades y operaciones que se realizan y

44



relacionan a departamentos, personas, operaciones, registros contables y la

informacion financiera.

Método de cuestionario

En este método se utiliza una serie de preguntas preparadas téchicamente y
separadas por areas operacionales. Deben de ser preguntas redactadas en

forma clara y sencilla.

Método de flujogramas

Es la presentacién por medio de graficas de flujo, las operaciones del area de
evaluacion, facilita de una forma visual observar como se desarrollan los

procesos de una operacion.

Para probar la efectividad operativa de los controles es necesario aplicar pruebas
de cumplimiento. “El auditor puede determinar que es eficiente poner a prueba la
efectividad operativa de los controles al mismo tiempo que se evallua su disefio y

se obtiene evidencia de su implementacion.” (12:332)

3.6 Niveles de medicion de riesgo

Al concebir los posibles riesgos en la ejecucion de los diferentes subprocesos de
la auditoria de una organizacion interna o externa, debe efectuarse la evaluacién
de los mismos con el fin de conocer el impacto, y el tratamiento que este requiere
asi como la probabilidad de ocurrencia. Ello no daria la posibilidad de conocer
anticipadamente la valoracion y concebir planes que coadyuven a la reduccion de

las pérdidas.

Es necesario entonces, luego de conocer los posibles riesgos, tener en cuenta:
a) Probabilidad de ocurrencia del riesgo.

Las probabilidades de ocurrencia deberan determinarse en:
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- Poco Frecuente (PF): Cuando el riesgo ocurra soélo en circunstancias
excepcionales.
- Moderado (M): Puede ocurrir en algin momento.

- Frecuente (F): Se espera que ocurra en la mayoria de las circunstancias.

b) Impacto ante la ocurrencia del riesgo.

El impacto ante la ocurrencia se considera:

- Leve (L): Prejuicios tolerables, Baja pérdida financiera.

- Moderado (M): Requiere de un tratamiento diferenciado, pérdida financiera
medida.

- Grande (G): Requiere tratamiento diferenciado, alta pérdida financiera.

3.6.1 Nivel alto

Légicamente, un alto riesgo de control implica mayor probabilidad que existan
errores o irregularidades no detectadas por los controles internos establecidos,
que afectan significativamente el contenido de los Estados Financieros.

Algunas sefales de alarma que pueda indicar la posibilidad e situacion de alto

riesgo son:

a) Falta de personal, lo que aparentemente obliga a los empleados a trabajar en
horas no usuales, postergar vacaciones o trabajar un numero sustancial de horas
extras.

b) Alta rotacién de personal en cargos claves del area financiera.

c) Cambios frecuentes de auditores o asesores legales.

d) Deficiencias significativas conocidas en los controles internos, que podrian ser
corregidas.

e) Transacciones significativas con entidades vinculadas o transacciones que

pueden involucrar conflicto de intereses.
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f) Pagos de grandes sumas, fuera de lo comun, por servicios de abogados,

consultores, agentes y otros.

3.6.2 Nivel moderado

Se consideran riesgos aceptables con medidas de control. Se deben realizar
acciones de reduccion de dafos y especificar las responsabilidades de su

implantacién y superacion.

3.6.3 Nivel bajo

El riesgo bajo de control interno, implica realizar menos pruebas sustantivas, y se
determina con base en el resultado de las pruebas de cumplimiento realizadas.

Conforme disminuye el valor evaluado del riesgo de control, se aumenta el nivel
aceptado de riesgo de deteccion. Por consiguiente el auditor podra alterar la

naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas planificadas.

3.7 Cosoll-ERM

La gestion o administracién de riesgo empresarial —-ERM (por sus siglas en
ingles)- es un proceso estructurado, consistente y continuo a través de toda la
organizacion para identificar, evaluar, medir y reportar amenazas y oportunidades

gue afectan el poder alcanzar las metas.

El coso ERM es una herramienta idénea para asegurar un control interno que

reduzca sustancialmente el fraude corporativo y asegure una buena gestion.

Esta integrado por 4 categorias de objetivos, 8 componentes, y lugar de alcance

corporativo como se observa en la siguiente grafica.
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3.7.1. Componentes de control interno

Toda institucién, tanto financiera como comercial esta sujeta a riesgos, por lo que
el COSO Enterprise Risk Management (ERM) se enfoca en proveer seguridad

razonable en relacion al logro de los objetivos en las siguientes categorias:

- Establecimiento de la estrategia;
- Efectividad y eficiencia de las operaciones; y

- Confiabilidad de los reportes financieros.

La metodologia de control interno enfocado en COSO ERM esta integrado por el
ambiente de control, el proceso de evaluacion del riesgo por la entidad, el
sistema de informacion y procesos relacionados de negocios relevantes para la

informacion financiera y comunicacion, actividades de control y monitoreo de
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controles; sin embargo, el COSO Enterprise Risk Management (ERM) establece

que el control interno esta integrado como se muestra a continuacion:

Elementos

Componentes

Ambiente Interno

- Filosofia de riesgos
- Integridad y valores
- Estructura organizativa

Establecimiento de objetivos

- Mision y Vision
- Funciones
- Objetivos

{dentificacion de Eventos

- Técnicas de identificacion de
eventos

Evaluacién de los riesgos

- Andlisis de riesgos identificados

Respuesta al riesgo

- Andlisis y establecimiento de las
respuestas al riesgo

Actividades de control

- Politicas
- Procedimientos

Informacién y comunicacion

- Establecimiento de medios de
informacién y comunicacion

Supervision

- Supervision permanente

Fuente: Elaboracion propia

3.7.1.1 Ambiente de control

“El ambiente de control provee la base para los otros componentes.

El mismo

abarca factores tales como filosofia y estilo operativo de la gerencia, politicas y

practicas de recursos humanos, la integridad y valores éticos de los empleados,

la estructura organizacional, la atenciéon y direccién del directorio.” (13:7)
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3.71.2 Establecimiento de objetivos

“Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base
para los objetivos operativos, de informacién y de cumplimiento. Cada entidad se
enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas y una
condicién previa para la identificacion eficaz de eventos, la evaluacion de sus
riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar alineados
con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez los niveles de

tolerancia al riesgo de la misma.” (13:19)
3.71.3 Identificaciéon de eventos

“La direccién identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la
entidad y determina si representa oportunidades o si pueden afectar
negativamente a la capacidad de la empresa para implantar la estrategia y lograr
los objetivos con éxito. Los eventos con impacto negativo representan riesgos
que exigen la evaluacion y respuesta de la direccion. Los eventos con impacto
positivo representan oportunidades, que la direccidn reconduce hacia la
estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica los eventos, la
direcciébn contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar
lugar a riesgos y oportunidades, en el contexto del ambito global de la

organizacion.” (13:29)

Son diversos los factores internos y externos que provocan eventos que afectan
la consecucién de objetivos de acuerdo a la implementacion de la estrategia, por

lo que se presenta a continuacién la tabla de clasificacion de dichos factores.
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CATEGORIA DE EVENTOS

Factores Externos

Factores Internos

Econémicos
Disponibilidad de capital

Infraestructura
Disponibilidad de activos

Emision de deuda, impago
Concentracion

Liquidez

Mercados financieros
Desempleo

Competencia

Fusiones / Adquisiciones

Capacidad de activos fijos
Acceso a capital
Complejidad

Medioambientales
Emisiones y residuos
Energia

Catastrofes naturales
Desarrollo sostenible

Personal

Capacidad del personal
Actividad fraudulenta
Seguridad e higiene

Politicos Procesos

Cambios de gobierno Capacidad

Legislacion Disefio

Politicas publicas Ejecucion

Regulacién Proveedores / subordinados
Sociales Tecnologia

Demografia Integridad de datos

Comportamiento del consumidor
Responsabilidad social corporativa
Privacidad

Terrorismo

Disponibilidad de datos y sistemas
Seleccion de sistemas

Desarrolio

Despliegue

Mantenimiento

Tecnoloégicos
Interrupciones
Comercio electrénico
Datos externos
Tecnologia emergente

Fuente: PricewaterhuoseCoopers, Gestion de Riesgos Corporativos Marco Integrado, mayo 2005,
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3.71.4 Evaluacion del riesgo

Consiste en la identificacion del riesgo y el analisis del mismo. La identificacion
del riesgo incluye examinar factores externos tales como los desarrollos
tecnologicos, la competencia y los cambios econémicos, y factores internos tales
como calidad de personal, la naturaleza de las operaciones de la entidad, y las

caracteristicas de procesamiento del sistema de informacion.

El analisis de riesgo involucra estimar la significacion del riesgo, evaluar la
probabilidad de que ocurra y considerar cémo administrarlo en el caso que

ocurra.
3.71.5 Respuesta a los riesgos

Evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina cdmo responder a ellos.
Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, comparar y aceptar el riesgo.
La direccidén evalua su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como

los costes y beneficios, dentro de las tolerancias al riesgo establecidas.

La direccion identifica cualquier oportunidad que pueda existir y asume una
perspectiva del riesgo globalmente para la entidad o bien una perspectiva de la
cartera de riesgos, determinando si el riesgo residual global concuerda con el

riesgo aceptado por la entidad.
Las respuestas a los riesgos pueden clasificarse en las categorias siguientes:

a) Evitar

Este supone el salir o cesar actividades que generan riesgos.

b) Reducir
Implica realizar actividades que minimicen la probabilidad y el impacto del

riesgo o ambos conceptos a la vez.
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¢) Compartir

Significa trasladar total o parcialmente el riesgo, a través de operaciones

de cobertura o internalizacién de una actividad.

) d) Aceptar
- Es no realizar ninguna accidén que afecta la probabilidad o el impacto del

r riesgo.

Al determinar la respuesta al riesgo, la entidad debe considerar lo siguiente:

a) Las respuestas para las posibilidades e impacto deben estar alineadas con
: la tolerancia al riesgo de la entidad;
() b) El costo beneficio que representa cada respuesta a los distintos eventos y
( riesgos;
(i c) La posibilidad de la consecucion de los objetivos posterior al tratamiento y

respuesta al riesgo.

Adicional a esto, la entidad debe considerar el riesgo individual y como afecta en

forma colectiva al riesgo aceptado por la entidad.

(o 3.7.1.6 Actividades de control

(0 ‘Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
(. asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Las
actividades de control interno tienen lugar a través de la organizacién, a todos los

niveles y en todas las funciones.” (13:79)

El establecimiento de las actividades de control es posterior a las respuestas al
riesgo, esto con la finalidad de asegurar que las respuestas a los riesgos son las

adecuadas y oportunas.

Las actividades de control puede ser:
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) Revisiones de alto nivel;

) Gestion directa de funciones y actividades;
c) Procedimiento de la informacion;

) Controles fisicos;

) Indicadores de rendimiento;

f) Segregacion de funciones

Normalmente las actividades de control implican dos componentes: una politica
que establece lo que debe hacerse y procedimientos que definen como llevarlo a

cabo.
3.71.7 Informaciéon y comunicacion

La entidad obtiene informacién pertinente y la comunica a través de la
organizacion. El sistema de informacién identifica, captura y reporta informacion
financiera y operativa que es util para controlar las actividades de la organizacion.
Dentro de la organizacion, el personal debe recibir el mensaje, comprender sus
roles en el sistema de control necesario asi como reportar problemas a los altos

niveles de gerencia.

Fuera de la entidad, los individuos y organizaciones que suministran o reciben
bienes o servicios deben recibir el mensaje de que la entidad no tolerara acciones

impropias.

La comunicacion puede plasmarse en una entidad a través de distintas formas
tales como: manual de politicas, escritos internos, correos electrénicos, novedad
en los tablones de anuncios, mensajes y otros tipos de comunicacion definidos

por la importancia y énfasis de la informacién comunicada.

54



3.7.1.8 Monitoreo

La gerencia monitorea el sistema de control revisando el movimiento generado
por las actividades regulares y realizando evaluaciones especiales. Las
actividades regulares de control incluyen comparar los activos fisicos con los
registrados y examenes realizados por auditores, tanto externos como internos.
Las evaluaciones especiales pueden ser de distinto alcance y frecuencia. Las
deficiencias encontradas durante las actividades de control son normalmente
reportadas al supervisor a cargo, sin embargo, las deficiencias encontradas
durante evaluaciones especiales son comunicadas a los niveles altos de la

organizacion.

Los responsables de las evaluaciones por supervisidon son los responsables de
una determinada unidad o funcién al establecer la eficacia de la gestién de
riesgos corporativos en sus actividades, o bien por los auditores internos como
parte de sus funciones normales o a peticién expresa de la alta direccion, consejo

de administracién o los directivos de filiales y divisiones.

La metodologia utilizada usualmente para la supervision incluye: listas de
comprobacion, cuestionarios, cuadros de mando y técnicas de diagramas de
flujo, y la documentacion de soporte para cada una de estas pruebas se

determina por la dimension y complejidad y factores que atafien a la entidad.
3.8 Debilidades de control interno

Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a través
de los diferentes procedimientos de supervision, deben ser comunicadas a efecto
de que se adopten las medidas de ajuste correspondientes. Segun el impacto de
las debilidades, los destinatarios de la informacién pueden ser tanto las personas
responsables de la funcion o actividad implicada, asi como las autoridades

superiores.
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3.9 Conceptos generales para la creacion de un manual de

procedimientos

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion y al area a la
que corresponda, es decir, entenderemos por manual, el documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones
sobre politica y/o procedimientos de un area, que se consideren necesarios para

la mejor ejecucioén del trabajo.

Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesién cronologica o
secuencial de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la

forma de realizar una funcién o un aspecto de ella.

El manual de procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que
describe en su secuencia légica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos sefalando generalmente quién, cémo, dénde,

cuando y para qué han de realizarse.
3.9.1 Recomendaciones generales

Para poder proponer un manual de procedimientos se sugieren algunas

recomendaciones:

- Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con
la participacion de las unidades que tienen la responsabilidad de realizar
las actividades;

- Terminado el manual de procedimientos, debera contarse el nimero de
paginas que lo integran, incluyendo descripciones, formas, guias de

llenado y la informacién documental necesaria, y numerar cada pagina;
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3.9.2

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se requiere someterlo a
una revision final, a efecto de verificar que la informacion contenida en el
mismo sea la necesaria, esté completa y no contenga contradicciones o
deficiencias;

Después de efectuar esta revision, debera someter el proyecto de manual

a la aprobacién del Consejo de Administracion;

Una vez que el manual de procedimientos ha sido elaborado, autorizado e
impreso, debe ser difundido entre los empleados responsables de su
aplicacion;

El proceso de implantaciéon de procedimientos requiere, en la mayoria de
los casos, considerar tiempos de capacitacion o adiestramiento del
personal responsable de realizar las actividades;

Asi también, resulta de gran importancia que las personas directamente
involucradas en el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido,
con el objeto de que tengan el conocimiento general de la accidon
institucional y puedan consultar dichos documentos siempre que sea

necesario.

Analisis y disefo de procedimientos

A través del analisis de los procedimientos puede tenerse una concepcién clara y

sistematica de las operaciones que se realizan en el area al que se refiere; es

importante que al emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una

metodologia que garantice la descripcion de los procedimientos, de acuerdo con

la realidad operativa y con las normas establecidas para tal efecto. En tal virtud

se presentan las etapas necesarias para desarrollar los procedimientos.

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o varios

procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos,

es el definir con la mayor precisién posible los siguientes aspectos:
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- Delimitacion del procedimiento
- Recoleccion de informacién
- Analisis de la Informacion y Diserio del Procedimiento

- Analisis del procedimiento

Delimitacion del procedimiento: Para poder crear un procedimiento, inicialmente

se debe responder a las siguientes preguntas:

- ¢Cual es el procedimiento que se va a analizar?
- ¢ Dbénde empieza?
- ¢ Dbnde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del
estudio; éste servira de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del

procedimiento.

Recoleccion de informacion

Consiste en obtener la informacién que una vez analizada y organizada permiten
conocer los procesos existentes y la manera en que operan, para proponer los

ajustes correspondientes y en el caso que no existan para crearlos.

Para conseguir la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las
que destacan los archivos documentales, en los que se localizan las politicas y
reglamentos que rigen el funcionamiento y las actividades del area y los
empleados quienes pueden aportar informacion adicional para el analisis y disefio

de procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizar para recabar la informacién necesaria

son:
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Investigacién documental que consiste en la seleccion de todo documento
que contenga datos relacionados con los procedimientos, por lo que se
estudian documentos como politicas y reglamentos, registros estadisticos,
actas de reuniones, circulares, oficios y todo lo que contenga informacion

relevante para el estudio del area;

Entrevista directa que consiste basicamente en reunirse con una o varias
personas y cuestionarlas orientadamente, este medio permite adquirir
informacién mas completa ya que se reciben respuestas y se perciben las
actitudes de los empleados que se relacionan con la actividad objeto de

estudio; y

Observaciéon de campo que consiste en acudir al lugar en donde se
desarrollan las actividades de los procedimientos y observar atentamente
todo lo que sucede, para poder anotar todo lo que considere relevante y

para confirmar la informacion obtenida a través de la entrevista.

Independientemente del método que se utilice para recolectar la informacién, es
necesario seguir todo el procedimiento, desde el inicio hasta el fin, a través de

todas las personas involucradas.

Analisis de la Informacién y Disefio del Procedimiento

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos ya
que consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de
informacion que se integraron durante la recoleccion de informacion, con el

propdsito de obtener un diagnéstico que refleje la realidad operativa actual.

Para analizar la informacién es conveniente responder a los siguientes

cuestionamientos:
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- ¢ Qué trabajo se hace?
- ¢ Quién lo hace?

- ¢ Como se hace?

- ¢Cuando se hace?

- ¢ Doénde se hace?

- ¢Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento;
también se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el

procedimiento.

Analisis del procedimiento

Una vez que todas las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y
se considera que es necesario crear, mejorar o redisefiar un procedimiento, se

debera utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

- Eliminar el procedimiento actual;

- Combinar con un procedimiento nuevo;
- Cambiar por un procedimiento nuevo;

- Mejorar el procedimiento existente;

- Mantener sin cambios los procedimientos actuales.
3.10 Elementos que integran un manual de procedimientos

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste
varia segun los objetivos y propésitos del area; por estas razones, resulta
conveniente que en el Consejo de Administracion se adopten normas generales
que uniformen tanto el contenido de los manuales, como su forma de

presentacion.
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A continuacion se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un
manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se

persiguen con su elaboracion:

- ldentificacion
- indice

-  Procedimientos
3.10.1 Identificacion

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o

anotarse los datos siguientes:

- Logotipo de la cooperativa;

- Nombre de la dependencia;

- Nombre del area responsable de su elaboracién;
- Titulo del Manual de Procedimiento;

- Fecha de elaboracién o en su caso, de actualizacion.
3.10.2indice

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados

principales que constituyen el manual.

En ésta parte se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados
principales que constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacion de

estos documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuacion:

- Introduccion;
- Objetivo del manual;

- Nombre de los procedimientos disefiados
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Introduccién: Se refiere a la explicacion que se dirige al usuario sobre el
panorama general del contenido del manual, de su utilidad y de los fines y
propositos que se pretenden cumplir a través de él. Incluye informacidon de como
se usara, quién, cdmo y cuando hara las revisiones y actualizaciones, asi como la

autorizacion del encargado del area.

Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un vocabulario

sencillo, a efecto de facilitar su entendimiento.

Objetivo del Manual: El objetivo debera contener una explicacion del propdsito

que se pretende cumplir con el manual de procedimientos; su elaboracién se

ajustara a los siguientes lineamientos:

- Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento;
- Laredaccion sera clara, concreta y directa;

- La descripcién se iniciara con un verbo en infinitivo;

- Se describira en una extensién maxima de doce renglones;

- Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos
breves; ademas, la primera parte de su contenido debera expresar QUE SE
HACE; y la segunda, PARA QUE SE HACE.

Nombre de los Procedimientos Disefiados: Nombra todos los procedimientos que

se detallan en la parte central del manual.
3.10.3 Procedimientos

Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se integra

por los siguientes apartados:
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- Propésito del procedimiento;
- Alcance;

- Referencias;

- Responsabilidades;

- Definiciones;

- Meétodo de trabajo.

Propdsito del procedimiento: Describe la finalidad o razén de ser de un

procedimiento o bien, que es lo que persigue con su implantacion.

Alcance: Se describe el ambito de aplicacidon de un procedimiento, es decir, a que

area involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Referencias: Se enlista la documentacién de apoyo que se utilizé para elaborar el

procedimiento, asi como manuales pre-existentes, normativas, circulares, etc.

Responsabilidades: Aqui se debe indicar quien es el responsable de la

elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento; asi como también,

quien es el responsable de la revisién y aprobacién del mismo.

Definiciones: Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido

especifico o restringido en comparacién al conjunto de definiciones del

diccionario.

Método de ftrabajo. Dentro del método de trabajo se deben tomar en cuenta lo

siguiente:

I.  Politicas y reglamentos;
lIl.  Descripcién de actividades;
lll.  Diagramas de flujos; y

IV. Formatos e instructivos.
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I. Politicas y reglamentos

Son una guia basica para la accion; prescribe los limites generales dentro de los

cuales han de realizarse las actividades.

Es conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y

establezcan todas o la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden

presentarse al operar el procedimiento; es decir, definir expresamente qué hacer

0 a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que no se presentan

habitualmente, o que no son previstos en el procedimiento.

Para la elaboracién de las politicas se deberan considerar los siguientes puntos:

Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaran la
toma de decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de
realizar los empleados. Estas deberan ser claras y concisas, a fin de que
sean comprendidas, incluso, por personas no familiarizadas con el
procedimiento, asimismo seran especificas de la accidon que regule el
curso de las actividades en situaciones determinadas, seran de

observancia obligatoria en su interpretacion y aplicacion;

Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse

durante la operacién del procedimiento;

Las politicas se definirdn por los responsables de la operacion de los

procedimientos y seran autorizadas por el Consejo de Administracion;

Deberan prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones
normales y sus consecuencias o responsabilidades, ya sea porque no se
den las condiciones supuestas, o por que se violen o alteren

deliberadamente;
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- Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias logicas de

operacion.
Il. Descripcion de actividades

- La descripcion de las actividades es la narracion cronolégica y secuencial
(" de cada una de las acciones concatenadas, que precisan de manera

« sistémica él como realizan una funcion o un aspecto de ella;

- En la descripcién detallada es conveniente anotar el nombre especifico del

puesto;

- El procedimiento debera definir en forma clara y concisa, quien, como,
cuando, y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo

conjugado en tercera persona del singular y en presente de indicativo;

- - Cuando un mismo 6rgano sea el responsable de realizar una serie de
( actividades de manera continua, sélo debera ir nombre en la primera de

estas actividades, hasta en tanto no se efectlie un cambio de responsable;

- Se debera numerar las actividades en forma progresiva aln en caso de

que existan varias alternativas de decision;

- Si el inicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos de

(o debe mencionar de quien los recibe;

- - Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea

- comprensible su redaccion;

- Para no repetir actividades que ya han sido mencionadas, se puede hacer

referencia a con la leyenda: “Conecta con actividad N°...”;

(
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- Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun
formato, se debera anotar su nombre completo y en las actividades
subsecuentes se podra mencionar su nombre genérico o su clave de

identificacion;

- - En la distribucién de documentos debe indicarse a qué puestos o areas se

( envian.
( lll. Diagramas de flujos

(0 El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracién de un
. procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma

consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.
- IV. Formatos e instructivos

(@ Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en
Lo blanco para ser llenados con informacién variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden

tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del
procedimiento, se incluyan los formatos y documentos que en él se utilizan, asi

( como sus respectivas guias de llenado.
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CAPIiTULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO GERENTE FINANCIERO EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION
EN EL AREA DE CAPTACIONES EN UNA COOPERATIVA FEDERADA DE
AHORRO Y CREDITO (CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

En el presente capitulo se presenta la evaluacion que un contador publico y
auditor, en calidad de gerente financiero, realiza al control interno de la
cooperativa federada de ahorro y crédito La Sagrada Familia, R.L,

especificamente al area de captaciones.

Para la evaluacion de control interno se utilizaron los métodos de cuestionarios y
narrativo considerando los componente de control interno seglin se establece en
COSO - ERM, lo que proporciono suficiente informacién para presentar los
hallazgos por medio de un memorandum dirigido a la gerencia general, en donde
se indica el hallazgo, la causa, el efecto y las recomendaciones pertinentes, sin
embargo, el resumen de todas esas recomendaciones se reducen en el

cumplimiento del manual de procedimientos propuesto.

Derivado de la evaluacién, y considerando como base el memorandum de
hallazgos, se procedié la elaboracién del manual de procedimientos considerando
los pasos a seguir en la elaboracién de este documento, cumpliendo los
requisitos necesarios para que sirva de base para la elaboracién del trabajo de

supervisién al area de captaciones.
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(/ 4.2 Propuesta de los servicios de encargo
Acta No. 199-2015

P NOMBRAMIENTO ELABORACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0" Para: Rosa Amanda Velasquez Sactic

o Gerente Financiero

- De: Lic. Vinicio David Garcia Salazar

| Presidente de Consejo de Administraciéon

Asunto: Elaboracién Manual de Procedimientos
Area de Captaciones

(

C Fecha: 13-10-2015

.

(,JL Por medio del presente hacemos de su conocimiento que su persona ha sido

(.\! designada por parte del consejo de Administracion para poder realizar el Manual
de Procedimientos de Supervision al area de captaciones de ésta institucion, por

i lo que le comunicamos que para la elaboracion del mismo cuenta con un plazo
de 60 dias calendario a partir del 01 de noviembre del presente afio.

1' Sirvase presentar ante este Consejo, un informe de los hallazgos encontrados y

(‘\‘

; un anexo el manual respectivo, donde se establezcan los procedimientos a seguir

s para las evaluaciones subsiguientes al arga en mencién.

( Lic. Vinicio David Garcia Salazar
(o Presente del Consejo de Administracién
Cooperativa “La Sagrada Familia, R.L.”
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4.3 Diagnostico de la Cooperativa federada de ahorro y crédito

Derivado de la aceptacion de la propuesta a la realizacion del trabajo descrito en
la carta propuesta, se procede a llevar a cabo el diagnostico de la cooperativa en

cuestion, por medio de los siguientes pasos:
4.4 Evaluacion de los aspectos generales

La cooperativa La Sagrada Familia, R.L. es una cooperativa que se dedica a la
captacion de ahorros y al otorgamiento de créditos, asi como a la prestacion de
servicios tales como tarjeta de crédito, pago de remesas, pago de energia

eléctrica, recargas de celular y otros.

La estructura organizacional esta fundamentada en la cantidad de transacciones
efectuada al momento de la creacion de la institucidn, cuando contaba con un
numero reducido de asociados y las relaciones monetarias se cimentaban
esencialmente en la confianza, por lo que existe un bajo nivel en el control de

cumplimiento de requisitos por parte de la cooperativa.

Sin embargo, se manejan jerarquias de control como es el caso del Consejo de
Administracion quien cuenta con el apoyo de la Comision de Vigilancia y de la
auditoria interna, que son quienes se encargan de verificar que se estén
cumpliendo con lo establecido en politicas y reglamentos; la gerencia general
cuenta con el apoyo de las gerencias administrativa, de negocios y mercadeo,
pero mas que todo, cuenta con el apoyo del Jefe de Mejoras Continuas y del

Comité de créditos.

Siendo la cooperativa La Sagrada Familia, R.L. una cooperativa federada que se
dedica al ahorro y crédito, es contradictorio que Unicamente cuenta con un
comité, el cual se dedica al otorgamiento de créditos, ya que asi como es

necesario el control de los créditos, es también importante la constante
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supervision y control al area de captaciones ya que es un pilar importante por ser

la primera fuente de financiamiento de la cooperativa.
4.4.1 Operaciones que realiza la Cooperativa

Derivado que se esta analizando una cooperativa que se dedica a la captacion de
ahorros y al otorgamiento de créditos, afiliada a la Federacion Nacional de
Cooperativas de Ahorro y Crédito -FENACOAC-, ésta presta una gran variedad
de servicios a sus asociados, ya que parte de la funcién de la federacién es el

crecimiento en la diversidad de productos y servicios que se ofrecen.
Por lo tanto se pudo observar que los principales servicios que prestan son:

- Captacion de ahorros (en sus diferentes tipos de cuentas);
- Otorgamiento de créditos;

- Pago de Remesas;

- Tarjeta de Crédito;

- Tarjeta de Debito;

- Recepcidn de pagos de servicios (energia eléctrica, telefonia moévil, otros).

Especificamente, el area de captaciones ofrece distintos tipos de ahorros que el
asociado puede elegir. La division principal esta entre los depodsitos de ahorros

corriente y ahorro a plazos.

En los depédsitos de ahorro existen diversos tipos con diferentes caracteristicas
en donde varian la tasa de interés; la forma de capitalizacion y otros beneficios

de las cuentas.
4.4.2 Estructura organizacional

Actualmente la cooperativa se encuentra establecida con la siguiente estructura

organizacional:
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ORGANIGRAMA No. 2
Estructura Organizacional Actual

Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.

ASAMBLEA DE
W ACCIONISTAS

VIGILANCIA

[ COMITE DE

N

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
[ OFICIAL DE 7 ( AUDITORIA J

CUMPLIMIENTO | Il | INTERNA

GERENCIA
GENERAL

[ comTEDE 1

CREDITOS
v § i v
GERENCIA _ GERENCIA GERENCIA DE
FINANCIERA OPERACIONAL MERCADEO
v - v v
CONTABILIDAD CAPTACION ASISTENTE }
Y J

Fuente: Elaboracién propia.

Es importante mencionar que como se indica en la evaluacién de aspectos
generales, la cooperativa no cuenta con un comité de captaciones por lo que la
principal propuesta del presente trabajo, posterior a la creacién del manual de
procedimientos, es la creacion del comité de captaciones, para que se puedan
llevar a cabo las debidas supervisiones como se sugiere en la herramienta de

control que se presenta.
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Es importante mencionar que no se modifico nada de la estructura actual,
Unicamente se recomienda la creaciéon del comité de captaciones en calidad de

asesoria a la gerencia general.

Consideramos que sea una asesoria debido a que de esta manera, la
presentacion de resultados sera dirigida directamente a la gerencia general o

directamente al consejo de administracion.
4.5 Planeacién de evaluacion de control interno
4.5.1 Alcance

Se realizara una evaluacioén al control interno existente en el area de captaciones
de la cooperativa “La Sagrada Familia, R.L.”, basado en la metodologia COSO-
E.R.M., con el objeto de establecer riesgos que pueden impactar en las
operaciones de esta area, que los controles mismos no los cubran total o
parcialmente. El periodo sujeto de evaluacion comprende del 01 de enero de

2015 al 28 de febrero del mismo afio.
4.5.2 Objetivos
4.5.2.10bjetivo general

Evaluar los controles especificos del area de captaciones al utilizar como

referencia el marco de control interno propuesto “COSO-E.R.M.”.
4.5.2.2 Objetivos especificos
1. Evaluar el ambiente de control interno existente;

2. Evaluar el establecimiento de objetivos de la cooperativa y que estén

relacionados intimamente al cumplimiento de la misién de la cooperativa;
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3. Evaluar la identificacion de eventos internos y externos que afecten a la

captacioén de recursos;
4. Evaluar el riesgo existente en las operaciones de captaciones;

5. Evaluar la razonabilidad de las actividades de control en las operaciones de

captaciones;

6. Evaluar la forma y efectividad del cumplimiento, disponibilidad y seguridad de

la informacioén y comunicacion;

7. Evaluar la efectividad de la supervisidon actual al area de captaciones de la

cooperativa.
4.5.3 Puntos a evaluar

Evaluar los controles internos actuales en la cooperativa “La Sagrada Familia,
R.L.” tanto en el area de captaciones, como en la jefatura de agencia, oficial de
cumplimiento, talento humano y cualquier otro departamento que participe del

proceso evaluado.
4.5.4 Métodos de evaluacion

Como parte de la evaluacion a realizar se hara uso de los métodos siguientes, los
cuales podran ser utilizados de forma combinada o individual en cada una de las

fases de evaluacion de cada componente de control:
- Narrativa o descriptiva

- Cuestionario

- Diagramacién de proceso

- Observacién directa
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4.6 Evaluacion al area de captaciones

Como se establece en el hombramiento, No. De acta 199-2015 presentada con

fecha 13 de octubre del afio 2015, se presenta el analisis al control interno actual

del area de captaciones.

iNDICE DE PAPELES DE TRABAJO

Hecho Revisado

Papel de Trabajo Ref. |por por

Ambiente de control A Ravs Mfvs
Establecimiento de objetivos B Ravs Mfvs
Eventos externos C Ravs Mfvs
Politicas y procedimientos D Ravs Mfvs
Cuestionarios de control Interno C.l. |Ravs Mfvs
Matriz de Riesgos M Ravs Mfvs
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs
Ambiente de Control Fecha _02:11-15| A 4/3
Captaciones RP Mfvs
Descriptiva Fecha 14-11-15

Politicas vy procedimientos generales

La cooperativa "La Sagrada Familia, R.L.", en adelante simplemente "La
Cooperativa”, se rige por las leyes vigentes en Guatemala, por lo que sus
controles internos se establecieron inicialmente para cumplir con dicha
legislatura.

Estos controles han sido definidos por las jefaturas de cada area basandose
exclusivamente en el conocimiento empirico adquirido al desarrollarse en sus
funciones a lo largo de su carrera dentro de la empresa, por lo que en ningdn
momento fueron impresos, revisaros y divulgados, y tampoco son uniformes entre

cada agencia de servicio.

Valores éticos

Como toda cooperativa, cuenta principalmente con los valores cooperativistas:

1. Ayuda mutua: Todos los asociados tienen los mismos derechos y
obligaciones;

2. Responsabilidad: Es obligacién de los asociados el responder por los actos
propios, y garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos;

3. Democracia: Los asociados participan tomando decisiones, votando y
trabajando juntos;
Ilgualdad: Todos los asociados tienen los mismos derechos y obligaciones;
Equidad: El justo trato de sus miembros, y las garantias distribuidas de a
cuerdo a la participacion activa;

6. Solidaridad: Los asociados se mantienen juntos luchando por encontrar una

mejoria en su calidad de vida
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs
Ambiente de Control Fecha 02-11-15
- —— A2/3
Captaciones RP Mfvs
Descriptiva Fecha 14-11-15

Valores de la Cooperativa

Adicional a los valores cooperativistas, ésta institucion basa sus funciones y sus
servicios en los siguientes valores:

- Lealtad:;

- Cordialidad;

- Honestidad;

- Empatia.
Estos valores son requeridos tanto al personal como a los asociados que forman

parte de la cooperativa desde el momento de su primera aportacion.

Capacidad del personal

Derivado de la importancia de bienes que manejara toda persona que ingrese a
la cooperativa como empleado directamente al area de captaciones, la direccion
de recursos humanos tiene como requisitos minimos las siguientes capacidades
y habilidades a todo personal de nuevo ingreso.

- Que la persona tenga como minimo titulo a nivel diversificado con
conocimientos de contabilidad;

- Que tengan experiencia en el area de servicio al cliente comprobable de 1
afio 0 mas;

- Alta capacidad de analisis en cuanto a la recepcion de fondos de dudosa
procedencia segun lo establece la Ley contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos;

- Excelentes relaciones humanas;

- Recibir la etapa de induccion que brinda la cooperativa y pasar el examen

de evaluacién con un minimo de 85 pts.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs
Ambiente de Control Fecha _ 021115} A 35
Captaciones RP Mfvs
Descriptiva Fecha 14-11-15

Estos requerimientos y habilidades solicitadas, la cooperativa se preocupa por
fortalecerlas peridodicamente por medio de capacitacién constante al personal y

con la evaluacién de desemperio.

Programas de incentivos

La Cooperativa, con el afan de mantener una alta calidad en el servicio que
presta, maneja un plan de incentivos por cumplimiento de metas por area, las
cuales generan al personal diferentes tipos de incentivos. Estos pueden ser:

- Oportunidad de crecimiento dentro de la institucion;

- Ser nombrado como colaborador estrella dentro de la agencia
mensualmente lo cual forma parte de su curriculum y le suma puntos a su
evaluacién de desempefio anual;

- Beneficios econémicos por cumplimiento de metas en cuanto a cantidad y

calidad de trabajo.

Adicional al programa de incentivos, también se maneja una tabla de sanciones
en las que cuando el empleado incurra en faltas ya sea administrativas o de
cualquier otra indole se manejara la situacidbn segin se establezca en éste
documento. Estas sanciones van desde una llamada de atencién verbal, hasta

despido sin goce de indemnizacion.

Mision
Brindar atencion oportuna y de calidad a nuestros asociados, ofreciendo
beneficios financieros con valores cooperativos para su desarrollo econdmico

social.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP Ravs
Establecimiento de Obijetivos Fecha _06-11-15| B 4/2
Captaciones RP Mfvs
Descriptiva Fecha 16-11-15

El consejo de administracion ha establecido los siguientes objetivos, que se
pueden clasificar en cuatro categorias:

1. Estratégicos

2. Operativos

3. Informacion

4. Cumplimiento

Los objetivos anteriores estan alineados con la misién y vision de la cooperativa.
La administracion esta consciente que para el logro de estos objetivos, afectaran
muchos acontecimientos internos y externos, que por tanto, la gestion de riesgos

puede esperarse que facilite una seguridad razonable de su consecucion.

Objetivos estratéqgicos

- Ser lideres en la prestacion de los servicios de captaciones a nivel
nacional;

- Desarrollar conceptos innovadores que impacten y generen valor a sus
asociados y a la comunidad,;

- Ser persistentes, disciplinados y agiles en la busqueda de la excelencia.

- Operar acorde a las necesidades de cada asociado segun su estrato

social.

Objetivos operativos

- Promover la eficiencia operativa al utilizar las instalaciones y recursos

adecuadamente;
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs
Establecimiento de Objetivos Fecha _06-11-15| g 9/
Captaciones RP Mfvs
Descriptiva Fecha 16-11-15

Segregar las diferentes funciones operativas en los diferentes
departamentos;

Salvaguardar los recursos percibidos;

Utilizar tecnologia aceptable en las operaciones de la cooperativa y velar

por que se maximice su uso.

Objetivos informativos

Desarrollar y mejorar manuales de procesos para los procedimientos de la
empresa;

Garantizar informacién confiable y oportuna;

Proporcionar informacion relevante a los diferentes niveles de la
administracién; y que sean presentados oportunamente para que permita
asumir las responsabilidades individuales;

Velar porque las transacciones y cualquier registro sea veridico;

Revisar constantemente el cumplimiento de los procedimientos y politicas

internas.

Objetivos de cumplimiento

Evaluar el desempefio del personal y su conducta dentro de la
cooperativa;

Garantizar la autenticidad de las operaciones;

Actuar bajo la letra de las leyes de Guatemala, no dar la espalda a la
realidad, y cumplir con todas las obligaciones legales que ameriten.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs |
Politicas y procedimientos aplicables Fecha _10-11-15] 1 1/6
al area de captaciones RP Mfvs
Cédula Narrativa Fecha 22-11-15
[ Departamento Recursos Humanos
« Entrevistado Jefe de Recursos Humanos

Responsables Jefe de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos
Jefe de Agencia

Actividades

No.
1.

Descripcion
Evaluar que el personal que opte por los puestos en dicha area cumpla
con los requisitos minimos establecidos en el perfil que le corresponde;
Lievar a cabo la induccién necesaria indicando al personal nuevo los
valores tanto cooperativistas como personales que sonde importancia para
la institucion;
Capacitar al personal para la realizacion de su trabajo;
Dar a conocer al personal el plan de incentivos y metodologia de
funcionamiento;
Dar a conocer al personal la forma de sancionar si no se esta cumpliendo
con las politicas internas;
Evaluar periddicamente al personal con base a cumplimiento de metas y
demostracion de cumplimiento de los valores de la cooperativa;
Comunicar resultados de evaluacion de desempefio tanto al empleado
como a su jefe inmediato para dar el incentivo o sancién correspondiente

con base a sus resultados.

84



Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs
Politicas y procedimientos aplicables Fecha _10-11-15| 1 o/
al area_de Captaciones RP Mfvs
Cédula Narrativa Fecha 22-11-15

Departamento Prevencion de Lavado de Dinero

Entrevistado Oficial de Cumplimiento

Oficial de Cumplimiento
Auditor Interno
Auxiliar de Auditoria

Responsables

Actividades

No. Descripcion

1. Capacitar al personal para dar a conocer las leyes contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos y la Ley para Prevenir el Financiamiento del
Terrorismo;

2. Capacitar al personal sobre el reconocimiento de una transaccion inusual y
la forma de comunicar dichos eventos cuando sucedan;

3. Evaluar constantemente al personal en cuanto al conocimiento y aplicaciéon
de politica “Conozca a su Cliente”

4. Dar seguimiento a personal que no cumpla con los resultados

satisfactorios e cuanto a las evaluaciones mencionadas en el punto

anterior.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L."
Politicas y procedimientos aplicables
al area _de Captaciones
Cédula Narrativa

Departamento Archivo

Entrevistado Encargado de archivo

Responsables Encargado de archivo

Actividades

HP
Fecha
RP
Fecha

Ravs

13-11-15

Mfvs

25-11-15

D 3/6

No. Descripcion

1. Recibir documentacién de apertura de cuentas Unicamente cuando ya esté

completa y debidamente autorizada por jefe de agencia.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L.” HP Ravs
Politicas y procedimientos aplicables Fecha _13-11-15| 1 4/6
al area de Captaciones RP  Mfvs
Cédula Narrativa Fecha 25-11-15

Departamento Gerencia Financiera

Entrevistado Asistente de Gerencia Financiera

Responsables Gerente Financiero

Asistente de Gerente Financiero

Actividades
No. Descripcion
1. Cuando se trate de otorgar tasas preferenciales, unicamente la gerencia

financiera podra autorizar dicho incremento;
Examinar el célculo de los intereses pagados a los depdsitos a plazos

cuando éstos son retirados previo a su fecha de cancelacion.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP Ravs
Politicas y procedimientos aplicables Fecha _13-11-15| g6
al area de Captaciones RP Mfvs
Cédula Narrativa Fecha 25-11-15
Departamento Atencion al Cliente
Entrevistado Asesor de cuenta
Responsables Asesor de cuenta
Jefe de Agencia
Supervisor de Agencia
Actividades
No. Descripcion
1. Aperturar cuenta de ahorros de cualquier tipo Unica y exclusivamente

cuando cuente con la totalidad de la papeleria requerida por la

cooperativa,

2. Cumplir con los requisitos que estable la Intendencia de Verificacidon

Especial en cuanto al llenado de informaciéon en

proporcionadas por esta intendencia;

Cumplir con la politica “Conozca a su cliente”;

4, Dar a conocer al jefe inmediato (Jefe de Agencia) cualquier situacién fuera

del alcance del asesor de captaciones.
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Cooperativa "La Sagrada Familia, R.L." HP  Ravs
Politicas y procedimientos aplicables Fecha _13-11-15| 1 g/6
al area de Captaciones RP  Mivs
Cédula Narrativa Fecha 25-11-15

Revelaciones Importantes

Todas estas politicas Unicamente fueron tomadas como parte de nuestro trabajo
en cédulas narrativas, que ya que no se encuentran documentadas en ningun
documento, por lo tanto no forman parte de algun legajo de procedimientos
internos autorizados por la administracidén y existe la probabilidad de que si hay
cambio de persona e las jefaturas de dichos departamentos, puede existir cambio

en dichas politicas.

89



“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT:

Cuestionario de Control Interno

C.I.11/5

Unidad de Captacion

Entrevistado:

Sr. David Summer

Asesor de Captaciones

Entrevistador:

Rosa Velasquez

2/11/2015

1.

AMBIENTE DE CONTROL

Se evaluar que exista un entorno que estimule las tareas del personal con
respecto al control de sus actividades.

No. Prequnta Si|No[N/A Observaciones

1.1 | ¢Conoce los valores de Los recibi en el momento de mi
la cooperativa? X induccidn a la cooperativa.

1.2 |[¢;Conoce los valores Formaron parte de mi
personales que debe curriculum y mi entrevista al
poseer para que sea ingresar a la institucion.
parte del personal de la
institucién? X

1.3 |¢,Conoce el plan de Sin embargo, no se me pasan
incentivos con los que mis metas a cumplir en el
cuenta la cooperativa? tiempo correcto, por lo que

muchas veces no se logran
X cumplir.

1.4 |4 Conoce las sanciones a X En la cooperativa no existe una
las que esta sujeto sin adecuada difusibn de los
incumple con  algun reglamentos y politicas interna.
reglamento o politico de
la cooperativo?

2, ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVO

Se evallua el entorno que estimule el cumplimiento de los objetivos de la
institucion y del area de trabajo.

No. Pregunta Si{No|N/A Observaciones

2.1 [¢Conoce los objetivos de X Unicamente los trabajan a nivel
la cooperativa a nivel de jefaturas o gerencias.
general?




“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT:
Cuestionario de Control Interno

C.1.1 2/5

Unidad de Captacion

Entrevistado:

Sra. Glenda Urizar

Asesor de Captaciones

Entrevistador:

Rosa Velasquez

03/11/2015

2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

No. Prequnta Si|No|N/A Observaciones

2.2 |;Conoce los objetivos y En mi agencia se le denominan
metas a alcanzar por el metas, y debemos trabajar
departamento o agencia como equipo para cumplirlas.
a la que pertenece? X

2.3 |¢Conoce la mision de la
cooperativa? X

3. IDENTIFICACION DE EVENTOS

Se evaluar que el personal conozca cuales son las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la cooperativa.

3.1 | ¢Conoce cuales son las Es parte de nuestra
fortalezas de la capacitacion constante el
cooperativa frente al recordar constantemente con
sistema bancario de que herramientas contamos
Guatemala? X frente al sistema bancario.

3.2 |¢;Sabe como afecta a la Sin embargo, el departamento
mision de la cooperativa de Recursos humanos trabaja
una amenaza externa, constantemente con nosotros
como es el caso de la para poder incrementar
aparicibn de muchas nuestras fortalezas frente al
entidades no financieras asociado.
que estan prestando
servicios financieros?

X
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“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT: C.1.13/5

Cuestionario de Control Interno

Unidad de Captacién

Entrevistado: Sra. Glenda Urizar Asesor de Captaciones

Entrevistador: Rosa Velasquez 03/11/2015

3. IDENTIFICACION DE EVENTOS

No. Pregunta Si[No|N/A Observaciones
3.3 [Segun su punto de vista: Se trabaja bajo mucho nivel de

confianza y muchas veces
existen sucesos que debilitan
los controles internos por no
haber una correcta supervision.

¢ Existen debilidades
internas que sean de
principal atenciéon para
evitar que la cooperativa
no cumpla su misién y

objetivos?
X
3.4 |;Cuando observa alguna X Actualmente, la cooperativa
oportunidad de tiene una gerencia que se
crecimiento, conocer encarga de analizar todas las

cual es la forma de posibles  oportunidades de
comunicar dichas ideas y crecimiento.
a quien debe dirigirse?

4. EVALUACION DEL RIESGO

Se evalla el tipo de riesgo existente y qué tipo de riesgo es el identificado.

4.1 |;Cuando se presenta un
asociado a apertura una
cuenta de depésitos,
aplica la politica
“Conozca a su cliente”? X

He recibido capacitacién para
esto. Sin embargo nunca he
reconocido ninguna.

4.2 |;Sabe reconocer cuando
una persona quiere
realizar  transacciones
inusuales? X

4.3 |iExiste algun La mayoria de las veces, no se
procedimiento que autoriza la creacibn de una
considere que no puede cuenta por el jefe de agencia ya
cumplir a cabalidad? que no se encuentra todo el
X tiempo en la agencia.
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“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT: C.1.14/5
Cuestionario de Control Interno

Unidad de Captacién

Entrevistado: Sra. Glenda Urizar Asesor de Captaciones

Entrevistador: Rosa Velasquez 03/11/2015

4. EVALUACION DEL RIESGO

No. Pregunta Si|No|N/A Observaciones

44 |;Existe manual de X No existe un documento como
procedimientos para la tal pero debemos cumplir con
captacioén en la ciertas reglas.
cooperativa?

45 |[¢Conoce cual es |la Se solicita fotocopia del DPI o
papeleria necesaria para pasaporte, y copia de recibo de
que se pueda aperturar luz o teléfono donde tenga la
una cuenta de ahorros direccion de residencia
en la cooperativa? X

46 |¢Captura la foto y firma Se le toma foto al asociado
del asociado e indica al para subir al sistema, asi como
jefe de agencia cuales la firma y el jefe de agencia
debe autorizar en autoriza para que aparezca
sistema para compararla como datos correctos para
cuando el asociado tomar de base y comparar en
realice transacciones? cada transaccion que realice en

X adelante.

4.7 |¢iApertura cuentas de Cada cuenta tiene un No. de
aportaciones y de ahorro instrumento diferente, y cada
considerando los instrumento parametros
parametros para cada diferentes, por lo que se tiene el
una de ellas eligiendo el cuidado de elegir el instrumento
instrumento  con la correspondiente a la cuenta a
parametrizacion aperturar.
correspondiente?

X

4.8 |¢ilmprime el formulario IVE-CO-01 es para persona
IVE-CO-01 O IVE-CO-02 individual y el IVE-CO-02 debe
segun corresponda y lo ser para persona juridica.
adjunta al expediente del X
asociado?
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Cuestionario de Control Interno

“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT: C.l.15/5

Unidad de Captacion

o Entrevistado: Sra. Glenda Urizar Asesor de Captaciones

Entrevistador: Rosa Velasquez 03/11/2015

: I\ 4. EVALUACION DEL RIESGO

No. Pregunta Si

No|N/A

Observaciones

(- 49 |[iToma las firmas del
asociado en registro de
firmas y mancomuna la
cuenta en el caso que el
( asociado asi lo solicita?

El registro de firmas es el
documento que tiene la(s)
firma(s) autorizada(s) para
realizar transacciones. Puede
ser una (cuenta individual) mas
de una (cuentas juridicas o
mancomunadas)

C 4.10 |;Se verifica que la firma
- registrada en el registro

Procedimiento no se lleva a
cabo y se encontraron casos en

- de firmas coincida con la que la firma en el IVE y registro

o impresa en el IVE-CO-01 de firmas no coincide con DPI

L o IVE-CO-02 y con el debido a que asociado cambio

¢ DPI? « firma pero no actualizo DPI.

L 411 [;Se verific6 que la Datos de identificacion personal

(€ informacién ingresada al como es datos del documento

- sistema coincida con la de identificacion, recibo con

obtenida segun la direccibn de residencia y

‘ documentacion de cualquier otro documento.

e respaldo? «

\ 4.12 | Verifica que la No se revisa pero debe cumplir

L. papeleria cumpla con los con formularios de apertura de

(. requisitos que establece cuenta, copia de DPI, recibo

( la cooperativa antes de con direccidbn de residencia,
enviar expediente al registro de firmas, IVE y folder

: archivo? « con hoja de revisién firmada.

{

' 413 |;Se otorgan tasas de Si, con autorizacién de la

L interés preferenciales? X gerencia administrativa.

C. 4.14 | ;Examina que las tasas Unicamente el asesor de

€ preferenciales cuenten cuenta pide la autorizacién pero

(o con la  autorizacion nadie verifica que la tasa

\' correspondiente? preferencial este debidamente
" X autorizada.

94




g

“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT: C.l.2

Cuestionario de Control Interno

[

Unidad de Captacion

O Entrevistado: Sr. Milton Arriaga Jefe de Agencia
; Entrevistador: Rosa Velasquez 05/11/2015
. 6. ACTIVIDADES DE CONTROL
/ Se evalla la existencia y el manejo de policitas y reglamentos internos.

No. Pregunta Si{No|[N/A Observaciones

6.1 |iExiste un manual de Sin embargo, internamente en
‘ politicas para el area de X la agencia contamos con

captaciones? reglamentos y requisitos a

( cumplir para la elaboracion de
‘ nuestro trabajo.
6.2 |¢Existen procedimientos Todo caso que nos llame la
- a seguir cuando un atencion se debe de comunicar
(> asociado presenta al oficial de cumplimiento para
o informacién de riesgo que le dé el seguimiento
o para la cooperativa? y correspondiente.
(.
- Y
’ 7. INFORMACION Y COMUNICACION
, 7.1 |¢Existe un canal de Por via electronica, extension
( comunicacién directa de teléfono de planta directo y
‘. entre su persona y la celular del asistente.
( gerencia financiera? «
- 7.2 | Existe  comunicacion Unicamente contamos con la
(- directa con el oficial de extensibn de planta, sin
cumplimiento? embargo, cuesta localizarlo ya
L gue es una sola persona y se
. encarga de revisiones,
( capacitaciones y elaboracion de
— X informes.
- 7.3 |¢la presentacion de La fecha estipulada para recibir
(. resultados la recibe en la informaciéon mensual es el 5
( tiempo de parte del de cada mes, sin embargo, la
o departamento de mayoria de veces se tarda
o auditoria interna y aproximadamente dos
- recursos humanos? N semanas.
(.
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“Cooperativa La Sagrada Familia, R.L.” PT: C.I.3
Cuestionario de Control Interno

Unidad de Captacion
Entrevistado: Sr. Juan Perez Oficial de Cumplimiento
Entrevistador: Rosa Velasquez 07/11/2015

8. SUPERVISION O MONITOREO

Se evalla la existencia y eficiencia de la supervision considerando lo que
establece la Intendencia de Verificacion Especial.

No. Pregunta Si|No|[N/A Observaciones

8.1 |¢Existe una supervision Uno de los reportes solicitados
periodica y adecuada al por la IVE consta de todas las
area de captaciones? aperturas a cuenta cuando se

trata de mayores a $10,000 por

lo que debo revisar

constantemente las
X captaciones.

8.2 |¢iSe evalla La forma de revisar es la que he
periddicamente que los utilizado desde que ingrese a la
controles y metodologia institucion como encargado del
de supervisibn sean area.
suficientes? X

8.3 |¢Existen  evaluaciones Anualmente la direccion
por supervisores contrata firmas de auditoria
independiente como es externa.
el caso de una auditoria
externa? y

8.4 | Existe algun otro ente Fondo de Garantia, INGECOP;
supervisor que evalué la IVE, auditorias externas.
funcionalidad del area de
captaciones? «

Revelaciones Importantes

Todos los cuestionarios fueron respondidos por la persona a quien se les

entrevisto.
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RESEAENES

4.7 Desarrollo de la propuesta

Con base al nombramiento de fecha 13 de octubre de 2015 se presentan: el
memorandum de hallazgos de deficiencias de control interno y el Manual de

Procedimientos de Supervision al Area de Captaciones.

Acta No. 3-2016

NOMBRAMIENTO ELABORACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para: Lic. Vinicio David Garcia Salazar
Presidente del Consejo de Administracion
De: Rosa Amanda Velasquez Sactic

Gerente Financiero

Asunto: Elaboracion Manual de Procedimientos

Area de Captaciones

Fecha: 13-01-2016

Por medio del presente hago de su conocimiento que se concluyo el trabajo
asignado segun acta 199-2015, por lo que a continuacién se presenta un informe
de los hallazgos obtenidos posterior a la evaluacién del proceso de captaciones,
y el manual propuesto, el cual tiene como objetivo primordial, la reducciéon de los

riesgos existentes en el area de captaciones de esta institucion.

Sin otro particular,

Rosa Amanda Velasquez Sactic
Gerencia Financiera
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DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

Para: Lic. Vinicio David Garcia Salazar
Presidente del Consejo de Administraciéon

De: Rosa Amanda Velasquez Sactic

Gerente Financiero

Asunto: Presentacion de deficiencias de control

Area de Captaciones

Fecha: 13-01-2016

Por medio del presente hago de su conocimiento que se concluyd el trabajo
asignado segun acta 199-2015, por lo que a continuacién se presenta un informe

de los hallazgos obtenidos posterior a la evaluacién del proceso de captaciones.

No existe manual de procedimientos

Causa: No se ha destinado una persona o departamento que se encargue
del control en los procesos de captacién de recursos por parte de la
cooperativa, ya que inicialmente, no se contaba con normativa

aplicable a la percepcién de recursos financieros de los asociados.

Efecto: Existe un alto riesgo de no cumplir con lo establecido en las leyes
contra el lavado de dinero, la hormativa prudencial que establece la
Federacion Nacional de Cooperativas de ahorro y crédito y un
mayor indice de riesgo en cuanto a las anomalias de percepcion de
fondos por personas malintencionadas que pretenden usar a la

cooperativa con fines ilicitos.
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Recomendacion: Crear un manual de procedimientos al area de captaciones, y
crear el departamento de captaciones destinado

exclusivamente al fortalecimiento del area en cuestion.

Duplicidad de asociados

Causa: El personal por desconocimiento, no verifica previo a la apertura de
una cuenta de aportaciones, que un asociado no exista ya en la
base de datos con cuentas inactivas, por lo que apertura la cuenta
de aportaciones a solicitud del asociados, y queda asignado como

asociado dos veces.

Efecto: Existe una informacion inexacta en cuanto a la cantidad de
asociados con los que cuenta la cooperativa, ya que al generar la
cantidad de cuentas de aportaciones (cuentas que acreditan la
calidad de asociados), se generan tanto las inactivas como las

activas.

Recomendacion: Crear un procedimiento de revisidon obligatorio y verificar su
cumplimiento a través de métodos por parte de auditoria

interna o el departamento de captaciones.

Mala identificacion del asociado

Causa: Cuando se inicia la relacién financiera entre el asociado y la
cooperativa, el encargado de atencién al cliente debe capturar como
imagen tanto la foto como la firma del asociado en los medios
digitales asignados para dicho fin, y solicitar al jefe de agencia que
los ingrese al sistema para que se puedan identificar plenamente al
asociado al momento de llevar a cabo una transaccién tanto
financiera como solicitudes varias, sin embargo, éstas images no

son capturadas correctamente por lo que muchas veces no se
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Efecto:

puede identificar por no tener buena luz en el caso de las fotografias
y en el caso de la firma porque Unicamente tomaron una foto de la

firma que tiene el asociado en sus documentos de identificacion.

Existe un alto riesgo de que cuando el asociado se presente a
realizar alguna transaccion, la persona que lo atienda se vea en la
necesidad de solicitarle que pase a actualizacion de datos previo a
elaborar la operaciéon que solicita, en un caso mas grave, no pueda
identificarlo y lo tenga que atender sin cotejar las imagenes en el

sistema.

Recomendacién: Crear un procedimiento de revisién obligatorio y verificar su

cumplimiento a través de métodos por parte de auditoria

interna y/o el departamento de captaciones.

Incumplimiento a Ia Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos

Causa:

(. Efecto:

No existe un conocimiento de parte del personal de las
consecuencias de no cumplir con la politica “conozca a su cliente” la
cual establece que se debe completar la informacion del depositante
en un formulario denominado IVE, tanto al inicio de la relacion,
como cada vez que el asociado realice depositos iguales o mayores

a $10,000 USD o su equivalente en la moneda nacional (Q.).

Incumplimiento a la normativa establecida por la Intendencia de
Verificacién Especial a través de la Ley contra el Lavado de dinero u

otros Activos.

’ Recomendacion: Impartir capacitacion constante al personal involucrado en la

captacion de recursos por parte del oficial de cumplimiento en

coordinacion del departamento de recursos humanos.
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Parametros modificados

Causa:

Efecto:

Al llevar a cabo la apertura de las cuentas de ahorro o de
aportaciones, las personas de atencion al cliente tienen acceso a
llevar a cabo cambios en los parametros de la cuentas, es decir tasa
de interés, frecuencia de capitalizacién de intereses, tipo de
depdsito de los intereses (emisidon de cheques, o deposito a la

misma cuenta), etc.

Incumplir con las caracteristicas de cada cuenta de ahorro segun lo

autorizado por el Consejo de Administracion.

Recomendacidn: Restringir los accesos a personal operativo y permitir el

cambio a dichos parametros Unicamente al asistente de
gerencia financiera, ya que es el encargado de autorizar

parametros especiales para asociados que lo soliciten.

Mala identificacion del asociado

Causa:

Cuando se inicia la relacion financiera entre el asociado y la
cooperativa, el encargado de atencién al cliente debe capturar como
imagen tanto la foto como la firma del asociado en los medios
digitales asignados para dicho fin, y solicitar al jefe de agencia que
los ingrese al sistema para que se puedan identificar plenamente al
asociado al momento de llevar a cabo una transaccién tanto
financiera como solicitudes varias, sin embargo, éstas images no
son capturadas correctamente por lo que muchas veces no se
puede identificar por no tener buena luz en el caso de las fotografias
y en el caso de la firma porque Unicamente tomaron una foto de la

firma que tiene el asociado en sus documentos de identificacion.
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Efecto: Existe un alto riesgo de que cuando el asociado se presente a
realizar alguna transaccién, la persona que lo atienda se vea en la
necesidad de solicitarle que pase a actualizacion de datos previo a
elaborar la operacion que solicita, en un caso mas grave, no pueda
identificarlo y lo tenga que atender sin cotejar las imagenes en el

sistema.

Recomendacion: Crear un procedimiento de revision obligatorio y verificar su
cumplimiento a través de métodos por parte de auditoria

interna y/o el departamento de captaciones.

Derivado de los hallazgos detectados y presentados en el presente
memorandum, comunico que es necesario la elaboracion de un manual de
procedimientos de supervision al area de captaciones de la Cooperativa “La
Sagrada Familia, R.L.”, asi como la creacién de un departamento dedicado al
monitoreo y actualizacién de los procesos relacionados especificamente a la

captacién de recursos financieros.

Atentamente,

Rosa Amanda Velasquez Sactic
Gerencia Financiera
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Cooterativa
“La Sagrada Familia, R.L. "

WdeﬁmeﬂddeS«ﬁmmww
d;ﬁmdeé«ﬁmdem&oﬁm&m
Federada de »home ¢4 Crédito

Guatemala, Eneno 2016
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Introduccion

El presente manual contiene un conjunto de procedimientos llevado a cabo en el
area de captacion de una cooperativa federada de ahorro y crédito. En adelante

denominaremos al presente documento simplemente como “El Manual’”.

Constituye un documento que puede servir de base para las cooperativas de
ahorro y crédito federadas que llevan a cabo operaciones como la captacién de
ahorro corriente, a plazos, o cualquier otro tipo de captacion de ahorro que
establezca en base a caracteristicas y parametros previamente aprobados por la

Asamblea de Accionistas por medio del Consejo de Administracion.

El Manual es elaborado con base a los procedimientos, caracteristicas vy
parametros autorizados y utilizados por la Cooperativa de Ahorro y Crédito La
Sagrada Familia, Responsabilidad Limitada, en adelante simplemente “La

Cooperativa”.

En este documento se detalla el procedimiento sugerido, el objetivo del mismo, el
alcance de éste procedimiento que se refiere a que cuentas es aplicable el
procedimiento, la metodologia del procedimiento, que no es mas que el detalle
del trabajo realizado por el personal de la cooperativa y el o los procedimientos
de control que es donde se establecen a detalle los métodos de analisis de cada

uno de los procesos examinados.
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Objetivos del Manual

El Manual tiene un objetivo general como varios especificos como se muestra a

continuacion:
Objetivo General

Ser una herramienta de apoyo que contenga las directrices para que se pueda
supervisar todo el trabajo que se realiza en el area de captaciones de la

cooperativa.
Objetivos Especificos

- Dar a conocer el marco normativo interno y externo al cual se deberan
apegar las personas involucradas en el proceso de captacién de recursos;

- Contar con un documento unico que brinde una guia de procedimientos
para la prestacién de un servicio agil y eficiente al cliente en materia de
captacion de depésitos, permitiendo a la vez ejercer una supervisién
adecuada;

- Servir de guia para capacitar y entrenar al personal que cumplira funciones
en el area de captacion de recursos;

- Establecer los mecanismos para la permanente actualizacién del propio

Manual.
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Uso del manual

Todo manual debe contar con la metodologia para autorizar, modificar, distribuir y
custodiar el mismo por lo que a continuaciéon se detallan los procedimientos a

seguir en cada caso.

. Proceso de Aprobacion del Manual

El Manual sera revisado por personal que designe la administracion de La
Cooperativa para tal efecto, y lo presentara a través de la Gerencia General al
Consejo de Administracién, quien sera el encargado de otorgar la aprobacién del

mismo.

il. Modificaciones al Manual

El presente Manual sera revisado por el comité de captaciones por lo menos una
vez al afo y las modificaciones que se establezcan a partir de dichas revisiones,
o cuando sea necesario, deberan hacerse del conocimiento del Consejo de
Administracién por medio de la Gerencia General cuando se trate de cambio de
parametros en los intereses y forma de pago de los mismos, de lo contrario
unicamente los autorizara la gerencia general e inmediatamente de la aprobacién
debera darse a conocer a todo el personal involucrado en el proceso de
captaciones por medio de memorandum con firma de acuse de recibido, asi
como en las posibilidades se dara capacitacién al personal con el apoyo de
recursos humanos, quien llevara un adecuado control de asistencia del personal

y la evaluacién en el caso que se realizara.

. Distribucién y Custodia del Manual

El Manual sera custodiado por el comité de captaciones de la cooperativa y sera
éste mismo comité el encargado de dar las directrices al departamento de

recursos humanos para la distribucién al personal tanto fisicamente (en copias
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con acuse de recibo por parte del personal) como de la solicitud de capacitacién
a personal en el caso de necesitarse dichos procedimientos. Esta distribucion

sera en un plazo no mayor a 10 dias habiles posterior a su aprobacion.
IV. Desarrollo Del Manual

A continuacioén se presentan los procedimientos que se deben seguir a detalle
seglin sea el caso de la transaccion que cada asociado y futuro asociado se
presente a realizar en cualquiera de las agencias que cuenten con el servicio de

recepcion de captaciones.
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Estructura Organizacional

El departamento de captaciones de la cooperativa “La Sagrada Familia, R.L.”

dentro de la organizacién esta formando de la siguiente manera:

GERENCIA
OPERACIONAL

SUPERVISOR DE |
AGENCIA I
JEFES DE
AGENCIA
\ 4
SUB-JEFE DE
AGENCIA
( COMITE DE
' | CREDITOS
v v
CAJERO ASESORES DE
GENERAL CUENTA

v

v v
{ CAJEROS } [ CAPTACIONJ[ CREDITOS }

Fuente: Elaboracion Propia
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Normas y politicas

La cooperativa basa sus operaciones en la hormativa nacional establecida en el
codigo de comercio de Guatemala, ley de cooperativas y principios de

contabilidad generalmente aceptados.

Sin embargo también cuenta maneja politicas para el registro de sus
operaciones, las cuales se encuentran por escrito en el manual de politicas de la
cooperativa, resguardado por el departamento de gerencia general. En las

politicas aplicables al area de estudio se encuentran las siguientes:

a) Unidad monetaria: La moneda funcional de la Republica de Guatemala es el
Quetzal, moneda en la cual estan representadas las cifras contenidas en los
estados financieros, sin embargo, para efectos de apertura de captaciones se
emitiran los certificados en la moneda original, y contablemente se registraran al

tipo de cambio que gerencia financiera actualice anualmente;

b) Capitalizacion de intereses: Para las cuentas de ahorro corriente la
capitalizacion se establecera en la politica especifica para cada tipo de cuenta
(infantil, juvenil, femenina, futuro millonario, otras), sin embargo, para las cuentas
de ahorro a plazos, sera el asociado el que elija la forma de capitalizacion,
informacién que sera impresa en el certificado que se emitird a favor del

asociado;

c) Apertura de cuentas: Cada cuenta de ahorro maneja una politica por escrito
que contiene el procedimiento de apertura, requisitos, montos de apertura,

parametros de manejo de cuenta, y procedimientos para cierre de la misma.

112



—

N
i

Apertura de Cuenta de Ahorro

Normas

Toda persona que desee convertirse en asociado de la cooperativa debera
aperturar su cuenta de aportaciones y cuenta de ahorro corriente.

La cuenta de aportaciones es una cuenta obligatoria, ya que la cooperativa
Unicamente presta servicios a sus duefios (asociados) como se establece
en los estatutos, para que una persona se convierta en asociado debe
adquirir el valor de una accién (Q.25.00) lo cual se hace por medio de la
apertura de la cuenta de aportaciones, en donde se acredita la totalidad

del capital aportado a la sociedad.

Politicas

Si el cliente fue asociado con anterioridad, pero se retiro, recupera la
antigliedad de asociado, recuperando el numero de asociado que tenia
inicialmente;

La factura de luz que debe presentar como parte de la documentacion de
apertura debe estar debidamente cancelada;

Para depdsito inicial no se permite realizarse en cheque, Unicamente en

efectivo.

Objetivos

General:

Estandarizar la documentacioén y procedimiento de apertura de cuenta de ahorro.

Especificos:

Lograr mejoria en el control de apertura de cuentas de ahorro;
Asignar responsables de cada paso del proceso para luego poder evaluar

desempefio con base al cumplimiento de sus obligaciones.
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Descripcioén de actividades
("

: - El asesor de captaciones recibe papeleria como parte de solicitud de

apertura de parte del asociado;

( - Verifica que la documentacion este completa (Documento Personal de
( Identificacién, factura de luz, formulario de apertura);
" - Se debe completar el llenado del formulario IVE correspondiente
(- - Asesor solicita al cliente que verifique los datos que estan en el formulario
" y de ser correctos que proceda a la firma del mismo;
" - Se ingresan los datos al sistema y se solicita el depédsito del monto de
1’_ apertura;
i - Se imprime la libreta de ahorros, que sera el documento que le acreditara
(" al asociado como poseedor de su cuenta de ahorro corriente, y con este
(0 documento podra realizar los retiros que desee en el momento que [o
- necesite
( - Se envia al asociado a realizar el depésito inicial indicado a la caja de la

agencia;

- Posterior al retiro del asociado, el asesor de captaciones revisa la
documentacion que se adjuntara al expediente de la cuenta, y debe contar
con la documentacion de requisito de apertura, y el IVE debidamente

- llenado y firmado por el socio;

. - Jefe de agencia revisa que esté en orden la papeleria, firma de revisado y
adjunta a papeleria que se envia al departamento de archivo;

- Se agrega al reporte de cuentas aperturadas, para que el departamento de
auditoria interna pueda generar una muestra para poder revisarla con

posterioridad.

114

~ e~

e



Flujograma No 1

Asesor de Jefe de
No. | Actividad Cliente Cuenta Agencia Auditoria
1 Inicio CD
2 : Llena formulario de apertura [:‘:j
3 | Presenta papeleria a asesor l:l
4 | Examina la documentacién ﬁ‘g
5 : Verifica que no sea asociado @
6 : Ingresa datos al sistema [;:I
7 1 Imprime IVE-CO-01 I:::’
8 : Revisa y firma IVE-CO-01 :I
9 | Apertura cuenta de ahorros ﬁl;'
10 : Imprime libreta o certificado
11 i Realiza depésito inicial ’: ‘
12 | Envia documentacién a revision 4!:_—-1
13 | Verifica expediente ’:j
14 : Autoriza traslado a archivo I:
15 : Se traslada a archivo ﬂ*j¢
16 | Fin @
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Examen de documentacion

Politicas

o - La documentacion de aperturas de cuentas ingresa al departamento de
(" archivo Unicamente si esta completa;
- La documentacion que se debe adjuntar a la apertura de la cuenta es la
siguiente:
o Formulario de apertura de cuenta;
o Fotocopia de Documento unico de identificacion personal o
pasaporte segun sea el caso;
< o Factura de luz debidamente cancelada;
( o Registro de firmas;
o IVE por inicio de relacion;
( o IVE-CO-03 si el deposito inicial supera los $10,000USD o su
equivalente en moneda nacional;

o Copia del recibo del depdsito inicial.
Objetivo
Asegurar que todo expediente que se encuentre en el archivo este completo.

Descripcion de actividades

El encargado de archivo debe examinar cada expediente recibido;

- Si la documentacion esta completa procedera a ingresarlo al sistema como
“Expediente archivado” y resguardarlo fisicamente;

( - Si no esta completo, devolvera el expediente al jefe de agencia que lo

( remitio y solicitara que se complete lo antes posible.

(. - Dar seguimiento a cada expediente pendiente de completar o de recibir

- para su debido archivo fisico.
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Flujograma No 2

No.

Actividad

Archivo

Asesor de
Cuenta

Jefe de
Agencia

inicio

Envia a archivo expedientes
nuevos

-
]

Recibe expediente

4

Revisa documentacion

Verifica que documentacion esta
completa

._Si

Devuelve expediente

Adjunta documentacion
pendiente

Ingresa datos al sistema

Asigna lugar para su resguardo

10

Se resguarda la documentacion
fisicamente

11

Fin

HHH] O H]
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Duplicidad de asociados

Norma

- Derivado de que uno de los principales valores de la cooperativa es la
democracia (un asociado — un voto); toda persona puede ser asociado

Unicamente exclusivamente una vez.
Politica

- Si un asociado retirado regresa a re-aperturar su cuenta, recupera su
antiglledad ya que por no permitirse la duplicidad en la base de datos,

Unicamente se activara el no. De asociado que manejaba con anterioridad.

Objetivos

- Prevenir la duplicidad de asociados, cuando la persona previamente quedo

inactiva por retiro parcial o total de sus ahorros.

Descripcion de actividades

- El asesor de cuentas debe buscar en el sistema que no existan cuentas
inactivas de la persona. Dicha busqueda la debe realizar por apellidos,
namero de documento de identificacion personal y/o pasaporte;

- Realizara la apertura de la cuenta y enviara documentacion al jefe de
agencia para la autorizacién de la misma y envi6 al archivo;

- El jefe de agencia, al momento de recibir la documentacion debera llevar a
cabo la busqueda nuevamente y si determina que existen dos cuentas de
aportaciones asignadas al mismo asociado debera solicitar la cancelacion
de la que se encuentra inactiva y adjuntar a la papeleria de apertura, la

constancia de cancelacién de la anterior;
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- Debe presentar un reporte mensual al comité de créditos que contenga los
(" .
numeros de cuenta de aportaciones en donde se tuvo que cancelar
cuentas inactivas y por error se apertura una nueva.
Flujograma No 3
4 Asesor de Jefe de
No. | Actividad Cliente Cuenta Agencia Auditoria
1 { Inicio C)
+
2 : Presenta papeleria a asesor |:|
3 | Examina la documentacién —|:
- 4 | Verifica que no sea asociado @
¢ 5 ! Ingresa datos al sistema |
. v
(.
(" 6 ; Cancela cuentas inactivas :l
B Adjunta cancelacién a “
(o 7 : expediente l:I
. 8 | Apertura cuenta de ahorros - l___r:]
-
9 : Envia documentacion a revision |:|
{
10 | Verifica expediente M l:]— |
(
11 i Autoriza traslado a archivo i———l
€ -— 1
- 12 | Se traslada a archivo
, 13 Fin
(.
(.
-
{
-
C
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Ingreso de foto y firma

Norma

- Cuando se inicia la relacion financiera con un asociado se debe fichar al
asociado nuevo en las bases de datos de la cooperativa con el fin de

cumplir con la politica “conozca a su cliente”
Politica

- Se captura la foto de la persona que se presento a abrir la cuenta asi
como la firma para tenerlo registrado dentro de la base de datos
- Se actualiza a informacién minimo una vez al afio o cuando exista algun

cambio tanto en imagen como en firma.
Objetivo
- ldentificar al asociado desde el inicio de relacién con la cooperativa.

Descripcion de actividades

- Se toma una foto al asociado y la carga al sistema de fotografias como
parte de la identificacion del asociado;

- Solicitar que el asociado firme en el dispositivo para cargar la firma al
sistema como autorizada para movimientos, actualizaciones a la cuenta y
otros movimiento a realizar dentro de la cooperativa;

- El asesor de cuenta traslada al jefe de agencia diariamente listado de
cuentas aperturadas para que el jefe de agencia revise y autorice dichas
en el sistema;

- El jefe de agencia lleva un control de cuentas aperturadas e imagenes
autorizadas, y si falta algun se solicitara al asesor de captaciones que

localice al asociado y se pueda proceder a la captura de dichas imagenes.
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Flujograma No 4

No.

Actividad

Cliente

Asesor de
Cuenta

Inicio

C_ -

Jefe de
Agencia

Auditorija

Apertura cuenta de aportaciones

Toma foto de asociado

Captura firma del asociado en
dispositivo

Revisa que foto y firma son legibles

R

Autoriza foto y firma legibles

Graba imagenes en sistema

Agrega a reporte de cuentas
nuevas

Fin
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Verificacion de Informacion en formularios de la IVE

Politica

- Se verificaran todas las cuentas aperturadas mensualmente o la muestra
que el jefe de captaciones o persona encargada en coordinacion con el
oficial de cumplimiento designen para dicho procedimiento;

- El asesor de cuenta sera el responsable de llenar el formulario IVE

correspondiente;

Objetivo

- Asegurarse que el asesor de cuenta realizo el procedimiento correcto y

complet6 el formulario IVE-CO-01 o IVE-CO-02 segun sea el caso.

Descripcion de actividades

- Al aperturar la cuenta de ahorro, el asesor de cuenta solicitara al asociado
que indique informacién como el origen de los fondos, datos personales
asi como informacidn relacionada a los rangos de movimientos que tendra
su cuenta de ahorro;

- ldentificar si corresponde llenar el IVE-CO-01 o el IVE-CO-02;

- Completar el formulario IVE;

- Trasladara a la persona para la revisidon de los datos contenidos;

- Solicitar firma en el documento al asociado;

- Adjunta a expediente para archivo
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Flujograma No 5

Asesor de Jefe de
No. | Actividad Cliente Cuenta Agencia Auditoria

1 i Inicio . i

Asesor recibe documentacion de
2 apertura ;I
3 : Ingresa informacion al sistema ] E‘lj]

Completa datos solicitados por C]
4 | formularios IVE T

Imprime formulario

Revisa que la informacion sea
correcta

Firma formulario de IVE de
aceptacion

D<>*

Firma formulario IVE como
responsable

Autoriza formulario IVE

10

Examina que datos sean
correctos

11

Autoriza traslado a expediente

|

12

Agregar a expediente de
apertura

13

Fin
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Validacion de firmas

Normas

- Se verificaran en todas las cuentas aperturadas que las firmas hechas por
los asociados coincida con las estampadas en documentos que acrediten
su personalidad.

- Se consideran como documento de identificacion valido Unicamente el

Documento de identificacién personal para el caso de los nacionales y

pasaporte en el caso de los extranjeros.
3 Politica

¢ - Al momento de actualizar datos puede realizarse con licencia de conducir

(. o carne de IGSS, en ambos casos, deben estar vigentes.
(- Objetivo

(. Asegurarse que la persona que lleno el formulario IVE sea el duefio de la cuenta

‘o o representante de la misma.

o Descripcion de actividades

(. - Al momento de llevar a cabo la apertura de una cuenta de ahorros, el

€. asesor solicitara la firma del asociado en varios documentos como son
IVE, registro de firma, formulario de apertura de cuenta, constancia de
recepcion de documentos como libreta o certificado en el caso de las
cuentas de ahorro a plazos;

- Mientras el asociado firma dichos documentos, el asesor observara la

(. firma estampada en cada uno de ellos;

(. - Al recibirlos comparara dicha firma con la que esta en el documento de

(. identificacion personal;
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Aunque la firma no siempre es la misma debido al paso del tiempo,

premura de la persona o cualquier otra circunstancia siempre existen

rasgos que son los mismos, y si no existen esa similitud de rasgos debera

solicitar que vuelva a firma,;

Si aun repitiendo observa que la variaciéon es grande se trasladara la

situacién con el jefe de agencia quien se encargara del caso.

Flujograma No 6

Asesor de Jefe de
No. | Actividad Cliente Cuenta Agencia Auditoria
11 Inicio @
Asesor apertura cuenta de
2 i ahorro
¥
Solicita al asociado que firme >
3 [ formulario de apertura
Solicita a asociado que firme
4 | registro de firmas
7
Solicita firma en constancia de
5 | recepcién de libreta
v
Solicita copia de boleta de [
6 ' deposito inicial firmada
Compara firmas en todos los — ll
7 : documentos
8 ! Autoriza traslado a archivo y |;:|
Recibe expediente autorizado L Nod . Si_
8 | por auditoria interna
9 | Envia a archivo Eﬁ:‘——r
¥
10! Fin D
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Cuentas activas con saldo Q.0.00

Politica

- No deben existir cuentas de ahorros de ninguna naturaleza con saldo

Q.0.00;
- Se deben cancelar cuando el asociado retiro la totalidad de sus ahorros

Descripcion de actividades

- El comité de captaciones debe generar periddicamente un reporte de
cuentas de ahorro con saldo Q.0.00;

- Si existen, se debe comunicar con la persona que realizo la ultima
transaccion;

- Consultar el motivo de retiro total de ahorros;

- Si no recuerda el motivo entonces solicitara que se comunique con el
asociado lo antes posible para que indique el motivo del retiro.

- Cajero procedera a la cancelacidén con base a lo que indique el asociado

Objetivo

Disminuir el riesgo de utilizacién indebidamente el hombre de un asociado para

delitos o malversaciones de fondos.
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Operaciones mayores de $10,000.00USD

Norma

- Todas las transacciones iguales o mayores a $10,000.00USD realizadas
mensualmente en las cuentas de aportaciones, cuentas de ahorro
corrientes y cuentas de ahorro a plazos deben ser reportadas a la
intendencia de verificacion especial;

- Cuando se trate de depdsitos mayores a dicha cantidad, el asociado debe

completar el formulario IVE-CO-03.

Objetivos

- Cerciorarse que el personal de caja esta cumpliendo con el procedimiento
de control solicitado por la IVE en relacion a las transacciones mayores a
$10,000.00USD o su equivalente en moneda local (Q.);

- Evitar multas que pueda imponer la IVE por no cumplir con el llenado del
formulario solicitado por dicha institucién;

- Reducir el riesgo de ser utilizada la cooperativa para lavado de dinero u
otros activos o incluso para evitar actividades realizadas para el

financiamiento del terrorismo.

Descripcion de actividades

- ldentificar que la transaccion que el asociado realizara es deposito mayor
a los $10,000USD;

- Solicitar al asociado los datos necesarios para completa el IVE-CO-03;

- Imprimir el formulario completo por los datos que el asociado proporciono;

- Entregar dicho formulario para revisién y firma y del asociado;

- Contar el efectivo;
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Verificar que la firma estampada en el formulario coincida con la que esta

en el sistema, como la autorizada;

Realizar el deposito

Flujograma No 7

Jefe de
No. | Actividad Cliente Cajero | Agencia | Auditoria |
1 ! Inicio I
]
2 : Apertura cuenta de ahorro
3 : Recibe deposito para ahorro
4 : Verifica legitimidad del dinero

Cuenta que es mas de $10,000
0 su equivalente en Q.

No

Si—

Solicita informacién para llenar
IVE-CO-03

Guarda e imprime formulario

Envia a jefe de agencia para
agregar a expediente

Revisa informacién con la
informacion de cliente

10

Traslada a auditoria interna

11

Verifica que movimientos
coinciden con lo establecido en
IVE de inicio de relacion

12

Imprime recibo de ingresos

13

Firma y sella para validar el
recibo

14

Entrega a asociado

15

Fin
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Parametros aprobados por el Consejo de Administracion

Politicas

- Cada cuenta de ahorro cuenta con parametros distintos, los cuales estan

previamente aprobados por el Consejo de Administracion;

Objetivo

- Verificar que los parametros en cada cuenta de ahorro sean los

autorizados por el Consejo de Administracion establecidos en el

reglamento de la cuenta a la que corresponda.

- Verificar que la creacion de la cuenta en el sistema esta realizado

correctamente.

Descripcion de actividades

- Recibir papeleria completa para apertura de cuenta de ahorro;

- Solicitar al asociado que indique que tipo de cuenta quiere aperturar;

- Indicarle los beneficios de cada cuenta, especialmente la tasa de interés,

capitalizacioén y forma de depésito de intereses;

- Ingresar al sistema y elegir la cuenta que el asociado solicito;

- Automaticamente el sistema asignara los parametros de tasa de interés,

capitalizacion, forma de pago de intereses; sin embargo,

responsabilidad del asesor verificar que los parametros arriba

mencionados son los ofrecidos al asociado;

- Si existe algun parametro diferente al establecido en la promocién de cada

producto de ahorro contactarse con el asistente de gerencia financiera

para que verifique el instrumento en el sistema;

- Si todo coincide con lo ofrecido al cliente entonces se procedera a grabar

la informacién en el sistema.
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Tasas preferenciales

Politicas

- Cada cuenta de ahorro cuenta con parametros distintos, los cuales estan
previamente aprobados por el Consejo de Administracion;
- Excepto por las tasas preferenciales, los instrumentos no se pueden

modificar por ningun asesor de captacion.

Objetivo

- Verificar que las cuentas de ahorro que no tengan los parametros
autorizados por el Consejo de Administraciéon, estén debidamente
autorizados por la persona encargada para dichas excepciones;

- Verificar que al crear la cuenta en el sistema se haya realizado el cambio

de parametros correctamente.

Descripcion de actividades

- El asesor de captaciones recibe la peticién del asociado de otorgar una
tasa preferencial,

- Emite un memorandum de autorizacion dirigido al asistente de gerencia
financiera solicitando dicho beneficio;

- Si corresponde, el asistente de la gerencia financiera autorizara la
solicitud;

- Cambiara en el sistema la tasa prefencial especificamente para el
asociado a quien se autorizo; |

- El asesor de captaciones elige el tipo de cuenta a aperturar y el sistema
automaticamente asigna la tasa de interés establecida;

- Se agrega al expediente de apertura de cuenta el memorandum de

autorizacion y se traslada el expediente al archivo.
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Identificacion de Figuras

En la elaboracion del manual se encuentran detallados los procesos por medio de

flujograma por lo que se presentan las figuras y el significado de cada una de

ellas.

Actividad

Inicio / Fin

Figura

Uso de formas pre establecidas

Actividad / Proceso

Una base de datos provee informacion

Ingreso manual de informacién

Resguardo de la informaciéon

Traslado a otro departamento

Decisién a tomar dentro del proceso

CLaniooop
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Glosario de Términos

El manual que se propone corresponde al area de captaciones de la cooperativa,
sin embargo, para poder introducirlo en la institucion se necesita aclarar algunas

definiciones especificas al area y tema que se esta tratando.
Estas definiciones son:

Apertura de Cuenta: Es la accion correspondiente al ingreso al sistema de la
cooperativa, los datos de asociados nuevos y/o de las distintas cuentas de
ahorros que eligié para depositar los bienes que solicita a la cooperativa le

resguarden.

Captacioén: Es la cantidad de dinero que la cooperativa percibe de asociados con
disponibilidad de efectivo, otorgando como rendimiento por dicho efectivo una
tasa de interés que se depositara mensual, trimestral, semestral o anualmente
segun sea la parametrizacion para cada cuenta de ahorro que el asociado elija

para depositar el efectivo en mencion,

Comité: Conjunto de personas encargadas de un estudio o resolucidon de un

asunto.

Capitalizacion: Agregar al capital los intereses producidos por el mismo. Para
efectos de la cooperativa en cuestion es importante mencionar que este proceso

se hace de forma automatica por el sistema utilizado para eficiencia en procesos.

Capital: Recursos financieros que una unidad econémica o sujeto dispone para

realizar una inversion, actividad o proyecto

Interés: Precio que se paga por usar el dinero recibido en préstamo durante
determinado periodo, es decir, el monto que la persona que presta dinero cobra a

quienes lo reciben.
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IVE: Intendencia de Verificacibn Especial, es un tipo de unidad que
internacionalmente se le conoce como Unidad de Analisis Financiero de caracter
administrativo, y que se rige por las disposiciones contenidas en la legislacién
vigente respecto a la materia de Lavado de Dinero y Financiamiento del

Terrorismo.

IVE-CO-01: Formulario solicitado por la IVE a las cooperativas en donde se debe
completar la informacion general de cada asociado que tenga cuentas de ahorro

en la cooperativa al iniciar relacién siempre y cuando sea persona individual.

IVE-CO-02: Formulario solicitado por la IVE en donde se completa la informacién

de inicio de relacién con personas juridicas.

IVE-CO-03: Formulario que se debe completar cuando un asociado realice
transacciones superiores o iguales a $10,000USD o su equivalente a moneda

nacional;

Lavado de dinero: Es el proceso a través del cual es encubierto el origen de los
fondos generados mediante el ejercicio de algunas actividades ilegales o
criminales. El propdsito de la operacién es hacer creer que los fondos o activos
obtenidos a través de actividades ilicitas aparezcan como el fruto de actividades

legitimas y circulen sin problema en el sistema financiero.

Operacién Pasiva: Son las operaciones que realizan las instituciones financieras
con el propédsito de captar recursos financieros, sobre los cuales dichas
instituciones ofrecen, explicita o implicitamente, seguridad o garantia, ya sea en
cuanto a recuperabilidad, mantenimiento de valor, rendimiento, liquidez u otros

compromisos que impliquen la restitucion de los fondos.

Parametrizacién: Es el conjunto de caracteristicas asignadas a cada tipo de
cuenta de ahorro como es el caso del interés asignado, el tiempo de

capitalizacion, la forma de pago de intereses (deposito a cuenta, capitalizacion,
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generacion de orden de pago, otros) y otras condiciones que difieren entre cada

cuenta de ahorro.

Transaccion inusual: Es aquella cuya cuantia, frecuencia, monto o caracteristicas

no guardan relacién con el perfil del cliente.

Transaccion sospechosa: Es la transaccién inusual debidamente examinada y
documentada por la persona obligada, que por no tener un fundamento

econdémico o legal evidente podria constituir un ilicito penal.

ATM: Automatic Teller Machine, que no es mas que un cajero automatico, es
decir, maquinas conectadas a una institucion financiera, en donde se pueden

realizar transacciones financieras.

Asesor de cuenta: Persona encargada de recibir la documentacion por parte del

cliente y se encuentra ubicada en el area de atencién al cliente.
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CONCLUSIONES

La importancia de contar con un manual de procedimientos para el area de
captaciones deriva del fortalecimiento de las instituciones que regulan la
normativa del pais en relacién a la captacion de recursos por todas las
instituciones financieras. Por lo tanto, se confirma que la hipétesis planteada
es afirmativa ya que se demuestra que para cumplir con dicha normativa y
asegurar el cumplimiento de los estatutos internos de la institucién se debe

disefiar e implementar un manual de procedimientos al area de captaciones.

El contador publico y auditor como profesional de las ciencias econémicas,
derivado de la formaciéon continua y capacitacion constante, tiene la
habilidad de prestar una diversidad de servicios segliin sean las necesidades
de la instituciéon que lo solicite, teniendo como visidén el apoyo al crecimiento

de la profesion tanto a nivel institucional como a nivel nacional.

Los manuales de procedimientos son documentos integrados por procesos
disefiados con el fin de estandarizar la metodologia de trabajo y reducir
riesgos implicitos a cada area de trabajo para la cual se implementan, por
lo que son de mayor utilidad cuando son elaborados con el apoyo directo de
un profesional que tenga los conocimientos técnicos que permitan reducir

significativamente un riesgo previamente identificado.

Derivado del estudio realizado al area de captaciones de la cooperativa, se
concluye con que, por la naturaleza de la institucion, desde sus inicios se ha
trabajado bajo el termino de confianza en sus asociados, sin embargo, esto
provoca que no se cumpla con la normativa relacionada a la captacion de

recursos realizada por las instituciones financieras del pais.
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RECOMENDACIONES

El Consejo de Administracién debe aprobar la creacion del comité de
captaciones, que tendra como funciéon principal el cumplimiento del manual
de procedimientos de supervision propuesto, lo que conllevara que los
riesgos inherentes a una institucion financiera sean reducidos a un nivel que

puedan considerarse como riesgo aceptable.

El comité de vigilancia en concordancia con el departamento de auditoria
interna deben establecer procesos de monitoreo para la puesta en marcha
del manual, asi como monitorear constantemente el conocimiento y
cumplimiento del mismo, con el fin de determinar cuando seran pertinentes

modificaciones al mismo.

Estar en constante actualizacién con relacién a la normativa prudencial que
establece la Federaciéon Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito, asi
como la normativa legal de Guatemala, con el fin de ofrecer a sus asociados

un mayor resguardo a las captaciones recibidas por la institucion.

El Consejo de Administracion debe nombrar un departamento encargado de
dar a conocer el manual a las personas involucradas en el proceso de
captaciones, y de la capacitacion continua cuando éste sufra modificaciones

o actualizaciones.
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