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INTRODUCCION

Desde tiempos remotos, el ser humano ha tenido la necesidad de controlar sus pertenencias y
las del grupo del cual forma parte, por lo que de alguna manera busca instalar diferentes
controles para tener la seguridad que las operaciones se realizan de acuerdo a los objetivos
preestablecidos en cada drea de trabajo y asi alcanzar las metas; por tal motivo, es necesario
que una empresa establezca un control interno adecuado, porque es un proceso ejecutado por

el personal de la entidad, para conseguir los objetivos establecidos.

Los controles internos se establecen con el fin de detectar y minimizar los riesgos de la
organizacion. Los controles internos fomentan la eficiencia, reducen el riesgo de pérdida y
ayudan a garantizar la fiabilidad de los estados financieros y el cumplimiento de las leyes y

normas vigentes.

El proceso del control interno debe ser disefiado de acuerdo a las necesidades de la entidad o
empresa, ya que es importante para la estructura administrativa, para obtener informes’
confiables con menor riesgo de fraudes y con una mejor eficiencia y eficacia en el sistema
operativo, para mejorar el plan de la organizacién y todos los métodos coordinados y medidas

adoptadas con el fin de salvaguardar sus activos y obtener informacién financiera confiable.

Por ese motivo es de suma importancia que toda Cooperativa de Ahorro y Crédito cuente con
un sistema de control interno de acuerdo a sus caracteristicas para garantizar el correcto y
eficiente funcionamiento en todas las areas operativas y administrativas para alcanzar los
objetivos planeados por la administracion, para eso se deben establecer politicas y
procedimientos adecuados al 4rea de créditos de la cooperativa por ser la base principal de los
servicios que presta y cumplir con su principal objetivo que es velar por el bienestar de sus

asociados.

Las Cooperativas de ahorro y crédito de tipo cerradas, tienen una caracteristica expresa en su
estatuto, donde indica que unicamente admite como asociados a personas que reinen

determinadas cualidades ocupacionales, laborales y profesionales, a quienes se les motiva al



ahorro y como beneficio el otorgamiento de créditos a tasas de interés bajo para satisfacer
necesidades que en cualquier momento sus asociados necesiten para mejorar permanentemente

sus condiciones socio-econdmicas y culturales.

Entre los objetivos principales que la cooperativa ha establecido en las revisiones realizadas de
las operaciones para mejorar sus servicios, es incorporar politicas y procedimientos en el area

de crédito para la entrega, autorizacion y adecuada documentacion de los préstamos.

Por ese motivo el objetivo de la presente investigacion, es contribuir con las Cooperativas de
Ahorro y Crédito que necesiten una guia al constituirse y/0 como consulta para mejorar sus
operaciones en el area de Créditos, asi mismo dar a conocer a los profesionales y estudiantes
los principales requisitos y la importancia de aplicar y contar con un buen control interno en el
area de créditos de una cooperativa. Servir como material de apoyo y consultas al publico
interesado, y como aporte a la Universidad de San Carlos de Guatemala, para la formacién de

futuros profesionales.

Por la importancia del disefio de control interno en el 4rea de créditos de una cooperativa, el
Contador Publico y Auditor presenta este trabajo para proporcionar y autorizar en forma
adecuada los préstamos a los asociados de la cooperativa y transparentar estas operaciones con
evidencia suficiente y de auditoria, que respalde las operaciones realizadas para que pueda
cumplir con su objetivo principal que es ayudar y apoyar a sus asociados en las emergencias

econdmico-sociales.

El alcance de la presente investigacion confirma, la obtencion de conocimientos y un marco de
referencia y fuente de consulta para el Contador Pablico y Auditor y cualquier otro usuario
interesado en el tema; trabajo que es dividido en cuatro capitulos que presentan tinicamente
informacién sobre las Cooperativas de Ahorro y Crédito en Guatemala y el control interno en

el area de créditos de la misma; los capitulos se presentan de la siguiente manera:

Capitulo I: Este capitulo hace referencia a una breve historia de las cooperativas en
Guatemala, sobre el desarrollo histérico mundial del cooperativismo, definicion de

cooperativas, objetivos, clasificacion, énfasis en las cooperativas de ahorro y crédito, politicas
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y procedimientos, instituciones que las sistematizan, régimen legal, legislacién tributaria,

organizacion, funciones, valores, principios y caracteristicas.

Capitulo II: En este capitulo define informacion sobre el area de créditos de una Cooperativa
de Ahorro y Crédito, una breve historia del crédito, definicién, clasificacion del crédito,
estructura organizacional, objetivos, importancia de los créditos en la cooperativa,

operaciones, funciones, formas y documentos de respaldo y el riesgo del crédito.

Capitulo III: Expone sobre el control interno en el area de créditos de una Cooperativa de
Ahorro y Crédito, control interno — informe COSO, definicidn, objetivos, componentes, los
riesgos a nivel de la entidad por factores externos e internos; aspectos minimos de control
interno que debe tener una cooperativa, responsables del control interno; supervisién y
seguimiento del control interno, riesgos del control interno; para que se emplean las
consultorias; el Contador Piblico y Auditor como Consultor, ética del Auditor y conducta

profesional.

Capitulo IV: Presenta el caso practico sobre el trabajo que realiza el Contador Publico y
Auditor como consultor en el disefio de control interno en el area de créditos para una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, introduccidn, antecedentes de la cooperativa, historia, visién
y mision, personal clave de la administracion, carta de solicitud de la cotizacién del servicio,
propuesta de servicios, carta de aceptacion, desarrollo del trabajo, informe de control interno
en el 4rea de estudio, disefio de control interno, anexos donde se proponen disefios de
documentos de respaldo; conclusiones y recomendaciones del presente trabajo. Cabe sefialar
que en el contenido del presente documento se encuentran citas bibliograficas que permiten
que el usuario del documento conozca la fuente de la informacién, encontrandose de la
siguiente forma (1:50) el primer nimero significa el nimero del libro de conformidad con el
orden que se encuentra dentro de la bibliografia; el segundo nimero seguido de los dos puntos

corresponde a la pagina consultada e indice de figuras encontradas en el capitulo L.

iii



CAPITULO I

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

1.1 Desarrollo histérico mundial del cooperativismo

La historia demuestra que la cooperacion se practica desde los albores de la civilizacion; nacié
con impulso de las propias necesidades del hombre, que impotente para luchar aisladamente
contra las fuerzas superiores que desafiaban su existencia, comprendié que en la ayuda mutua

estaba la fuerza de su especie y el camino de su supervivencia.

1.1.2 Los Pioneros Cooperativistas

Entre los precursores del cooperativismo se encuentran, El Conde de Saint-Simén, Robert
Owen, Charles Fourier, Felipe Buchez, William King, Luis Blanc, Schulze Delitzch, entre otros.
Fue en un pequeiio pueblo llamado Rochdale, Inglaterra, en donde se constituyd la primera
cooperativa, los pobladores en su mayoria eran tejedores, pero debido a la modernidad
industrial, muchos se quedaron sin empleo; después de varias reuniones y analisis de la realidad,
comprendieron que s6lo unidos, apoyandose unos a otros, reuniendo sus ahorros, esfuerzo,
trabajo, buena administracién, comercio y sobre todo deseos de ayudarse, podrian salir adelante.
El 21 de diciembre de 1844, ante el temor de mas despidos en las fabricas, 28 tejedores, entre
ellos una mujer, organizados y reunidos, abrieron la primera cooperativa de consumo. Con este

acto nace el movimiento cooperativo que hoy existe en todo el mundo.

1.2 Breve Historia de las Cooperativas en Guatemala

Como en muchas partes del mundo, llegé a Guatemala las noticias de las ventajas de la
organizacion cooperativa, por tanto, el 28 de enero de 1903, se cre6 el Decreto nimero 630 Ley
de Sociedades Cooperativas. Posteriormente, el 21 de noviembfe de 1906, se promulg6 el
Decreto namero 669, Ley Protectora de Obreros, creando “cajas éooperativas de socorro” para

tener recursos para el pago de indemnizaciones laborales.

En la época de la revolucion de 1944, el pais entr6é en una nueva etapa socioeconémica y al

promulgar su Constitucion Politica, en su Articulo 94 establecio: “El Estado proporcionara a las



colectividades y cooperativas agricolas instruccion técnica, direccion administrativa,

magquinaria y capital”.

Conforme las cooperativas surgieron, fue necesaria una nueva ley para su fiscalizacion y
adecuado funcionamiento, por ese motivo se publico en el Diario Oficial con fecha 29 de
diciembre de 1978, el Decreto Legislativo No. 82-78: “Ley General de Cooperativas”, por tanto,
las cooperativas lograron un nuevo repunte para su fortalecimiento. Asimismo, se cre6 el
Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP) y la Inspeccion General de Cooperativas
(INGECOP). Con estos instrumentos juridicos se centraron en INACOP los esfuerzos de
promocion, politicas de apoyo al quehacer cooperativo y la fiscalizacion es asignada a la
INGECOP.

1.3 Definicion de Cooperativas

Es una organizacion autonoma y privada de personas que se han constituido voluntariamente
para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econdémicas, sociales y culturales comunes
por medio de una empresa de propiedad conjunta y democratica controlada, con personalidad

juridica y se gobierna por su estatuto.

Las cooperativas son asociaciones abiertas y flexibles, de hecho y derecho cooperativo, de
la economia social y participativa, autonomas, de personas que se unen mediante un proceso y
acuerdo voluntario, para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econémicas, sociales y
culturales comunes, generar bienestar integral, colectivo y personal, por medio de procesos y

unidades de produccion social, gestionadas y controladas democraticamente.

Es una asociacion libre de personas que, bajo el principio de igualdad, satisfacen necesidades
en comun, mediante la prestacion de servicios colectivo basados en cuatro elementos

importantes:

v' Integradas libremente por personas, sin importar tendencia politica o religiosa.
v’ Satisfacen necesidades comunes.
v Sus actividades son de auto ayuda, solidaridad entre sus asociados.

v Se consideran titulares de empresa econémica comun al servicio de asociados.



1.4 Objetivos de las Cooperativas

El cooperativismo busca desarrollar al hombre con el valor de la cooperacion, de la igualdad,

de la justicia, el respeto y el trabajo conjunto.

La Cooperativa es una empresa de obtencién, consumo o crédito de participacion libre y
democratica, conformada por personas que persiguen un objetivo en comin econémico y social
con la participacién de cada asociado, en beneficio para todos los asociados, es determinado por

el trabajo incorporado al objetivo comun.

En resumen, el principal objetivo de la cooperativa es ofrecer servicios de calidad, econémico

social y reportar beneficios a los asociados.
1.5 Clases de cooperativas

“En Guatemala, de acuerdo a la actividad econémica que desarrollan las cooperativas pueden
desarrollar cualquier actividad licita siempre que estén compatibles con los principios y el

espiritu cooperativista entre ellas se clasifican las siguientes:
1. Agricolas

2. Aborro y crédito

3. De produccion

4. Consumo

5. Vivienda

6. Transporte

7. Comercializacion

8. Pesca

9. De servicios especiales” (6:3)



1.6 Cooperativa de Ahorro y Crédito
Las cooperativas de crédito son sociedades constituidas con arreglo a la Ley, cuyo objeto social
es servir a las necesidades financieras de sus socios y de terceros mediante el ejercicio de las

actividades propias de las entidades de crédito.

1.6.1 Cooperativa de Ahorro y crédito de los empleados de la Luz, Responsabilidad
Limitada

La Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Empleados de la Luz, R. L. fue constituida en
noviembre de 2012 sin fines de lucro, y en el mes de febrero 2013 la Asamblea General de

Asociados eligi6 al Consejo de Administracion que esta actualmente en funciones.

De acuerdo con los estatutos de constitucion la Cooperativa tendré como objeto social, procurar
el mejoramiento social y econémico de sus asociados, a través de la realizacion de proyectos y

servicios financieros.

Para lograr el objetivo social, la cooperativa debe realizar actividades como fomentar el habito
del ahorro entre sus asociados, asi como crear programas y servicios de crédito. Sus
operaciones seran examinadas por el area de vigilancia una vez cada trimestre. Adicionalmente
la cooperativa se encuentra sujeta a regulaciones y supervision de la Intendencia de Verificacion
Especial — IVE de la Superintendencia de Bancos para efectos de la Ley Contra el Lavado de
Dinero y Otros Activos y de la Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo,
también esta fiscalizada por la Inspeccion General de Cooperativas — INGECOP la cual tiene a

su cargo la inspeccion de todas las cooperativas en Guatemala.
1.6.2 Ahorro

El ahorro es la diferencia entre el ingreso disponible y el consumo efectuado por una persona,
una empresa, una administracion publica, entre otros. Igualmente, el ahorro es la parte de la

renta que no se destina al consumo, o parte complementaria del gasto.
1.6.3 Crédito

El crédito es un préstamo en dinero donde la persona se compromete a devolver la cantidad
solicitada en el tiempo o plazo definido segin las condiciones establecidas para dicho préstamo

4



mas los intereses devengados, seguros y costos asociados si los hubiera. Para efectos de la

presente investigacion se define el crédito que la cooperativa aplica en sus operaciones:
Crédito Fiduciario

Es una linea de crédito personal con garantia fiduciaria, requerida para consumo personal.
1.7 Caracteristicas de las Cooperativas de Ahorro y Crédito

a. Recaudar la cantidad de dinero para el pago de las aportaciones de sus asociados.

b. Recibir por parte de los asociados las cantidades de dinero que estos entreguen con fines de

ahorro.
c. Conceder préstamos a sus asociados, seglin sus aportaciones.

d. Afiliarse a la Federacion Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito -FENACOAC- o

establecer acuerdos con otras cooperativas.

1.8 Objetivos de las Cooperativas de Ahorro y Crédito
El Objeto social de las Cooperativas de ahorro y crédito serd percibir de los asociados los ahorros

corrientes y concederles préstamos.

v Procurar el mejoramiento econémico y social de sus asociados, a través de la realizacién
de proyectos y servicios financieros.

v' Proporcionar a sus asociados apoyo cultural y recreativo mediante una adecuada
educacion cooperativa.

v" Fomentar el habito de ahorro entre los asociados y crear una fuente de crédito a un tipo
de interés razonable.

v Eliminacion de las relaciones socio-econdémicas de los objetivos de lucro, sustituyéndolo
por prestaciones de servicios.

v Funcionar conforme los principios de libre adhesion, retiro voluntario, interés limitado
al capital, neutralidad politica y religiosa e igualdad de derechos y obligaciones de todos

sus miembros.



v' Desarrollar cualquier otra actividad cooperativa, compatible con la ley, que sea dirigida

al incremento eficaz del cooperativismo.

1.9 Politicas y Procedimientos
Toda empresa o institucién debe contar con documentos que contengan en forma ordenada y
sistematica  informacién y/o instrucciones sobre historia, organizaci6n, politica y

procedimientos que consideren necesario para la ejecucion del trabajo.

El objetivo de las politicas y procedimientos es minimizar el esfuerzo humano y aumentar los
beneficios para que las operaciones sean registradas oportunamente y tengan el respaldo
razonable como un documento de politicas y procedimientos para el area de créditos en el que
se definan los lineamientos y asi tener un registro de la informacion generada por las operaciones
de la cooperativa, que contenga los documentos necesarios para que se lleve un control
adecuado, manuales organizacionales que delimiten y atribuyan funciones a cada integrante de

la cooperativa.

El objetivo primordial es generar informacion oportuna y confiable que apoye las decisiones
que tome la administracion de la cooperativa, por tal razon se elaboro este trabajo de tesis, para
que cualquier cooperativa que no cuente con politicas y procedimientos establecidos pueda

tomar de base esta investigacion para mejorar sus registros.

1.10 Disposiciones Legales que le aplican a las Cooperativas
Toda Cooperativa de Ahorro y Crédito debe inscribirse y cumplir con las leyes establecidas para

su funcionamiento en Guatemala.
1.10.1 Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-

Es la institucion encargada de realizar auditorias de estados financieros, aspectos fiscales y

legales a las cooperativas, federaciones y confederacion.
1.10.2 Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Segun el articulo 31 de la Ley General de Cooperativas (Decreto nimero 82-78) con caracter de
entidad estatal descentralizada y auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, se
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crea el Instituto Nacional de Cooperativas cuya denominacion abreviada sera INACOP. Sus
principales objetivos son cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos relacionados con las
cooperativas. Promover la organizacion de cooperativas de los distintos tipos, conforme a las
necesidades de los grupos que lo soliciten o promuevan, y proporcionar asistencia técnica y

administrativa a los grupos de las cooperativas.

Procedimientos Legales de Inscripcioén de las Cooperativas y sus Representantes Legales ante
el INACOP:

El Instituto Nacional de Cooperativas INACOP es el 6rgano encargado de la inscripcion y

registro de los actos relacionados con todas las cooperativas de Guatemala.
Procedimientos:

v Solicitud de asistencia técnica por escrito del grupo, la que deber4 estar firmada por el
nimero de personas solicitantes, no debe ser menos de 23 personas, indicando
claramente el nombre y la direccion de las personas con quienes hacer el primer contacto.

v’ Asignacién del Técnico Asesor.

v' Elaboracién de la némina de asociados con todos sus generales (segun articulo 3 de la

Ley General de Cooperativas con un minimo de 20 personas).

1.10.3 Federaciéon Nacional de Cooperativas de Ahorro y Crédito -FENACOAC-

Es la federacion en la que se pueden agrupar o asociar las cooperativas de ahorro y crédito, la

cual no es de caracter obligatorio.
1.10.4 Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Es la entidad encargada de verificar el cumplimiento del pago de impuestos, en esta institucion
se debe de inscribir después de haberse inscrito en el INACOP, también se solicita la impresion

de documentos y la exencion de impuestos.
1.10.5 Superintendencia de Bancos

Es la dependencia de la Superintendencia de Bancos creada para de velar por el objeto y

cumplimiento del Decreto No. 67-2001, del Congreso de la Republica, Ley Contra el Lavado
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de Dinero u Otros Activos y su reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 118-2002 y de la Ley
Para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo (Decreto nimero 58-2005) y su
reglamento (Acuerdo Gubernativo 86-2006), a esta institucion se debe de informar cundo
existan operaciones sospechosas o inusuales dentro de la entidad sobre las operaciones de ahorro
y crédito. Las cooperativas que realicen operaciones de ahorro y crédito independientemente

de su denominacion, estan afectas a la supervision de la Intendencia de Verificacién Especial.

En Guatemala la estructura legal aplicable a las cooperativas es la siguiente:

1.10.6 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de la Repiblica de
Guatemala

Articulos 67.- Proteccion a las tierras y las cooperativas agricolas indigenas y Articulo 119,
literal e). - Fomentar y proteger la creacién y funcionamiento de cooperativas proporcionandoles
la ayuda técnica y financiera necesaria. En este articulo se encuentra la base del cooperativismo,
el Estado se encuentra obligado no solo a fomentar el movimiento cooperativo, sino también de
brindar los mecanismos para su desarrollo por medio de instituciones encargadas de orientar y

fiscalizar a las cooperativas.

1.10.7 Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas en
Guatemala y su reglamento Decreto Niimero 82-78

Las cooperativas estan sujetas a las disposiciones establecidas en esta Ley, se encuentra dividida
en tres titulos, en el primero se encuentran las disposiciones generales de las cooperativas, este
titulo procura la estandarizacion del funcionamiento de las cooperativas, en el articulo 4
establece los principios que debe de considerar, entre ellos cabe mencionar.

a) “Procurar el mejoramiento social y econémico de sus miembros, mediante el esfuerzo
comun.

b) No perseguir fines de lucro, sino de servicio a sus asociados.

¢) Ser de duracion indefinida y de capital variable, formado por aportaciones nominativas de
igual valor, transferibles so6lo entre los asociados.

d) Funcionar conforme a los principios de libre adhesion, retiro voluntario, interés limitados

al capital, neutralidad politica y religiosa e igualdad de derechos y obligaciones de todos



sus miembros.”

Ademas de los principios en que descansa el cooperativismo, la Ley en este titulo establece lo
relacionado con requisitos para la constitucion de las cooperativas, su estructura organizacional,
sus estatutos y la fiscalizacion, sobre este tema el articulo 26 establece que las cooperativas
estaran sujetas a la fiscalizacion del Estado por medio de 1a Inspeccion General de Cooperativas,

adscrita al Instituto Nacional de Cooperativas.

Para que la fiscalizacion por parte de la Inspeccion General de Cooperativas se pueda cumplir
las cooperativas estan obligadas a:

a) Adoptar las normas contables que establezca la Inspeccion General de Cooperativas.

b) Llevar los libros de actas y registros contables autorizados por la Inspeccion General de
Cooperativas.

c¢) Enviar las ndminas de las personas electas para los distintos drganos de la cooperativa, dentro
de los diez (10) dias de la eleccion, y

d) Remitir a la Inspeccion, dentro de los treinta (30) dias de celebrada la Asamblea Ordinaria
Anual de la memoria de labores y los estados financieros del ejercicio. En el titulo segundo, la
Ley se enfoca al papel que desempeiia el Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP), como
un organismo especializado que centraliza, orienta y coordina a las cooperativas, ademés como
el responsable de autorizar y llevar registro de dichas organizaciones.

El tercer titulo abarca las actividades de fiscalizacién y demdés acciones realizadas por la
Inspeccioén General de Cooperativas (INGECOP).

Principios, Integracién cooperativa, incentivos fiscales, fiscalizacion y creacion del INACOP.
Ademas instruye a las Cooperativas a observar los articulos de mayor importancia en los
Estatutos de Constitucion, los cuales son:

Duracién: indefinida,

Reserva Irrepartible: De los excedentes totales de cada ejercicio se hara la deduccion del 5%
para reserva irrepartible,

Destino Excedentes: Los excedentes o pérdidas se distribuirdn entre los asociados en proporcién

al monto de las operaciones realizadas con la Cooperativa o a la participacion en ellas.



El reglamento establece: Naturaleza de las Cooperativas, Régimen Administrativo y

Econémico, De las Sanciones, Del Instituto Nacional de Cooperativas, Registro de Inscripcion.

1.10.8 Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos (Decreto Niimero 67-2001) y su reglamento

En su articulo 5 numeral II inciso i) del reglamento considera a personas obligadas a las
cooperativas que realicen operaciones de ahorro y crédito, independientemente de su
denominacion. En el Articulo 18 inciso g) de la ley considera persona obligada a cualquier otra
actividad que por la naturaleza de sus operaciones puede ser utilizada para el lavado de dinero
u otros activos.

Las cooperativas de ahorro y crédito deben de registrarse en la Intendencia de Verificacion
Especial y adoptar los mecanismos necesarios para detectar operaciones dudosas, asi como

presentar los informes que requiere la ley.

1.10.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Para Prevenir y Reprimir el
Financiamiento del Terrorismo (Decreto Nimero 58-2005) y su reglamento (Acuerdo
Gubernativo 86-2006)

En el articulo 15 de esta Ley considera como personas obligadas a las establecidas en la Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, en su reglamento, y en otras disposiciones
relacionadas a dicha materia.

Las cooperativas de ahorro y crédito que se encuentren registradas como tales, que hayan
nombrado oficiales de cumplimiento y cuenten con registros de clientes y empleados, de
conformidad con la normativa contra el lavado de dinero u otros activos, inicamente deberan
hacer extensivas a la prevencion del financiamiento del terrorismo las deméas medidas de

control, prevencion y otros deberes establecidos en dicha normativa.
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1.11 Legislacién Tributaria

Legislacion aplicable a las Cooperativas al momento de su constitucion e Inscripcion:
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT estd afecta a obligaciones

tributarias e incentivos fiscales de acuerdo al Cédigo Tributario, a la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Ley de Actualizacién Tributaria, Ley del Impuesto sobre Productos Financieros y
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos. Al

convertirse en contribuyente queda afecta de la siguiente manera:

1.11.1 Congreso de la Repiblica de Guatemala, Cédigo Tributario, Decreto Nimero 6-91
y sus reformas

Sera aplicable a las infracciones y sanciones, estrictamente en materia tributaria, salvo lo que
dispongan las normas especiales que establezcan las leyes que regulan cada tributo. Los sujetos
tributarios o sus representantes que deban presentar declaracion, lo haran de conformidad con

las normas de este Codigo y serdn responsables, de conformidad con la ley

1.11.2 Congreso de la Repiblica de Guatemala. Ley del Impuesto al Valor Agregado,
Decreto Nimero 27-92 y sus reformas

De acuerdo a esta Ley las cooperativas se encuentran exentas del Impuesto al Valor Agregado
(IVA), cuando realicen operaciones de venta y prestacion de servicios a sus asociados,
cooperativas, federaciones, centrales de servicio y confederaciones de cooperativas. En sus

operaciones con terceros deben cargar el impuesto correspondiente.

1.11.3 Congreso de la Repiblica de Guatemala. Decreto Numero 10-2012, Ley de
Actualizaciéon Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta y sus reformas

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, intereses y ganancias de capital

provenientes de operaciones con terceros, estaran afectas al impuesto establecido en esta ley.
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1.11.4 Congreso de la Repiiblica de Guatemala. Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto
Numero 73-2008 y sus reformas

Segtn esta Ley, las cooperativas gozaran de la exencion a dicho impuesto siempre que el total
de sus ingresos se destinen a los fines de su creacién y que de ninguna forma distribuyan
beneficios, dividendos, utilidades o bienes entre sus integrantes, de lo contrario no serdn sujetos

de esta exencidn.

1.11.5 Congreso de la Repiblica de Guatemala. Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y
Papel Sellado Especial para Protocolos, Decreto Nimero 37-92 y sus reformas

De acuerdo con esta Ley, estan exentas del impuesto, todos los actos y contratos realizados
por las cooperativas, federaciones y confederacion de cooperativas entre si y con sus
asociados. Sin embargo los actos y contratos que realicen con terceros pagarén el impuesto

establecido en esta Ley.

1.11.6 Congreso de la Repiblica de Guatemala. Ley del Impuesto sobre Productos
Financieros, Decreto Numero 26-95 y sus reformas

Las personas individuales o juridicas que paguen o acrediten intereses de cualquier naturaleza
a personas individuales o juridicas, que no estén sujetos a la supervision de la Superintendencia
de Bancos, deben retener el 10% del impuesto y enterarlo a las cajas fiscales dentro de los
primeros 10 dias habiles del mes siguiente en que se efectuaron las retenciones. Esto implica
que cuando se efectiien pagos de intereses a los ahorrantes de la cooperativa, ésta se convierte

en agente de retencion y debe de retener el Impuesto y enterarlo al fisco como indica la Ley.

1.12 Organizacion y Funciones

1.12.1 Organizacién

La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades de la organizacién en cuanto a las relaciones de los componentes que la integran.
Es el marco en el que se desenvuelve la organizacion, de acuerdo con el cual las tareas son

divididas, agrupadas, coordinadas y controladas, para el logro de objetivos.
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“El Reglamento de la Ley General de Cooperativas establece que las Cooperativas,

Federaciones y Confederacion, debe tener como minimo los érganos sociales siguientes:

a) Asamblea General, 6rgano supremo;
b) El Consejo de Administracion, 6rgano administrativo de direccion;

c¢) Comisién de Vigilancia, 6rgano de control y fiscalizacion;

d) Comités que a juicio del Consejo de Administracion sean necesarios para el mejor

funcionamiento de la entidad, como Comision de Educacion, Créditos, que considere necesario

de acuerdo al tamaiio de la cooperativa.

Figura 1

Organigrama de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
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1.12.2 Funciones
Asamblea general

La Asamblea General se forma por los asociados convocados y reunidos, es el érgano supremo
de la Cooperativa. Es la reunion de los cooperativistas en determinado lugar, hora y fecha. Las

Asambleas Generales son: Ordinarias y Extraordinarias.
La Autoridad maxima de la Cooperativa reside en los asociados reunidos en Asamblea.

Hay dos clases de Asamblea: La Asamblea Ordinaria y la Extraordinaria. La primera se celebra

una sola vez al afio, en los primeros tres meses.

Y las extraordinarias se convocan cuando se hace necesario tratar cualquier asunto, como:

<

Modificacion de los estatutos de la cooperativa.

<

Sancionar o remover a los integrantes del consejo de administracion, comisién de
vigilancia y otros comités.

Conocer causas y acordar disolucion.

Nombrar comision liquidadora en caso de disolucion.

Acordar fusion a otra cooperativa de igual finalidad.

Acordar afiliacion a organizaciones cooperativas de grado superior.

D U NI N N

Consejo De Administracion

“Es el 6rgano administrativo de la Cooperativa. Es el Organo responsable de la direccién,
ejecucion y administracion general de la cooperativa y podra delegar su facultad ejecutiva en un

Gerente o Administrador que nombrara para el efecto.

La representacion legal de la Cooperativa la ejerce el presidente del consejo de administracion,

quien podra delegar en cualquiera de los miembros del consejo.
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Corresponde al Consejo de administracion aprobar los lineamientos generales y velar por el

cumplimiento de sus fines y para el efecto tendrd las siguientes atribuciones:

a) Planificar, dirigir, coordinar los programas de acuerdo a sus objetivos y velar por el

cumplimiento de los mismos;

b) Gestionar las fuentes de recursos necesarios para sus ingresos presupuestales;

c) Aprobar el presupuesto anual;

d) Aprobar la memoria anual de labores y los estados financieros;

¢) Emitir y reformar los reglamentos internos;

f) Nombrar y remover al Gerente y aprobar los nombramientos de los Jefes de departamento;
g) Nombrar y remover al Auditor Interno;

h) Autorizar los cambios en la organizacion administrativa, a probuesta del Gerente;

i) Aprobar los programas de capacitacion de personal y asistencia técnica;

j) Ejercer las demds funciones y facultades que le corresponden de acuerdo con la ley, sus

reglamentos y otras disposiciones aplicables”. (6:18)

“Los miembros del Consejo Directivo ejercen sus funciones bajo su responsabilidad personal y
sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, son solidariamente responsables por los dafios y
perjuicios que se causen por los actos u omisiones ilegales en que incurran. De esta
responsabilidad quedan exentos los que hayan hecho constar su voto disidente en el acta en que

se tomo el Acuerdo en cuestion”. (6:18)
Comision de vigilancia
La comision de vigilancia es el 6rgano encargado del control y fiscalizacion de la Cooperativa.

Est4 integrado por tres asociados, electos en Asamblea General. La duracion en sus cargos es
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de cuatro afios y no podran ser reelectos. Tampoco pueden ocupar otros cargos directivos hasta

que transcurran cuatro afios de haber dejado el cargo en la Comision.

Comision Educativa

Para cumplir eficazmente sus funciones, la Comision de Educacion podra realizar entre otras,
las siguientes actividades: Organizacion de cursos de capacitacion, seminarios, reuniones, entre
otros, para todos los asociados, donde se traten aspectos relacionados con educacién

cooperativa, técnica y social.

Edicion de boletines, comunicaciones y otros, a través de los cuales se mantenga la
comunicacion permanente entre los organismos, cargos de la administracién y asociados en

general. Promocion de la cooperativa para aumentar el nimero de asociados.

Comisidn de Crédito

Decidira todo lo relacionado con las solicitudes de préstamos de los asociados, de conformidad

con las normas establecidas sobre préstamos autorizados por el Consejo de Administracion.

1.13 Valores, Principios y Caracteristicas
1.13.1 Valores

Las cooperativas se basan en los valores de ayuda mutua, responsabilidad, democracia,
igualdad, equidad y solidaridad. Siguiendo la tradicién de sus fundadores sus miembros creen
en los valores €ticos de honestidad, transparencia, responsabilidad social y preocupacion por los

demas.
1.13.2 Principios

“Los principios cooperativos son lineamientos por medio de los cuales las cooperativas

practican sus valores.
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Primer principio: Las cooperativas son organizaciones voluntarias abiertas para todas
aquellas personas asociadas dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades que conlleva la membresia sin discriminacion de género, raza, clase

social, posicion politica o religiosa.

Segundo principio: Las cooperativas son organizaciones democraticas controladas por
sus miembros, quienes participan activamente en la definicién de las politicas y en la
toma de decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar a su cooperativa

deben responder ante los miembros.

Tercer principio: Participacién econdmica de los miembros. Los miembros contribuyen
de manera equitativa y controlan de manera democratica el capital de la cooperativa.
Por lo menos una parte de ese capital es propiedad comun de la cooperativa. Usualmente
reciben una compensacion limitada, si es que la hay sobre el capital suscrito como

condicion de membresia.

Cuarto principio: Autonomia e independencia. Las cooperativas son organizaciones
auténomas de ayuda mutua, controladas por sus miembros. Si entran en acuerdos con
otras organizaciones y si tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que
aseguren el control democratico por parte de sus miembros y mantengan la autonomia
de la cooperativa.

Quinto principio: Educacién, entrenamiento e informacidn. Las cooperativas brindan
educacion y capacitacion a sus miembros, a sus dirigentes electos, gerentes y empleados
de tal forma que contribuyen eficazmente al desarrollo de sus cooperativas. Las

cooperativas informan al publico en general particularmente a jovenes y creadores de

opinién, a cerca de la naturaleza y beneficios del cooperativismo.

Sexto principio: Cooperacion entre cooperativas. Las cooperativas sirven a sus

miembros mas eficazmente y fortalecen el movimiento cooperativo, trabajando de
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manera copjunta por medio de estructuras locales, nacionales, regionales e

internacionales.

Séptimo principio: Compromiso con la comunidad. La cooperativa trabaja para el
desarrollo sostenible de su comunidad por medio de politicas estrategias y tacticas

aceptadas por sus miembros.” (6:2)
1.13.3 Caracteristicas de la Cooperativa
Entre las principales caracteristicas de la cooperativa estan:

Pertenece a sus miembros.

Es una organizacion de personas, no de capitales.

Igualdad de derechos y de obligaciones para todos los cooperativistas.

El ingreso y permanencia dentro de la Cooperativa tienen caracter voluntario.
Tiene como finalidad, el mejoramiento econémico y cultural de sus miembros.

Cada cooperativa es una empresa econémica, con un interés social.
Las cooperativas podran desarrollar cualquier actividad licita, comprendida en los sectores de

la produccién, la comercializacion, el consumo y prestacion de servicios, compatibles con los

principios y valores del espiritu cooperativista.
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CAPITULO 1T
AREA DE CREDITOS DE UNA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

2.1 Breve Historia del Crédito
La palabra crédito tiene su origen del latin creditum que significa confianza. En los diversos
significados de la palabra “crédito”, desde que fue aceptada en el lenguaje, durante el siglo X VI,

confianza es su denominador comtn.

A principios de 1930 la herramienta clave de analisis ha sido el balance. En 1952, se cambi6 al
andlisis del estado de resultados, lo que mds importaba era ver el efecto de la utilidad del
periodo. Actualmente los andlisis conllevan una serie de anilisis (cualitativo y cuantitativo) e
investigacion profunda y concreta, lo que se resume en otorgar un crédito a aquel cliente que
genera suficiente caja para pagarlo, un crédito no se paga con utilidad, inventarios, se paga con

caja.

2.2 Definicion
El permiso que otorga el comerciante a su cliente, para que haga uso de su capital durante un
tiempo determinado. Es el poder para obtener bienes o servicios por medio de la promesa de

pago en una fecha determinada a futuro.

Otra definicion puede ser: Es una prerrogativa de comprar ahora y pagar en una fecha futura, en
la actualidad es un sistema moderno de comercializacion mediante el cual una persona o entidad
asume un compromiso de pago futuro (deudor) por la aceptacion de un bien o servicio ante otra
persona o entidad (acreedor); el cual los pagos de las mercancias se aplazan a través del uso
general de documentos negociables, por ejemplo, letras de cambio, cartas de crédito, factura

cambiaria, entre otros.



2.3 Clases de crédito

Existe una gran variedad en cuanto a clasificacion y tipos de los créditos, sin embargo, se
definira brevemente el mas importante, segin el objetivo de servicio que presta a sus asociados
la cooperativa: Créditos individuales, todos aquellos créditos otorgados a los asociados en los

términos sefialados en un contrato de crédito.

Las cuentas por cobrar representan los activos adquiridos por la empresa a través de letras,
pagarés u otros documentos por cobrar proveniente de las operaciones comerciales de ventas de
bienes o servicios y también no provenientes de ventas de bienes o servicios.

Por lo tanto, la cooperativa debe registrar de una manera adecuada todos los movimientos
referidos a estos documentos, ya que constituyen parte de su activo, y sobretodo debe controlar

que éstos no pierdan su formalidad para convertirse en dinero.

2.4 Estructura Organizacional
La estructura organizacional del area de comision de crédito dependeré de la delegacion de
responsabilidad y el tamafio de la cooperativa.
En la presente investigacion se observé que la estructura de la organizacion en el drea de créditos
es:
Figura 2
Integracion del Area de Créditos
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(fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito)
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2.5 Objetivo
El departamento de créditos persigue los siguientes objetivos:

Que los riesgos se mantengan en niveles aceptables que permitan obtener una  buena
rentabilidad.

La formacion del personal en andlisis de crédito deber dar solidez al momento de emitir un
criterio.

Que los créditos sean evaluados periédicamente para minimizar el riesgo en las operaciones.

El departamento de créditos y cobros es el que tiene a su cargo la implantacion de politicas de
crédito, concede o rechaza los créditos solicitados segun las normas establecidas por el consejo
de administracion si existieran. Por esta razon como primer punto se debe trabajar en la
investigacion y andlisis de la informacion presentada en las solicitudes de crédito, y velar por el
cobro del pago mensual y adecuado cumpliendo del documento que respalda el préstamo
realizado.

La principal funcion de los departamentos de créditos, es determinar, documentar y someter a
autorizacioén un determinado crédito, para ello es necesario conocer quien solicita el crédito,
llene los requisitos necesarios que respalden dicho crédito, analisis de los diversos puntos, tanto
cualitativos como cuantitativos que en conjunto permitird tener una mejor vision sobre la

solicitud el crédito y la capacidad para poder pagarlo.

2.6 Importancia de los créditos en la Cooperativa

La cantidad de personas que integraran el departamento de créditos y cobros es organizada por
el consejo de administracion, colocando como encargado el jefe de créditos, es importante
contar con un grupo de personas preparadas y suficientes es importante para cumplir con su
principal objetivo, que es analizar detenidamente la situacién de la cartera e implantar los
correctivos necesarios para mejorar la situacion. |

Una buena administracion de personal supone elegir a la persona en el cargo idoneo, con la
debida remuneracién y con la satisfaccion de sus expectativas, esto es importante en la seleccion

y reclutamiento, al aplicar a los candidatos pruebas que determinen no sélo la capacidad, sino
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también el grado de honestidad (especialmente con las personas que manejan dinero). La
empresa debe contar con el perfil de cada uno de los funcionarios del departamento de créditos

y cobros, principalmente los puestos del jefe, asistentes, y cobradores.

La regulacién para su funcionamiento en el registro y documentacion de las operaciones debe
tener como base politicas y procedimientos autorizados por el Consejo de Administracién para
establecer las directrices y los pasos a seguir en las operaciones de los préstamos que realice la
cooperativa, para que en un futuro préximo todas las operaciones estén debidamente registradas

y respaldadas.

2.7 Operaciones y Funciones

2.7.1 Operacion del Crédito

Debe existir una solicitud de intenciones en las que se especifique claramente los requerimientos
del cliente (plazo, tipo de amortizaciones, periodos de gracia, valores residuales, tasa de interés,
fondos, objeto y la forma de pago). Una vez aprobado el crédito es necesario elaborar el contrato
correspondiente donde se establecera claramente las obligaciones del prestatario y del ente

financiero.

Al realizar el andlisis del otorgamiento del crédito, debe tomarse en cuenta los siguientes
aspectos:

Documentos necesarios para respaldar el préstamo.

Seriedad.

Simulacién de capacidad de pago.

Situacién de Ahorro.

Garantias.

Riesgo del crédito.

2.7.2 Funciones
La funcién principal es aprobar y documentar la autorizacion de los préstamos.
Determinara en cada caso el tipo de garantia, los plazos y la forma de pago.

Aprobar los préstamos por escrito y por mayoria de votos.
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Rendir informes semestrales al Consejo de Administracion.

A pesar de ser una base importante en las operaciones, la cooperativa analizada no cuenta con
las politicas y procedimientos autorizados para un mejor respaldo de las operaciones del area de

créditos.

2.8 Formas y documentos de respaldo

Todo hecho econdmico debe documentarse mediante soportes, de origenes internos o externos,
debidamente fechados y autorizados por quienes intervengan en ellos o los elaboren. La
variedad de formatos que se utilizan en una cooperativa sirven para plasmar sus operaciones y
servir de soporte para elaboracion de las polizas de ingresos, egresos, diario y otros que la
cooperativa considere llevar. Todo registro justificable debe ser operado en documentos péra

que estos queden de respaldo ante las operaciones contables.

2.8.1 Documento de respaldo para los créditos otorgados por la Cooperativa

La Cooperativa debe respaldar sus operaciones de crédito con la suscripcién de un pagaré (titulo
valor), el protesto del mismo es facultativo de acuerdo a lo establecido en la Ley de Titulos y
Valores.

Es preciso sefialar que, los procedimientos del llenado de los pagarés deberan ejecutarse con

absoluta cautela y responsabilidad por parte del personal autorizado.

La Gerencia de linea, Riesgos y/o Auditoria Interna, cada una desde su perspectiva y funciones,
estan encargadas de efectuar el control de proceso crediticio, el buen uso de los formatos y la
correcta aplicacion de politicas crediticias, asi como de proponer politicas que mejoren su
administracion.

2.9 Riesgo del crédito

El riesgo de crédito surge cuando las contrapartes estan indispuestas o son totalmente incapaces
de cumplir sus | obligaciones contractuales. El riesgo de crédito abarca tanto el riesgo de
incumplimiento (valuacion objetiva de la probabilidad de que una contraparte incumpla), comb

el riesgo de mercado que mide la pérdida financiera que serd experimentada si el cliente
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incumple. La Comision de Créditos decidira todo lo relacionado con las solicitudes de
préstamos de los asociados, de conformidad con las normas establecidas sobre préstamos por el

consejo de Administracion.

Asi mismo determinara en cada caso la garantia que el solicitante estd obligado a presentar, asi

como los plazos en que el préstamo deba ser cancelado.

Por tal razén para que la Cooperativa pueda minimizar los riesgos y proporcionar eficiencia y
eficacia en sus operaciones debe tomar y establecer los medios que pueden ser los métodos,
procesos, reglas y reglamentos sobre la forma en que deben hacerse las cosas en la cooperativa,
con el fin de que los recursos sean utilizados adecuadamente y cumplir con los fines para lograr

asi los objetivos y resultados planificados.
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CAPITULO I

CONTROL INTERNO EN EL AREA DE CREDITOS DE UNA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO

3.1 Control Interno — Informe COSO
El Control Interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion, la direccién y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad

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

Eficacia y Eficiencia de las operaciones.
Fiabilidad de la informacion financiera.

Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

3.2 Definicién

“El control interno se define como un proceso, efectuado por el personal de la entidad, disefiado
para conseguir unos objetivos especificos.” (1:15)

“El Control Interno no constituye un acontecimiento o una circunstancia aislados, sino una serie
de acciones que se extienden por todas las actividades de una entidad. Estas acciones son
omnipresentes e inherentes a la gestion del negocio por parte de la direccion.

El control interno es parte de dichos procesos y estd integrado en ellos, permitiendo su
funcionamiento adecuado y supervisando su comportamiento y aplicabilidad en cada

momento.” (1:17)

3.3 Objetivos

“Cada entidad tiene una mision, la cual determina sus objetivos y las estrategias necesarias para
alcanzarlos. Los objetivos pueden establecerse para la organizacion como conjunto a dirigirse a
determinadas actividades dentro de la misma.

Los objetivos pueden clasificarse en tres categorias:

Operacionales, que son referentes a la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos de la entidad.

Informacién financiera, referente a la preparacion y publicacion de estados financieros fiables.



Cumplimiento, respecto al cumplimiento de la entidad de las leyes y normas que le sean

aplicables.” (1:19)

3.4 Componentes del Control Interno
“El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Estos se derivan del estilo
de direccion del negocio y estan integrados en el proceso de gestion. Los componentes son los

siguientes:

Entorno del Control Interno

El entorno del control interno marca la pauta del funcionamiento de una organizacion e influye
en la concienciacion de sus empleados respecto al control. Es la base de todos los demés
componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno del
control interno incluyen: la integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados de la
entidad, la filosofia de direccion y el estilo de gestion, la manera en que la direccion asigna la
autoridad y las responsabilidades y organiza y desarrolla profesionalmente a sus empleados y la

atencion y orientacién que proporciona el consejo de administracion.” (1:5)

Evaluacion de los riesgos

“Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos externos € internos que tienen que ser evaluados.
Una condicién previa a la_evaluacion del riesgo es la identificacion de los objetivos a los
distintos niveles, vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion de los riesgos
consiste en la identificacion y andlisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los
objetivos, y sirve de base para determinar como han de ser gestionados los riesgos. Debido a
que las condiciones econdmicas, industriales, legislativas y operativas continuaran cambiando
continuamente, es necesario disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos

asociados con el cambio.
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Objetivos de la Evaluacion de los riesgos:

Objetivos relacionados con las operaciones, estos objetivos estdn relacionados con la
consecucion del objeto social, que es la razén de ser de una entidad. Para que puedan ser
alcanzados, los objetivos relativos a las operaciones y las correspondientes estrategias deben

estar claramente definidos.

Objetivos relacionados con la Informacion Financiera, los objetivos relacionados con la
informacién financiera estan dirigidos a la preparacion de estados financieros fiables, tanto los

que deben presentar a la entidad como los destinados al publico.

Objetivos de Cumplimiento, las entidades deben desarrollar sus actividades, y, con frecuencia,
adoptar medidas especificas en funcidn de las leyes y normas aplicables. Estos requerimientos
pueden referirse, por ejemplo, a precios, impuestos, medioambiente, bienestar de los empleados.
Los antecedentes de una entidad en cuanto al cumplimiento de las leyes y normas pueden incidir,

tanto positiva como negativamente, en su reputacion dentro de la comunidad.” (1.45)
Los riesgos a nivel de la entidad pueden originarse por factores internos y externos:

Riesgos externos

Desarrollos tecnologicos que afectan la naturaleza y oportunidad de la investigacion y
desarrollo.

Las necesidades o expectativas cambiantes de los clientes en el proceso de produccion, servicio,
precios y garantias.

La competencia en el mercado.

La legislacion y regulacion de cambios en politicas y estrategias de operacion.

Las catastrofes naturales pueden orientar los cambios en las operaciones o en los sistemas de
informacion y volver urgentes las necesidades de planes de contingencia.

Los cambios econdémicos pueden tener un impacto sobre las decisiones relacionadas con

financiamiento, expansion y desembolsos de capital.
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Riesgos internos
Ruptura en el procesamiento de los sistemas de informacidn que afecte las operaciones de la
entidad. | |
Cambio en las responsabilidades de la gerencia, puede afectar la manera como se efectiien
ciertos controles.
La naturaleza de las actividades de la empresa y el acceso de los empleados a los activos, pueden

contribuir a una equivocada apropiacion de los recursos.

La identificacion de los factores antes mencionados, contribuye al riesgo en un nivel global y
son factores criticos que le dan valor significativo, dado que han sido identificados y la gerencia
puede entonces considerar su significado y vincularlos con las actividades del negocio.

Luego que se han identificado los riesgos globales de la entidad y los de actividad, necesitan

realizar el anélisis de la informacion. El proceso identifica lo siguiente:

Estimacion del significado;
Valoracion de la frecuencia o probabilidad de ocurrencia;

Considerar la administracion, para emitir las acciones que deberan tomarse.

El riesgo que no indica efectos sobre la entidad y baja probabilidad de ocurrencia no justifica

atencion seria. El que es significativo, demanda considerable atencion.

Lo mejor es describirlos como alto, moderado o bajo. Los que se consideran como altos indican

que es posible que se produzcan, y afectan de manera significativa el logro de los objetivos.

Riesgos moderados, son aquellos que pueden suceder de forma leve. El criterio considerado
como Bajo es importante que suceda, y no impactara los objetivos. Es importante que el analisis
sea racional y cuidadoso, que simplifique la realidad y conduzca a cumplir con las estrategias

de la empresa.
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Métodos de Evaluacién del control interno:

Narrativa, la explicacién narrativa conocida también como memordndum es muy simple y
resulta por lo tanto flexible para que el que lo redacte pueda adaptarlo facilmente en cualquier

situacion de la empresa.

Cuestionario, el cuestionario hace preguntas especificas con respuestas de (si) o (no) o (no
aplicable) y normalmente una respuesta negativa sefiala la existencia de una deficiencia en el
sistema. Esto permitira al auditor detectar cualquier cambio en el sistema de Control Interno de

la empresa

Respuesta a los riesgos
Deben identificarse y evaluarse posibles respuestas a cada riesgo para: evitar, aceptar, reducir o
compartir. Deben seleccionarse a continuacién un conjunto de acciones para poner en linea los

riesgos con sus tolerancias respectivas y el riesgo aceptado por la organizacion.

Matriz de Riesgo

Una matriz de riesgo constituye una herramienta de control y de gestion normalmente utilizada
para identificar las actividades mds importantes de una empresa, el tipo y nivel de riesgo
inherente a estas actividades y los factores relacionados.

La matriz debe ser una herramienta flexible que documente los procesos y evalué¢ de manera
integral el riesgo de una institucidn, a partir de los cuales se realiza un diagnostico objetivo de

la situacion global de riesgos de una entidad.

Actividades de Control

“Las actividades de control con las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se
llevan a cabo las instrucciones de la direccion. Ayudan a asegurar que se toman las medidas
necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucién de los objetivos de la
entidad. Hay actividades de control en toda la organizacién, a todos los niveles y en todas las

funciones. Incluyen una gama de actividades tan diversa como aprobaciones, autorizaciones,
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verificaciones, conciliaciones, revisiones de rentabilidad operativa, salvaguarda de activos y

segregacion de funciones.” (1:67)

Tipos de Actividades de Control:

“Analisis efectuados por la direccidn, los resultados obtenidos se analizan comparandolos con
los presupuestos, las previsiones, los resultados de gjercicios anteriores, con el fin de evaluar en
qué medida se estdn se estdn alcanzando los objetivos. Las acciones de la direccion relacionadas

con el analisis y el seguimiento de dicha informacion representan las actividades de control.

Gestion directa de funciones por actividades, los responsables de las diversas funciones o

actividades revisan los informes sobre resultados alcanzados.

Proceso de Informacion, se realiza una serie de controles para comprobar la exactitud, totalidad
y autorizacion de las transacciones. Las anomalias que requieran un seguimiento son analizadas,

por el personal administrativo y son transmitidas a los responsables cuando resulte necesario.

Controles Fisicos, los equipos de fabricacidn, las inversiones financieras, la tesoreria y otros
activos son objetos de proteccion y periddicamente se someten a recuentos fisicos cuyos

resultados se comparan con las cifras que figuran en los registros de control.

Indicadores de Rendimiento, el analisis combinado de diferentes conjuntos de datos (operativos
o financieros) junto con la puesta en marcha de acciones correctivas, constituyen actividades de

control.” (1:68)

“Segregacion de Funciones, con el fin de reducir el riesgo de que se comentan errores o

irregularidades, las tareas se reparten entre los empleados.
Las actividades de control generalmente se apoyan en dos elementos: las politicas que

determinan lo que deberia hacerse y los procedimientos necesarios para llevar a cabo las

politicas.” (1:69)
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Informacién y Comunicacién

“Hay que identificar, recopilar y comunicar informacién pertinente en forma y plazo que
permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Debe haber una comunicacién
eficaz, en un sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de todos los &mbitos
de la organizacion.

La comunicacion se materializa en manuales de politicas, memorias, avisos en el tablon, de
anuncios o mensajes en video, correos electronicos u otro medio que la entidad considere

utilizar.” (1:5)
Sus elementos incluyen:

Informacion
La informacion tanto si procede de fuentes externas como internas, se recopila y analiza, para
establecer la estrategia y los objetivos, identificar eventos, analizar riesgos y determinar

respuestas a ellos.

Sistemas estratégicos e integrados

El disefio de una estructura de sistemas de informacién y la adquisicién de tecnologia, son
aspectos importantes de la estrategia de una entidad para lograr los objetivos.

Profundidad y oportunidad de la informacion

Con los avances tecnologicos en la recopilacion y almacenamiento de datos, la organizacion

debe asegurar el flujo de la informacion correctamente.

Comunicacion
La direccion debe proporcionar comunicaciones especificas dirigidas a las expectativas de

comportamiento y responsabilidades del personal.

Supervision
“Los sistemas de control interno requieren, supervision, es decir un proceso que compruebe que
se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue

mediante actividades de supervision continua, evaluaciones periédicas o una combinaciéon de
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ambas. Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a niveles

superiores.” (1:5)
Las actividades de supervision pueden incluir las actividades siguientes:

Actividades de supervision permanente
Revisiones constantes de informacion llevadas a cabo en el curso normal de la administracion,

estas sirven para realizar supervision de las operaciones.

Evaluaciones independientes
Estas revisiones son llevadas a cabo por los departamentos de vigilancia que tenga la

organizacion o por especialistas externos.

Comunicacioén de deficiencias
Todas las deficiencias identificadas de gestion de riesgo deben ser comunicadas a quienes se

encuentren en posicion de tomas las medidas correctivas necesarias.

3.5 Aspectos minimos del sistema de control interno en una cooperativa

Sistema de organizacién y administracion, que corresponde al establecimiento de una adecuada
estructura organizativa y administrativa, en funcion a las caracteristicas de cada cooperativa,
que delimite claramente las obligaciones, responsabilidades y el grado de dependencia y
relacion existente entre las areas operativas y administrativas, las cuales deben estar contenidas

en el respectivo manual de organizacion y funciones.

Sistema de control de riesgos, que corresponde a los mecanismos establecidos en la cooperativa
para la identificacion y administracion de todos los riesgos que enfrenta, principalmente el
riesgo crediticio y el de utilizacion de los servicios que presta, por estar sujeta a revision de la
ley de lavado de dinero u otros activos. Incluye la evaluacion permanente de dichos

mecanismos, asi como de las acciones correctivas o mejoras requeridas seguin sea el caso.
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Sistema de informacién, que corresponde a los mecanismos destinados a la elaboracién de
informacio6n, tanto interna como externa, necesaria para desatrollar, administrar y controlar las
operaciones y las actividades de la cooperativa. Comprendej también las acciones realizadas
para la difusion de las responsabilidades que corresponden a los diferentes niveles de la
cooperativa, asi como la remision de informacion a las entidades supervisoras requeridas por
las normas vigentes. Incluye, adicionalmente, las politicas y procedimientos para la utilizacion
de los sistemas informaticos y las medidas de seguridad y planes de contingencia para dichos
sistemas.

El Sistema de Control Interno pone a prueba la esencia del principio cooperativo del autocontrol
en la Cooperativa de Ahorro y Crédito, de su efectividad depende el cumplimento de los

objetivos institucionales.

3.6 Responsables del Control Interno

El sistema de control interno involucra a los directivos y trabajadores que forman parte de la
cooperativa, por lo que la participaci(')n de cada uno de ellos debera estar claramente definida
en los manuales de organizacion y funciones, de politicas y procedimientos, de control de

riesgos y en normas de naturaleza similar establecidas por la cooperativa.

3.7 Supervision y Seguimiento del Control Interno

La Comision de Vigilancia sera responsable de la evaluacion permanente del disefio, alcance y
funcionamiento del sistema de control interno. A su vez, la Inspeccién General de Cooperativas,
debe evaluar por 1o menos una vez al afio el sistema de control interno de la cooperativa. El
oficial de cumplimiento es el responsable de coordinar los procedimientos para detectar y evitar
las operaciones que inducen a lavado de dinero u otros activos. El departamento de auditoria
interna es el encargado de verificar y evaluar el cumplimiento y efectividad de control interno
y de los programas y procedimientos utilizados para prevenir, detectar e impedir que esta sea

utilizada para lavado de dinero u otros activos.
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3.8 Riesgos del Control Interno

El riesgo en el sistema de control interno se da porque pueden existir deficiencias no
identificadas en cualquiér unidad de la cooperativa, las cuales deberéan ser reportadas oportuna
y simultidneamente a la Comision de Vigilancia y al Consejo de Administracién, para la

adopcion de las medidas necesarias para su pronta correccion.

3.9 Para que se emplean las Consultarias
Una consultoria es un servicio de ayuda a las organizaciones para mejorar su funcionamiento,
principalmente analizando la existencia de problemas comerciales y desarrollando planes para

mejorar los problemas a solucionar.

En general, los consultores se emplean para aportar un beneficio a las compafiias y que estas
puedan realizar los objetivos, establecidos en las politicas de direccion en general, planificacion
y coordinacion, mediante personas capaces, con liderazgo, técnicas y métodos nuevos, que
brinden un beneficio exitoso.

Al contratarse, deberan identificar los problemas principales, tales como, la organizacion de la
empresa o procedimientos establecidos, esto con los altos directivos durante periodos de tiempo
estipulados, ademads su participacion sera con independencia e imparcialidad en los cambios que

tendran que realizarse, segun los estudios efectuados dentro de la entidad.

3.10 El Contador Ptblico y Auditor externo como Consultor

El desempefio de las funciones del Auditor es importante porque adquiere responsabilidades
para disefiar y proponer un sistema de control interno adecuado de acuerdo a la diversidad de
trabajos para el cual es contratado. El desarrollo del trabajo que realiza es encaminado siempre
a disminuir riesgos y en la verificacidn si existe manejo inadecuado y adecuado de diversas

areas.
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3.11 Etica Profesional del Auditor
3.11.1 Conducta Profesional
Debe cumplir con los reglamentos y leyes establecidas, rechazar cualquier accién que

desacredite a la profesion.

En la practica profesional no debe comprometerse con ningin negocio, que pueda dafiar, la
integridad, objetividad o la buena reputacion del Auditor, deberd de prestar solo aquellos
servicios a los que esté capacitado, antes debe verificar si su aceptacion puede causar alguna

amenaza, al cumplimiento de los principios fundamentales.

La relacion del Contador Publico y Auditor con sus colegas, colaboradores y con la institucion
que agrupe a los profesionales de su especialidad debera basarse en la solidaridad, lealtad,
cooperacién, y buena fe, esto con el objetivo de procurar el desarrollo, superacién y

dignificacion de la profesion.

La calidad profesional dependera de la observancia en la aplicacion de las normas ética y técnica
de la profesion, fundamentdndose de forma primordial el mejoramiento continuo como una

herramienta para la promocién y evolucion de la profesion.

El Contador Publico y Auditor que se dedica a prestar sus servicios, con el libre ejercicio de su
ocupacion técnica. Posee capacidad de estudio, andlisis y actitudes para diagnosticar la

estructura y funcionamiento general de una entidad.

Las decisiones que asumen el Contador Publico y Auditor —-CPA- deben ser determinantes y su
juicio se fundamenta en pruebas documentales, para cumplir con un criterio libre de conflicto
de intereses € imparcialidad.

Es conveniente que el profesional al prestar un servicio realice el desempefio de trabajo
adecuado, que cumpla con las disposiciones normativas de la profesion, aplicables al trabajo

que realiza, ademas actuard con cuidado y diligencia propia.
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La Norma Internacional de Auditoria (NIA 200), emitida por el Comité Internacional de
Practicas de Auditoria (IAPC), establece en su numeral cuatro, que el -CPA-, debera cumplir
con el “Cédigo de Etica para los Contadores Profesionales” emitido por la Federacion
Internacional de Contadores, los cuales indican que las responsabilidades profesionales del
auditor son:

Independencia

Integridad

Objetividad

Competencia profesional y debido cuidado

Confidencialidad

Conducta profesional

Normas técnicas
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CAPITULO IV
EL DISENO DEL CONTROL INTERNO EN EL
AREA DE CREDITOS PARA UNA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
(CASO PRACTICO)

4.1 Introducciéon

En el presente capitulo se desarrolla el trabajo de un disefio de del sistema de control interno en

el area de Créditos para la Cooperativa de Ahorro y Crédito R.L.

El trabajo se realiza a partir de la decision que toma el Consejo de administracion para solicitar
el servicio de consultoria externo, para llevar a cabo una evaluacién previa y posteriormente

disefiar un sistema de control interno en el area de Créditos.

El servicio de consultoria se realizara dentro del periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de
2013, se hace mencion de la delimitacion de los objetivos, alcance y responsabilidades de las

partes involucradas.

4.2 Antecedentes

A continuacidn, se presentan los antecedentes histdricos de formacion de la unidad de andlisis

objeto de estudio.

4.2.1 Historia de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Estd inscrita en la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo el numero de

identificacion tributaria 334956-7. Elsistema contable que utiliza es el método de lo devengado.

La Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito de los colaboradores de la Luz, Responsabilidad
Limitada fue constituida en noviembre de 2012 sin fines de lucro, y en el mes de febrero 2013

la Asamblea General de Asociados eligio al Consejo de Administracion en funciones.



De acuerdo con los estatutos de constitucion, la Cooperativa tendrd como objeto social,
procurar el mejoramiento social y econémico de sus asociados, a través de la realizacion de

proyectos y servicios financieros.

La duracion de la Cooperativa es indefinida y solo podra disolverse de conformidad con lo

establecido en los estatutos que la norman.

La cooperativa es de tipo “cerrada”, debido a que inicamente pueden ser asociados de la misma
los colaboradores de la Cooperativa La Luz, Sociedad Anénima. Derivado de lo anterior, la
Cooperativa presta sus servicios a los asociados en el mismo domicilio que tiene sus oficinas
administrativas.

Para lograr el objetivo social, 1a cooperativa debe realizar actividades como el fomentar el habito

del ahorro entre sus asociados, asi como crear programas y servicios de crédito.

Por su constitucion, las operaciones serdn examinadas por la comision de vigilancia una vez

cada trimestre.

Adicionalmente la cooperativa se encuentra sujeta a regulaciones y supervision de la
Intendencia de Verificacion Especial — IVE de la Superintendencia de Bancos para observar que
cumplen con las disposiciones de la Ley Contra el Lavado de Dinero y Otros Activos y las
disposiciones de la Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo, asi también
esta sujeta a auditorias por parte de la Inspeccion General de Cooperativas — INGECOP la cual
tiene a su cargo la inspeccion de todas las cooperativas en Guatemala y por uGltimo deben
obligatoriamente inscribirse en Superintendencia de Administracion Tributaria — SAT, paré lo

cual ha cumplido con todos los requisitos que la regulan.

4.2.2 Vision y mision de la Cooperativa

Misién: Ser una cooperativa que contribuya a mejorar el nivel de vida de los colaboradores
ahorrantes, al incentivar el ahorro y otorgar préstamos para adquisicion de bienes y cancelacién

de deudas, asi como prestar créditos emergentes.
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Vision: Seguir creciendo para proporcionar cada dia a mejores opciones para ahorro y
financiamiento a los asociados, fomentando el ahorro para que pueda permitir a sus miembros

contar con mejores condiciones de vida.

Actividad econdémica de la cooperativa

Su objetivo principal: fomentar el habito del ahorro entre sus asociados, crear programas y
servicios de crédito, siempre que sean permitidos por las leyes, tanto para los asociados como
para la Cooperativa. La responsabilidad de la Cooperativa es limitada, por sus obligaciones
responde Gnicamente con su patrimonio. Los asociados responden Unicamente con el total de

sus aportaciones.

Medios de Financiamiento:

Depésitos de los asociados.
Los aportes pagados por los asociados.

Los préstamos que contrate con otras entidades privadas, sean estas nacionales o extranjeras.

Los servicios financieros desarrollados por la cooperativa son ofrecidos exclusivamente a los
asociados de la Empresa La Luz S.A. en la Ciudad de Guatemala, los cuales se describen a
continuacién:

Ahorro por medio de las cuentas de ahorro corriente.

Créditos de tipo fiduciario.

La cooperativa se rige por la Ley General de Cooperativas, decreto No. 82-78 y su reglamento,
y con base a sus estatutos internos, en los cuales estan las directrices a seguir.

Estructura Organizativa (131 asociados) organizados asi:

120 asociados que conforman la Asamblea General.

5 asociados del consejo de Administracion.

2 asociados de la comision de vigilancia, 1 comisién de educacién y 3 de la comisién de

créditos.
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4.2.3 Personal clave de 1a administracion

En la presente investigacion las entrevistas no estructuradas, para conocer el control interno, se

realizaran a;

Miembros del consejo de administracion:
Presidente — Lic. Genaro Rabanales
Vicepresidente — Lic. Edwin B. Marroquin

Comisién de vigilancia:

Vigilante 1 — Licda. Masiel Carrera
Vigilante 2 Licda. Emilia Lara

Comision de créditos:

Jefe del area de créditos — Josué Aldana

Auxiliar de Créditos — Roberto Lopez

Area de Créditos

La asamblea General de asociados esta consiente que el area de Créditos no tiene politicas y
procedimientos por escrito para realizar las operaciones adecuadas al momento en que se
autoriza un préstamo a determinado asociado cuando asi lo requiera; por ese motivo la
administracion ha solicitado un trabajo de consultoria para elaborar politicas y procedimientos

de crédito para que estos requerimientos tengan el respaldo adecuado.
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4.3

Carta de solicitud de cotizaciéon

Guatemala, 12 de enero de 2014

Licenciado

Alberto Lemus

Socio Consultor

Lemus & Soul Firma Consultora
Contadores Publicos y Auditores

Guatemala, Ciudad

Estimado Licenciado Lemus

Nosotros, una Cooperativa de Ahorro y Crédito, por este medio nos dirigimos a
usted, deseandole éxitos en sus actividades cotidianas.

Sirva la presente para solicitar su consultoria y trabajo profesional en la realizaciéon
de un trabajo especial, el cual consiste en la elaboraciéon de Politicas y
Procedimientos para el Area de Créditos de la Cooperativa. Este trabajo debera
establecer las politicas y procedimientos relacionados el proceso de la entrega de
un crédito, documentos necesarios para su respaldo y base para la toma de
decisiones, autorizacién, conocimiento, cobro y respaldo adecuado de los créditos
a los asociados que integran dicha cooperativa.

Entendemos que su Firma presenta dentro sus calificaciones principales es brindar
asesorias en el levantamiento de procesos y preparacion de politicas y
procedimientos, por lo que confiamos en que los servicios de su prestigiosa firma
seran de utilidad en el levantamiento de procesos que necesitamos realizar para
contar con fundamentos necesarios para nuestra area de Crédito.

Por tal motivo agradeceremos envien su propuesta de servicios profesionales,
considerando el alcance indicado anteriormente.

Atentamente,

enaro Rabanales
Presidente del Consejo de Administracion

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.



4.4

Propuesta de servicios profesionales

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
ENERO 2014

Cooperativa de Ahorro y Crédito
“La Luz” R.L.
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Guatemala, 19 de enero de 2014

Licenciado
Lic. Genaro Rabanales
Presidente del Consejo de Administracion

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Guatemala, Ciudad

Estimado Licenciado Rabanales:

En relacion a su carta del 12 de enero de 2014, mediante la cual solicita una asesoria,
tenemos el agrado de presentarle a continuacion nuestra Propuesta de Servicios
Profesionales para la realizacion de un trabajo especial el cual consiste en la
elaboracién de un Politicas y Procedimientos para el Area de Créditos de su
Cooperativa.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para
proveer.a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.., los servicios que
usted espera y desea.

Por ofra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un
costo importante para la Cooperativa que usted dirige, en tal sentido, deseo reiterarle
nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento.

Alcance del Trabajo

Nuestro trabajo consistirad en verificar si existen politicas antiguas para su respectiva
actualizacién, levantamiento del proceso que se realiza en la autorizacién, respaldo
y cobro de créditos.

Asi como la determinacion de directrices dentro del area de créditos para la
implementacion de mejores practicas respecto a COSO.

Como parte del proceso de elaboracion del trabajo, sera necesaria la cooperacion
total de su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicién todos los
registros, documentacion y otra informacion requerida en relacion con la elaboracién
de nuestro trabajo.

Le recordamos que la responsabilidad de establecer juicios y criterios en cuando a la
implementacion y aplicacién de politicas y procedimientos corresponde la
administraciéon de la Cooperativa.

Informes

Como resultado del trabajo, nosotros les presentaremos un informe conteniendo un
disefio de Politicas y Procedimientos para la autorizacién, respaldo y cobro de
créditos al personal de su Cooperativa y directrices necesarias.

43



Limitacién en el Alcance de los Servicios

Este compromiso de consultoria, sera realizado de acuerdo a mejores practicas,
respecto a COSOQ. La consultoria sera limitada en su naturaleza nuestro trabajo se

enfocara en el disefio de politicas y procedimientos en el area de crédito.

Términos Generales de Negociacién

1. Aceptacién y acuerdos

La Administracion de la cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

y esta de acuerdo con lo siguiente:

., acepta

Los procedimientos que desarrollaremos, a solicitud de la Cooperativa, son
limitados en su naturaleza.

Nuestra responsabilidad esta limitada a desarrollar los procedimientos
convenidos y a informar segun lo acordado, sujeto a las limitaciones aqui
descritas, y no puede depositarse confianza en nuestro trabajo para
identificar errores o fraudes, en caso existieran, nuestra responsabilidad no
incluye la actualizaciéon a determinada fecha, de los procedimientos que
aplicaremos, ni el desarrollo de los procedimientos adicionales.

La administracion de la cooperativa es responsable de proveernos ia
informacién correcta y completa que les requiramos. Nuestra
responsabilidad no incluye la exactitud e integridad de la informacién que
nos sera entregada por la Cooperativa, aun cuando tuviéramos razones
para creer que existe falta de exactitud e integridad en la informacién que
nos haya sido entregada.

En caso existieran restricciones significativas para el desarrolio de los
procedimientos convenidos, las mismas serian reportadas a Ustedes de
inmediato, para tomar las acciones correctivas aplicables.

Cualquier informe que emitamos, serd para uso exclusivo de Ia
Administracién de la Cooperativa. Ninguna persona o Entidad ajena, podra
citar o hacer referencia al mismo.

La ejecucion de los procedimientos convenidos iniciara en la fecha que, de
mutuo acuerdo, convengamos posteriores a la fecha de aprobacion y firma
de esta propuesta.
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2. Limitacién de responsabilidades
a. La Cooperativa se compromete a liberar a la Firma Consultora Lemus &
Soul y a su personal, de todo reclamo, responsabilidad y costos
relacionados con éste compromiso, atribuciones a cualesquiera
representaciones inadecuadas por parte de la Administracion de la
Cooperativa o por cualquier funcionario o empleado designado por estas.

b. La Cooperativa se compromete a liberar a la Firma Consultora Lemus &
Soul y a su personal, de todo reclamo, responsabilidad y costos
relacionados con este compromiso que resulten de, o se relacionen con, el
incumplimiento por parte de la Cooperativa, con cualquiera de las
condiciones de esta propuesta, incluyendo sin limitacion las restricciones
sobre el uso y distribucion de nuestros informes.

3. Contratistas Independientes
Se entiende y acuerda que cada una de las partes aqui definidas, es un
contratista independiente y que ninguna de las partes es, ni sera considerada
agente, socio, fiduciario o representante de la ofra.

4. Interpretacién y vigencia
Los acuerdos y compromisos de las partes contenidas en esta propuesta,
seguiran vigentes después de que se haya concluido el trabajo, bajo los
términos acordados.

Coordinacion de la consultoria

Las fechas que hemos acordado para cada una de las etapas de nuestro trabajo
se detallan a continuacion:

Actividad Fecha prevista de inicio
Planificacién del trabajo 16 de febrero de 2014
Trabajo de campo 23 de febrero de 2014
Disefo Politicas y Procedimientos 16 de marzo de 2014

Les informaremos de inmediato sobre 'cualquier circunstancia que encontremos
que pudiera cambiar significativamente las fechas de terminacion establecidas.

Personal a cargo de la consultoria

La Firma de Consultoria Lemus & Soul, cuenta en la actualidad con un equipo
de profesionales altamente especializados en asuntos de levantamiento de
procesos, que son parte integrante del equipo de trabajo o de apoyo que
tendremos con el objeto de prestarles un servicio altamente calificado. Nuestro
equipo esta preparado para trabajar con usted y para usted. Todos y cada uno de
los profesionales que estaran involucrados en la consultoria se han comprometido
a cumplir con sus objetivos de forma exitosa.
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Gerente Supervisor: Edwin Bravo M.

Su experiencia profesional incluye la ejecucion, planificacion, supervision y
direccion de servicios de consultoria basados en el modelo de control interno
COSsO.

Cuenta con mas de 10 aifos de experiencia en el campo de disefio de directrices
para la implementacion de mejores practicas basadas en COSO. Su experiencia
incluye trabajos de consultoria que desde la planificacibn ayudan a la
incorporacién de controles que puedan ayudar a las Cooperativas a alcanzar sus
objetivos.

¢ Ha sido instructor en varias capacitaciones sobre temas de control interno
en la firma Consultora Lemus & Soul.

+ Ha participado como expositor en el Instituto Guatemalteco de Contadores
Pudblicos y Auditores.

Consultora: Wendy Castaiion

Cuenta con 5 anos de experiencia en la ejecucion de trabajos de consultoria
basados en el modelo de control interno COSO.

Su experiencia incluye trabajos de levantamiento de procesos y elaboracién de
politicas y procedimientos para distintas organizaciones, otorgando excelentes
aportes para la evaluacién e implementacién de controles internos que disminuyan
los riegos dentro de las organizaciones; ademas, cuenta con la debida suspicacia
para la deteccién de puntos débiles en las organizaciones

Honorarios

Nuestros honorarios por la asesoria y consultoria seran de Q.39,000.00. Dichos
honorarios seran facturados de la siguiente forma:

o 35% al inicio de nuestro trabajo.
¢ 35% contra la entrega del borrador de informe.
¢ 30% contra entrega del informe final.

En adicion, facturariamos ciertos gastos menores relacionados con el trabajo tales
como: Impresién de informes, papeleria y otros, con base en los montos reales
incurridos.




Si encontraramos alguna circunstancia que pueda afectar, significativamente, el
alcance de nuestro trabajo y los honorarios antes indicados, se los informaremos
de forma inmediata.

Cualquier servicio adicional que ustedes soliciten, y que nosotros convengamos
en proporcionar, serdn materia de arreglos escritos por separado.

Atentamente,

FIRMA CONSULTORA LEMUS & SOUL

Lic. Alberto Lemus

Socio consultor

Aprobado por:
 Cooperativa“La'tuz” RiL.
Notibre: Lie. Genaro Rabanales
| Goriio: Prasidents del Gansejerde

Adihinistracion

. Féeha: 230172014
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4.5

Carta de Aceptacion de la propuesta de servicios

Guatemala, 29 de enero de 2014

Licenciado

Alberto Lemus

Socio Consultor

Lemus & Soul Firma Consultora
Contadores Puablicos y Auditores

Guatemala, Ciudad

Estimado Licenciado Lemus

Por medio de la presente, se confirma la aceptacion de la propuesta de sus
servicios como asesores externos, para la elaboracion de politicas vy
procedimientos, el cual sera implementado en el area de créditos de la cooperativa.
Por tal razén, por medio de la presente se aceptan los términos, quedando a
disposicion para cumplir con los requerimientos solicitados por usted y su equipo
de trabajo.

Atentamente,

Lic. Genaro Rabanales
Presidente del Consejo de Administracion

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Cc. Archivo
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4.6

Desarrollo del trabajo

Cooperativa de Ahorroy

Crédito “La Luz”, R.L.

Desarrollo del trabajo
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Programa de consultoria para el disefio del sistema de control interno en el Area de

Créditos

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos

Programa de trabajo

Al 31 de diciembre de 2013

Objetivo

PT B 1/4 Fecha
Hecho WC |24.01.2014
Revisado | EB | 26.01.2014

Con base al Marco Integrado de Control (Informe COSO), identificar las deficiencias de control

interno existentes en el Area de Créditos, posteriormente elaborar un informe sobre dichas

deficiencias, emitiendo las respectivas recomendaciones y finalmente disefiar un sistema de

control interno para que el area en cuestidn, que permite dar garantia razonable sobre la

consecucion de sus objetivos principales de: otorgamiento, administracién y documentacion

adecuada de los créditos.

Procedimiento de evaluaciéon PT Hecho Fecha
por
Entorno de control
1 | Verifique la existencia de codigo de ética | B-2 1/2 11.02.2014
utilizado por la Cooperativa. B-3 wC 15.02.2014
2 | Verifique la existencia de documentos que B-3 15.02.2014
conste los requerimientos respecto al wC
control interno del area de Créditos.

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
Programa de trabajo
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Al 31 de diciembre de 2013

PT B 2/4 Fecha

Hecho WC | 24.01.2014

Revisado | EB | 26.01.2014

No Procedimiento de evaluaciéon PT Hecho por Fecha

Entorno de control

3 \,/eriﬁque la estructura organizativa del | B-2 1/2 we 11.02.2014
Area de Créditos

4 | Verifique manual de puestos y funciones. | B-2 1/2 wC 11.02.2014

5 | Verifique las evaluaciones de desempefio | B-2 2/2 11.02.2014
realizadas al personal. B-3 we 15.02.2014

6 | Verifique programa de capacitaciones | B-2 2/2 11.02.2014
técnicas y motivaciones del personal. B-3 we 15.02.2014

7 | Solicite y revise expedientes que B-5 we 15.02.2014

respalden contratacion del personal.

Evaluacion de riesgos

8 | Verifique los objetivos de informacion. B-6 W 18.02.2014
C

B-7 18.02.2014

9 | Solicite y Revise reportes generados y los B-6 18.02.2014

wcC 18.02.2014

objetivos de éstos. B-7

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
Programa de trabajo
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PT

Al 31 de diciembre de 2013 B 3/4 Fecha
Hecho WC |24.01.2014
Revisado | EB | 26.01.2014
Procedimiento de evaluacién PT Revisado Fecha
por
Actividades de control
10 | Verifique la segregacion de funciones B-8 20.02.2014
existente B-9 we 20.02.2014
11 | Verifique la calidad de supervision que se B-8 20.02.2014
tiene sobre funciones del personal. B-9 % we 20.02.2014
12 | Verifique la existencia de politicas y B-8 20.02.2014
procedimientos para el Area. B-9 % we 20.02.2014
13 | Verifique las medidas de seguridad para B-8 20.02.2014
resguardo de informacion procesada, a| B-9 2/2 wC 20’.02.2014
nivel sistema.
Informacién y comunicacién
14 | Solicite y revise los reportes elaborados B-7 18.02.2014
por el area de créditos e identifique su B-12 20.02.2014
utilidad. we
15 | Solicite 'y revise expedientes de| B-141/2 23.02.2014
otorgamientos de créditos B-14 272 wC 23.02.2014
03.03.2014

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos

Programa de trabajo
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Al 31 de diciembre de 2014 PT B 4/4 Fecha
Hecho | WC | 24.01.2014
Revisado | EB | 26.01.2014
Procedimiento de evaluaciéon _PT Revisado Fecha
por
16 | Observe procesos claves del éarea de B-12 28.02.2014
créditos. B-14 — 05.03.2014
Supervision
17 | Verifique informes de control interno del B-3 W 15.02.2014
Area de Créditos.
18 | Elabore evaluacidon del sistema de control B-15 — 08.03.2014
interno del area de créditos.
19 | Elabore evaluacion de riesgos y B-16 we 20.03.2014
actividades de control del area de créditos. B-17
Edwin Bravo M. Wendy Castafion

Licenciado Edwin Bravo Marroquin

Gerente de Consultoria

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
Cédula de Marcas

Licenciada Wendy Castafion

Auditora Responsable




Al 31 de diciembre de 2013

PT

B-1

Fecha

Hecho

WC

24.01.2014

Revisado

EBM

26.01.2014

Marca

Significado

Verificado

No existe

Confirmado con el personal

Documento de soporte

Sumado vertical

M><¢®®

Sumado horizontal
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Area de Créditos BPF (B3 33| Techa
Cuestionario de entorno de control Hgéﬂﬁ WweE | 1183301
Al 31 de diciembre de 2013 Revisads | BBM | 14:03:3014
Entorno de Control
Entrevistado: Lic. Genaro Rabanales — Presidente del Consejo de administracion
No. Pregunta Si | No Comentario
1 (Existe y se da a conocer un cddigo de Solo lineamiento de
conducta a las personas del area de créditos? comportamientos
X enviados por correo. PT:
B-3
2 Se solicitan informes de la gestion Solo se solicitan informes
administrativa del drea de créditos X |de caracter
financiero.PT: B-3
3 (Existe estructura grafica que facilite la Aun no se ha definido la
ubicacién de puestos dentro del area de X | estructura final del Area
créditos? de Créditos. <>
4 (Se realiza la asignacion de autoridad y Los puestos y funciones
responsabilidad al personal del area de X | son entregados, pero de
créditos de forma sistematica? forma verbal. <
5 (Existen perfiles establecidos para cargos a - Ver PT: B4
ocupar dentro del 4rea de créditos?

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos

Cuestionario de entorno de control

Al 31 de diciembre de 2013
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PT

B-3 Fecha

Hecho | WC | 15.02.2014

Revisado | EBM | 15.02.2014

Entorno de Control

Entrevistado: Lic. Genaro Rabanales — Presidente del Consejo de Administracion

No. Pregunta Si | No Comentario

6 (Se evalia periddicamente el nivel de No se ha atendido este
desempefio de cada integrante del area de X | punto debido a otros
créditos? asuntos. Ver PT: B-3

7 Existe normativa aplicable a la rotacion y/o Solamente se  utiliza
promocion de puestos? X criterios personales.

8 .Se programan periddicamente No se ha recibido
capacitaciones técnicas y motivacionales informacion de RRHH,
para el personal del 4rea de créditos? X | sobre la necesidad de

capacitaciones. Ver
PT: B-3
9 (Existen expedientes de contrataciones de
, X Ver PT: B-5
personal para el Area de Créditos?

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
Narrativa de entorno de control

Al 31 de diciembre de 2013
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El Consejo de Administracion indicé que no cuentan con una PT B-4 Fecha

normativa de valores éticos y morales, que regulen el adecuado | Hecho | WC | 15.02.2014

comportamiento de los colaboradores dentro de las [t o T wpM | 16.02.2014

instalaciones de la Cooperativa. Ver PT: B-2 1/2 (Pregunta
No. 1)

El Jefe del Area de Créditos, indicé que desconocen la existencia de lineamientos de valores
éticos, pero que seria muy util su implementacién ya que permitiria mejorar el cumplimiento de
politicas dentro de los procesos que se desarrollan en el area de créditos y le ayudaria a ejercer

su autoridad dentro de sus responsabilidades. Ver PT: B-2 1/2 (Pregunta No. 1)

Se entrevisto al Presidente del Consejo de Administracion, quien indicd que no se ha solicitado
informacién sobre la gestion administrativa del Area de Créditos, ya que se delega esta funcién

al Gerente General. Ver PT: B-2 1/2 (Pregunta No. 2)

Segun entrevista al personal del area de créditos, algunos llevan un afio y durante ese tiempo no
se les ha evaluado su nivel de desempefio, por lo tanto, consideran que su trabajo esta bien

hecho. Ver PT: B-2 2/2 (Pregunta No. 6)

La comision de Educacion indico que no se programan capacitaciones de indole técnica y/o
motivacional, debido a que no se ha recibido solicitudes de los Gerentes de las diferentes Areas.

Ver PT: B-2 2/2 (Pregunta No. 8)

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
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Cédula de perfiles de puestos
Al 31 de diciembre de 2014

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos

Perfil de puestos

Auxiliar del

relacionados al Area.

universitarios en
auditoria o carrera a
fin.

A " Area de
No Specto Jefe de Créditos . Mensajero
Créditos
1 Nivel Administrador o carrera a fin. . Carrera a  nivel
Perito contador.
académico Con capacitaciones sobre . medio. Licencia para
Preferiblemente con
temas actualizados . moto y carro vigente
estudios

2 Experiencia

2 a 4 afios en el Area de

1 a2 afiosenel Area

2 a 3 afios en

disciplinado/Trabajo en

equipo

abajo en equipo.

Laboral Créditos de Créditos mensajeria o reparto.
3 Personalidad/ | Excelentes relaciones Conocimientos  de
. » Excelentes ]
Habilidades interpersonales/facilidad de direcciones de la
) relaciones .
expresion/capacidad para | Ciudad
interpersonales/hab i )
toma de | Capital/Capacidad de
) ilidad .
decisiones/proactivo/habilida : ubicacién/facili-
) numérica/capa- )
d numérica/uso de programas dad de interpretaciéon
ciudad de ) )
de procesamiento de datos/ de instrucciones.
analisis/ordenado/tr

Fuente: informacion proporcionada por la comisién de educacion.

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Area de Créditos
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Cédula de expedientes de contrataciones

Al 31 de diciembre de 2014 PT B5 Fecha
Hecho | WG | 18.02.2015
Cooperativa de Ahorro y Crédito “LE:ﬁgi’zi’s’ alé.(];L. ER | 19.02.2015
Revision de expedientes de contr i
Curri.culum Prueba Pruebas Investigacion
No. Puesto Vitae conocimiento | sicolégicas/ antecedentes | Contrato
stécnicos | habilidades | Personalesy | laboral
laborales
1 Jefe
de Créditos ® ® %] & ®
2 Auxiliar 1 de
Créditos ® Z Z @ ®

Marcas

® = Verificado (existe fisicamente) J = No existe (fisicamente)

Fuente: Analisis propio con base a informacion recibida del Consejo de Administracion

contrataciones de personal en cuestion se cumple con los requisitos establecidos.

Conclusion: Segin revision a expedientes de contrataciones, se verifico que el proceso de

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
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Cuestionario de Evaluacion de riesgos

Al 31 de diciembre de 2014

PT B-6 Fecha

Hecho WwWC | 18.02.2015

Revisado | EBM | 19.02.2015

Evaluacion de riesgos

Entrevistado: Lic. Genaro Rabanales Presidente del Consejo de administracion

identificar casos con tendencias criticas, para

ser atendidos oportunamente?

No. Pregunta Si | No Comentario

1 (Se establece, comunica y monitorea los No se han comunicado
objetivos de andlisis de otorgamientos, X | formal ni informalmente
administracion y recuperacion de créditos? los objetivos. PT: B-7

2 (Se solicitan reportes que permitan No se ha evaluado la

X | necesidad de reportes de

analisis. PT: B-7

61




Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

PT B-7 Fecha
Area de Creditos Hecho | WC | 18.02.2014
Narrativa de evaluacion de riesgos Revisado | EBM | 19.02.2014

Al 31 de diciembre de 2013

Segun entrevista al jefe del Area de Créditos, indicé que no se ha comunicado formalmente los
objetivos principales sobre los cuales deben ir direccionadas todas las actividades que se
realizan, por lo que desconocen si su gestion administrativa es 1o que espera el consejo de

administracion. Ver PT: B-6 (Pregunta No. 1)

El Jefe del Area de Créditos, comento que no le han comunicado por escrito los objetivos de los

reportes que elabora mensualmente; entre estos. Ver PT: B-6 (Pregunta No. 2)

e Reporte de saldo de asociados T
e Reporte de notas de crédito

e Reporte de notas de débito
e Integracion de cheques rechazados ?@7

e Reporte de créditos autorizados

e Reporte de cobros

Segun revision, estos reportes no tienen ningln analisis de comprobacion o verificacion, son

concretamente un vaciado de datos.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos

PT B-8 Fecha
Cuestionario de actividades de control Hecho | WC | 20.02.2014
Al31 de diciembre de 2013 Revisado | EBM | 22.02.2014
Actividades de control
Entrevistado: Lic. Josué Aldana Jefe de Créditos
No. Pregunta Si | No Comentario
1 (Existe una clara segregacion de actividades No, por emergencias,
que permita delimitar autoridad 'y X | todos hacen un poco de
responsabilidad correspondiente? todo. PT: B-9 %
2 (Existe supervision adecuada y oportuna No, debido a que se tiene
sobre actividades que realiza el personal del X | un encargado del Area de
area de créditos? Créditos. PT:B-9 1/2
3 (Las politicas y procedimientos existentes en No se cuentan
el 4rea de créditos permiten un adecuado formalmente con politicas
control interno? x y procedimientos.  PT:
B-9 %
4 (La informacion registrada a nivel Sistema Segin indicaciones del
de Cuentas por cobrar es resguardada con encargado de sistema, aun
copia de seguridad? X no se cuenta con Servidor

que resguarde
informacién registrada en

Sistema. PT: B-9 2/2
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Area de Créditos PT B-9 %2 | Fecha
Narrativa de actividades de control ﬁecho wc | 20.02.2014
Al 31 de diciembre de 2013 Revisado | EBM | 22.02.2014

Segun observacion realizada en el Area de Créditos, se confirmé que se tiene un solo auxiliar
para recibir los pagos de los préstamos, realizar los depdsitos y archivar en los expedientes de

crédito. Ver PT: B-8 (Pregunta No. 1)

En las actividades realizadas no se observé en ningin momento la supervision del Jefe del 4rea
de créditos, al consultarle sobre este punto indicé que confiaba en la capacidad de los

colaboradores. Ver PT: B-8 (Pregunta No. 2)

El personal del 4rea de créditos indicé que desconoce sobre la existencia de politicas y
procedimientos que regulen su trabajo, por lo que en muchas ocasiones se sienten inseguros en
tomar alguna decision sobre la gjecucion de alguna actividad o proceso. Ver PT: B-8 (Pregunta

No. 3)

El consejo de administracion, indicd que estan conscientes que no existen instrucciones por
escrito en el drea de créditos formalizadas en politicas y procedimientos, inicamente se dan
verbalmente y si son efectivamente comunicados a todos los colaboradores. Ver PT: B-8

(Pregunta No. 3)
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. PT B9 22| Fecha

Area de Créditos : Hecho WC | 20.02.2014

Narrativa de actividades de control [Revisado | EBM | 22.02.2014
Al 31 de diciembre de 2013

Los registros realizados en el médulo de cuentas por cobrar del sistema, no tienen copia de
seguridad, segin informo el encargado de Sistemas de la Cooperativa, Unicamente se resguarda
informacion manual, como reportes, integraciones, informes, cartas, entre otros; realizadas en

paquetes de Microsoft Excel o Word y correos electronicos. Ver PT: B-8 (Pregunta No. 4)

65



PT B-10

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. Fecha
Area de Créditos Hecho | WC | 23.02.2014
Cuestionario de informacion y comunicacion Revisado | EBM | 24.02.2014
Al 31 de diciembre de 2013

Informacion y comunicacién

Entrevistado: Roberto Lopez Auxiliar de Créditos

No. Pregunta Si | No Comentario

1 (La informacion requerida por usuarios del En la medida de lo
Area de Créditos es traslada correcta y| X posible. PT: B-12
oportunamente?

2 (Existe control sobre los expedientes de Se esta trabajando en la
otorgamientos de créditos a asociados? integridad de los

% expedientes. PT: B-14
2/2

3 (Se notifica por escrito sobre inconvenientes Solo verbalmente. PT:
que afectan la gestion administrativa del Area X | B-142/2
de Créditos?

4 Se comunica claramente las lineas de Algunas situaciones de
autoridad y responsabilidad a cargo del Area asociados se tratan con
de Créditos. ventas, otras con

Auditoria y otras con
X

Gerente de Area. Es
urgente la creaciéon de
politicas y

procedimientos. <>
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PT B-11 Fecha
Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. Hecho | WC | 23.02.2014
Area de Créditos Revisado | EBM | 24.02.2014

Narrativa sobre disponibilidad de informacién

Al 31 de diciembre de 2013

Segun entrevistas a asociados, indicaron que el Area de Créditos, no les entregan oportunamente
todos los estados de cuenta de asociados con saldos vigentes y vencidos, ni recibos
correspondientes; agregaron que ésta informacion ha sido comunicada varias veces al Gerente

de Ventas. Ver PT: B-14 2/2

Con base a lo anterior se procedié a revisar los registros de recibos de caja del ultimo trimestre
del 2013.

Cobros recibidos y operados por el banco

Cantidad de Fecha de Fecha de Registro | Dias de Atraso
Recibos de recepcion

caja .

14 28/10/2013 14/11/2014 17

9 23/11/2013 03/12/2013 10

11 19/12/2014 08/01/2014 20

Fuente: analisis propio con informacién recibida del Area de Créditos

Conclusién:
La falta de disponibilidad de estados de cuenta de asociados actualizados, se debe a los
constantes atrasos en registros de recibos de caja por cobros, entregados al personal del Area de

Créditos.

Lo anterior provoca que el 4rea de crédito no tenga control adecuado de los préstamos al
momento que los asociados soliciten otro préstamo y puede que estos no sean autorizados,

repercutiendo en molestias al asociado.
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PT B-12 Fecha

Hecho WwWC | 23.02.2014

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. Revisado | EBM | 24.02.2014
Area de Créditos

Narrativa de informaciéon y comunicacion

Al 31 de diciembre de 2013

Se observaron algunos expedientes sobre los asociados importantes y se determiné que algunos
tienen documentacion incompleta y otros tienen documentacidn desactualizada. No tiene copia

del DPI, Ver PT: B-14

Lo anterior puede provocar documentacion débil en los expedientes de los asociados que

solicitan crédito y dificil ubicacion de los asociados para cobros.

El Jefe de Créditos indicé que ha comunicado de forma verbal al Gerente Financiero, sobre
inconvenientes que afectan al Area de Créditos como: Liquidaciones atrasadas de cobros;
errores en los recibos de caja liquidados; atraso en autorizacién de créditos; atraso en las
actividades del Area de Créditos; por falta de politicas y procedimientos por escrito. Ver PT:

B-14
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
Area de Créditos
Cuestionario de Supervision

Al 31 de diciembre de 2013

PT B-13 Fecha

Hecho WC | 25.02.2014

Revisado | EBM | 25.02.2014

Supervision

Entrevistado: Josué Aldana Jefe de Créditos

que les afectan para tomar las acciones

correspondientes?

No. Pregunta Si | No Comentario

1 (Existen y se comunican informes de sobre el Esa informaciéon no es
control interno que mantiene el Area de solicitada por el Consejo
Créditos? X de Administracion. PT:

B-3

2 (Existe una unidad de monitoreo que utilice A la fecha esta funcién
el Consejo de Administracion para | X estd a cargo de Auditoria
desarrollar dicha funcién? Interna

3 (El personal del Area de Créditos comunica PT: B-14 2/2
oportunamente los problemas identificados -

69



PT B-14 Fecha

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. Hecho wWC | 03.03.2014

Area de Créditos Revisado | EBM | 05.03.2014

Narrativa de registro y actualizacion de otorgamientos de

crédito a los asociados

Al 31 de diciembre de 2013

Entrevistado:

Jefe de Créditos -

Responsables:

Jefe de Créditos

Augxiliar de Créditos

Gerente General

Desarrollo del Proceso

No. | Actividad

1 El asociado debe completar solicitud de crédito para apertura o modificacién de condiciones
crediticias.

En caso de un asociado nuevos deben adjuntar copia de:
- Copia de DPL
-NIT, con vigencia no mayor a 2 meses.

2 El auxiliar de créditos es el encargado de recibir solicitudes de crédito y trasladar a Jefe de créditos.

3 El Jefe de créditos firma y traslada las solicitudes de crédito a gerente general para su aprobacion.

4 El Gerente General es el encargado de aprobar solicitudes de crédito, las cuales firma como evidencia
de aprobacién y de ser denegada se coloca sello de "No Aprobado" y se traslada a archivo. No se aplica
un criterio o base para determinar los montos y plazos de crédito estos quedan a discrecion del Gerente
General.

5 Gerente General traslada solicitudes aprobadas y denegadas a Jefe de créditos quien las traslada a
auxiliar de créditos.

6 Augxiliar de créditos separa solicitudes aprobadas y denegadas.

7 Augxiliar de créditos ingresa y verifica la informacion en sistema contable sobre limites y plazo de crédito,
segun las aprobaciones de expediente, y coloca sello de operado a la solicitud.

8 Auxiliar de créditos prepara las solicitudes aprobadas y operadas para archivo en expedientes fisicos
para cada uno de los asociados existentes o creaciéon de asociados existentes, y las solicitudes
denegadas son archivadas en carpeta de registro.

Cabe mencionar que el sistema es subutilizado en el modulo de créditos por falta de induccién para el
uso correcto de reportes y registros relacionados con asociados.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. PT B-14- 2/2 | Fecha
Area de Créditos Hecho WC | 03.03.2014
Analisis de registro y actualizacion de otorgamientos de Revisado | EBM | 05.03.2014
crédito de asociados
Al 31 de diciembre de 2013
Otorgamiento de créditos

Cédigo DPI NIT Solicitud Firma del Firma del

Asociado crédito asociado Area de

créditos

38 y v v

22 N «I

11 v

09 v v

05 v

V= cuentan con documentos de soporte

- Expedientes proporcionados por el Area de Créditos

Conclusion: Segin muestreo selectivo de expedientes de los asociados se identificd:

a) Expedientes de otorgamientos de créditos incompletos

b) Asociados registrados sin expediente de otorgamiento de crédito

Sobre el mismo muestreo selectivo de expedientes de asociados se identificd incumplimiento

en el proceso, ya que algunas actualizaciones de crédito son aprobadas directamente por el

Gerente General y otras son ingresadas sin aprobacién de éste.

Debido a que el proceso de otorgamiento de créditos es el inicio de la generacion de la cuenta

por cobrar, es importante atender las deficiencias identificadas con el fin de poder contar con

expedientes completos y correctos de otorgamientos y actualizaciones de créditos que soporten

los saldos a cobrar a los asociados, para no afectar procesos tales como autorizaciones de

préstamos, documentacidn de datos incorrectos del asociado.

Sobre el mismo tema los asociados indicaron que no reciben recibo cuando realizan el pago y
en algunas ocasiones ningtin documento de respaldo de pago y del préstamo.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Area de Créditos
Evaluacién del sistema de control interno

Al 31 de diciembre de 2013

PT

B-15

Fecha

Hecho

wC

18.03.2014

Revisado

EBM

19.03.2014

No.

Directriz

Conclusién

Integridad y Valores Eticos

La direccién no ha evaluado la importancia y
beneficio del control que permite al contar con
un manual de valores éticos y morales, por tal

razon debe considerar elaborar y comunicar

dicho manual a todos los asociados de ia
cooperativa.

Compromisos para la competencia
profesional

Es necesario considerar una evaluacion de
desempefio periddicamente, asi como identificar
aspectos débiles que ameriten que el area de
comision de educacién apoye en los cursos
necesarios para los colaboradores de la
cooperativa

Consejo de Administracion

El consejo de administracién tiene poco alcance
en el drea de créditos de la cooperativa por no
contar con politicas y procedimientos para
identificar deficiencias y saber si los objetivos se
estan cumpliendo

Filosofia y estilo de gestion de la
administracién

La interaccion del consejo de administracioén con
el area de créditos es débil, por no contar con
control interno establecido para tener las bases
por donde realizar la revision

Estructura organizativa

La cooperativa cuenta con una buena
organizacion estructural.

Asignacién de autoridad y responsabilidad

Existe debilidad en la delimitacion de las
responsabilidades del area de créditos, por tal
razén es necesario mejorar el control interno de
esta area estableciendo politicas y
procedimientos que fortalezcan el registro de
operaciones

Politicas y practicas en matena de recursos
humanos

Es necesario que la comisiéon de educacion
realice el proceso de cursos y capacitaciones
necesarias a todos los asociados de la
cooperativa para informar sobre las politicas y
procedimientos que seran establecidas en el
area de créditos, asi también los cursos
necesarios para los colaboradores de dicha
area.

Objetivos Generales, los objetivos han sido

debidamente comunicados a todos los asociados y
colaboradores de la cooperativa, pero no han sido
establecidos los objetivos especificos del area de

créditos por no contar con un control interno
adecuado en el area.

Riesgos: existen debilidades enla autorizacion
y documentacion de los préstamos otorgados a
los asociados, porque no existen politicas y
procedimientos establecidos por escrito como
base la toma de decisiones en el drea de
créditos y prevenir posibles deficiencias u
errores. En las actividades de control no se han
establecido controles preventivos preventivos,
solo detectivos y no estan por escrito
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EVALUACION GLOBAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R. L.

Al 31 de diciembre 2013 - B 15-1 1/2

Entormo de Control

se debe actuar con
integridad? ;Existe un
entorno de control
positivo y con
responsabilidad? ;La
capacidad del personal
esta acorde a sus
responsabilidades?

Componentes del Preguntas Conclusiones/acciones Consideraciones
Control Interno .
Necesarias
¢(La direccion comunica | La direccién ha El Consejo de
en forma adecuada que demostrado estar administracién

comprometida con la
integridad y los valores
éticos que deben
prevalecer. También
indico su disposicién de
capacitar al personal
técnica y
motivacionalmente para
mejorar su desempefio,
esto se comunicd por
correo electrénico a
todos los asociados de la
cooperativa.

conjuntamente con la
comisién de educacion
estaran elaborando todos
los documentos necesarios
para comunicar a todos los
asociados los valores éticos
y morales que establece la
cooperativa. Se coordinara
con la comision de
educacién todo lo referente
a la capacitacion para los
colaboradores del 4rea de
créditos.

Evaluacién de Riesgos

(Estén establecidos los
objetivos generales
acorde con los
especificos del 4rea de
créditos? ;jExiste algun
mecanismo para
identificar los riesgos
internos y externos del
area? ;Se fortalecen las
politicas y
procedimientos en esta
area?

Axn no se ha coordinado
la comunicacién de los
objetivos especificos del
area de crédito.

La evolucién para
identificar los riesgos es
deficiente. Para
fortalecer los procesos
de esta area se dan
lineamientos informales.

Los objetivos generales
estan debidamente
establecidos. Se
comunicaran los objetivos
especificos al drea de
créditos para que tengan
una base para conocer sus
responsabilidades y
alcanzar los objetivos de la
cooperativa. Se evaluaran
los riesgos con el apoyo de
la comisidén de vigilancia y
con base a esa evaluacion
establecer los controles
preventivos.

Actividades de Control

(Existen actividades de
control que aseguren el
cumplimiento de las
politicas establecidas y
el seguimiento de las
acciones para mitigar
los riesgos? ;Existen
actividades de control
apropiadas para cada
actividad?

El area de créditos no
cuenta con un sistema de
control interno
formalmente establecido
que pueda monitorear la
comision de vigilancia.

El consejo de
administracién se
responsabiliza en la
implementacién, ejecucién
y cumplimiento de
politicas y procedimientos
adecuados para el area de
créditos de la cooperativa.
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EVALUACION GLOBAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R. L.

Al 31 de diciembre 2013 - B-15-12/2

Componentes del
Control Interno

Preguntas

Conclusiones/acciones

Necesarias

Consideraciones

¢La informacién
proporcionada por el
area de créditos es util,
clara correcta y
oportuna? ;Es

Existen deficiencias en la
informacion que presentan
a otras areas, lo cual
provoca atraso en el
cumplimiento de

El Consejo de Administracién,
nos responsabilizamos en
tomar las medidas correctivas
necesarias para mejorar la
calidad de las operaciones del

Tiesgos

Informacién y adecuada la responsabilidades. La area de créditos. Se mejorara
Comunicacion comunicacioén? comunicacion se realiza de | la comunicacién tanto verbal
forma verbal, pero algunos | como por escrito y se
temas deben manejarlos comunicara a los asociados la
por escrito. responsabilidad del control
interno
(La comisién de No se hacen evaluaciones | La comisién de vigilancia
vigilancia supervisa formales sobre politicas y | juntamente con el consejo de
continuamente el area procedimientos debido a la | administracién nos
de créditos? ;Se ausencia de estas, responsabilizamos en la
informa de las solamente se evalian casos | aplicacion de las politicas y
deficiencias al consejo | y se toman medidas procedimientos para que el
., de administracion? correctivas para mitigar area de créditos este
Supervision

respaldada con el control
interno adecuado, los cuales
seran evaluados
periddicamente y de ser
necesario realizar las
correcciones que
correspondan.

Conclusion: El sistema de control interno en el area de créditos al 31 de diciembre del 2013 de la
cooperativa evidencia deficiencias importantes en los procesos y actividades que se realizan lo cual puede
afectar en un momento el capital de la organizacién. Por tal razén es necesario accionar planes a corto plazo
sobre dicha situacion e implementar lo antes posible las politicas y procedimientos para que las operaciones
estén debidamente respaldadas.
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Descripcion de los factores que componen la matriz de riesgo

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R. L.
Al 31 de diciembre 2013 -B 16 1/2

Riesgo

Posibilidad de ocurrencia de eventos que pueden entorpecer el desarrollo de las operaciones de

la cooperativa e impedir alcanzar el logro de los objetivos.

Impacto
Nivel de los efectos que se pueden originar por la presencia del riesgo en las operaciones
realizadas.
Impacto Definicién
Alto Puede tener un impacto grave y de pérdida en las operaciones.
Medio Afecta moderadamente el avance del proceso.
Bajo Casi no afecta el proceso de la organizacion.
Probabilidad

Oportunidad de ocurrencia del riesgo que puede ser medido a través de datos histéricos,

factores externos o internos que puedan propiciar el riesgo, aunque este no se haya presentado

nunca.
Probabilidad Definiciéon
Inmediata Ocurre en la mayoria de las circunstancias.
Mediana Es posible que ocurra algunas veces.
Remota Puede ocurrir en circunstancias excepcionales.
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Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Matriz de evaluacion de riesgo y actividades de control PT B-162/2 | Fecha
De otorgamiento de créditos al 31 de diciembre 2013 Hecho WC | 18.03.2014
Revisado | EBM | 19.03.2014
Objetivo Riesgo Probabilidad | Impacto Acciones Conclusion
Aprobar No cuenta con Inmediata Moderado El jefe de No existe politicas y
adecuadamente los criterios bien crédito autoriza procedimientos
créditos definidos y por los créditos con | formales como base
escrito. criterio propio para las operaciones,
por su €s necesario que se
experiencia. evaliie en control
interno
periédicamente.
El crédito cuenta No tienen Inmediata Moderado Solo llevan un Los préstamos
con la documentos pre- control de los otorgados a los
documentacién impresos y pre- préstamos en asociados no tienen
adecuada de numerados que una hoja de documentos de
respaldo. respalden Excel yenun | soporte, ni registro del
adecuadamente cuaderno la proceso realizado. Se
los préstamos firma del recomienda que la
otorgados a los asociado que | comision de vigilancia
asociados. recibié dicho revise por lo menos
préstamo. mensualmente los
expedientes de los
préstamos concedidos.
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4.7 Informe de Control Interno del Area de Créditos.

- Cooperativa de Ahorro y Crédito
“La Luz” R.L.

Informe de control interno del Area de Créditos
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MEMORANDUM DE ENVIO

A: Lic. Genaro Rabanales / Presidente del Consejo de Administracion

De: Lic. Edwin Bravo M. / Gerente de Consultoria

Asunto: Evaluacién del control interno del Area de Créditos correspondiente
al periodo

Lugar y fecha: Guatemala 10 de abril de 2014

De acuerdo a la solicitud de consultoria, verificamos el control interno existente en el Area de
Créditos de La Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. al 31 de diciembre de 2013;
nuestro objetivo es validar el camplimiento del control clave y la efectividad del sistema de

control interno existente.
Adjunto a la presente encontrara el informe que contiene algunas areas de mejora; asi como las
recomendaciones correspondientes para coadyuvar al fortalecimiento del control interno y

optimizar los recursos del Area de Créditos mencionado.

Adicionalmente, deseamos agradecer al Consejo de Administracion y al personal a cargo de la

operacion, por el apoyo y colaboracion brindada al Auditor asignado a ésta evaluacion.

Sin otro particular y a la orden para cualquier duda o comentario al respecto, aprovecho la

‘oportunidad para saludarle.

Atentamente,

CC. archivo Consultorfa
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INFORME DE CONTROL INTERNO

ENTORNO DE CONTROL

De acuerdo a los resultados de la evaluacién del componente entorno de control en el Area de
Créditos se concluye que el estado actual es moderado segin matriz de evaluacion del control
interno, utilizada en nuestra revision y de acuerdo a normas internacionales para el ejercicio

profesional de la auditoria interna.
Areas de mejora:

1. Integridad y valores éticos
De acuerdo a la evaluacion realizada se detectd lo siguiente:
No se cuenta con un manual de valores éticos y morales formal, que indique el comportamiento
a observar en el Area de Créditos.
e Debilidad en los mecanismos utilizados para para informar conductas no éticas que
garanticen el anonimato.

e Debilidad en los mecanismos enfocados a fortalecer continuamente los valores éticos y morales.

Causa:
El Consejo de administracién no ha evaluado la importancia y beneficio de control que permite

el contar con un manual de valores éticos y morales.

Efecto:
La falta de un manual puede permitir comportamientos o decisiones que afecten el control
interno del Area de Créditos; asi también se da lugar a actos y lenguajes ofensivos entre

colaboradores, creando un ambiente estresante 0 molesto.
Comentario de la administracion:

El consejo de administracion junto a la comision de educacion estara elaborando al corto plazo

un manual de valores éticos y morales.

79



Recomendacion:
En la elaboracion del manual de valores éticos y morales, se deben considerar todos aquellos
aspectos que garanticen un ambiente sano y conciencia y responsabilidad de control. Y asegurar

la comunicacién y comprension del documento por parte del personal del Area de Créditos.

2. Compromiso para la competencia profesional
De acuerdo a la evaluacion realizada se detecté lo siguiente:
e No se cuenta con manual de puestos y funciones
e Los perfiles de puestos y funciones establecidos, no son utilizados como pardmetros al
momento de contrataciones de personal.
e No existen capacitaciones que promuevan el mejoramiento de desempefio del personal
en sus actividades.

e No se evalua periédicamente el nivel de desempefio del personal del Area de Créditos.

Causa:

El' Consejo de administracion no ha evaluado el impacto que tiene la no delimitacion de
responsabilidades en cada puesto en la elaboracion de informacién financiera. Asi mismo no se
ha considera el beneficio de capacitar y medir los niveles de desempefio del personal de

Créditos.

Efecto
Procesos no concluidos por actividades sin realizar, repercuten en informacion financiera

incompleta y no oportuna para la toma de decisiones.

Comentario de la administracién:

A Través de perfiles de puestos y funciones se determinaran las competencias a considerar al
momento de contratacién de personal para el Area de Créditos. Se organizaran las actividades a
través de la elaboracion de un manual de puestos y funciones. Sobre éstas bases se capacitara al

personal y se ejecutaran evaluaciones de desempefio.
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Recomendacion:
Es importante comunicar de manera formal y garantizar la comprensién del personal sobre sus
responsabilidades, las oportunidades que puede tener de capacitaciones y las evaluaciones a

aplicarles para medir su desempefio.

3. Consejo de Administracién
No existe supervision y evaluacién adecuada sobre informacion de control interno en el Area
de Créditos.

Causa:

El consejo de administracion evalia s6lo informacion financiera y administrativa.

Efecto:
Conocimiento limitado sobre situaciones criticas de control que puedan afectar la consecucion

de objetivos especificos del Area de Créditos.

Comentario de la administracion:
No se presenta informaci6n relacionada al control interno del Area de Créditos, debido a que no

son solicitados por el Consejo de Administracion.

Recomendacion:
Con el objetivo de contar con informacién consolidada sobre la gestion del Area de Créditos, se
recomienda incluir dentro de la informacion que se presenta, aspectos importantes que afecten

a dicho Area de Créditos para ser evaluados y resueltos oportunamente.
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4. Filosofia y estilo de gestion de la administracion
No existe supervision adecuada por parte del Consejo de administraciéon sobre la gestion
administrativa del Area de Créditos que permitan fortalecer el control interno.

Causa:
La interaccion laboral entre el consejo de administracién y Jefe del Area de Créditos se da solo

para atender situaciones criticas en reuniones informales sin mayor evidencia documentada.

Efecto:

Deficiencias de control existentes sin identificar pueden provocar riesgos que afecten los

objetivos especificos del Area de Créditos.

Comentario de la administracion:
No se efectiian supervisiones al Area de Créditos debido a que se tienen un Jefe designado quien

debe comunicar sobre problemas.

Recomendacion:
Es importante que el Consejo de administracién a través de auditoria interna realice
evaluaciones peri6dicas sobre la gestién administrativa del Area de Créditos

con el fin de determinar deficiencias importantes que deben ser atendidas al corto plazo.

S. Estructura organizativa
No se cuenta con un organigrama del Area de Créditos que permita definir lineas de autoridad,

puestos, responsabilidades, para la generacién de informacion.

Causa:
El Consejo de administracion no ha considerado la importancia de reflejar la estructura

organizativa del Area de Créditos a través de un organigrama.
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Efecto:
Dificil determinacién de a quien reportar determinados a asuntos que afecten al Area de

Créditos; y quien debe proporcionar determinada informacion.

Comentario de la administracion:

Aun no se tienen cuenta con una estructura organizativa de la Cooperativa.

Recomendacion:

Es conveniente evaluar el impacto organizacion que resulta al no contar con una estructura de
autoridad y responsabilidad para la generacion de informacion y control. Por lo que es
importante plasmar la estructura organizativa del Area de Créditos y comunicarla a todo el

personal.

6. Asignacion de autoridad y responsabilidad
No existe una adecuada delegacion de autoridad y responsabilidad para cada colaborador del
Area de Créditos.

Causa:
Falta de manual de puestos y funciones, que permita establecer una adecuada segregacion de
autoridad y responsabilidades.

Efecto:
Toma de decisiones por personal no correspondiente, procesos no concluidos correcta y

oportunamente, errores en la obtencion y recepcion de informacion.
Comentario de la administracion:

El consejo de administracion y la comisién de educacion trabajaran en la elaboracion de un

manual de puestos y funciones.
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Recomendacion:
Es importante considerar dentro del manual de puestos y funciones a elaborar una adecuada
segregacion de funciones que permita delimitar autoridad y responsabilidad. Y garantizar la

comunicacién y comprensién del documento al personal del Area de Créditos.

7. Politicas y practicas en materia de recursos humanos

Existe incumplimiento en el proceso de contratacién de personal para el Area de Créditos

Causa:
El Consejo de Administracion han permitido omitir algunas actividades dentro del proceso de
contratacion, tales como: investigaciones de antecedentes laborales y personales, pruebas de

conocimientos técnicos, psicoldgicas y otras.

Efecto:
Personal sin competencias adecuadas para desarrollar funciones dentro del Area de Créditos.
Comentario de la administracién:

Se fortalecera el proceso de contrataciones y se supervisard su cumplimiento.

Recomendacién:
Es importante considerar dentro de la supervision del proceso de contratacion posibles casos de

conflicto de intereses que comprometan el control interno del Area de Créditos.

EVALUACION DE RIESGOS

De acuerdo a los resultados de la evaluacion del componente evaluacion de riesgos en el Area
de Créditos se concluye que el estado actual es débil segiin matriz de evaluacién del control
interno, utilizada en nuestra revision y de acuerdo a normas internacionales para el ejercicio

profesional de la auditoria interna.
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Areas de mejora:

8. Objetivos

No se han comunicado los objetivos especificos al personal que labora en el Area de Créditos.

Causa:
El Consejo de Administracion no ha establecido ni comunicacién los objetivos que

corresponden al Area de Créditos.

Efecto:
Desconocimiento de objetivos que son responsabilidad del Area de Créditos puede provocar
direccionar esfuerzos a otros puntos, lo cual tendria repercusion en la consecucion de los

objetivos generales de la Cooperativa.

Comentario de la administracion:

Se establecerdn y comunicaran los objetivos especificos al personal de Area de Créditos.

Recomendacion:
Es importante garantizar que el personal comprendera correctamente los objetivos del Area de
Créditos, asi también explicar como éstos objetivos contribuyen al logro de las generales de la

Cooperativa.

9. Riesgos
De acuerdo a la evaluacién practicada se determin lo siguiente:
e No se cuenta con politicas de otorgamiento de créditos formal y sobre el proceso
existente se evidencian deficiencias de cumplimiento
e Extravio de documentos de cobro por archivo inadecuado

e Mala documentacion de soporte

Causas:

¢ No se revisan los créditos otorgados
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e Mensajero archiva documentos de cobro sin supervision de auxiliar de créditos
o Descuidos del auxiliar de créditos, genera atrasos de registros

e No cuentan con formas pre-enumeradas para realizar los registros

Efectos:
e Atrasos en cobros de créditos

e Estados de cuenta desactualizados

Comentario de la administraciéon:
Se fortalecerdn las evaluaciones de riesgos para identificar puntos criticos con el Apoyo de
Auditoria Interna. Con base al resultado de la evaluacion se implementardn controles

preventivos aplicando politicas y procedimientos propuestos.

Recomendacion:
Se recomienda que la evaluacion de riesgos sea periédica para que permita identificar
deficiencias importantes para accionar oportunamente sobre éstas. Y dar seguimiento al

cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos para determinar su funcionalidad.

ACTIVIDADES DE CONTROL

De acuerdo a los resultados de la evaluacién del componente actividades de control en el Area
de Créditos se concluye que el estado actual es débil seglin matriz de evaluacion del control
interno, utilizada en nuestra revisién y de acuerdo a normas internacionales para el ejercicio

profesional de la auditoria interna.

Areas de mejora:

10. Integracién de las actividades de control con la evaluacion de riesgos

El Consejo de Administracién no evalia periédicamente la gestion administrativa del Area de

Créditos para analizar, identificar y determinar oportunamente la forma de mitigar riesgos

potenciales.

86



Causa:

Poco interés del gerente general para programar revisiones en el Area de Créditos.

Efecto:
Desconocimiento de riesgos existentes que impidan el logro de los objetivos especificos del

Area de Créditos

Comentario de la administraciéon

Se fortalecera la gestion de evaluacién en el Area de Créditos.

Recomendacion:

Es importante considerar que las evaluaciones a ejecutar deben ser adecuadas y continuas que
permitan identificar riesgos potenciales; y determinar el cumplimiento de planes de accion por

parte del Consejo de Administracion sobre deficiencias informadas en su momento.

11. Politicas y procedimientos
No se cuentan con politicas y procedimientos formales que garanticen una adecuada gestion
administrativa del Area de Créditos.

Causas:

No han definido las politicas y procedimientos que deba establecerse de manera formal para el

Area de Créditos.

Efectos:
e Complicaciones en toma de decisiones sobre los procesos de otorgamiento,
administracion, supervision y seguimiento de cobros
e Procesos no concluidos correcta y oportunamente
¢ Gestion administrativa inadecuada repercutira negativamente en el logro de los objetivos
del Area de Créditos.
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Comentarios de la administracion:
El consejo de administracién y la comision de créditos implementardn politicas y

procedimientos adecuados para el Area de Créditos.

Recomendacién:
Es importante evaluar periédicamente las politicas y procedimientos para verificar su
cumplimiento y determinar si contintian siendo adecuadas, y proceder a las modificaciones

correspondientes.

INFORMACION Y COMUNICACION

De acuerdo a los resultados de la evaluacioén del componente informacién y comunicacion en el
Area de Créditos se concluye que el estado actual es débil segiin matriz de evaluacion del control
interno, utilizada en nuestra revision y de acuerdo a normas internacionales para el ejercicio

profesional de la auditoria interna.
Areas de mejora:

12. Informacioén
De acuerdo a la evaluacién realizada se determiné lo siguiente:
e No se analiza la informacion critica recibida de asociados a través de confirmaciones
saldos
¢ Informacion de estados de cuenta de asociados desactualizados
e Reporte de préstamos otorgados a los asociados no cuenta con el total de documentos de
cobros fisicos.
e Reportes de informacién generada en el Area de Créditos no presenta ningun tipo de

andlisis, que sea util para el Consejo de Administracion.

Causas:
e Se envian estados de cuenta a asociados solamente por procedimiento.
e Desordenes de auxiliar de créditos, provoca atrasos de registros de recibos de caja y

boletas de depbsitos en las cuentas por cobrar
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e Archivo no adecuado provoca extravio de documentos de cobro
e FEl Area de Créditos desconocen los objetivos que deben cumplir los reportes que se

generan.

Efectos:
e Riesgos existentes sin ser atendidos oportunamente
e Toma de decisiones incorrectas por informacion no actualizada
e Morosidad de saldo sin poder ser cobrados, incobrabilidad de saldos

e Responsabilidades sin desarrollar por falta de informacién relevante.

Comentario de la administracion:
El consejo de administracion y gerente general se responsabilizaran en la evaluacion y medidas

correctivas que permitan mejorar la calidad de informaci6n generada en el Area de Créditos

Recomendacion:
Fortalecer el proceso de andlisis de la entrega de préstamos para identificar oportunamente las
causas que provocan informacion insuficiente y no oportuna. Comunicar los objetivos de

informacion generada por Area de Créditos

13. Comunicacion
En la evaluacion realizada se identificaron las siguientes deficiencias en la comunicacion:
e Instrucciones comunicadas por gerente general sin ser atendidas por el Consejo de
Administracién por falta de comprension.
e No se comunica claramente las lineas de autoridad y responsabilidad a cada colaborador
del Area de Créditos
¢ No se comunican por escrito inconveniente que afectan la gestion administrativa del
Area de Créditos
e No se han comunicado los objetivos especificos del Area de Créditos
e No existe un mecanismo adecuado que garantice el anonimato al momento de comunicar

comportamientos deshonestos de los colaboradores
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Causas:
o Falta de lineamientos formales sobre como comunicar determinada informacion.
e Gerente general no se garantiza que la informacion relevante para el Area de Créditos
sea comunicada de forma efectiva. Recursos humanos considera que un correo

direccionado a éste garantiza el anonimato en la comunicacion de actos deshonestos.

Efectos:
e Incumplimiento de responsabilidades, logro de objetivos y riesgos existentes sin atender
y por informacién comunicada de forma inadecuada.

e Personal no comunicara actos deshonestos por falta de anonimato.

Comentarios de la administraciéon:

Se fortalecera la comunicacién del Area de Créditos, evaluando que informacién comunicada
debe ser recibida de forma verbal o escrita. Se promovera la comunicacién del personal en
cuanto a la responsabilidad de control interno individual en beneficio del logro de los objetivos

de la Cooperativa.

Recomendacion:
Fortalecer la comunicacion a través de lineamientos formales que indiquen que informacién
debe ser comunicada de forma verbal o escrita, que permita respaldar lo indicado para el

respectivo seguimiento.

SUPERVISION

De acuerdo a los resultados de la evaluacién del componente supervision en el Area de Créditos
se concluye que el estado actual es débil segin matriz de evaluacion del control interno, utilizada
en nuestra revision y de acuerdo a normas internacionales para el ejercicio profesional de la

auditoria interna.
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Areas de mejora:

14. Actividades de supervisién continuada
No existe supervision constante en los procesos y actividades que se desarrollan en el Area de

Créditos.

Causa:

Falta de programacion para atender la funcion de supervision

Efecto:

Deficiencias existentes que puedan afectar el desarrollo adecuado de los procesos y actividades.

Comentarios de Ia administracion:
El Consejo de administracion considerard coordinar supervisiones continuas en el Area de

Créditos.

Recomendacién:
- La supervision realizada debe tener como objetivo principal identificar deficiencias y de acuerdo
a su importancia comunicarlas a donde corresponde para implementar controles preventivos,

que ataquen las causas de éstas.

15. Evaluaciones puntuales:
Son realizan evaluaciones sobre los procesos y actividades que se desarrollan en el Area de

Créditos para determinar el cumplimiento y lo adecuado de las politicas y procedimientos.
Causa:

El Consejo de administracion solamente se enfoca en la informacién financiera que genera el

Area de Créditos.
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Efecto:
Procesos y actividades desarrollados con deficiencias pueden generar riesgos que afecten los

objetivos especificos del Area de Créditos.

Comentarios de la administracién:
El consejo de administracion y la comision de educacion serdn responsables de la

implementacion de un sistema de control interno de politicas y procedimientos.

Recomendacion:
Se recomienda que las politicas y procedimientos sean evaluadas continuamente para garantizar

que el control existe y es funcional en el Area de Créditos.
La funcién de evaluacion puede realizarla el Consejo de administracién con el apoyo de la
comision de Auditoria Interna, quien debe comunicar si las politicas y procedimientos son

adecuadas o si se deben realizar modificaciones sobre éstas para fortalecer el control interno del

Area de Créditos.

Atentamente,

Allertolenis

Licenciado Alberto Lemus

Socio Consultor
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL AREA DE CREDITOS

INTRODUCCION
El presente documento tiene como objetivo principal, servir como una fuente de consulta y
orientacion para los responsables del Area de Créditos. Describe de forma ordenada, secuencial

y detallada las operaciones que debera de realizar el personal del Area de Créditos.

Para una mejor comprensiéon de contenido del manual, se estructur6 de una manera légica y
sencilla, buscando alcanzar el objetivo para el cual fue elaborado, sin dejar de ser una

herramienta de conocimientos técnicos y administrativos.

Contempla las directrices esenciales de control, organigrama de la Cooperativa, politicas
generales que deberan de ser aplicadas por los responsables. Ademds, contiene los
procedimientos para cada actividad de forma textual, tanto en el otorgamiento, cobranza,

administracién, supervisién y recuperacién de los créditos.

OBJETIVO
Servir como instrumento de consulta y apoyo en el manejo de las cuentas por cobrar de

asociados de Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
ALCANCE

El presente manual est4 dirigido a todo el personal del Area de Créditos y demds interesados de

* la administracion.
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DIRECTRICES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL AREA DE CREDITOS
Directriz No.1 La Integridad y valores éticos:
Significa que el Area de Créditos se deja guiar por principios y valores éticos sélidos,
especialmente al Consejo de administracion. Por principio, se tiene muy en cuenta la cultura
propia de cada integrante del Area de Créditos, se promueve una conducta sincera, honesta,

transparente y respetuosa.

El gerente encargado del Area de Créditos, deberé ser un modelo de integridad para el personal
bajo su responsabilidad en la practica de los valores éticos y morales, de tal manera que
proporcione un entorno de trabajo seguro y agradable, que contribuya al logro de los objetivos
del Area de Créditos.

Todo el personal del Area de Créditos brindara un trato digno, respetuoso y equitativo a

asociados nuevos como a los existentes sin excepcion alguna.

El gerente y el personal del Area de Créditos deberan actuar con diligencia, transparencia e
integridad en el otorgamiento de créditos a asociados sin importar el monto de venta, en el
registro de cobros en el modulo de cuentas por cobrar y demostrar en el desempefio de sus

funciones confidencialidad sobre la informacion de los asociados.

El Area de Créditos no tolerara el comportamiento en contra de leyes y reglamentos vigentes
del pais, ni contra politicas y procedimientos internos establecidos por la administracion bajo
ninguna circunstancia. Se opera de manera responsable y de acuerdo a las prescripciones legales.
Esto se asegura mediante el manual de valores éticos y morales que ha de ser comunicado a los

colaboradores del Area de Créditos.

El consejo de administracion debera vigilar constantemente la observancia de los valores éticos

aceptados y colaboradores del Area de Créditos.

La Consejo de Administracién debe comunicar a los colaboradores que laboran en el Area de
Créditos aquellas situaciones consideradas como incumplimiento o desviaciones de los valores

de integridad y ética, asi como el establecimiento de sanciones pertinentes.
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Directriz No.2 Consejo de Administracion:
El consejo de administracion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.
desempefia una funcién de direccion y evaluacion de la adecuacion del sistema de control

interno del Area de Créditos.

El Consejo de Administracién y el jefe del Area de Créditos deben transmitir a todo el personal
de manera explicita, pertinente y permanente su compromiso y liderazgo respecto a la mision,

visién, control interno, los valores éticos y cumplimiento de objetivos.

La administraci6n tiene la responsabilidad de definir y aplicar controles internos para el Area
de Créditos a través de la creacién de manuales en forma armonizada y con procedimientos

definidos, que permitan retroalimentar y orientar los objetivos trazados.

Asimismo, la administracién es responsable del establecimiento de controles que puedan

identificar, medir, gestionar y monitorear los principales riesgos relativos al Area de Créditos.

El consejo de administracion de la Cooperativa, deberd evaluar, con periodicidad al menos
anualmente la eficacia de los controles de los procesos de otorgamiento de créditos,
administracion de los créditos, supervision y la recuperacién de los mismos a través de la

comision de Auditoria Interna.

El consejo de administracion ratificara y monitoreara las decisiones mas importantes para el
Area de Créditos tomadas por parte del consejo de administracién que puedan afectar de manera
significativa a los objetivos estratégicos, operacionales, de informacion financiera y de

cumplimiento de la Cooperativa.
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Directriz No.3 Compromisos para la competencia profesional:
La Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. seleccionara a personas que han de integrar
el Area de Créditos de acuerdo a sus conocimientos y capacidades, asi como sus caracteristicas

personales, especialmente en lo referente a su actitud y potencial de liderazgo.

El consejo de administracion debe establecer el nivel de competencia requerido para el Area de

Créditos.

Se apoya y exige la preparacion constante de cada colaborador que labora en dicha érea,
mediante la motivacion, cursos impartidos por la comision de educacion y el ofrecimiento de

puestos de trabajo seguros y atractivos.

El personal del Area de Créditos debe de poseer un nivel de competencias y habilidades que le
permita desarrollar con eficiencia y eficacia, sus actividades y atribuciones descritas en el
manual de puestos y funciones. Asi como tener la capacidad de comprender la importancia, los
objetivos y procedimientos del desarrollo, implantacién y mantenimiento de controles internos

apropiados en el Area de Créditos.

El jefe a cargo del Area de Créditos, debera corroborar que el personal de nuevo ingreso cumpla

con los perfiles establecidos; asi mismo con el proceso de reclutamiento y seleccion adecuada.

El Consejo de Administracién debera hacer comprender, al jefe y a los colaboradores del Area
de Créditos, que las responsabilidades del control interno deben asumirse con seriedad, que cada
miembro cumple un rol importante dentro de la Cooperativa y cada rol est4 relacionado con los

demas.

El Jefe encargado del Area de Créditos debera crear conciencia en el personal sobre la
importancia del control, mediante la generacion y mantenimiento de un entorno favorable que
permita la aplicacion de los principios de control Interno en los procesos de otorgamiento de

créditos, analisis de expedientes de asociados, recepcion de cobros y registros contables.
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Directriz No.4 Filosofia y estilo de gestion de la administracién:

El Consejo de administracion de la cooperativa debera reflejar e influir en la cultura, estilo de
operacion y en la identificacién de riesgos, tipos de riesgos aceptados y como estos ha de ser
gestionados. Asimismo, comunicar por los diferentes medios que le sean posibles la filosofia y
estilo de gestion de la Cooperativa al Area de Créditos, a fin de que se entienda y sea aceptada

por todos los colaboradores.

El consejo de administracion y personal del Area de Créditos deberan trabajar en conjunto para
la creacién de una carta de riesgos relacionados a todos procesos del Area de Créditos y
considerar también los diferentes riesgos que se deriven de la toma decisiones que pueda afectar

los objetivos operativos y de informacién establecidos para el Area de Créditos.

El Consejo de administracion de La Cooperativa debera analizar la probabilidad de ocurrencia
del riesgo derivado del otorgamiento de créditos, recepcion de cobros y su registro contable y
el impacto que estos pueden causar, asi como también deben decidir qué acciones se tomaran

para minimizar, compartir o aceptar el nivel de riesgo asociado a tales actividades.

El consejo de administracion deber asegurar y dar seguimiento que las acciones tomadas para
gestionar los riesgos asociados al Area de Créditos, a través de la comisién de Auditoria Interna,

con el propdsito de poder medir la efectividad de las dichas acciones.

El Consejo de administracién debera establecer los criterios utilizados para el otorgamiento de
créditos, control y archivo de contrasefias de cobro, administracion de los créditos, recuperacion
de los mismos, su registro en el modulo de cuentas por cobrar y la presentacion informacion
adecuada, oportuna, actualizada, exacta y accesible. Por tal razén se debe promover una cultura

de orientacion al cumplimiento de los controles.
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Directriz No.5 Estructura organizativa:

La estructura organizativa de La Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L. proporciona
el marco para planificar, ejecutar, controlar y supervisar sus actividades. Asf también define las
dreas claves de autoridad, responsabilidad y el establecimiento de lineas adecuadas de

informacion.

El consejo de administracion establecera y aprobara la estructura organizativa que mas se ajuste
a las necesidades del Area de Créditos, lo cual facilitar4 la efectividad de la gestién integral de
riesgo, la definicion de las areas claves de responsabilidad y lineas de reporte que atienda al

cumplimiento de la mision y objetivos de la Cooperativa.

La estructura organizativa del Area de Créditos, definida por las autoridades superiores
permitira interpretar y aplicar adecuadamente los niveles de responsabilidad, obligaciones y

derechos del personal.

El Jefe encargado del Area de Créditos debera verificar que los procesos de trabajo se
desarrollen de conformidad a las necesidades y objetivos operacionales, estratégicos,

cumplimiento y de informacién del Area de Créditos.

La estructura organizacional del Area de Créditos reflejara y formalizard claramente la
estructura y la relacion jerarquico-funcional, adecuada al proceso operativo del éarea, de tal
manera que permita el flujo de informacion entre los distintos puestos y las distintas unidades

operativas de la Cooperativa.

El consejo de administracién debera revisar y evaluar la estructura organizativa del Area de
Créditos en un plazo no mayor a tres afios o cuando los objetivos, mision, visién, metas cambien
y se orienten con el propésito de aumentar la eficacia y eficiencia de las operaciones de la

Cooperativa.
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Directriz No.6 Asignacion de autoridad y responsabilidad:
El Area de Créditos debe contar con una manual de puestos y funciones donde se atribuya la
responsabilidad, se definan las acciones y se establezcan los cargos, asi como también las

diferentes relaciones jerarquicas y funcionales de los colaboradores.

La autoridad delegada a cada colaborador del Area de Créditos deberd documentarse y
comunicarse explicitamente de manera adecuada y oportuna.

Las asignaciones de responsabilidad y autoridad a los colaboradores del Area de Créditos deben
estar en directa relacion con las decisiones que corresponda a cada puesto, el que debera contar

con un adecuado nivel de informacién para su mejor desempeifio.

El Consejo de Administracion y el jefe del Area de Créditos son los responsables de que el
personal del Area de Créditos conozca claramente sus deberes y responsabilidades, lo que
impulsara a usar iniciativas para enfrentar y solucionar los problemas dentro de los limites de
autoridad delegados. También se requiere que cada integrante del area conozca coémo su accion

se interrelaciona y contribuye a alcanzar los objetivos generales de la Cooperativa.

Toda delegacion debe comprender la capacidad de quienes asumen las tareas asignadas, asi

como el andlisis y aprobacion de los mismos por parte de quienes los delegan.

Todos los colaboradores del Area de Créditos deberén tener claramente definidas las relaciones
jerarquicas, objetivos, canales de comunicacién, responsabilidades, limitaciones y ambito de

accion.
El jefe encargado del Area de Créditos podra delegar autoridad, pero no asi la responsabilidad,

la cual es la obligacion personal de cumplir una mision asignada y de los resultados obtenidos

en la gestion.
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Directriz No.7 Politicas y practicas en materia recursos humanos:

El Consejo de administracion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

conducira y tratard a los colaboradores del Area de Créditos de manera justa y equilibrada.
Comunicara juntamente con la comisiéon de educacion claramente los niveles esperados en
materia de integridad, comportamiento ético y competencia.

El Consejo de administracion de la Cooperativa establecera los procedimientos de contratacion,
induccion, capacitacion, adiestramiento, calificacion, evaluacion, promocion, compensacion y
disciplina, los cuales deben corresponder con los propésitos y objetivos del Area de Créditos,

asi como de la Cooperativa.

El jefe encargado del Area de Créditos y Recursos Humanos deberén reclutar, seleccionar y
contratar al personal con destacado expediente académico, experiencia profesional y logros
alcanzados, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del area, mediante el
establecimiento de politicas que establezcan procedimientos claros que permitan realizar
convocatorias, pruebas de integridad, de idoneidad y comportamiento ético, entrevistas
formales, indagaciones sobre los antecedentes, verificacion de datos, preferencias, examenes
médicos y otros; para de determinar la capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad
y que no exista impedimento legal o ético para el desempefio de las funciones y

responsabilidades asignadas.

Los colaboradores del Area de Créditos deberan demostrar integridad y mantenimiento de
valores éticos, asi como también conocimiento de su responsabilidad respecto del sistema de
control interno, mediante la evaluacion periddica practicada por parte del gerente encargado del

Area de Créditos, de acuerdo al manual de puestos y funciones.
El consejo de administracion y la comision de educacion deberan velar por el disefio y practica

de un plan de capacitacién y desarrollo profesional continuo para el personal del Area de
Créditos.
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POLITICAS GENERALES DE CREDITO

Todo asociado activo al solicitar un crédito debe presentar los siguientes documentos:

1. Ser mayor de Edad, presentar copia de su DPI y/o pasaporte para crear

el expediente respectivo.

Estar solvente en el pago de sus compromisos en su calidad de asociado.
Presentar constancia laboral de la empresa “La Luz” S.A.

Poseer buenas referencias comerciales y personales.

Poseer buen record crediticio con la Cooperativa.

Tener depositos en su libreta de aportaciones y ahorros con la Cooperativa.

Tener como minimo 60 dias de haber ingresado a la Cooperativa.

Sl U o

Presentar y llenar la solicitud del préstamo indicando el monto y el destino del dinero.

Resolucion de la solicitud de crédito

El Comité de Crédito es la instancia que decide sobre la aprobacion o no aprobacion de las
diferentes solicitudes de crédito segin las modalidades y principios establecidos en el presente
Reglamento. La resolucion, positiva o negativa que sea, serd notificada por escrito al Asociado
hasta un plazo méximo de quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de entrega de la
solicitud a la Cooperativa o anticipadamente si las disponibilidades financieras lo permiten y la
demanda crediticia lo requiere. En caso de resolucion no favorable, el expediente serd devuelto

al solicitante con las observaciones respectivas.

Reserva de derecho en el otorgamiento de un crédito

La Cooperativa se reserva el derecho de atender las solicitudes de crédito en orden de recepcion.
Si las diSponibilidades del F ondo de Crédito no fueren suficientes para el financiamiento del
monto total del crédito que se analiza, la Cooperativa podré con el acuerdo del solicitante,

otorgar un crédito parcial o proponer el financiamiento de la solicitud inmediata siguiente.
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Capacitacion pre-crédito

El Comité de Crédito, en coordinacion con el Comité de Educacion, segiin las necesidades
operativas, dara una capacitacion pre-crédito y de motivacion de los asociados, respetando un
tiempo de espera maximo de quince dias. Los asociados que soliciten por primera vez un crédito
tendran que participar obligatoriamente en dicha capacitacion con el objetivo de conocer las
céracteristicas, los requerimientos y las obligaciones del crédito. De dicha capacitacion debera

dejarse constancia en el registro del Comité de ahorro y crédito y en el expediente del asociado.

Formalizacién del crédito

Cada crédito sera formalizado utilizando uno de los instrumentos legales descritos a
continuacion: Hasta Q 5,000.00, contrato mutuo con auténtica notarial. Superior a Q 5,000.00,
escritura publica formal.

La Cooperativa podra modificar estos parametros en funcion de sus necesidades operativas.
Dichos instrumentos deberan ser firmados por el asociado y el Representante Legal de la
Cooperativa antes del desembolso efectivo del crédito, que se realizara en la forma definida por
el instrumento mismo. En el instrumento legal figuraran todas las condiciones pactadas del
crédito, asi como el plan de reembolso del mismo que especificara el o los montos y la o las
fechas de pago inicialmente establecidas. Ademas, en el instrumento legal sera trascrito el.
contenido del articulo relativo a la “revision de las condiciones de-crédito” de este Reglamento

y la obligacion del beneficiario a retirar el plan de reembolso actualizado.

Novaciones

La Cooperativa podra conceder novaciones que modifiquen el monto y/o plazo de un crédito
solamente cuando se mejore cuali-cuantitativamente la garantia y se recupere como minimo un
diez por ciento de la deuda consolidada (capital mas intereses y mora). Para tal efecto el
solicitante tendra que presentar una solicitud de novacién. Esta ser4 analizada por el Consejo

de Administracion que documentara su decision con una resolucion.
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Procedimientos de cobro para los Créditos vencidos
Para los créditos que se encuentren en esta categoria, se utilizara el siguiente procedimiento de

cobro:

La Administracion de la Cooperativa, dentro de los diez dias calendario contados a partir de la
fecha de vencimiento del crédito, ejecutara una visita de cobro y evaluacién, dejando constancia
de la misma. Si el asociado moroso no cancela directamente su deuda, el encargado de la
Cooperativa le dejara una primera nota de cobro administrativo y ademas efectuara el cobro al
codeudor (si lo hubiese), dejando un plazo prudencial hasta un maximo de diez dias calendario

para que se cancele la obligacién correspondiente.

De no arreglarse esta situacion por parte del deudor y/o codeudor, la Cooperativa empezara el

procedimiento de cobro por la via judicial.

En el caso que los resultados de la visita de cobro y evaluacion justifiquen plenamente el atraso
de pago, el comité de Crédito podra decidir la concesién de una prérroga o novacion, segiin el

caso.

Plazo del crédito
El Comité de Crédito establecera el plazo de las diferentes categorias de crédito utilizando los
siguientes principios:

Los créditos no deberdn exceder 24 meses para pagarse.

Tasa activa de interés

El valor de la tasa activa de interés sobre préstamos a los asociados se fijara por el Consejo de
Administraciéon conjuntamente con el Comité de Crédito velando tanto por los intereses de los
asociados, como la sostenibilidad de la Cooperativa y tomando en cuenta las “comisiones y
reservas” aplicadas a los créditos al momento de la entrega, asi como lo establecido en este

Reglamento.
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Tasa de mora

El valor de la tasa de mora se establece en cinco puntos por encima de la tasa de interés.

Periodo de vigencia de la tasa activa de interés y de mora

La tasa activa de interés sobre préstamos a los asociados podra variar de acuerdo a los cambios
de la tasa pasiva pagada por la Cooperativa. Dicha variacion sera efectiva a partir de la fecha
de aprobaci6n de la nueva tasa por parte del 6rgano competente de la Cooperativa. La tasa de

mora variara automaticamente a partir de la misma fecha.

Politicas de recuperacion del crédito

El Comité de Crédito, por cada crédito, podra adoptar una de las siguientes politicas:
Reembolso del capital y de los intereses a la fecha de vencimiento del crédito (aplicable
unicamente a créditos menores de un afio).
Reembolso del capital mediante cuotas periddicas constantes y del interés mediante

cuotas periddicas calculadas sobre €l saldo del capital mensualmente.

Revision de las condiciones de crédito

El Comité de Crédito, revisara las condiciones de crédito cada semestre o anticipadamente,
cuando las necesidades lo requieran. Dichas condiciones tendran que ser aprobadas por el
Consejo de Administraciéon que enviara de oficio los datos a la Comision de Vigilancia para el

control final de la aplicacion de los criterios establecidos en este Reglamento.

Utilizacion de los recursos
La Cooperativa podr4 utilizar la totalidad de sus “recursos externos” y el 70% de sus “recursos

internos” para créditos de emergencia y un 10% para garantizar su liquidez.

Notificaciones y comunicaciones

Todas las comunicaciones que se deriven de las actividades del Comité de Crédito, para su
validez, deberan ser firmadas por el Secretario con el visto bueno del Director. Para que las
notificaciones de las resoluciones tengan validez, deberan tener como fuente legal un acuerdo
del Comité de Crédito, debidamente registrado en el libro de actas. Para las convocatorias y

notificaciones se utilizara el correo ordinario o la via méas apropiada.
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Libros y documentos

Las actas que se originen de sus reuniones se llevaran en un libro especial para el efecto,
debidamente autorizado por el organismo correspondiente. Los libros de actas, documentost
expedientes se conservaran en los archivos de la Cooperativa. Podran facilitarse certificaciones,
copias o fotocopias a costa del interesado, pero los originales sin excepcidn, permaneceran

siempre en los archivos de la Cooperativa.

También deben entregar en las fechas establecidas en las normas los informes al Consejo de

Administracion siguientes:

Entrega mensual del archivo de i)agarés firmados y autorizados por el director del 4rea de
créditos junto con la documentacion necesaria para otorgar créditos.

Entrega quincenal de la cartera de créditos firmada por el director del area y procedimiento de
cobros si hubiere.

Informe anual de los créditos junto a la documentacién que lo respalda.

Revision semestral de las operaciones y cumplimiento de procedimientos y politicas por parte:

de la auditoria externa.

Clasificacion de la cartera crediticia y tasa de morosidad

La Cooperativa debera adoptar un sistema de contabilidad que permita clasificar su cartera en
“créditos vigentes al dia”, “créditos vigentes en mora”, “créditos en mora en cobro y
administrativo”, “créditos en mora en cobro judicial”, “créditos no recuperables” y de elaborar
el informe de morosidad y de riesgo de la cartera. El reporte debera ser presentado a la alta

direccion al final de cada mes calendario.

Leyes aplicables
Los servicios de crédito que la Cooperativa proporciona a los asociados, se rigen por las leyes
ordinarias del Pais que le fueren aplicables, asi como por su Estatuto y Reglamentos Internos

vigentes.
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Marco general de referencia
La Comision de Crédito tendra como marco general de referencia para la ejecucion de sus
actividades, los lineamientos del plan anual de actividades aprobado en Asamblea Ordinaria y

los Estatutos y los Reglamentos de la Cooperativa vigentes.

Conformacién del Comisién de Crédito

El servicio de crédito serd manejado por una Comision de Crédito, el cual sera electo en
Asamblea General Ordinaria de la Cooperativa y estara integrado por 3 miembros con el cargo
de Presidente, Secretario y Vocal, debiendo estos llenar los requisitos establecidos en el Estatuto

de la Cooperativa y ademas tener conocimientos de aritmética fundamental.

Validez de decisiones
Las decisiones seran validas cuando estén de acuerdo la mayoria de los presentes en la sesion.

En caso de empate, director del comité de Crédito ejercera doble voto.

Responsabilidades en decisiones y acuerdos
Los miembros del Comité de Crédito son solidariamente responsables por las decisiones y
acuerdos que adopten, salvo que expresen su voto razonado en contra. Las abstenciones y votos

razonados, deberan hacerse constar en acta firmada.

Reuniones ordinarias y extraordinarias

El Comité de Crédito fijara el calendario de sus reuniones ordinarias en funcién de las
caracteristicas de la campafia crediticia. Las reuniones extraordinarias se llevaran a cabo a
peticion fundamentada de dos de sus miembros o por recomendaciéon del Consejo de

Administracion, cuando el caso la amerite.

Reuniones conjuntas
Los miembros del Comité de Crédito podran reunirse con los otros 6rganos directivos de la
Cooperativa para aclaracion, informacion y coordinacion de actividades relacionadas con sus

atribuciones.
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Resoluciones crediticias

Para conceder los préstamos, es necesaria la asistencia y aprobacién de por lo menos dos (2)
miembros del Comité de Crédito. En caso de rechazo, el Asociado afectado podra apelar ante
el Consejo de Administracion, que podra revocar la decision del Comité, previo andlisis de los

documentos y razones emitidas para el rechazo.

Asuntos conflictivos

Se resolveran por la via conciliatoria a través del Consejo de Administracién.

Dietas
Los miembros del Comité de Crédito desempefiaran sus funciones de adhonorem, sin embargo,
podran fijarse una dieta por asistencia a las reuniones cuando las condiciones econdmicas de la

Cooperativa lo permitan.

Vacantes y cobertura

Cuando un miembro del Comité de Crédito sin causa justificada no asista a tres reuniones
consecutivas o no desempefie las funciones que se le asignen como tal, el Comité podra declarar
vacante el cargo. Cualquier vacante que ocurra en el Comité antes de efectuarse la Asamblea
General Ordinaria, sera cubierta provisionalmente por un asociado que designe el Consejo de
Administraciéon. El nuevo miembro debera reunir los requisitos establecidos en el presente

Reglamento y podra ser confirmado en su cargo en la proxima Asamblea General Ordinaria.

Destino del crédito
El crédito es destinado a los asociados de la Cooperativa que en forma individual forman parte

de la empresa La Luz, S. A.

Categoria del crédito

Tomando en cuenta los diferentes destinos del crédito se identifican las siguientes categorias:
Crédito para adquisicién de bienes varios para consumo.
Crédito para estudios.

Crédito para emergencias personales
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Otras categorias de crédito que el Comité considere pertinentes.

De las garantias
En general, los sujetos de crédito garantizaran el préstamo a la Cooperativa con su patrimonio,
sus fondos de ahorro y sus aportaciones pagadas. Debido al riesgo que podria representar para

la Cooperativa, la Comisién de Créditos no tiene autorizacidn para aceptar otro tipo de garantias.

Ahorros como garantia de préstamo
Los fondos acumulados en las cuentas de ahorro, podran constituir la garantia de un préstamo.
En este caso, el ahorrante debera mantener en su libreta:
Un monto igual al saldo del crédito pendiente de pago, en el caso de garantia
constituida inicamente con el ahorro.
El titular de una cuenta podra utilizar su ahorro para garantizar un crédito propio o de otro

asociado de la Cooperativa.

Primera determinacién de las condiciones de crédito
Dentro de un mes de la aprobacion e implementacion de politicas, el Comité de crédito tendra
que cuantificar las nuevas condiciones de crédito: destinos, montos méaximos, plazos,

tasa y garantias.

De los créditos en mora
Al momento de aprobacion e implementacion el presente Reglamento, €l Comité de ahorro y
crédito de la Cooperativa clasificara su cartera en: vigente, vigente en mora, vencidas en mora
e irrecuperable. Por cada una de estas categorias, con el fin de reducir el indice de morosidad,
se aplicaran las siguientes medidas:
1. Créditos vencidos en mora: el Comité de crédito evaluard la posibilidad de
conceder una novacion respetando las normas establecidas o en alternativa

procedera a la recuperacion por la via judicial.
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2. Créditos irrecuperables: se procedera a la cancelacion de dicha cartera aplicando
la pérdida a la reserva correspondiente y/o registrandola como una pérdida del

ejercicio.

Créditos de emergencia
A los asociados que cumplan con los requisitos establecidos en las politicas y procedimientos
podran ser concedidos créditos de emergencia en las circunstahcias siguientes:

1. Para cubrir gastos funerarios.

2. Para atender gastos médicos hospitalarios debidamente justificados.

3. Frente a estos casos de emergencia, la Administracién de la Cooperativa podra
autorizar con caracter de urgencia, préstamos por gastos fiinebres y gastos médicos
hasta Q 2,500.00 por persona, perteneciente al niicleo familiar del asociado, hasta
un maximo de dos. La tasa de interés aplicada a los créditos de emergencia sera
de dos puntos porcentuales por encima de la tasa de ahorro aplicada por la

Cooperativa.

Aprobacién inicial de las politicas de crédito

Las politicas y procedimientos tendran que ser propuesto por el Comité de ahorro y crédito y
aprobado por el Consejo de Administracion contando con el dictamen favorable de la Comision
de Vigilancia. Con Estas aprobaciones, el Reglamento podré entrar provisionalmente en
vigencia hasta que el Consejo de Administracion lo presente a la primera Asamblea General

para su ratificacion final.

Confidencialidad de datos

El manejo de los ahorros y la informacion que los asociados proporcionen al solicitar su crédito
son confidenciales y seran utilizadas Gnicamente con fines administrativos internos de la
Cooperativa. Sin embargo, la Cooperativa podra utilizar dichas informaciones para alimentar

una eventual central de riesgo.
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Modificacion de las politicas y procedimientos de crédito

Las modificaciones que se dieren en el Reglamento pueden darse por iniciativa del Comité de
ahorro y crédito o los asociados. Las propuestas debidamente razonadas seran presentadas antes
el Consejo de Administracion que podra aprobarlas o rechazarlas velando siempre por los

intereses de todos los asociados.

Interpretacion
Cualquier duda en la interpretacion y aplicacion del Reglamento, seré resuelta por el Consejo

de Administracion en colaboracién con la comision de vigilancia de la Cooperativa.

Imprevistos
Los casos no previstos en estas politicas y procedimientos serdn resueltos conjuntamente por el

Consejo de Administracion y el Comité de crédito.

Obligaciones del drea de créditos

La Comision de crédito es quien decide sobre la aprobacion o no- aprobacion de las diferentes
solicitudes de crédito segln las politicas establecidas en la cooperativa, la resolucion serd
notificada por escrito al asociado hasta un plazo maximo de quince (15) dias habiles contados a
particr de la fecha de entrega de la solicitud a la Cooperativa o anticipadamente si las
disponibilidades financieras lo permites y la demanda crediticia lo requiere. En caso de
resolucion no favorable, el expediente serd devuelto al solicitante con las observaciones

respectivas.

La comisién de crédito podra delegar la concesion del crédito al Gerente de la cooperativa un
vez que el solicitante haya cumplido con todas sus obligaciones en los siguientes casos:

e Cuando el crédito solicitado sea un crédito de emergencia y que no sobrepase el
monto de Q3,000.00, en estos casos el Gerente tiene la obligacion de trasladar la

documentacion de dicho crédito autorizado a la comision de crédito.
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La Cooperativa se reserva el derecho de atender las solicitudes de crédito en orden de recepcion.
Si la disponibilidad de fondos no fuere suficiente para el financiamiento total de crédito que se
analiza la Cooperativa podra hacer un acuerdo con el solicitante de otorgar un crédito parcial de
monto solicitado o proponer el financiamiento de la solicitud inmediata siguiente.

La Comision de Crédito junto con la comision de Educacién daran una capacitacion pre-crédito
y de motivacion a los asociados después de 15 dias. Los asociados que soliciten por primera vez
un crédito debe participar obligatoriamente en dicha capacitacion con el objetivo de dar a
conocer las caracteristicas, los requerimientos y las obligaciones del crédito. De dicha
capacitacion debera quedar constancia en el registro de la Comisién de Crédito y en el

expediente del Asociado.

La formalizacién del crédito se haré utilizando los instrumentos legales siguientes:

i.  Hasta Q5,000.00 Contrato mutuo con auténtica notarial;
ii.  Superior de Q5,000.00 Escritura publica formal.

La cooperativa podra modificar estos pardmetros en funcion de sus necesidades operativas.
Estos documentos deberan ser firmados, por el asociado y el representante legal de la
cooperativa antes del desembolso del crédito. En este documento legal figuraran todas las
condiciones pactadas del crédito, asi como el plan de reembolso del mismo que especificara el
monto y las fechas de pago establecidas, y que sera revisado periédicamente las condiciones del

crédito.

La cooperativa podra conceder una sola prorroga en el plazo de un crédito siempre y cuando el
asociado justifique con suficientes razones su solicitud de prdrroga. el periodo maximo
autorizado no podra exceder del plazo original del contrato. A propuesta de la comisién de
crédito, la prorroga podra ser autorizada por el Consejo de Administracién y documentada con

una Resolucién de Prorroga que tendré el calor de un Addendum al documento legal del crédito
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original. El otorgamiento de la prorroga no excluye los intereses y la mora acumulada con
anterioridad.

La Cooperativa podra conceder renovaciones que modifiquen el monto y/o el plazo de un crédito
siempre y cuando tenga la garantia para respaldar dicho cambio. Para esto el asociado debe
presentar una carta con la solicitud, esta sera analizada por el Consejo de Administracién que
documentara su decision con una Resolucion que debe ser adjunto al expediente del crédito
concedido del asociado.

Aplicar los procedimientos de cobro segun los lineamientos establecidos en el contrato y/o

documento del crédito otorgado.

Simbologia utilizada en los procedimientos de control interno

para el Area de Créditos

Significado Simbolo

Indica el inicio o término de un

proceso, operacion o actividad. @

Indica cualquier funcién o
actividad a realizar.

Indica todo documento que resulte

de una actividad o trabajo realizado

para archivar.

Indica la toma de decision.
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Procedimiento: Autorizacion de Créditos

Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Actividad Responsable

Asociado

Area de Crédito

Consejo de

Administracion

El asociado entrega el

ey

y

formulario de solicitud

de crédito junto a la

Solicitud
de
Crédito

documentacioén requerida.  Asociado
El secretario de créditos
Recibe la solicitud y verifica
Si cumple con todos los
Requisito Secretario
Area de créditos revisa la
solicitud: Record crediticio
estable,el record crediticio
del fiador, capacidad pago, _
destino del crédito Area de
plazo pago Crédito

Revision
dela
Solicitud

4
Andlisis

del b
crédito

El 4rea de créditos

aprueba o rechaza el crédito,

la decisién es documentada ~ Area de
En un libro de actas Crédito

No
Aprueb

i Finaliza

10.

Si el crédito es aprobado

Se realiza el expediente con los
Documentos de respaldo Secretario
El asociado firma los

Documentos correspondientes Asociado
El secretario de créditos

Solicita al tesorero el cheque  Secretario
El tesorero emite y firma

El cheque y lo traslada al

Presidente del consejo para

Revisién del expediente Tesorero
El presidente revisa

Expediente y firma el cheque  Presidente
El secretario recibe el cheque y

lo entrega al Asociado, firma

constancia y archiva expediente  Secretario

Efaboracién
de
Expediente

Firma
asociado

N

Solicitud
De

cheque

Emisién
de

Cheque

v

o] Revisiény

Entregay

firma
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Procedimiento: Cobro de Créditos
Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Luz” R.L.

Actividad Responsable  Asociado Area de Crédito  Tesorero Consejo de
Administracién |
| Generar quincenalmente Area de
Cobro
El listado de cobros Crédito
Recepcidn efectivo o cheque  Asociado Pago SiPaga
Nota de
1 Se Recibe el dinero para Auxiliar Abono
Abono Crédito
. ; Archivay
Emisi6n de Recibo Tesorero Recibo 7| et
Se adjunta el documento al Area de Arctivay
Finalza
Expediente Crédito .
Generar reporte de Area de v Incobrables
Incobrables Crédito
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ANEXOS

Disefio de Solicitud de Préstamo

Cooperativa de Ahorro y Crédito Cédigo del Asociado

De los Empleados de La Luz, R.L. ' l
Solicitud de Préstamo

Fecha de la solicitud Guatemala de de 20

Nombre de quien solicita [ ]

. . Q ‘1

Monto Solicitado ( ] Plazo del crédito [ ]
Descuentos para el pago del préstamo de: [ Q ]Mensuales.

Y/o monto solicitado como anticipo de: [ Bono 14 J [ Aguinaldo )
Destino del Préstamo:

Al solicitar anticipo a cuenta del bono 14 y/o aguinaldo no se necesita de Fiador.

Datos del Fiador Codigo de Asociado [ ]

Nombre:
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Diseiio de Control de Créditos
Uso Exclusivo del area de Créditos
1. Datos del Deudor a verificar

Tiempo de pertenecer a la Cooperativa:

Total, Ahorrado a la fecha de solicitud[ Q ] [ Ahorro Mensual Q

Tiene algtn préstamo o anticipos @ Monto: Q Plazo:

Observaciones:[

2. Datos del Fiador a Verificar

Tiempo de pertenecer a la Cooperativa {

[ Q ] ( Ahorro Mensual Q
Monto ahorrado a la fecha de la solicitud

Tiene algin préstamo o anticipos @ Monto: Q Plazo:

Datos Verificados por:

Aprobada area de Créditos: Fecha:

Pago con Cheque No.
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Diseiio de Orden de Descuento por préstamo concedido

Guatemala de de 20

Yo mediante el presente documento manifiesto mi

consentimiento y autorizo a La Luz S.A. para que descuente de mi salario mensual por

concepto de abono al préstamo solicitado la cantidad de:[_Q ]més los intereses

correspondientes, suma que sera trasladada a la cooperativa La Luz R.L., en caso de
reorganizacion, renuncia u otro motivo imprevisto, se descuente mi préstamo de las

prestaciones laborales (bono 14, bono anual, aguinaldo y sueldo.

Yo fiador de Autorizo a la empresa La

Luz S.A. para que descuente de mi salario mensual el monto anterior mencionado para abono
del préstamo referido, en caso que el deudor no cancele su préstamo concedido mas los

intereses correspondientes.

Firma del Solicitante
-DPI-

Firma del Fiador

-DPI-

Auxiliar Jefe del Area de Representante Legal
Area de Créditos Créditos LaLuz, S.A.
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Disefio de Pagaré

PAGARE

, promete incondicionalmente PAGAR libre de protesto, a la
orden o endoso de Cooperativa Integral de Ahorro y Crédito de los Empleados de La

Luz, R. L. la cantidad de Q_
Plazo: El pago de la suma adeucada se efecturd al vencimiento del plazo de la presente
obligacion, el cual acaecera el dia de del afio 20

Lugar de pago: El pago de la obligacion y los respectivos intereses debera efectuarse sin
necesidad de cobro o requerimiento alguno en la sede de Cooperativa Integral de Ahorro
y Crédito de los Empleados de la Luz, R, L, ubicada en
Intereses: Sobre la cantidad adeuda se pagard intereses a razén de una tasa fija equivalente
a ( % Anual). Se pagaran intereses moratorios a razéon de alatasa de
interés anteriormente indicada sobre la suma cuyo saldo se encuentre adeuda.

Otros: El presente titulo se regird por la legislacién guatemalteca. La falta de pago de los
intereses o el capital en la forma estipulada dara derecho al tenedor de este titulo a dar por
vencido el plazo de esta obligacion y exigir ejecutivamente el pago integro de la suma
adeudada, mas intereses, gastos y costas. Para efectos legales, la entidad deudora renuncia
al fuero de su domicilio, se somete expresamente a la competencia de los tribunales del
departamento de Guatemala y acepta como buenas y exactas las cuentas que se le presentan,
salvo error de célculo que debera ser acreditado por la deudora, y como liquido y exigible el
saldo que se le requiera a cobre con la relacion a la presente obligacién, y sefiala como lugar
para recibir notificaciones, comunicaciones y citaciones las oficinas ubicadas en

: en caso de cambiar de direccion se compromete a comunicarlo
por escrito al emisor con al menos cinco dias de anticipacién y en caso contrario, acepta
como validas y bien hechas todas las notificaciones, comunicaciones y citaciones que se le
hagan en la direccion anterior. Para el caso de ejecucion, el emisor de este titulo podra
sefialar los bienes que se han de ser objeto de embargo o secuestro, sin sujetarse a orden
alguno, y el interventor o depositario que proponga queda relevado de prestar garantia para
el gjercicio del cargo. En los remates, servira de base a discrecion del ejecutante el valor de
las declaraciones fiscales o el monto del crédito si se tratare de inmuebles, y la primera
postura que se presente, o el monto del crédito o el avalud si se tratare de muebles. En fe
de lo anterior se suscribe este documento en la ciudad de Guatemala el dia de de
20

Firma y nimero de DPI del Asociado

Firma y niimero del DPI del Presidente del Consejo de Administracién como Representante
Legal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito La Luz Responsabilidad Limitada.

119



1.

CONCLUSIONES

Al realizar la evaluacion del control interno en el drea de créditos de la cooperativa de
ahorro y crédito, se determiné que las operaciones son realizadas en forma empirica, no
existen politicas y procedimientos como base y apoyo al personal que labora en el 4rea
para la toma de decisiones y asi cumplir con uno de los objétivos principales de la

cooperativa: velar por el bienestar y apoyo econémico de sus asociados.

Otro punto importante que se observé como debilidad en el area de créditos al realizar
la evaluacion, es la inconsistencia e inadecuada documentacion de cada crédito otorgado
a los asociados, debido a la falta de documentos pre-impresos y pre-numerados que

respalden adecuadamente las operaciones.

La cooperativa no cuenta con politicas y procedimientos por escrito y disefiados a la
medida que garanticen razonablemente el desarrollo de sus procesos para lograr los
objetivos y asi minimizar los errores ¢ irregularidades que puedan ocurrir en las

operaciones.

La cooperativa de ahorro y crédito “La Luz” R.L. no cuenta con un disefio adecuado de
control interno en el 4rea de créditos, no tiene politicas y procedimientos de acuerdo a
sus caracteristicas y objetivos a cumplir, el control interno es necesario en toda
organizacion para regular y documentar adecuadamente las operaciones que se generen
al prestar el servicio de créditos al asociado, asi también para que la cooperativa pueda

obtener informacion confiable y proteger sus activos.
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1.

RECOMENDACIONES

Con el fin de lograr los objetivos establecidos por la cooperativa en el area de crédito se
presenta en esta tesis un disefio de control interno de acuerdo a las caracteristicas
especificas de la cooperativa de ahorro y crédito “La Luz” R.L., que contiene politicas
y procedimientos que sirvan como base para la toma de decisiones en la aﬁtorizacién de

préstamos a los asociados y cumplir con la finalidad principal de la cooperativa: velar

-por el bienestar de sus asociados.

En las politicas y procedimientos disefiados para el area de créditos de la cooperativa, se
propone, en el drea de anexos de estas tesis, disefios de formas pre-impresas y pre-
numeradas para documentar y respaldar adecuadamente cada paso de las operaciones
realizadas por los encargados del area y asi obtener y fortalecer la informacion que debe

presentar tanto interna como externamente.

Que el consejo de administracion de la cooperativa de aborro y crédito “La Luz” R.L.,
implemente el disefio de control interno, politicas y procedimientos, propuestos para el
drea de créditos por la firma de consultoria contratada; con el fin de minimizar los riesgos
importantes identificados en la cooperativa, para fortalecer el control interno y que

permita minimizar los errores e irregularidades que puedan ocurrir.

Los sistemas de control interno implementados en la cooperativa de ahorro y crédito “La
Luz” R.L. deben ser evaluados constantemente por el departamento de auditoria interna
y la comisién de vigilancia para determinar si el control interno aplicado es adecuado y
cubre todas las operaciones realizadas, asi como corregir las politicas y procedimientos
en el momento preciso para fortalecer el sistema de control interno en el area de créditos
de la cooperativa, cumplir con los objetivos establecidos y obtener informacion

confiable de los procesos realizados.
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