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RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo se centrd en realizar un diagnostico situacional de la cooperativa “La Propicia”
ubicada en la ciudad de Esmeraldas, con el fin de descubrir el estado administrativo y
financiero real de la misma y asi presentar soluciones acorde a las necesidades.

Para poder examinar los procesos operativos de la gestion administrativa y poder evaluar
el proceso financiero existente en la cooperativa esto se lo pudo realizar mediante la
aplicacion de técnicas como las entrevistas realizadas al personal que conforma la misma y
mediante la observacion directa la cual es la mas importante para poder establecer aspectos

decisivos.

El proposito para que los objetivos planteados se cumplan es que el personal
administrativo de la Cooperativa tome en cuenta el trabajo investigativo realizado, ya que
se convertird en un herramienta muy necesaria para que su personal desempefie de mejor
manera sus funciones esto con la aplicacion de los manuales de funciones y asi también
poder llevar un correcto orden sobre sus movimientos diarios esto con la ayuda de modelos

y explicaciones contables para su facil entendimiento.

Una vez puesta en practica la propuesta administrativa y financiera la Cooperativa mejorara
su estructura en cuanto llevara de una manera correcta los registros sobre los movimientos
que realizan y asi obtendran valores reales, los cuales son entregados al contador para que
elabore las respectivas declaraciones. Para el area administrativa con la implementacion de
manuales de funciones, se eliminara la duplicidad de trabajo y en el caso de que exista una

vacante para ocupar algun puesto, para solicitarlo deberan guiarse por el manual elaborado.

Todos los modelos y formatos no son aplicando un sistema contable como es en la
actualidad todo mediante el uso de la tecnologia por esta razon se propone de manera

manual debido a que los socios carecen de estos conocimientos.
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ABSTRACT

The work focused on performing a situational analysis of the cooperative La Propicia
located in the city of Esmeraldas, in order to discover the real financial and administrative
status of the same and thus present solutions according to the needs.
In order to examine the operational processes of the administrative and financial processes
to evaluate existing in the cooperative that it could make by applying techniques such as
interviews with the staff that makes it through direct observation and which is the most

important to establish the  decisive points.

The purpose for which the objectives are met is that the administrative staff of the
Cooperative takes into account the research conducted since become a necessary tool for
their staff to better perform their duties this with the application of manuals and functions
well to keep a correct order on their daily movements this with the help of models and
explanations accounting for  easy understanding.

After implementing the administrative and financial proposal Cooperative improve its
structure in terms of a properly take records on the movements that will perform well and
actual values, which are delivered to the accountant to prepare the respective statements.
For the administrative area with the implementation of operating manuals, will eliminate
the duplication of work and in case there is a vacancy to fill any position to apply should be

guided by the  handbook developed.

All models and templates are not using an accounting system as a whole is currently using

technology therefore proposes manually because the partners lack this knowledge.
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INTRODUCCION

En la Cooperativa La Propicia cuya actividad es la extraccion de materiales pétreos, debido
a que los socios quienes son los encargados de la oficina no tienen los conocimientos
suficientes sobre la aplicacion de procedimientos contables y sobre el registro de sus
ingresos, egresos, arqueos de caja, etc. En el area financiera, por otra parte la carencia de
manuales de funciones, los mismos que son importantes para su buena organizacion
administrativa, legal y asi también un adecuado manejo sobre su personal, es que se
propone un manual administrativo financiero para la Cooperativa con el fin de lograr una
eficiencia en el manejo y desarrollo de las funciones que se desempefian para lograr un

orden para los futuros trabajadores.

El presente trabajo investigativo esta compuesto por cuatro capitulos los mismos que se

detallan a continuacioén.

Primer Capitulo, hace referencia al marco contextual de la investigacion donde incluye
todo lo relacionado con la problemética de la investigacion, la justificacion del porque se
escogid el tema y los objetivos tanto general como especificos los cuales son los

indicadores de cumplimiento de las metas planteadas.

Segundo Capitulo, explica todo lo referente al desarrollo del Marco Teorico, el cual consta

de Antecedentes de Estudio, Fundamentacion Teorica y Fundamentacion Legal.

Tercer Capitulo, contiene la Metodologia de la Investigacion es decir los méetodos, técnicas
para la recoleccion de la informacion que se utilizo en el desarrollo de la investigacion.

Cuarto Capitulo, abarca el andlisis y la interpretacidn de los resultados logrados en relacion
a los objetivos que fueron planteados al iniciar la investigacion por esta razon incluye la

propuesta para dar solucion al problema identificado.
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Quinto Capitulo, abarca las conclusiones y recomendaciones a las que se llegé una vez

culminada el proceso de investigacion.

Como autora de este trabajo de investigacion espero haber contribuido a la solucion del
problema existente en la Cooperativa “La Propicia” y cubrir una necesidad social y
educativa, que contribuya como fuente bibliografica de la institucion, por lo que asumo el

compromiso Yy responsabilidad para socializar a los destinatarios.
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CAPITULO |

MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

1.1. PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

La empresa en el transcurso de sus actividades ha tenido que sobre llevar algunas
situaciones una de estas es el no contar con un adecuado control sobre los ingresos y
egresos que realizan a diario en la Cooperativa de Extraccién de Material Pétreo LA
PROPICIA vy la falta de manuales de funciones para cada uno de sus trabajadores surge
la necesidad de disefiar un sistema administrativo y financiero para poder determinar
cuél es la rentabilidad que genera, ademas realizar un diagndstico FODA para conocer

la situacién actual de la entidad.

Administrar un recurso humano significa conquistar y mantener personas en la
organizacion que trabajen y den al maximo una actitud positiva y favorable.

El propdsito de disefiar un sistema de control interno administrativo financiero es tener
documentado toda clase de informacion asi también realizar todos los procedimientos
contables de acuerdo a como lo establece los principios de contabilidad y normas de
control interno, tomando en cuenta que los encargados de realizar estos procesos son los
socios que integran la Cooperativa los mismos que carecen de estos conocimientos.

Los modelos que se proponen son en base a los libros de contabilidad expuestos por

Pedro Zapata.
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1.2. JUSTIFICACION

De acuerdo a los cambios constantes que han habido, se puede observar en la actualidad
que tan importante es un trabajador en una empresa y asi mismo las obligaciones tributarias
que cada vez son mas exigentes y conociendo que la Cooperativa tiene ciertas deficiencias
en lo que se relaciona a llevar sus registros contables y por otra parte carece de manuales de

funciones e incumplimiento de ciertas obligaciones sociales con ciertos empleados.

Por esta razon La Cooperativa EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS “LA
PROPICIA” requiere de aportes logisticos, que esta investigacion aportard, permitiéndole
establecer un sistema de control de todos sus registros contables, tributarios y
administrativos de acuerdo a las leyes basandose en los principios de contabilidad y las
Normas de Control Interno de acuerdo a las necesidades y tamafio de la empresa, la misma

que vela por los intereses de los asociados y su entorno.

Esta investigacion es importante ya que mediante el analisis FODA se puede identificar y
crear elementos necesarios para plantear sistemas de gestion administrativa y financiera que
sirvan para combatir las dificultades existentes por lo cual es importante que al disefiar un
Sistema de Control Interno Administrativo Financiero, ésta beneficiara directamente las
operaciones de la cooperativa, logrando un mejor desempefio en sus funciones de los

trabajadores y de la misma.

El estudio tanto en el area administrativa y financiera dara como resultado implementar
una nueva actividad la cual tiene que estar relacionada con la que desempefian actualmente,
para de esta manera aprovechar al maximo los recursos y utilizar los materiales que

disponen en su cooperativa para poder lograr estabilidad y rentabilidad.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar  un Sistema de Control Interno Administrativo y Financiero en la
Cooperativa de Extraccion de Materiales pétreos “La Propicia” ubicada en el barrio
Propicia N°2 de la ciudad de Esmeraldas para mejorar su estructura y el buen

funcionamiento organizacional.

1.3.2. OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar un diagnéstico FODA para conocer la situacion de la Cooperativa de

Extraccién de Material Pétreo “La Propicia”.

Examinar los procesos operativos de la gestion administrativa y evaluar el proceso

financiero existente en la Cooperativa.

Disefiar politicas y procedimientos de control interno para el funcionamiento de la

Cooperativa.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.1. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

2.1.1. COOPERATIVA LA PROPICIA

En la ciudad de Esmeraldas, Canton y Provincia del mismo nombre, Parroquia Simén Plata
Torres ubicada en la Propicia N° 2 al final de la entrada principal del Recinto Ferial, se
constituye LA COOPERATIVA DE EXTRACCION DE MATERIAL PETREO “LA
PROPICIA”, el 25 de marzo de 1987 la cual se encuentra regulada por el Ministerio de
Inclusion Econémica y Social (MIES).

La cooperativa se encuentra integrada por los once socios fundadores y los que lo soliciten
con el fin de extraer de la mina, piedras, cascajo, arena y ripio, comercializarlos al publico,
en condiciones ventajosas de precio y medidas. Por su buena ubicacion a orillas del rio

Esmeraldas la extraccion de la arena que sacan del rio es bien cercana.

Durante los ultimos afios la Cooperativa es una de las principales fuentes de trabajo
especificamente para las personas que viven en el sector de la rivera del Rio Esmeraldas,
que se dedican a esta actividad debido a que la poblacion que habita es de clase baja y

familias grandes.
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A pesar de estar ya por més de 20 afios constituida la cooperativa no ha tenido adelantos,

en la actualidad uno de sus objetivos es

la creacion de una fabrica de ladrillos,

aprovechando que cuentan con los materiales, pero al no contar con el espacio suficiente

no llevan a cabo la realizacion de esta actividad la cual les generaria muchos ingresos.

2.1.2.

PRODUCTOS QUE OFRECE

La cooperativa desarrolla su actividad con la venta de los siguientes materiales:

v" Arena Fina o Gruesa

v Arena para Soundblasting

v' Lastre

v" Piedra Bola

A pesar de todos los materiales que se ofertan en la Cooperativa, el mas demandado es la

arena fina y gruesa debido a que se la necesita en cualquier tipo de construccion.

CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO.

INTRODUCCION

CRECIMIENTO

MADUREZ

DECLIVE

El momento en que
recién se fundo la
Cooperativa y oferto
sus materiales por

primera vez

Cuando la
Cooperativa una vez
gue se hizo conocer,
fue teniendo su

clientela.

La Cooperativa por
vender productos a un
precio justo y medidas
justas se mantiene en

el mercado.

El momento en que los
materiales sean
sustituidos por otros

materiales.

Los materiales pétreos ofertados por la Cooperativa se encuentran en el ciclo de madurez

debido a la calidad de los productos y la clientela que los prefiere.
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2.1.3. CONTROL INTERNO

VIDAL, F. (2010). Control Interno. Obtenida de
http://www.tuobra.unam.mx/publicadas/040115082454-2_2 .html afirma: “El control
interno debe garantizar la obtencién de informacidn financiera correcta y segura ya que ésta
es un elemento fundamental en la marcha del negocio, pues con base en ella se toman las
decisiones y formulan programas de acciones futuras en las actividades del mismo”

Almaguer-cauca.gov.co/ dice : “El Control Interno se define como el conjunto de
principios, fundamentos, reglas, acciones, mecanismos, instrumentos y procedimientos que
ordenados, relacionados entre si y unidos a las personas que conforman una organizacion
publica, se constituye en un medio para lograr el cumplimiento de su funcion
administrativa, sus objetivos y la finalidad que persigue, generandole capacidad de
respuesta ante los diferentes publicos o grupos de interés que debe atender”.

Tomando la definicion de los autores antes mencionados Y a criterio de la investigadora
Control Interno es: Es el conjunto de acciones que sirven para garantizar que cada uno de

los procesos, metas y actividades se cumplan de acuerdo a lo preestablecido en su misién.

2.1.4. SISTEMA ADMINISTRATIVO

ESCALONA. L. (1994). Sistema Administrativo, obtenida de
http://www.nurelislam.com/ElCalifato/administrativo.ntml. ~ Comenta:  “El  sistema
administrativo esta relacionado fundamentalmente con la toma de decisiones para planear y
controlar el esfuerzo de la organizacion. Los administradores realizan un trabajo mental en
el marco de fuerzas internas y externas que afectan su comportamiento esto implica la
definicion del flujo de informacion, el disefio del soporte de los datos y la descripcion de
las tareas administrativas en cada sector en forma de rutina y procedimiento”.

Respetando la definicién del autor antes mencionado y a opiniéon de la investigadora
Sistema Administrativo es: El sistema que ayuda a tomar decisiones para planear y

controlar el esfuerzo de la organizacion.
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2.1.5. SISTEMA FINANCIERO

Es el proceso de llevar ordenadamente las cuentas de la empresa, estar informados de cuél
es la situacion financiera de la misma y buscar alternativas atractivas que le permitan
ahorrar en costos y gastos para aumentar sus expectativas de rendimiento, asi mismo
canalizar el ahorro hacia la inversion

Anonimo, SISTEMA FINANCIERO, Obtenida en el 2010, de
http://www.angelfire.com/amiga2/joancon/CAPemp5.pdf

Tomando la definicion del autor antes mencionado y a criterio de la investigadora Sistema
Financiero: Es el proceso y mecanismos que facilitan el manejo de las cuentas contables
para el ahorro, garantiza a la inversion los fondos necesarios para su actividad, lo que

constituye el motor para la generacion de renta y riqueza.

2.1.6. SISTEMA CONTABLE

PEREZ, Martha dice:”Un sistema contable es el conjunto de principios y reglas que
facilitan el conocimiento y la representacién adecuada de la empresa y de los hechos
econdmicos que afectan a la misma”

Pérez, M.(2009) Sistema Contable. Obtenida de
http://es.scribd.com/doc/15806438/SISTEMAS-CONTABLES

JETCARPAVEZ, comenta: “Sistema de contabilidad es una estructura organizada
mediante la cual se recogen las informaciones de una empresa como resultado de sus
operaciones, valiéndose de recursos como formularios, reportes, libros etc. y que
presentados a la gerencia le permitiran a la misma tomar decisiones financieras”

Tomando en consideracion la opinién dada por los autores antes mencionados y a mi
criterio Sistema Contable sirve para recoger la informacién contable de la empresa para

tomar decisiones oportunas.
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2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. COOPERATIVA

Es la union de personas economicamente debiles que suavizan la rudeza de las relaciones
econdmicas por habito de ayuda mutua y de solidaridad. Es por estas caracteristicas que la
cooperativa puede clasificarse como una asociacion u organizacion popular ya que desde
sus origenes fueron instrumentos de las clases o sectores sociales mas débiles, econémicos.

G. Fauquet. “El Sector Cooperativo”. Ed. Libreria Voluntad. Bogot4.1994

2.2.2. CLASIFICACION DE LAS COOPERATIVAS

2.2.2.1. Cooperativa de trabajo asociado. Es un tipo de cooperativa cuyo objetivo es el
proveer y mantener a sus socios de puestos de trabajo a tiempo parcial o completo, a través
de la organizacion en comun de la produccion de bienes o servicios para terceros

2.2.2.2. Cooperativa de consumidores y usuarios. es un tipo de cooperativa cuyo fin es el
de satisfacer las necesidades de sus socios, como la compra conjunta de determinados
productos, la prestacidn de servicios personales, etc., ejerciendo su derecho a organizarse
para autoabastecerse de material en las mejores condiciones posibles de calidad y precio.

2.2.2.3. Cooperativa agraria. Es una cooperativa donde los agricultores ponen en comun
Sus recursos en ciertas areas de actividad.

2.2.2.4. Cooperativa de ahorro y 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.

2.2.2.5. Cooperativa de servicios: tienen por objeto realizar toda clase de prestaciones,
servicios o funciones econémicas, no atribuidas a otras sociedades reguladas por esta Ley,
con el fin de facilitar, promover, garantizar, extender o completar la actividad o los
resultados de las explotaciones independientes de los socios, o los constituidos por
profesionales y artistas que desarrollen su actividad de modo independiente y tengan como
objeto la realizacion de servicios y ocupaciones que faciliten la actividad profesional de sus
SOCiOS.
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2.2.2.6. Cooperativa de transporte: es un grupo de conductores o choferes, pilotos que
deciden trabajar directamente en forma organizada y conjunta para prestar un servicio
eficiente a la comunidad, a través del transporte de personas o cargas.

2.2.2.7. Cooperativa de ensefianza: destinadas a brindar servicios educativos a los socios,
sus hijos y/o la comunidad.

2.2.2.8. Cooperativa escolar: las cooperativas escolares son “sociedades de alumnos
administradas por ellos con el concurso de los maestros con vistas a actividades comunes.
Inspirados en un ideal de progreso humano basado en la educacion moral de la sociedad de
los pequerios cooperadores por medio de la sociedad y el trabajo de sus miembros.

Coopecas, R.L. (2008). Tipos De Cooperativas. Obtenida el
http://asesoria.obolog.com/tipos-cooperativas-167102

2.2.3. ADMINISTRACION

Arboleda, A. (2006). Principios Administrativos y Estructura organizacional. Obtenida de
http://www.emagister.com/curso-principios-administrativos-estructura
organizacional/concepto-administracion. Comenta que “La administracion se define como
el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajando en grupo
alcance con eficiencia metas seleccionadas. Esta se aplica a todo tipo de organizaciones
bien sean pequefias 0 grandes empresas lucrativas y no lucrativas, a las industrias
manufactureras y a las de servicio.”

2.2.3.1. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

No seria suficiente con decir que sin una buena administracion ninguna organizacion tendra
éxito; por lo cual mencionaremos algunos hechos para mencionar su importancia:

1. La administracion no solamente nacié con la humanidad sino que se extiende a la
vez a todos los ambitos geogréaficos y por su caracter Universal, lo encontramos
presente en todas partes. Y es que en el &mbito del esfuerzo humano existe siempre
un lado administrativo de todo esfuerzo planeado.

2. Donde exista un organismo social alli estara presente la administracion.

3. No sirve de mucho que en una empresa existan buenas instalaciones, el mejor
equipo, la mejor ubicacion, si lo todo lo anterior no va acompafiado del elemento
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humano necesario para dirigir las actividades, o sea que la administracion es
importante para alcanzar objetivos de la organizacion.

4. En las grandes empresas la administracion cientifica o técnica es esencial ya que no
podrian existir sin una buena administracion.

5. La administracion es un proceso universal ya que no solo se da en los paises
capitalistas, sino que también en los paises socialistas o de cualquier tipo que sean,
la administracion es importante tanto en las pequefias como el las grandes empresas.

6. Otro hecho importante es que por medio de la administracion se puede elevar la
productividad y los niveles de vida en los paises en vias de desarrollo.

7. La administracion imparte efectividad a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener
mejor personal, equipo, materiales, dinero y relaciones humanas.

8. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y proporciona prevision y
creatividad.

Amador, P. (2010). Administracion, Objetivos. Obtenida el
http://www.administracion.com/trabajos16/administracion/administracion.shtmI#DEFIN

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

Esta investigacion se fundamentd en algunos aspectos legales de acuerdo a lo que establece
la Ley de Economia Popular y Solidaria, en los articulos que se detallan a continuacion.

2.3.1 LEY DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

Art. 39.- Presidente. El presidente del consejo de administracion lo sera también de la
cooperativa y de la Asamblea General, sera designado por el Consejo de Administracion de
entre sus miembros, ejercera sus funciones dentro del periodo sefialado en el estatuto social
y podré ser reelegido por una sola vez mientras mantenga la calidad de vocal de dicho
consejo, quien tendra voto dirimente cuando el Consejo de Administracion tenga numero
par.

Art.45.- Gerente. El gerente es el representante legal, judicial y extrajudicial de la
cooperativa, ser designado por el Consejo de Administracion, siendo de libre designacion y
remocion, y sera responsable de la gestion y administracion integral de la misma, de
conformidad con la ley, su Reglamento y el Estatuto social de la Cooperativa.
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Art. 46.-Modalidad de contratacién. La modalidad de contratacion del Gerente general
sera de conformidad con el Cédigo Civil.

Art. 48.- Patrimonio. El patrimonio de las cooperativas estard integrado por el capital
social, el Fondo Irrepartible de Reserva Legal y otras reservas estatutarias y constituye el
medio econdémico y financiero a través del cual la Cooperativa puede cumplir con su
objeto social.

Los impactos que generara a la Cooperativa la implementacion de la Ley de economia
popular y solidaria seran positivos debido a que tendran las oportunidades y respaldo al
momento que quieran realizar algin tipo de inversion, contrario a lo que viven actualmente
las entidades que estan regidas todavia por el MIES no tienen este apoyo, es esto una de las
razones que no pueden invertir en tecnologia para mejorar 0 aumentar sus actividades.

2.3.4. NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
Constituyen los criterios y las guias que deben utilizar las entidades del sector publico y
privado para implantar y fortalecer la estructura de control interno en sus diferentes

actividades.

2.3.4.1. OBJETIVOS N.T.C.1

v Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios
éticos y de transparencia.

v’ Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

v" Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar
bienes y servicios publicos de calidad.

v" Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

Direccion de Investigacién Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo. (2007)
Normas De Control Interno Para Las Entidades, Organismos Del Sector Publico Y De Las
Personas Juridicas De Derecho Privado Que Dispongan De Recursos Publicos. Obtenida
de  http://ai.espe.edu.ec/wp-content/uploads/2012/07/ACUERDO-039-CG-5-Normas-de-
Control-Interno.pdf
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. METODOS UTILIZADOS EN LA INVESTIGACION

La metodologia es la base de la investigacién, la cual describe los modelos de anélisis y
las técnicas que se utilizaron para llevar a cabo el trabajo.

Se utilizé6 ElI Método Inductivo: Mediante este método permitié analizar la problematica
interna de la cooperativa en su area contable y administrativa con el objetivo de llegar al

motivo de la investigacion como son un adecuado control de sus ingresos y gastos.

3.2. CONSTRUCCION METODOLOGICA DEL OBJETO DE
INVESTIGACION

Este trabajo se ha desarrollado conforme a los pardmetros que establece la Universidad
Catolica del Ecuador, asi como también a los parametros regulares de investigacion
proporcionados por el asesor de tesis que ha tenido como fin comdn la culminacion del

problema a investigar.

3.2.1. NIVEL DE LA INVESTIGACION

Esta investigacion es de tipo Documental, debido a que se basa en la busqueda de
documentos que justifiquen el objeto de la investigacidn, debido a que fue necesario
sustentar toda la probleméatica en leyes y reglamentos. Asi mismo se realizd la

investigacion de Campo con la finalidad de recabar informacion real y actual de la
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Cooperativa a través de las entrevistas que se realizaron a los funcionarios y empleados de
la entidad.

3.2.2. ELABORACION DEL MARCO TEORICO

El marco teorico se lo ha desarrollado en relacion a la investigacion y los — aspectos muy
importantes, el primero con antecedentes de estudio, fundamentacion tedrica y

fundamentacion legal como se lo explica en la pagina 21-25.
3.3. RECOLECCION DE LA INFORMACION EMPIRICA

3.3.1. Informacion Primaria

En la informacidon primaria el investigador utilizo la Entrevista a 15 personas, para conocer
los aspectos de mucha importancia para la investigacion directamente del lugar de hechos
llegando asi a las personas claves a ser entrevistadas como el Presidente, Gerente, Contador

y Socios.

3.3.2. Observacion directa

Una vez en la Cooperativa se pudo constatar la falta de registros contables debido a que los
socios carecen de estos conocimientos, asi también un descuido en las obligaciones con los
trabajadores por esta razon la técnica se la aplicé con el objetivo de establecer los hechos y
situaciones que no hayan sido detectadas con las técnicas anteriormente mencionadas, es
decir se han observando los documentos y registros contables, estatutos, infraestructura,

entre otros.

3.3.3. Instrumentos

e Computadora

e Flash Memory
e CDS

e Utiles de oficina

e Camara digital.
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3.3.4. Informacién Secundaria

La informacion secundaria es el apoyo que se obtuvo en los libros 35%, revistas 15%, e
internet 50%, las mismas que conllevaron a obtener datos confiables y precisos durante el

proceso de investigacion.

3.4. DESCRIPCION DE LA INFORMACION OBTENIDA.

En las entrevistas se logro obtener que la Cooperativa tiene deficiencias en:
e Falta de procedimientos contables.
e Afiliacion a todos los trabajadores.
e Un registro sobre el personal que labora en la Cooperativa.

e Carencia de manuales de funciones

3.5. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

3.5.1. POBLACION Y MUESTRA

En el presente trabajo realizado a la Cooperativa no fue posible aplicar la formula debido a
que en el proceso de investigacion se utilizé todo el universo, la cual son los once socios y

4 empleados que conforman la Cooperativa.

POBLACION O UNIVERSO

Socios 11
Empleados 4
TOTAL 15
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3.6. CONSTRUCCION DEL INFORME DE INVESTIGACION

Se presentan a continuacion los resultados de la investigacion a través de un informe que
contendra 3 capitulos.

El primer capitulo trata sobre la situacion actual de la entidad lo cual permite llegar a
describir la problematica que existe.

El segundo capitulo trata sobre como se maneja la empresa en cuanto a su origen y su
clasificacion.

El tercer capitulo estd compuesto por la propuesta investigativa para la Cooperativa tanto
administrativa como financiera, asi también incluye los impactos causados por la

investigacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS EN RELACION
CON LOS OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

4.1. SITUACION ACTUAL

La Cooperativa La Propicia creada hace veinte cinco afios en la ciudad de Esmeraldas en el
Barrio Propicia N®2 la misma que surgio como una simple actividad ilegal porque a orilla
del Rio Esmeraldas muchas personas ofertaban la arena que extraian del rio Esmeraldas
para venderlas, de esta manera nace la idea del sefior Washington Cabezas actual socio, el
mismo que manifestd que se redinan para asociarse y formar una Cooperativa para poder
desempefiar sus actividades de manera legal y poder brindar fuentes de trabajo a las
personas del sector y de esta manera poder contribuir un poco al desarrollo econémico del

barrio.

Es asi que en la ciudad de Esmeraldas en el barrio Propicia N®2 a orillas del rio Esmeraldas
el 25 de marzo de 1987 se constituyo la “Cooperativa de Extraccion de Materiales Pétreos
La Propicia” la misma que se encuentra regulada por el Ministerio de Inclusion Econdmica
y Social (MIES). Y estd regida por la Ley de Cooperativas, su Reglamento General y el
Reglamento Interno.

La cooperativa de Extraccion de Materiales Pétreos, La Propicia sefiala su domicilio, en la
ciudad de Esmeraldas, Parrogquia Simén Plata Torres, ubicada en la Propicia N° 2 al final de

la entrada principal del Recinto Ferial.

Inicid sus actividades con catorce socios fundadores y en la actualidad cuenta con 11

socios, posee estatutos los cuales no han sido actualizados, la actividad que desempefia la
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Cooperativa “La Propicia” es la extraccion de arena del rio Esmeraldas de forma artesanal
y la venta de materiales pétreos.

Se encontraba anteriormente afiliada a la Camara de la Pequefia Mineria de Esmeraldas
(CAPEMIES) vy en la actualidad se encuentra afiliada a la Camara de la Pequefia Mineria
de Pichincha (CAPEMIP).

Ahora regulada por el MIES (Ministerio de Inclusion Economica y Social) este 6rgano
regulador se encarga de realizar auditorias semestrales de tipo ambiental, debido a que la
Cooperativa realiza actividad de forma artesanal en el Rio Esmeraldas, pero también por
esta actividad surgen ingresos y egresos por lo que hace falta una auditoria de tipo
administrativo o financiero ya que como se manifestd en las entrevistas, todo tipo de

auditoria es necesaria en cualquier empresa por mas pequefia gque sea ésta.
Cabe recalcar que desde el afio 2011 se creo la Ley de economia popular y solidaria la cual

rige a las cooperativas, aunque esta ley esta vigente no ha habido la actualizacion para que

las entidades inmersas pasen a ser regidas por esta nueva ley.
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA DE LA COOPERATIVA “LA PROPICIA”

Asamblea General de Socios

Comisiones Especiales
Directorio
Consejo de Consejo de
Administracion Vigilancia
Presidente Presidente
Secretario Secretario
Presidente
Asesor TécnicoyJ Med. Amb. | | Gerente ) Asesor Juridico
Contador Garita Canoeros vy

Auxiliares
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4.2.1. MISION

Aprovechar de las bondades del rio Esmeraldas, sus recursos naturales (arena, lastre,
piedra) para explotarlos racionalmente con el empleo de una adecuada tecnologia, capaz de
obtener el mayor volumen posible y que éste sea de buena calidad para satisfacer la
demanda del mercado local.

4.2.2. VISION

Lograr a mediano plazo constituirnos en una empresa que optimizando los recursos
humanos de quienes la formamos y respetando el entorno natural, ser la mas eficiente en
proveer materiales para la construccion en la provincia de Esmeraldas.

4.2.3. SLOGAN

“Por una mineria técnica, organizada, limpia, sustentable sin contaminacion al medio
2 3 2
ambiente”

4.2.4. OBJETIVOS DE LA COOPERATIVA

La Cooperativa para desempefiar de una manera correcta sus funciones tiene entre sus
objetivos los siguientes:

e Eliminar intermediarios o segundos.

e Responsabilizarse de la entrega diaria del material pétreo a los clientes
consumidores de la Cooperativa, por parte de los socios.

e Fomentar la solidaridad y cooperacion mutua entre socios.

e Fomentar todas las actividades licitas, que generen beneficios a los socios.
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4.2.5. ACTIVIDAD ECONOMICA

La actividad que desempefia la cooperativa esta orientada a extraer de la mina, piedras,
cascajo arena Yy ripio, comercializarlos al publico, en condiciones ventajosas de precio y
medidas. Otra actividad es la de promover procesos de desarrollo sustentable, los que
constituyen alternativas para generar oportunidades laborales en areas deprimidas por la
pobreza, capaces de generar encadenamientos productivos a partir de la activacion de las
economias locales en los sectores en los que se realiza, como medio para acceder al buen

Vivir.

4.2.6. VALORES CORPORATIVOS

o Trabajo en equipo
. Mejora continua
. Cumplimiento

o Honestidad

4.2.7. IDENTIFICACION DE VARIABLES

. Proceso Operativo
o Financiero

° Talento Humano

Proceso Operativo: La Cooperativa La Propicia en el proceso operativo cuenta con un
organigrama en el que indica cdmo se encuentra organizado estructuralmente dando a
conocer quiénes forman parte de la asociacion con su respectivo cargo y con un
reglamento interno, mediante el cual se rigen para desarrollar sus actividades y saber las

obligaciones de los trabajadores.

Financiero: En relacion a lo financiero la Cooperativa cuenta con un proceso contable el

cual es llevado solo por los socios para cumplir con la entrega de facturas por las ventas
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efectuadas, Cumplimento de las obligacion es efectuado por el contador, el cual tiene la
obligacion de semestralmente elaborar las respectivas declaraciones.

Talento Humano: EI personal de la Cooperativa no es capacitado, como lo manifiesta la
Gerente, no es porque los directivos no lo quieran hacer, es porque no hay el apoyo de las
asociaciones inmersas en este ambito, tal vez recibiendo este tipo de apoyo para las
personas y a su vez a la cooperativa desempefiarian mejor su trabajo y sobre todo serian

muy eficientes en la realizacion de las actividades.

4.2.8. SITUACION ACTUAL ADMINISTRATIVA

Como resultado de las entrevistas realizadas al personal de la Cooperativa donde
manifestaron que el personal que trabaja con ellos no se encuentra afiliado al IESS vy
tampoco estdn contratados, estas son las razones por las que se llevd a cabo la

investigacion.

4.2.8.1. CONTRATACION AL PERSONAL.

Los socios de la cooperativa no realizan la extraccion de la arena, para esto cada uno
subcontrata personas para que realicen ese trabajo, pero como lo manifestd la sefiora Ivonne
Ofia (Gerente de la cooperativa), los empleados trabajan de manera independiente y por
esta razbn no cuentan con ninguna clase de contrato, pero como lo estable el cédigo de

trabajo en su articulo 309 que se debera contratar a toda persona que preste sus servicios.

4.2.8.2. SUELDO DEL PERSONAL

Los trabajadores no cuentan con un sueldo establecido debido a que se les paga por las
ventas que se realicen al dia y asi ganan por comisiones que les dan los clientes por

ayudar a embarcar o desembarcar los materiales.
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4.2.8.3. AFILIACION AL IESS

En la entrevista realizada al presidente de la Cooperativa dijo que solo los once socios en el
cual incluye el presidente y gerente se encuentran afiliados al IESS, los deméas empleados
no tienen ninguna clase de seguros debido a que no laboran bajo dependencia de la

Cooperativa.

4.2.8.4. HORARIO DE TRABAJO

Los trabajadores conocidos como los areneros por la actividad que desempefian no cuentan
con un horario fijo, aunque las labores de extraccion son de lunes a sbados de 8:00 a
17:00 al igual que los socios de turno los mismos que laboran en la oficina controlando las
ventas que se realizan al diario. Por la constante rotacion del personal debido a que éstos
trabajan mediante turnos los encargados de las areas administrativas y, en otros casos, la
falta de capacidad operativa, no permite que haya continuidad en las labores, lo que
dificulta la labor de control sobre sus trabajadores, debido a que nadie da cuenta, ni se
responsabiliza de la gestion anterior.

4.2.8.5. PERSONAL DE PLANTA

La Cooperativa cuenta con la gerente, presidente asi como también con los canoeros como
personal de planta, el contador trabaja de manera independiente, de la misma manera sus
asesores juridicos y medio ambientales los cuales por su trabajo viven en la ciudad de
Quito.
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4.3. SITUACION ACTUAL CONTABLE - FINANCIERA

4.3.1. REGISTROS CONTABLES

La Cooperativa lleva sus registros de manera manual ya que no utilizan ninguna clase de
medios informaticos lo cual ayudaria a que sus registros sean de mas confiabilidad. Las
cuentas que la cooperativa utiliza (bancos, caja, caja chica, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar) no describen detalladamente los datos exactos de los movimientos realizados, ésta

informacidn da origen a un mal registro en las operaciones en el sistema de contabilidad.

Los registros efectuados por las ventas son registradas por los socios de turno y todos los
registros y comprobantes son entregados al contador mes a mes para que pueda realizar las
respectivas declaraciones al Servicio de Rentas Internas, quien es el encargado de emitir
los estados financieros mensualmente y asi poder proporcionar los reportes necesarios para
que los socios puedan tener conocimiento de los movimientos que ha realizado la

cooperativa en un periodo determinado.

4.3.2. FACTURACION

La Cooperativa no cuenta con un sistema contable, es por esta razon no llevan un adecuado
registro de sus transacciones, debido a esto cumplen con la entrega de las facturas al
momento de las ventas pero de manera manual, como los socios y sus ayudantes no tienen
ciertos conocimientos contables como es el caso de llenar las facturas, la gerente elabord
modelos con los precios, es decir que al momento de querer facturar, el socio llena la
factura copiando de los modelos ya establecidos, esto se lo hizo con el fin de que no haya
errores y se pueda llevar un orden en las transacciones que se realizan, pero esto no asegura

que pueda existir cualquier clase de error.

El 100% de los entrevistados respondieron que la Cooperativa realiza sus registros
contables pero no como lo estipulan las leyes, llevan sus registros de manera empirica en

unas hojas donde registran las salidas y entradas de dinero.
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4.3.3. ARQUEOS DE CAJA

En la entrevista realizada el presidente informé que los arqueos de caja se realizan todos los
dias al finalizar la jornada de trabajo, la que se realiza en presencia de la Gerente con el
socio de turno y su respectivo ayudante. Este arqueo se lo realiza sin utilizar ningdn

principio de contabilidad es decir realizando las respectivas transacciones.

4.3.4. CONTROL EFECTIVO

Respecto a la manera en como llevan el Control del Efectivo, La Gerente en la encuesta
respondio que ella es la responsable del control diario del dinero y para llevar un buen
control del efectivo, al finalizar cada dia la jornada de trabajo se realizan arqueos de caja
junto con el ayudante diario el cual es un socio de turno, una vez cuadrada la caja en
relacion con las ventas realizadas el dinero es dividido el 80% para el socio de turno y la

otra parte para la Cooperativa, esto queda a custodia de la gerente.

4.3.5. CAJA CHICA

Para llevar un control sobre el dinero se pregunt6 si la Cooperativa maneja la cuenta Caja
Chica, dijeron que si, pero sin ningun tipo de control y muchas veces se toma el dinero de
la caja chica para cancelar a sus proveedores, el manejo de la cuenta caja chica se lo realiza
para toda clase de pagos debido a que no tienen un limite establecido y sin llevar ningun
tipo de registros y respaldos de sus respectivos gastos y reposiciones. Teniendo en cuenta
que segun las normas de contabilidad la caja chica se la debe crear para cumplir con gastos
menores 0 inmediatos y con una sola persona la cual debe ser la encargada de cobrar los
cheques que se depositan a su cuenta y asi mismo realizar las transacciones

correspondientes.
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4.3.6. BANCOS

Manejan la cuenta banco donde se deposita el dinero recaudado de las ventas que ha tenido
la cooperativa, este procedimiento lo hace la Gerente aunque lo correcto es realizar
depdsitos diarios, pero los realizan de manera semanal debido a que las cantidades del
diario son muy bajas en un promedio de 20 dolares por lo general.

4.3.7. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

La Cooperativa realiza sus ventas y para respaldo de estas entrega las facturas a cada uno
de sus clientes todo con el fin de que el SRI no los vaya a sancionar, estos comprobantes
son llenados por los socios de turno, y a su vez estos sirven para llevar un registro donde
permite anotar en forma cronoldgica todas las transacciones realizadas por la empresa. Por
esta razon tratan de llevar sus registros contables lo méas ordenado posible, debido a que
no cuentan con un sistema contable en el cual les ayude a reflejar datos exactos y confiables
al momento de registrar todos los ingresos y egresos efectuados por la empresa (compra,

ventas, pagos, cobros, gastos, etc.), en el orden en que van realizando durante un periodo.

4.3.8. VENTAS

La Cooperativa al momento de efectuar las ventas, en algunas ocasiones no facturan y de
esta manera pierden el control de los ingresos reales que tienen al dia, el socio de turno es
el encargado de entregar su respectivo comprobante a sus clientes y asi también registrar en

el cuaderno que es lo que han vendido, tomando en cuenta que todo es al contado.

4.3.9. COMPRAS

Las compras que realiza la entidad son de materiales para su posterior venta, todos son

respaldados por documentos para rendirle cuentas al Gerente.
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4.3.10 .MATRIZ DIAGNOSTICA DE LA COOPERATIVA

POSITIVO

NEGATIVO

FORTALEZAS

Unidad de sus socios para trabajar
en equipo y poder satisfacer las
necesidades basicas de las familias
gue intervienen.

Contar con la oficina de ventas,
muy cerca de la ciudad.
Motivacién de los socios de la
organizacion por parte de sus

lideres para crecer.

DEBILIDADES

Manual de funciones

Carencia de recursos econdmicos
para avanzar tecnolégicamente.
Control sobre la hora de ingreso y
salida del personal.
Desconocimiento de procesos
contables.

Socios con una educacion primaria

Politicas y procedimientos de cuentas

e Contar con la fuente de trabajo contables.
para los socios y la comunidad
OPORTUNIDADES AMENAZAS

Tener una clientela que los
prefiere.

Contar con una clientela clase “A”
Recurso natural con el que cuentan
para brindar fuentes de trabajo en

la comunidad.

Competencia desleal.

Personal no asegurado

Creacion de leyes que afecte a la
Cooperativa.

Ley minera
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4.3. ANTECEDENTE LEGAL

4.3.1. BASES Y CONDICIONES LEGALES

Segun el Cédigo de Trabajo la Cooperativa debe regirse mediante los siguientes articulos.

4.3.2. CONTROL ADMINISTRATIVO

Reglamento General A La Ley De Cooperativas en sus articulos muestra bajo que
parametros debe funcionar las Cooperativas acogidas a esta ley.

4.3.2.1. LA COOPERATIVA ESTARA ESTRUCTURADA Y ADMINISTRADA
POR LO SIGUIENTE.

DE LA ASAMBLEA GENERAL

Art.- 20.- La Asamblea General Es la méaxima autoridad de la cooperativa y sus
decisiones son obligatorias, tanto para los demas organismos directivos como para los
socios de la Cooperativa, siempre que las mismas no impliquen violacion a la ley al
reglamento general de cooperativas.

Art.- 22.- La Asamblea General elegira cada dos afios a los miembros que conforman, los
Organismos de la Cooperativa. Y podran ser reelegidos hasta por cuatro periodos
consecutivos, a excepcion de los miembros que hayan sido sancionados, con amonestacion
0 supervision temporal.

Art.- 31.- Son derechos y Atribuciones de la Asamblea General

a) Aprobar y Reformar los estatutos, asi como su reglamento interno.
b) Aprobar el plan anual de actividades de la Cooperativa.
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c) Conocer los balances semestrales y los informes relativos a la conduccion de la
Cooperativa, y aprobarlos o rechazarlos.

d) Autorizar la emision de los certificados de aportacion de la Cooperativa.

e) Relevar de sus funciones al Gerente por delitos e infracciones comprobadas.

f) Cumplir con las demas obligaciones y ejercer los demas derechos contemplados en
la Ley, el Reglamento General de Cooperativas, Estatutos y normas futuras.

DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Art.- 33.- El Consejo de Administracion es el organismo Directivo de la Cooperativa y
estara integrado por cinco vocales Principales y cinco vocales Suplentes, elegidos por la
Asamblea General. De su seno se elegira al Presidente, que a la vez sera el Presidente de la
Cooperativa.

Art.- 34.- Para ser miembro del Consejo de Administracién, se requiere ser socio activo de
la Cooperativa, y de hacer recibido, cursos seminarios sobre Cooperativismo.

Art.- 35.- Son facultades y Obligaciones del Consejo de Administracion.

a) Nombrar al Gerente de la Cooperativa.

b) Nombrar y remover a los empleados de la Cooperativa;

c) Elaborar el Reglamento Interno de la Cooperativa y someterlo a consideracion de la
Asamblea General para su aprobacion.

d) Conocer los Balances, Informes de Contabilidad y emitir una resolucién al respecto,

DEL CONSEJO DE VIGILANCIA

Art.- 37.- Es el organismo Fiscalizador y controlador de las actividades del Consejo de
Administracion, de la Gerencia, de los administradores de los jefes y demas empleados de
la Cooperativa y seran elegidos por la Asamblea General.

Art.- 39.- Facultades y Obligaciones del Consejo de Vigilancia

a) Supervisar, las inversiones de la Cooperativa;
b) Conocer los balances semestrales y presentar el informe para conocimiento de la
Asamblea General.
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c) Dictar normas para el manejo y elaboracion de la contabilidad de la Cooperativa;
Conocer Yy elaborar informes sobre las reclamaciones de los socios en contra del
consejo de administracion o gerencia de la cooperativa.

d) Ejercer las demas funciones que la ley de Cooperativas y su reglamento general lo
faculta.

DEL GERENTE

Art.- 40.- Es el representante legal de la Cooperativa y su Administrador responsable, y
estard sujeto a las disposiciones de la Ley de Cooperativas de su Reglamento General.

Art.- 43.- Son derechos y Obligaciones del Gerente

a) Representar Judicial y Extra Judicialmente a la Cooperativa.

b) Organizar y dirigir la administracion interna de la Cooperativa, conforme a las
disposiciones emitidas por el Consejo de Administracion.

c) Aprobar, dirigir la contabilidad y balances de la Cooperativa.

d) Realizar las inversiones y gastos autorizados por la Asamblea General y Consejo de
Administracion, que no hayan sido vetadas por el consejo de Vigilancia.

e) Elaborar, actualizar y mantener bajo custodia el inventario de bienes de la
Cooperativa.

f) Asistir a las sesiones del Consejo de Administracion con voz informativa.

DE LAS COMISIONES ESPECIALES

Art.- 45.- Cada una de las comisiones especiales se conformara de tres miembros, elegidos
por la Asamblea General, o el Consejo de Administracién y duraran en sus funciones dos
afios, pudiendo ser reelegidos. Sus facultades y atribuciones especificas se determinaran en
el Reglamento Interno de la Cooperativa.

DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO
Art.-48.- Son atribuciones del Presidente de la Cooperativa

a) Presidir la Asamblea General y las reuniones del Consejo de Administracién y
orientar las discusiones.

b) Informar a los socios de la conduccion de la Cooperativa.

¢) Convocar a las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias; como también a
las sesiones del consejo de Administracion.

d) Definir con su voto las empresas en las votaciones.

e) Abrir con el gerente las cuentas bancarias, firmar, girar, endosar y cancelar cheques.

f) Responder solidariamente con el Gerente, por el buen manejo de los recursos
econdmicos de la Cooperativa.
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Art.- 49.- Son funciones del Secretario de la Cooperativa.

a) Asistir puntualmente a las sesiones de la Asamblea General y del Consejo de
Administracion.

b) Receptar y redactar la correspondencia de la cooperativa.

c) Llevar la estadistica personal de todos los socios de la Cooperativa, como también
copia del inventario de los bienes muebles e inmuebles.

d) Notificar a las personas que sean objeto de ejecucion de expedientes, informandoles
todos los detalles para que asuman su legitima defensa.

e) Entregar la informacion veraz y oportuna a los socios, con el cuidado que cada caso
lo exija.

4.3.2.2. CODIGO DE TRABAJO DEL ECUADOR

4.3.2.2.1 CONTRATACION DEL PERSONAL

Art. 11.- Clasificacion.- El contrato de trabajo puede ser:

a) Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal;

b) A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;

c) Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional;
d) A prueba;

e) Por obra cierta, por tarea y a destajo;

f) Por enganche;

g) Individual, de grupo o por equipo; vy,

h) Por horas.

4.3.2.2.3. DE LAS JORNADAS Y DESCANSQOS

Art. 47.- De la jornada maxima.- La jornada maxima de trabajo sera de ocho horas diarias,
de manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la ley en
contrario.

El tiempo méaximo de trabajo efectivo en el subsuelo sera de seis horas diarias y solamente
por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de recuperacion, podra prolongarse
por una hora més, con la remuneracion y los recargos correspondientes.

Art. 59.- Indemnizacion al empleador.- Si el trabajador, sin justa causa, dejare de laborar
las ocho horas de la jornada ordinaria, perdera la parte proporcional de la remuneracion.
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En caso de labores urgentes paralizadas por culpa del trabajador, el empleador tendra
derecho a que le indemnice el perjuicio ocasionado. Corresponde al empleador probar la
culpa del trabajador.

4.3.2.2.4. REGLAMENTOS DE LA ENTIDAD

Art. 64.- Reglamento interno.- Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo
colectivo elevaran a la Direccion Regional del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones,
copia legalizada del horario y del reglamento interno para su aprobacion.

Sin tal aprobacidn, los reglamentos no surtirdn efecto en todo lo que perjudiquen a los
trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones.

4.3.2.2.5. SALARIO

Art. 80.- Salario y sueldo.- Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en
virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracion que por igual concepto
corresponde al empleado.

El salario se paga por jornadas de labor y en tal caso se llama jornal; por unidades de obra
por tareas. El sueldo, por meses, sin suprimir los dias no laborables.

Art. 81.- Estipulacion de sueldos y salarios.- Los sueldos y salarios se estipularan
libremente, pero en ningin caso podran ser inferiores a los minimos legales, de
conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Cédigo.

Art. 84.- Remuneracion semanal, por tarea y por obra.- Si el trabajo fuere por tarea, o la
obra de las que pueden entregarse por partes, tendra derecho el trabajador a que cada
semana se le reciba el trabajo ejecutado y se le abone su valor.

4.3.3. REGISTROS CONTABLES

4.3.3.1. REGISTROS DE ENTRADA

Para poder cumplir con las finalidades béasicas para llevar un adecuado registro sobre los
ingresos es necesario llevar un registro de todas las transacciones realizadas en la empresa
de forma ordenada y sisteméatica cumpliendo con todos los principios y normas de la

contabilidad.
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4.3.3.1.1. EFECTIVO

Para llevar un correcto manejo del efectivo existente en la empresa se proponen algunas
politicas y normas de control que persiguen propositos las cuales deberian ser aplicadas en

cualquier tipo de empresa.

- Asegurar su integridad y oportunidad.
- Prevenir el uso futuro en las condiciones econémicas posibles.

Procedimientos para un correcto manejo del efectivo:

- Mantener en efectivo la menor cantidad posible.

- Realizar arqueos de caja diarios al finalizar la jornada de trabajo.

- Las recaudaciones seran depositadas de inmediato y en forma intacta en una cuenta
bancaria.

- Ademas estas politicas y normas de control deben ser difundidas entre el personal

involucrado.

En la investigacion realizada a la Cooperativa la Propicia se pudo observar que tiene
debilidad en cuanto al control del efectivo en lo que se refiere a la Norma de Control
Interno donde establece en su articulo 403-05” Medidas de proteccion de las
recaudaciones La méxima autoridad de cada entidad publica y el servidor encargado de
la administracion de los recursos, adoptaran las medidas para resguardar los fondos que
se recauden directamente, mientras permanezcan en poder de la entidad y en transito

para depdosito en los bancos corresponsales.”

4.3.3.1.2. CAJA CHICA.

Efrain Ortiz. (2009). Caja Chica, Creacion del Fondo y Reposicion. Obtenida de
http://www.emagister.com/curso-registros-auxiliares-microsoft-excel-contabilidad/caja-
chica-creacion-fondo-reposicion. Comenta que “La caja chica se la crea para cumplir con
los gastos menores e inmediatos de la empresa y que no necesariamente requieran del
tramite de un cheque. “
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Segun los procedimientos contables el manejo de la caja chica debe ser de la siguiente
manera.

Creacion: La creacion del fondo de caja chica se hard por medio de la emision de un
cheque a nombre de la persona que serd la responsable directa de custodiar dicho fondo,
previa solicitud por escrito y autorizacion por parte de gerencia general.

Custodia: Para una adecuada custodia de los fondos de caja chica, el responsable debera
utilizar una caja de metal con llaves, las que no podran ser transferibles a otro responsable o
departamento; el jefe o supervisor inmediato serd la Unica persona que podra tener una
copia de dichas llaves y sélo podra utilizarla en caso de urgencia o ausencia del
responsable.

Limites: El valor total de los gastos que se considerara para cancelarlo con fondos de caja
chica, serd de hasta un maximo del cincuenta por ciento (75%) del monto total del fondo
por cada documento; si el gasto a incurrir fuese superior a dicho limite y sumamente
necesario, podra sufragarse con autorizacion previa del jefe o supervisor inmediato,
siempre que los fondos sean suficientes y estén disponibles en ese momento.

Naturaleza: Los fondos de caja chica seran utilizados de acuerdo a la naturaleza para la
cual fueron creados, la que se hara saber expresamente en el momento de su creacion.

Transferencias: No podran transferirse efectivo ni documentos.

Para crearse el fondo fijo de caja chica; se haran los siguientes asientos de diario:

e Cuando se emite el comprobante, autorizando la creacion de la caja chica.
o Al emitir el cheque, para retirar el dinero del banco, para dicho fondo.

4.3.3.1.3. CONCILIACIONES BANCARIAS

Nathalie Rosero. Obtenido de http://es.scribd.com/doc/44431300/LA-CONCILIACION-
BANCARIA, comenta que “Las conciliaciones bancarias se las realiza para comparar los
movimientos del libro bancos de la entidad, con los registros y saldos de los estados
bancarios a una fecha determinada, para verificar su conformidad y determinar las
operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. La conciliacion de los saldos
contables y bancarios, permite verificar si las operaciones efectuadas por la unidad
administrativa de tesoreria han sido oportunas y adecuadamente registradas en la
contabilidad.”
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En la informacién obtenida en la Cooperativa demuestran que el contador es quien realiza
las conciliaciones bancarias una vez al mes lo que indica que si cumplen con lo que estipula
la Norma De Control Interno 403-07” La conciliacion bancaria es un proceso que se
ocupa de asegurar que tanto el saldo segun los registros contables como el saldo segun el
banco sean los correctos. Se la realiza en forma regular y periddicamente por lo menos

una vez al mes.”

4.3.3.1.4. BANCOS

Esta cuenta registra el dinero que entra y sale de la empresa por medio del banco a través de
cheques.

e Se debera anotar la fecha del dia en que entra o sale el dinero del banco.

e Se deberd anotar la informacion necesaria para reconocer el detalle de donde viene
el dinero o para que se va a utilizar a través de cheques y remesas.

e Se debera registrar el dinero que entray sale de Bancos por medio de cheques.

4.3.3.1.5. ARQUEOS DE CAJA

Los arqueos de caja se realizaran con la frecuencia necesaria para su debido control y
registro. Todo el efectivo y valores deben contarse a la vez y en presencia del servidor
responsable de su custodia, debiendo obtener su firma como prueba que el arqueo se realizé
en su presencia y que el efectivo y valores le fueron devueltos en su totalidad.

En la informacidon obtenida de la Cooperativa dijeron que loa arqueos de caja los realizan al
finalizar el dia lo que segin la Norma De Control Interno 405-09 “Arqueos sorpresivos de
los valores en efectivo Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder
de los recaudadores de la entidad, estaran sujetos a verificaciones mediante arqueos
periddicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia fisica y comprobar
su igualdad con los saldos contables.”

4.2.3.1.6. VENTAS

Llevar un registro donde permite anotar en forma cronoldgica todas las transacciones
realizadas por la empresa. Por eso se dice que es el registro contable principal en cualquier
sistema contable, pues en él se registran todos los ingresos y egresos efectuados por la
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empresa (compra, ventas, pagos, cobros, gastos, etc.), en el orden en que van realizando
durante un periodo.

Toda empresa realiza transacciones a diario ya sea de comprar, vender y producir, por lo
que se hace necesario registrar todas éstas operaciones en forma CRONOLOGICA o sea
con fecha, dia en que ocurren las transacciones.

v' Se debera anotar el dia en que se realiza la venta.

Se anota la informacidn necesaria para identificar la venta como:

Nombre del cliente.

Identificacidn de los productos o servicios.

Precios de referencia, todos correctamente llenados y bien calculados los
valores.

RS

4.3.3.1.7. ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES

Los documentos que han servido para el registro contable deberan ser archivados
ordenadamente, a fin de que constituyan una fuente de informacion para cualquier ejecutivo
o interesado que requiera la comprobacion de los registros contables como en el caso de
una auditoria externa.

En la entrevista realizada al contador de la cooperativa manifest6 que los funcionarios de la
entidad si archivan los documentos refriéndose en especial a las facturas debido a que cada
mes esos documentos son entregados al contador para hacer las declaraciones, asi como lo
establece la Norma de Control Interno 405-04” Documentacion de respaldo y su archivo
La maxima autoridad, deberad implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo
para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes.”

4.3.3.2. REGISTROS DE SALIDA

Permite llevar un correcto manejo sobre todas las salidas de dinero que tiene la empresa, ya
sea por cuentas por pagar, pago de servicios basicos, pagos a los empleados, etc.

4.3.3.2.1. CUENTAS POR PAGAR

Cada folio debe contener un encabezado, indicativo del proveedor y sus calidades y
condiciones. Ademas, en su cuerpo debe contener como informacion basica.

1. Fecha de compra

No. de documento

Fecha de vencimiento

Monto de la compra

Monto de los abonos o pagos
Saldo

o gk wh
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4.3.2.2. 2. COMPRAS

Pedro Zapata dice:”Es necesario llevar un adecuado registro sobre las compras de
mercaderias que tiene la empresa”. En el Libro (o conjunto de folios), es utilizado para el
registro de las compras efectuadas por la empresa, sean a crédito o al contado. En él se
deben consignar aspectos tales como:

e Fecha de la compra.

e No. de documento.

e Nombre del proveedor.

e Numero de cédula.

e Monto de la compra.

e Descuentos, impuesto de ventas, condicion (crédito o contado).

Si la empresa no cuenta con un software a la medida o, al menos, comercial, podria
utilizarse una plantilla en Excel, esta plantilla debera contar con las respectivas formulas
que automaticen el proceso de registro y, ademas, con campos protegidos en la respectiva
hoja de célculo para evitar que alguien afecte la hoja en la parte donde se encuentran las
formulas.

Los beneficios para llevar un Registro Auxiliar de Compras:

Control Administrativo

Control Fiscal

Base para declaracion informativa para tributacion

Base para declaracion del impuesto de ventas

Base de control cruzado para el auxiliar de cuentas por pagar.

oo

4.2.2.2.3. PAGO DE SUELDOS

Al firmar el contrato de trabajo, las partes acuerdan el periodo de pago, que bien puede ser
diario, semanal, quincenal o mensual. En todo caso, el periodo de pago no podra ser
superior al mes y en el caso de quienes laboran mediante la figura de jornales, el periodo de
pago no podréa ser superior a una semana, asi esta contemplado en el cddigo de trabajo. Art.
81.- Estipulacion de sueldos y salarios.- Los sueldos y salarios se estipularan libremente,
pero en ningun caso podran ser inferiores a los minimos legales, de conformidad con lo
prescrito en el articulo 117 de este Cadigo.
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4.3.2.2.4. GASTOS

Existen diferentes clases de gastos entre estos estdn los pagos de servicios bésicos, compra
de materiales de aseo y oficina. Los cuales deberan ser registrados en un diario de egresos

de efectivo elaborado para registrar todo el dinero pagado diariamente por la empresa.

En el diario se utilizan columnas especiales para las cuentas que tienen mayor movimiento
contable como; Cuentas por cobrar, Documentos por Cobraren su lado del debito y Bancos

como contrapartida

4.4. ANALISIS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES
DE LA COOPERATIVA DE EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS.

La Cooperativa “La Propicia” para llevar un correcto manejo en Ssus procesos
administrativos y contables deberia llevar sus registros de la manera como se establece en
las normas de contabilidad.

4.4.1. PUNTOS FUERTES

4.4.1.1. AREA CONTABLE

La Cooperativa La Propicia de acuerdo a las normas generales de contabilidad y la Norma
de Control Interno para poder llevar un adecuado control sobre el manejo del efectivo,
realiza los arqueos de caja al finalizar el dia de trabajo y asi también mantienen poco
efectivo en la oficina. Todo el dinero recaudado en el dia por las ventas realizadas queda a
cargo del Gerente, quien es el encargado de realizar los respectivos depositos.

Asi mismo para llevar un correcto manejo de la cuenta bancos, se registra la fecha del dia
en que entra o sale el dinero del banco, por medio de cheques de esta manera si se cumplen

los procedimientos contables.

De acuerdo a los principios de contabilidad la Cooperativa para mantener un correcto

manejo sobre las ventas si cumple con la entrega de una factura, en las cuales se llenan
50



todos los datos del cliente y son llevadas de manera cronoldgica, el cual es el Unico
respaldo para que el contador realice las declaraciones y también puedan servir como
fuente para una futura auditoria financiera.

Segun las normativas de contabilidad y como lo establece la Norma de Control Interno para
llevar un adecuado archivo de los documentos contables que posee la entidad, se debera
archivar de manera cronologia todo tipo de registros contables, esto es también realizado
por la Gerente de la Cooperativa, porque es el Unico respaldo que haria frente a algun

problema tributario.

4.4.1.2. ADMINISTRATIVO

En el analisis realizado a la Cooperativa “La Propicia” en ¢l area administrativa en relacion
con las leyes por las que estan regidas como es el Cdodigo de Trabajo y NCI, se establecio
que la entidad en su gran mayoria si cumple con lo establecido en la Ley de Cooperativas
como tener licencias ambientales y regirse al (Ministerio de Inclusién Econémica y Social)
MIES.

La Cooperativa La Propicia cuenta con once socios con los que organizan sus recursos en

forma colectiva y con igualdad de derechos y obligaciones.

Los puntos fuertes que la Cooperativa posee en relacion a como deberia estar estructurada
segun la Ley de Cooperativa es que cuenta con un Consejo de Vigilancia, Contador,

Gerente, Consejo Administrativo.

Toda clase de Cooperativas o entidades relacionadas con la mineria deberan estar reguladas
por el MIES y por la Ley de Cooperativas.

4.4.2. PUNTOS DEBILES

4.4.2.1. CONTABLE

Una vez analizada la Norma de Control Interno y Principio de Contabilidad en relacion

con La Cooperativa muestra cierta deficiencia en lo que se refiere a la entrega de facturas al
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momento de realizar las ventas, debido a que segun las normas de contabilidad se deberan
registrar en la factura los valores bien calculados, pero los que se encargan de la
facturacion en la entidad son los socios y no tiene conocimiento sobre esto.

Por esta razon llevan los registros de ingresos y egresos del dinero un una hoja sin ninguna
aplicacion de transacciones en un libro diario como debe ser normalmente. Manejan la
cuenta caja chica solo llevando registros pero no se manejan asientos contables como

deberia ser y sin un control adecuado.

Segun como lo estable los principios contables el dinero recaudado debe ser depositado de
inmediato al banco, pero en la Cooperativa el dinero es depositado semanalmente debido a
que los ingresos diarios son cantidades pequefias en un promedio de quince dolares por dia.
Al igual la cooperativa no mantiene politicas de crédito con los clientes debido a que no

poseen mucha liquidez de efectivo.

4.4.2.2. ADMINISTRATIVO

La Cooperativa incumple con obligaciones de los trabajadores ya que las personas que
trabajan en la extraccion de la arena no estan asegurados al IESS y tampoco cuentan con un
contrato de trabajo y por esta razén no tienen un sueldo fijo y segun el Ministerio de
Relaciones Laborales, todo trabajador debe ser afiliado desde el primer dia de trabajo,
aunque dicen que no tienen contratos porque trabajan de manera irregular, solo los altos

funcionarios como son los socios gozan de estos beneficios.

Cuenta con reglamentos los cuales no han sido actualizados desde hace varios afios, un

ejemplo de esto es el reglamento interno el cual fue modificado a inicios del afio 2001.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no
sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de
inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un

contrato y la remuneracion correspondiente.
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4.4.3. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Después de haber culminado con la aplicacién de las técnicas e instrumentos de
investigacion cientifica se logré obtener importante informacion, la misma que fue
analizada y sirvio para identificar el problema de que no realizan procedimientos contables
en la oficina de la entidad y también la falta de un control y el no cumplimento con ciertas
obligaciones laborales sobre el personal que labora de manera independiente para La

Cooperativa de Produccién y Extraccion de Materiales Pétreos “La Propicia”.

La empresa posee reglamentos como la Ley de Mineria, Sistema de Cooperativas,
Licencias Ambientales, todos estos reglamentos son con fin de poder regir bien el
funcionamiento de la entidad. No cuenta con un Manual de Funciones en el que
especifique cudles son los puestos y obligaciones del trabajador, lo que conlleva a la
duplicidad de funciones.

De la misma manera no tiene un control con el personal que labora en la extraccién de los
materiales pétreos debido a que no cuentan con un contrato de trabajo sobre sus
trabajadores porque dicen que estos trabajan de manera independiente, tampoco cuentan
con registro del personal en el cual consten sus datos personales, como lo indica el Cédigo
de Trabajo en su Art. 275.- Registro de trabajadores.- El duefio, director o gerente de un
establecimiento comercial o industrial que proporcione trabajo para que sea realizado en la
habitacion o residencia del trabajador, estara obligado a llevar un registro en el que anotara
el nombre y apellido de los trabajadores, su domicilio, la calidad y naturaleza de la obra
encomendada y la remuneracion que han de percibir. Una copia del registro se enviara a la

Direccion de Empleo y Recursos Humanos.

Asi también los trabajadores que prestan sus servicios en la Cooperativa no cuentan con un
sueldo establecido, ganan al diario pequefias cantidades mediante cada venta que efectan

pero segun el Art. 81.- Estipulacion de sueldos y salarios.- Los sueldos y salarios se
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estipularan libremente, pero en ningln caso podran ser inferiores a los minimos legales, de

conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Codigo.

Carece de un manual contable y de un sistema contable por lo que no hacen uso de la
tecnologia como es una computadora para el control del efectivo, por este motivo se lleva
un registro en hojas sobre los ingresos y egresos de manera empirica se los va registrando
sin realizar procedimientos contables. Lo cual segln los principios de contabilidad es de
obligacion llevar los registros en un folio todo con el fin de poder llevar una contabilidad
sobre las transacciones realizadas al diario.

Por otra parte es importante mencionar que la cooperativa se esfuerza por tener una buena
gestion administrativa, por parte de los directivos, lo cual no pueden lograrlo debido a la
falta de preparacion académica y de conocimiento por parte de la mayoria de los socios que
la integran, este problema surge porque los socios solo tiene un nivel de instruccion
primaria.

La Cooperativa ha querido realizar préstamos a instituciones financieras para tener
adelantos en lo que se refiere a la tecnologia, pero no pueden acceder a estos créditos
debido a que la pequefia mineria no cuenta con apoyo crediticio, aunque en la actualidad
han escuchado que el Gobierno les ha brindado su apoyo, pero tiene miedo arriesgarse a
crecer COmo empresa.

La falta de un Sistema de Control Interno Administrativo, Financiero, es lo que ocasiona
que exista una mala informacion vy falta de confiabilidad sobre los registros, llegando a la
afectacion de la rentabilidad y al no adelanto de la Cooperativa.

También hay que tomar en cuenta que la Cooperativa cuenta con muchas fortalezas las
mismas que tiene que aprovechar, estas les han permitido seguir laborando y generando
fuentes de trabajo y asi mismo contar con clientes de clase “A” y sobre todo aprovechar
del recurso natural tan cerca.

So6lo con este trabajo investigativo se podra mejorar la calidad de vida de la Cooperativa y
de quienes la conforman, ya que podran obtener conocimientos sobre el proceso de
facturacion y de esta manera ayudar que los socios conozcan sobre procedimientos
contables que es una de sus debilidades y como llevar un correcto manejo de sus ingresos y

asi también de los egresos que tiene la entidad.
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COOPERATIVA DE
PRODUCCION Y EXTRACCION
DE MATERIAL PETREO
“LA PROPICIA”

PROPUESTA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
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DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA LA COOPERATIVA “LA
PROPICIA*

ANTECEDENTES

El Disefio del Sistema de Control Interno tiene como proposito fundamental servir de
soporte para el desarrollo de la entidad, el cual se basa en un modelo de operacion por
procedimientos para poder definir las actividades que conlleven a dar valor agregado y

poder trabajar en equipo.

La Cooperativa de Extraccion de Materiales Pétreos “La Propicia” al implementar el
sistema de control interno contard con una herramienta indispensable para poder realizar
de manera eficaz y eficiente las actividades de la entidad, en la gestion administrativa el
manual que se propone contiene tareas y normas como lo estipula la ley para cada uno de

sus trabajadores.

El control interno financiero contiene politicas generales y especificas que la cooperativa
debe optar para mantener un adecuado control de los registros contables y su informacién

financiera correcta y confiable.

OBJETIVOS

GENERAL

o Disefiar un Sistema de Control Interno Administrativo y Financiero para la
Cooperativa de Extraccion de Materiales Pétreos La Propicia en la ciudad de

Esmeraldas.
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ESPECIFICOS

e Elaborar un manual contable financiero administrativo que garantice el
mejoramiento laboral de los trabajadores de la Cooperativa.

e Crear modelos de control interno financiero que faciliten el registro de sus ingresos
Yy egresos.

ALCANCE

El disefio del sistema de control interno para la Cooperativa La Propicia, esta orientado a la
Gestion Administrativa con énfasis en el Recurso Humano y la Gestion Contable en las
areas de Ventas y Registros Contables.

BASE LEGAL

Cabe recalcar que la elaboracién de ésta propuesta esta sustentada en leyes y normas como
son el Caodigo de Trabajo, Normas de Auditoria y Normas de Control Interno, todo con la
finalidad de brindar la informacion veraz de acuerdo a las exigencias y cambio que ha
habido en especial respetando con los beneficios que en la actualidad los trabajadores

tienen.

IMPORTANCIA

Un manual de funciones es de mucha importancia y requisito indispensable para cualquier
empresa por mas pequefia que ésta sea ya que permite la organizacion y un mejor control

sobre el desarrollo de las funciones que tiene a cargo cada trabajador.
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4.5. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

De acuerdo a las debilidades encontradas en la investigacion realizada sobre los
procedimientos administrativos y contables a la Cooperativa de Extraccion de Materiales
Pétreos La Propicia., para su normal funcionamiento, y analizando los resultados obtenidos;
que éstos se deben redisefiar debido a que se encontraron debilidades que afectan la gestion
administrativa y financiera, se propone para lograr una eficaz y eficiente operatividad en
sus funciones a través de las mejoras en cuanto al control interno para el registro de la

entrada y salida del efectivo.

En virtud de tal situacién y tomando en cuenta un conjunto de acciones que le permitan a la
empresa solventar fallas que se vienen presentando. Con la implementacion de la presente
propuesta, las actividades se logran en funcion de los objetivos establecidos, asi como
también permitiendo obtener un adecuado control y desarrollo de sus funciones
involucradas con la funcionalidad del sistema propuesto con respecto a todas las funciones
administrativas, contables ( procesos de venta, control del efectivo, registro de ingreso y
egreso del dinero). De igual manera y como esencia primordial de la reingenieria este
nuevo sistema proporcionara una herramienta adicional y fundamental para la toma de
decisiones.

La Propuesta va dirigida hacia el area administrativa y contable como lo detallo a

continuacion.

AREA ADMINISTRATIVA

v" Manual de Funciones

v" Manejo Nomina

v Registro del personal que labora en la Cooperativa
v Control sobre la hora de entrada y salida de los empleados.
v Proceso de Seleccion y Contratacion.
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AREA FINANCIERA

v Registros de ingresos y egresos del efectivo para realizar los arqueos de
caja.

v Reglamento de caja chica.

<\

Modelos contables

v" Politicas de la cuenta Caja Chica

4.5. PLAN DE CALIDAD DE LA PROPUESTA

Los modelos y formatos establecidos en la propuesta servirdn de guia para ilustrar a los
empleados y socios, en el momento de registrar las operaciones administrativas vy
financiera de la cooperativa, las cuales se las utilizard de manera manual debido a que los
trabajadores en su mayoria carecen de estos conocimientos, aunque si se conoce que el uso

de la tecnologia es la mejor opcidn para realizar un trabajo eficiente.

Para garantizar que los formatos propuestos cumplan con las disposiciones legales, se
utilizara su impresion en una imprenta autorizada por el SRI y de esta manera queda

legalizado como lo indica la ley de régimen tributario.
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4.6. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

ACTIVIDADES PARTICIPANTES MESES
ENERO FEBRERO
Presentacion de la Propuesta ) Viernes 04-
Gerente-Presidente 01-13
Taller de Socializacion de la Propuesta(Administrativa) | Serente-Presidente, Viernes-
Socios, empleados 11-12 Sabado
Taller de Socializacion de la Propuesta (Contable- Gerente-Presidente, Viernes-
Financiera Socios, empleados 25-26 Sabado
Taller practico sobre conocimientos contables V,'emes'
Contador, empleados 1-2-8-9 Sabado
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PROPUESTA ADMINISTRATIVA

De acuerdo a la norma 200-03 de Control Interno que trata sobre Politicas y practicas de
talento humano, éste incluird las politicas y practicas necesarias para asegurar una
apropiada planificacion y administracion de la institucion, de manera que se garantice el
desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y vocacién de servicio.

ANTECEDENTES

La importancia de tener un buen control interno en el departamento administrativo se hace
necesario ya que ayudaria a medir la eficiencia y la productividad al momento de
implantarlo, es de gran utilidad recalcar que en esta unidad no cuenta con un control
apropiado para sus necesidades en | referente al personal de la cooperativa.

El Director del Departamento Administrativo como parte fundamental de sus
responsabilidades, debera desarrollar y mantener un programa continuo que asegure el

control interno en cuanto al manejo del personal.

ORGANIGRAMA

ADMINISTRATIVO

Recursos . .
Servicios
Humanos
Nomina Garita

Elaborado por: La Autora
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MISION

Ser profesionales que coadyuven a las buenas practicas administrativas y a la toma de
decisiones gerenciales para el logro de sus objetivos economicos y comerciales y asi poder

promover el alto desempefio de nuestro personal.

OBJETIVOS

v’ Establecer las politicas para la seleccion y contratacion del personal para que
ocupe los puestos vacantes en las areas que requiera la empresa.

v’ Elaborar manuales de funciones para los trabajadores de la Cooperativa.

FUNCIONES DEL DEPARAMENTO

Establecer y promover las politicas generales de adiestramiento, formacion vy
perfeccionamiento del recurso humano al servicio de la Cooperativa.

Recibir y dar trdmite a las diversas incidencias del personal que se presenten, cuidando que
se ajusten a las normas y politicas de la Cooperativa.

Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los antecedentes y la
informacion referida al personal.

Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio que
debe realizar cada Direccion.

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del personal, como

también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a
solicitudes del personal.
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO

v

<\

Mantener bien informado a todo el personal sobre la mision, vision, objetivos y
estrategias que tenga la cooperativa.

Mejorar los niveles de comunicacion vertical ascendente (directivos hacia obreros)
y descendente (obreros hacia directivos) y difundir permanentemente los cambios
realizados dentro de la cooperativa.

Mantener en la empresa un régimen de informacion sobre los trabajos realizados en
cumplimiento de las funciones operativas de cada area.

Realizar evaluaciones periddicas, permanentes a todos los procesos de la
organizacion.

Realizar el trabajo con excelencia y eficacia.

Todos los integrantes de la empresa deben mantener un comportamiento ético.
Conocer las expectativas de nuestros clientes para entregar productos de su

completa satisfaccion.

CONTROLES A IMPLEMENTARSE

Entre la propuesta administrativa a mas de proponer manuales de funciones para cada uno

de sus trabajadores, con el fin de mejorar el nivel de desempefio del manejo de sus

empleados se propone crear hojas de registros para tener datos sobre los mismos, ya que en

la norma 407-10 de Control Interno trata sobre: Informacion actualizada del personal

La unidad de administracion de talento humano sera responsable del control de los

expedientes de las servidoras y servidores de la entidad, de su clasificacion y

actualizacion. Los expedientes del personal deben contener la documentacion general,

laboral y profesional de cada una de las servidoras y servidores; la informacion relacionada

con su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y su retiro.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO COOPERATIVA “LA PROPICIA”

Asamblea General de Socios

Comisiones Especiales

Directorio
Consejo de Consejo de
Administracion Vigilancia
Presidente Presidente
Secretario Secretario
Presidente
Asesor Técnicoy J Med. Amb. | — | Gerente | Asesor Juridico
Administrativo Financiero
[ | | | |
Recursos Servicios Contador Tesoreria Presupuestos
Humanos
|
| | A A
Nomina Canoeros y Garita ux. ux.
- Contador Presupuesto
Auxiliares
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4.9. PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES COOPERATIVA “LA PROPICIA”

INTRODUCCION

El manual de Funciones que se propone a continuacion es un mecanismo basico realizado
para La Cooperativa La Propicia, en el cual se plasmara claramente las funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura
organizacional de la cooperativa, logrando asi que las actividades a realizarse sean las

procedentes.

El mismo contendra las actividades de cada puesto de trabajo, convirtiéndose asi en una
base detallada de las funciones y actividades a ser cumplidas por cada miembro de la
cooperativa y la forma en la que las mismas deberan ser realizadas, asi también cada
puesto de trabajo tiene sus funciones y actividades requeridas las cuales deberan estar
proyectadas y al mismo tiempo integradas y relacionadas de tal manera que se pueda
trabajar de forma eficiente.

Con la utilizacion de este Manual permitira una mejor integracion y orientacién para el
personal que se reclute en la cooperativa, facilitando asi su adaptacion y rapido rendimiento
ya que instruye a los miembros de la compafiia sobre los distintos aspectos que implican el
desarrollo de su puesto de trabajo minimizando la duplicidad o superposicion de funciones,

lentitud y complicaciones innecesarias.

Para la elaboracion del Manual de Funciones para cada uno de los trabajadores fueron
hechos en base a lo establecido en el Cdédigo de Trabajo en el cual consta de los articulos a
los que son regidos para todo el personal en general y de acuerdo al organigrama ya

establecidos en la Cooperativa.
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OBJETIVOS

Facilitar el proceso de induccion del personal y permitir el perfeccionamiento y
la orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido

asignados.

Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
especificas, su dependencia jerarquica y coordinacion para el cumplimiento de

sus funciones.
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MANUAL DE FUNCIONES

PRESIDENTE
ROL.:

Ser el representante legal de la cooperativa en todos sus actos, ejerceré sus funciones bajo
la direccion de la Asamblea General de Socios y responderd ante este del buen

funcionamiento de la Cooperativa.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Ing. Administracion O Carreras Afines.
e Experiencia: minimo 2 afios en las actividades del Puesto.

e Sexo: Indiferente

e Edad: entre 25-35 afios

e De facil relacion con el personal

e Saber dirigir a un grupo de personas.

FUNCIONES:

- Cumplir y vigilar el fiel cumplimiento del estatuto, reglamentos, resoluciones del
Consejo de Administracion y Asambleas.

- Estar al frente de las Asambleas.

- Disponer la citacion y presidir las reuniones del Consejo de Administracion.

- Vigilar las operaciones sociales y el funcionamiento de la cooperativa.

- Resolver interinamente los asuntos de caracter urgente, dando cuenta al Consejo en
la primera reunién que se celebre.

- Firmar con el Secretario los documentos previamente autorizados por el Consejo de
Administracion que importen obligacion de pago o contrato que obliguen a la
cooperativa, asi como los cheques y demas documentacion bancaria.

- Firmar con el Secretario las escrituras publicas que sean consecuencia de
operaciones previamente autorizadas por el Consejo de Administracion o la
Asamblea segun corresponda.

- Firmar con el Secretario las escrituras publicas para otorgar poderes especiales o
generales que hayan sido autorizados por el Consejo de Administracion.

- Firmar con el Contador los balances y estados de resultados.
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CONOCIMIENTOS BASICOS:

e Habilidades gerenciales
¢ Planificacién Estratégica.

REEMPLAZO:

En caso de que faltare el Presidente de la Cooperativa este delegara sus funciones al gerente
general para que lo cubra o realice trdmites en su ausencia.

COMPETENCIAS:

Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

e Conocimientos en leyes (cédigo de trabajo)
e Habilidad en manejo de tecnologia (internet)

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Codigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellara y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el codigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

Art. 15 (Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacién del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.
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GERENTE GENERAL
ROL.:

Seré el administrador de la Cooperativa y la via de comunicacion con terceros, ejercera sus
funciones bajo la direccion del consejo y respondera ante el buen funcionamiento de la
entidad.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Ing. Administracion o Contabilidad.
e Edad: 25-40 afios

e Experiencia: de 2 afos en cargos similares.

e De facil relacion con el personal

e Saber dirigir a un grupo de personas.

e Ser Emprendedora.

FUNCIONES:

- Preparar los planes y presupuestos de la Cooperativa, y demas asuntos que sean de
competencia del consejo de administracion y presentarlos al presidente de dicho
consejo.

- Atender la gestion de las operaciones de la Cooperativa; asignar sus deberes a los
empleados y dirigidos en sus labores acatando las disposiciones del consejo de
administracion de acuerdo a la Ley, el reglamento y sus estatutos.

- Ejecutar las demas atribuciones que le sefiale el Consejo de Administracion y estos
Estatutos.

- Atender con delicadeza y buena voluntad los reclamos de los trabajadores y actuar
como ente regulador buscando una solucidn optima justa y eficaz.

- Determinar sanciones para con los trabajadores por el incumplimiento a lo pactado
en las respectivas clausulas del contrato de trabajo.

- Controlar que se cumpla con las normas legales y vigentes.

- Revisar y firmar las facturas, cheques y deméas documentos.

- Elabora los presupuestos de ingresos y gastos, junto con la direccion.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

e Habilidades gerenciales
¢ Planificacién Estratégica.
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REEMPLAZO:

En caso de que faltare el Gerente General de la Cooperativa este delegara sus funciones al
Contador para que lo cubra y tome las decisiones que estime conveniente para seguir con
normalidad las actividades que realiza la cooperativa.

COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

e Conocimientos en leyes (cédigo de trabajo)
e Habilidad en manejo de tecnologia (internet)
e Conocimiento sobre motivacion al personal.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Codigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellara y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el cddigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacion del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Gerente General depende directamente del Presidente de la Cooperativa y es responsable
directo ante este por el ejercicio de sus funciones.
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CONTADOR
ROL:

Encargado de llevar toda la contabilidad y emitir la informacion correspondiente a la

cooperativa.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Titulo tercero o cuarto nivel en Contabilidad y Auditoria
e Edad: minimo 23 afios

e Sexo: masculino o femenino.

e Experiencia: 2 -3 afos en cargos equivalentes

e Cursos: en tributacion, contabilidad y laboral.

e De facil relacion con el personal

FUNCIONES:

- Realiza y aprueba el pago de honorarios, impuestos y demas gastos relacionados
con la actividad de la Cooperativa.

- Llevar la contabilidad financiera y se encarga de emitir la informacion
correspondiente.

- Realizar las declaraciones al Servicio de Rentas Internas.

- Elaborar y analizar los estados financieros basicos y ajustes correspondientes.

- Liquidar las ndbminas y las planillas de aportes a la seguridad social.

- Elaborar Conciliaciones Bancarias.
Verificar que se hayan hecho las Retenciones en la Fuente respectivas en los pagos
a proveedores, empleados y terceros y que adicionalmente

CONOCIMIENTOS BASICOS:

e Leyde Seguro Social

e Cddigo de Trabajo

e Contabilidad y Auditoria.

e Conocimiento tedrico practico en legislacion tributaria.

e Conocimientos en gestion de auditoria basica en procedimientos administrativos

directamente relacionados con el proceso contable.
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e Conocimientos tedricos y practicos sobre NIIF.

REEMPLAZO:

En caso de que faltare el Contador sera reemplazado por el auxiliar contable de la
Cooperativa.

COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

e Conocimientos en leyes (cédigo de trabajo)
e Manejo de sistemas informaticos.
e Conocimiento sobre motivacion al personal.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Coédigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellard y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el cddigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacion del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Contador depende directamente del Gerente de la Cooperativa y es responsable directo
ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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AUXILIAR CONTABLE

ROL:

Es la persona capacitada para cumplir un rol técnico dentro del departamento contable de
una empresa.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Bachiller en Contabilidad o estudios superiores.
e Edad: Entre 18- 25 afios

e Sexo: masculino o femenino.

e Experiencia: 1 afio en cargos equivalentes

e Cursos: Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel

FUNCIONES:

e Registrar los movimientos de ingresos, gastos y costos de la dependencia en los
reportes auxiliares y principales respectivos.

e Ser el encargado de facturacién por las ventas realizadas.

e Apoyar en la elaboracion expedita, veraz y oportuna de los informes contables y
financieros.

e Archivar los documentos contables con sus debidos soportes.

e Liquidar impuestos de RENTA, IVA'Y RETENCION DE IVA.

e Suministrar la informacion que les sea solicitada

e Las demas funciones administrativas asignadas por el superior o su delegado.

CONOCIMIENTOS BASICOS
e Manejo de paquetes contables

e Demostrar habilidades en el manejo de software y calculadoras electrénicas.
e Conocimientos en contabilidad general.
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REEMPLAZO

En caso de que falte el contador, no abra problema de quien lo reemplace, debido a que el
contador sera cargo de sus funciones.

COOMPETENCIAS

Se detallan a continuacién la competencia que deberian reunir:

e Conocimientos en leyes (codigo de trabajo)
e Manejo de sistemas informaticos.
¢ Conocimiento sobre motivacion al personal.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Codigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellara y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el codigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacién del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Auxiliar contable depende directamente del Gerente de la Cooperativa y es responsable
directo ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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CANOEROS Y AUXILIARES

ROL:

Son los encargados de la extraccion de la arena del rio de manera artesanal, es decir sin la
utilizacion de maquinarias.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Estudios secundarios
e Sexo: masculino

e Edad: ser mayor de edad.

e Ser una persona responsable y honesta.

e De fécil relacion con el personal.

FUNCIONES:

- Manejar las canoas que son de propiedad de los socios de la Cooperativa.

- Realizar la extraccion de la arena del fondo del rio esmeraldas.

- Embarcar y desembarcar los materiales pétreos en el momento de su
comercializacion.

- Cumplir con el horario establecido de trabajo.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

e Nadar
e Primeros auxilios
e Conocimiento en manejo de motores fuera de borda.

REEMPLAZO:

En caso de que faltare un Canoero sus funciones seran reemplazadas por los auxiliares los
cuales tienen los mismos conocimientos ya que trabajan de igual manera.
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COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

HABILIDADES

e Responsabilidad.
e Liderazgo.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Cddigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellard y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el codigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacion del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Canoero depende directamente del Gerente de la Cooperativa y es responsable directo
ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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PRESUPUESTO

ROL.:

Participar activamente en la formulacion y preparacion de los presupuestos de la

Cooperativa, asistir en el control y andlisis posterior de los Costos, asi como también asistir

en la creacién y control de los proyectos hasta su posterior capitalizacion.

PERFIL:

Formacion Profesional: Ing. Contabilidad, Finanzas, Economia o carreras afines.
Sexo: femenino o masculino
Edad: 24- 30 afios.

Experiencia. 2 afios en presupuestos 0 manejo de informacion financiera.

FUNCIONES:

Generar informacion veraz y oportuna a la direccion y Secretaria Administrativa,
para la toma de decisiones correctas.

Recibir, revisar y tramitar la documentacion para cubrir los viaticos y/o pago a
proveedores.

Supervisar que se realice correctamente el tramite para la emision de contra recibos
y elaboracion de cheques para el pago a proveedores.

Mantener comunicacién con el contador general para dar seguimiento a cargos que
operan directamente.

Recibir y tramitar las solicitudes de elaboracion de recibos oficiales para obtencion
de ingresos extraordinarios.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de sistemas integrado de administracion financiera.
Conocimientos sobre administracion y contabilidad aplicables al area productiva.

Conocimientos  relativamente elevados sobre informatica de oficina,
especificamente sobre aplicaciones mediante hoja de célculos.
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REEMPLAZO:

En caso de que faltare el Jefe de Presupuesto sus funciones serdn reemplazadas por el
auxiliar de presupuestos, debido a tienen los mismos conocimientos ya que trabajan de
igual manera.

COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

HABILIDADES

e Responsabilidad.
e Liderazgo.
e Puntualidad

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Coédigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellard y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el cddigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacion del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
El jefe de presupuesto depende directamente del Gerente de la Cooperativa y es
responsable directo ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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AUXILIAR PRESUPUESTO
ROL.:

Recopilar, clasificar, revisando la informacion y realizando tramites para la elaboracion del
presupuesto de una o mas dependencias de la Cooperativa, a fin de contribuir con una

buena distribucion y control de presupuesto.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Estudios superiores Contabilidad o carreras afines.
e Sexo: femenino o masculino

e Edad: 22- 30 afios.

e Experiencia. 2 afios en presupuestos 0 manejo de informacion financiera.

e Cursos: Manejo en sistema de office.

FUNCIONES:

e Recopilay ordena datos para estudios de presupuesto.

e Realiza célculos para verificar los datos contenidos en los formatos de personal
docente, administrativo y obrero, segun reglamento.

e Elabora cuadros demostrativos para informacién general y especifica del
comportamiento del gasto.

e Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

e Manejo de sistemas integrado de administracion financiera.
e Conocimientos sobre administracion y contabilidad aplicables al area productiva.

e Conocimientos relativamente elevados sobre informatica de oficina,
especificamente sobre aplicaciones mediante hoja de calculos.

e Conocimientos en contabilidad de costos y planificacion.
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COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacién la competencia que deberian reunir:

HABILIDADES:

e Responsabilidad.

e Liderazgo.

e Puntualidad

e Trabajo bajo presion.
e Dinédmico.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Cdédigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellard y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el cddigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacion del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El auxiliar de presupuesto dependera directamente del Jefe Financiero y es responsable

directo ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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TESORERIA

ROL:

Ejecutar los procesos administrativos de Tesoreria, chequeando, clasificando y registrando
documentos de diversa indole y aplicando correctamente las normas y procedimientos a fin

de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Estudios superiores Contabilidad o carreras afines.
e Sexo: femenino o masculino

e Edad: 25- 35 afios.

e Experiencia. 2 afios en puestos similares al requerido.

e Cursos: Manejo en sistema de office.

e Experiencia en cuentas por pagar, flujo de caja, pago de impuestos

FUNCIONES:

® Revisar la ejecucion de ingresos y gastos mensulamente.
® Dirigir, supervisar y controlar todas las operaciones de ingresos y egresos contables.

® Manejar y controlar las cuentas bancarias donde se encuentran depositados los
recursos de la Cooperativa.

® Rendir informes anuales sobre el estado de Tsoreria.

® Chequea que las 6rdenes de pago estén correctamente elaboradas y contengan los
soportes respectivos

® Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

® | leva el control de las listas de cheques enviados al banco.
CONOCIMIENTOS BASICOS.

e Informatica basica.
e Normas sobre contabilidad basica, administrativa y financiera.
e Técnicas de archivo.
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REEMPLAZO:

En caso de que faltare el Jefe de Tesoreria de la Cooperativa este no podra delegar sus

funciones debido a que no existe un auxiliar de tesoreria.

COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

e Conocimientos en leyes (cédigo de trabajo)

e Habilidad en manejo de tecnologia (internet)

e Seguir instrucciones orales y escritas.

e Expresarse claramente en forma verbal y escrita.
e Mantener registros.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Codigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellara y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el codigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacién del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El Jefe de Tesoreria depende directamente del Jefe Financiero y es responsable directo ante
este por el ejercicio de sus funciones.
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RECURSOS HUMANOS

ROL:

Conocer y mantener actualizada toda la legislacion organica administrativa, concerniente al

manejo del personal.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Ing. Administracion de Recursos Humanos o
Administracion de Empresas.

e Sexo: femenino o masculino

e Edad: 24- 30 afios.

e Experiencia. 2 afios en presupuestos 0 manejo de informacion financiera.

FUNCIONES:

e Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla por completo.
e Establecer el perfil y disefio de puestos Reclutar y seleccionar al personal

e Abarca todas aquellas tareas administrativas que tienen que ver con los controles de
ausentismo, licencias, liquidacion de sueldos, asistencias, etc.

e Consiste en educar, capacitar y adiestrar constantemente a nuestros trabajadores:
e Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.

e FElaborar y comunicar informes periddicos referentes al cumplimiento de metas y
desvios sobre las operaciones relativas a la Gestion de los Recursos Humanos.

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar

actividades de seguimiento para el control y aplicacion de las mismas.

e Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los colaboradores.

CONOCIMIENTOS BASICOS

e Conocer sobre el codigo de trabajo.
e Estar actualizado en los beneficios de los trabajadores.
e Tener conocimiento sobre clases de contratos.
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COMPETENCIAS:
Se detallan a continuacion la competencia que deberian reunir:

HABILIDADES

e Responsabilidad.

e Liderazgo.
e Puntualidad
e Dinamico.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Cdédigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellara y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el codigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacién del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
El jefe de Recursos Humanos dependera directamente del Jefe Administrativo y es
responsable directo ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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NOMINA
ROL:

Realizar los pagos y deducciones correspondientes al personal, también encargado de

controlar y supervisar la asistencia de todos los trabajadores de la Cooperativa.

PERFIL:

e Formacion Profesional: Ing. Recursos Humanos, Contabilidad o carreras afines.
e Sexo: femenino o masculino
e Edad: 24- 30 afios.
e Experiencia. 2 afios en presupuestos 0 manejo de néminas.
e Cursos: Manejo de personal
IESS

FUNCIONES:

® Realizar los pagos y deducciones al personal de la Cooperativa.

e Elaborar y emitir los calculos por concepto de liquidacion e indemnizacion y por
separacion laboral de la institucion.

e Coordinar y supervisar los procesos de elaboracion de ndémina, archivos de
asistencia; asi como mantener actualizado el Sistema de N6mina.

e Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
e Registrar las novedades del personal.

CONOCIMIENTOS BASICOS

e Experto en temas de indole laboral.

e Perfecto Manejo de Microsoft Office (Excel) y otros programas o sistemas de
nomina afines a su profesion.

COMPETENCIAS:

Se detallan a continuacién la competencia que deberian reunir:
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HABILIDADES

e Responsabilidad.

e Liderazgo.
e Puntualidad
e Dinamico.

CONTRATO DE TRABAJO

(Condiciones De Los Contratos)

Todo trabajador ya existente en la entidad o por ingresar serd contratado por escrito, como
lo establece el articulo 309 del Codigo de Trabajo, quien obliga a que se lleve un
documento el cual es un contrato legalizado donde consten las dos partes y estén de
acuerdo en la relacion laboral.

Los contratos seran presentados al Ministerio de Relaciones Laborales donde el encargado
sellara y firmara el documento con su respectiva legalidad. Todos los contratos a utilizar
seran establecidos de acuerdo a como lo establece el codigo de trabajo.

TIPOS DE CONTRATOS

(Contrato a prueba)

Todo trabajador que por primera vez ingrese a la Cooperativa a prestar sus servicios, debera
suscribir un contrato de trabajo con un periodo de prueba, asi como lo establece el articulo
15 del codigo de trabajo, en el cual también consta la fecha de terminacién del contrato, y
como lo establece el art. 15 se dara por entendido que continua en vigencia por el lapso que
faltare para completar el afio y de no solicitar el desahucio se convertira en indefinido.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

El jefe de Némina dependera directamente del Jefe Administrativo y es responsable directo
ante este por el ejercicio de sus determinadas funciones.
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CODIGO DE TRABAJO

Para la elaboracion de los manuales de funciones se da a conocer de acuerdo al Cddigo de
Trabajo los articulos a los cuales tienen que ser aplicados para todos los trabajadores de la
Cooperativa.

CODIGO DE TRABAJO http://www.mrl.gob.ec

De la duracion méaxima de la jornada de trabajo, de los descansos obligatorios y de
las vacaciones

Art. 47.- De la jornada maxima.- La jornada méxima de trabajo seré& de ocho horas diarias,
de manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la ley en
contrario.

El tiempo maximo de trabajo efectivo en el subsuelo seréd de seis horas diarias y solamente
por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de recuperacion, podra prolongarse
por una hora mas, con la remuneracion y los recargos correspondientes.

De las Fiestas Civicas

Art. 65.- Dias de descanso obligatorio.- Ademas de los sdbados y domingos, son dias de
descanso obligatorio los siguientes: 1 de enero, viernes santo, 1 y 24 de mayo, 10 de
agosto, 9 de octubre, 2 y 3 de noviembre y 25 de diciembre.

De las VVacaciones

Art. 69.- Vacaciones anuales.- Todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables. Los
trabajadores que hubieren prestado servicios por méas de cinco afios en la misma empresa o
al mismo empleador, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por
cada uno de los afos excedentes o recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a
los dias excedentes

a) La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa y ellas deben ser concedidas
por medio de oficio de la compafiia; todo trabajador debe solicitar las vacaciones vencidas,
en caso de que no fuesen notificadas por la compafiia, de manera que no se perjudique este
descanso.

b) La Empresa no otorgara vacaciones anticipadas, salvo por razon valida relacionada con
la prestacion del servicio.
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c) Cuando por circunstancias especiales se autorice la acumulacion del tiempo de
vacaciones de un trabajador que realizan labores.

Prohibiciones
Art. 44 (Prohibiciones al empleador)
Prohibase al empleador:

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno,
legalmente aprobado;

b) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de multas;

c) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le
admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta
de remuneracion;
Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociacién a que pertenezca
0 a que vote por determinada candidatura;

g) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

i) Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

J) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades estrictamente
sindicales de la respectiva organizacién de trabajadores;

Obligaciones Del Trabajador
Art. 45 (Obligaciones del trabajador)

Son obligaciones del trabajador:
a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero

apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el uso
normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el
sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los
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intereses de sus compafieros o del empleador. En estos casos tendra derecho al aumento de
remuneracién de acuerdo con la ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal,

) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

g) Comunicar al empleador 0 a su representante los peligros de dafios materiales que
amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que él tenga
conocimiento por razén del trabajo que ejecuta;

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades.

Prohibiciones Del Trabajador

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.

Es prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de otras
personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo;

b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del empleador, Utiles
de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la autoridad
respectiva;

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso del
empleador;

f) Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos distintos del
trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacion de los articulos de la
empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

1) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Estipulacion del Sueldo
Art. 81.- Estipulacion de sueldos y salarios.- Los sueldos y salarios se estipularan

libremente, pero en ningln caso podran ser inferiores a los minimos legales, de
conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Cédigo.
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Art. 84.- Remuneracion semanal, por tarea y por obra.- Si el trabajo fuere por tarea, o la
obra de las que pueden entregarse por partes, tendrd derecho el trabajador a que cada
semana se le reciba el trabajo ejecutado y se le abone su valor.

Segun la norma 407-06 de Control Interno Capacitacion y entrenamiento continuo Los
directivos de la entidad promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional de las servidoras y servidores en todos los niveles de
la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la
calidad de su trabajo.

Art. 12 LICENCIAS Y PERMISOS

Por motivos justificados podrén los trabajadores solicitar permisos o licencias para no
asistir al trabajo o ausentarse del mismo y en estos casos “SPESEG” podra conceder
permisos o licencias sin remuneracion.

a) Se concedera licencias y/o permisos en casos especiales como; para el ejercicio del
derecho de sufragio, en caso de calamidad doméstica debidamente comprobada.

b) En todos los casos la autorizacién de la licencia o permiso remunerado o no remunerado,
requiere la solicitud al Gerente General con 24 horas habiles de anticipacion, salvo en casos
de calamidad doméstica grave, en los cuales se comunicard a la brevedad posible segin lo
permitan las circunstancias.

c) El tiempo de los permisos o licencias no seran cancelados en la liquidacion del salario, a
excepcion de que el gerente autorice compensar el tiempo faltante con tiempo igual de
trabajo en horas distintas de las del turno o de la jornada ordinaria de cada trabajador.

d) Los trabajadores no pueden faltar al trabajo o ausentarse de €l sin haber recibido la
autorizacion correspondiente, salvo caso de calamidad doméstica comprobada.

e) Los permisos para concurrir al servicio médico deben ser justificados por el trabajador
mediante la presentacion de la constancia de haber asistido al Instituto Ecuatoriano Seguro
Social o0 a otra Casa de Salud.

f) Las licencias o permisos temporales concedidos al trabajador y los dias de ausencia
injustificada, se descontaran del computo de los periodos necesarios para disfrutar
vacaciones. Del total de dias habiles de vacaciones, se descontara el nimero de dias de
permiso remunerado que con cargo a vacaciones, solicitado y aceptado previamente por el
trabajador.

92



SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Art. 4 CONDICIONES DE ADMISION

Quién desee ingresar a laborar en la Cooperativa de Extraccion de Materiales Pétreos La
Propicia debera someterse al procedimiento de reclutamiento (lista de aspirantes para
ocupar el cargo de trabajo y seleccion (Analisis y calificacion de los aspirantes mas
opcionados previo la entrevista).

POLITICAS DE CONTRATACION

v' Para la contratacion de un personal, se realiza un proceso técnico que comprende la
convocatoria, evaluacion y seleccion de los aspirantes mas idoneos para ocupar un
puesto en la empresa segun el perfil que se haya solicitado.

v’ Para seleccionar al personal, se efectuard un analisis del puesto y los requisitos que
posea el aspirante.

v’ Para ocupar el cargo, el interesado debera presentarse para evaluar sus conocimientos y
verificar el perfil del puesto.

v" El gerente general dara la autorizacion para la contratacion si el aspirante cumplié con

todos los requisitos.

REQUISITOS EN LA SELECCION DE PERSONAL
Entregar la hoja de vida en la oficina de la Cooperativa, la misma que debera contener:

e Curriculum

e Fotografia tamafio carnet.

e Referencias personales

o Referencias laborales

o Certificados de trabajos anteriores

Verificar que su perfil cumpla con los requisitos establecidos para el puesto solicitado.
Confirmar que los datos de referencias sean verdaderos.

Una vez que el trabajador ingrese a laborar en la Cooperativa debera firmar un contrato a
prueba para tres meses, transcurrido este tiempo su contrato pasara a ser permanente.
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EJEMPLO ADMINISTRATIVO

Para llevar un adecuado registro sobre el personal que labora en la cooperativa se procede a

Ilenar el siguiente modelo.

En el casillero donde se pide que ingrese el numero de carnet del IESS, los mismos que

seran llenados una vez que el personal se encuentre afiliado.

Nomina del personal de la Cooperativa La Propicia.

e Alfonso David Cevallos Roldan

e Carlos Alberto Charcopa Tamayo

e Orlando Fernando Bone Gamez

e Miguel Alberto Vasquez Mero

e Gerardo Florentino Castillo Mero

e Julio Mera Bautista.

e Francisco Ismael Chichande Ortiz

e Trifilo Washington Cabezas Salcedo

e Pedro Humberto Cevallos Roldan
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COOPERATIVA DE EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS “LA PROPICIA”

RUC.0891705476001
DATOS PERSONALES FOTOGRAFIA |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
Cabezas Ofa Terry Ivan
N. CEDULA FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
Pais Provincia Ciudad
0803456965 08/03/89 Ecuador Esmeraldas Esmeraldas
N2 LIBRETA MILITAR TIPO DE SANGRE N2 CARNET IESS EDAD
B+ 23
F ESTADO CIVIL DIRECCION
SEXO
M Soltero Propicia N° 2
TELEFONO DOMICILIO 062700572 CELULAR
CORREO ELECTRONICO teryvan@hotmil.com 097643394
EN CASO DE EMERGENCIA
COMUNICAR A: 085004193
EDUCACION
CICLO NOMBRE DE LA INSTITUCION CIUDAD
Universidad Tecnoldgica
Tecndlogo Equinoccial Quito Ecuador
REFERENCIAS PERSONALES
Aux. Contable
Gasolinera
Ing. Mirtha Oia 093715855 Petreoecuador.
Ing. Yine Cabezas 099952353 Consejo Provincial.
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CONTROL SOBRE EL PERSONAL

En la siguiente hoja de registros de la asistencia, se debera anotar de manera organizada
cada uno de los trabajadores que prestan sus servicios en la Cooperativa y como Unica

constancia del registro de su firma, la misma que sera registrada al ingreso y salida de la

oficina.
COOPERATIVA DE PRODUCCION Y ESTRACCION DE MATERIAL PETREO
"LA PROPICIA"
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
N° HORA HORA
ORDEN APELLIDOS Y NOMBRES INGRESO FIRMA SALIDA FIRMA

FIRMA RESPONSABLE
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4.10. PROPUESTA CONTABLE-FINANCIERO

INTRODUCCION

La importancia de tener un buen control interno en el departamento financiero de la
Cooperativa La Propicia, se hace necesaria ya que ayudaria a medir la eficiencia y la
productividad al momento de implantarlo, es de gran utilidad recalcar que en esta unidad no
cuenta con un control apropiado sobre el manejo de documentos y registros contables.

MISION

El Departamento Financiero de la Cooperativa es el encargado de planificar, organizar y
controlar la ejecucion del presupuesto institucional, coordina su labor con el area
administrativa para poder velar de manera eficaz y eficiente los ingresos y egresos que
percibe.

ORGANIGRAMA

FINANCIERO
I
| | |
Contabilidad Tesorero Presupuesto
Aux. Aux.
Contable Presupuesto
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OBJETIVOS

Obtener en cualquier momento informacion ordenada Yy sistematica sobre el movimiento
econdémico y financiero del negocio.

Registrar en forma clara y precisa todas las operaciones de ingresos y egresos.
FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE

v Receptar las facturas para el area de contabilidad.

v Se debera registrar en los libros de ingresos y egresos los movimientos que se han
realizado en el dia.

v De acuerdo a las ventas efectuadas realizar las respectivas declaraciones cada mes.

v Al finalizar el periodo contable se deberd elaborar los estados financieros, deben
prepararse de forma correcta y oportuna, sobre bases uniformes o consistentes de manera
que presenten razonablemente la informacidn que pretenden hacer conocer.

v" Los estados financieros se entregaran los primeros 10 dias de cada mes.

PRESUPUESTO MENSUAL DE IMPLEMENTACION

Los costos que demandara la utilizacién de documentos, para un correcto registro de las
transacciones sobre las ventas efectuadas en un mes en la Cooperativa, es como se

describe en el siguiente cuadro.

DETALLE VALOR. UNITARIO TOTAL

Documentos (Libro diario,
acta de arqueo de caja, Vale

de caja, entre otros) 15.00 30.00
Elaboracion de planillas

(registro empleados) 10.00 10.00

TOTAL 40.00
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PROPUESTA DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO
CONTABLE FINANCIERO

INTRODUCCION

El Manual de Control Interno tiene como proposito fundamental servir de soporte para el
desarrollo de las acciones que se realizan en la Cooperativa, se basa en un modelo de
operacion por procedimientos, lo que permite administrar el Departamento Financiero
como un todo, definir las actividades que agregan valor y poder trabajar en equipo.

El propdsito fundamental de la elaboracion del Manual de Procedimientos es servir como
auxiliar a los colaboradores del Departamento Financiero en la realizacién de las funciones

que se les confiere.

OBJETIVO DEL MANUAL

Fomentar los lineamientos a seguir para asegurar la adecuada y oportuna informacion
financiera para la toma de decisiones de la Gerencia.

REGLAMENTO DE CAJA CHICA

Se propone implementar en la Cooperativa un reglamento de caja chica de acuerdo a las

Normas de Control Interno.

CAJA CHICA
Objetivos:

» Atender pagos menores por medio de los fondos asignados.
> Establecer los lineamientos para el manejo y administracion de los fondos

asignados.
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Alcance:

El procedimiento que se realiza es de aplicacion desde la creacion de caja chica hasta la

reposicion de la misma.

Politicas de Caja Chica

1. La creaciéon el Fondo de Caja Chica debe ser autorizada por la Gerente de la
Cooperativa.

2. El fondo de caja chica tendrd una asignacion maxima de $30,00 (Treinta 00/100
dolares americanos).

3. La reposicion de la caja chica debera ser tramitada por el Gerente quien es el
funcionario responsable de su manejo, una vez que se haya utilizado, aproximadamente
el 75% del monto total autorizado.

4. El Gerente sera responsable del manejo de Caja Chica y tendra que llevar de manera
obligatoria un control y registro de los documentos que respalden el mismo.

5. La Caja Chica se utilizard para atender gastos de menor cuantia que no sean
previsibles y que por razones de urgencia deban ser atendidos de inmediato, tales como:

v Fotocopias
v materiales de limpieza
v atiles de oficina

6. No se podra utilizar el fondo de caja chica para:

Gastos personales de empleados y funcionarios.

Servicios basicos (agua potable, energia eléctrica, telefonia.)

Cambios de cheques personales o de terceros.

Pagos de impuestos.

Otorgamiento de préstamos personales o anticipos de sueldo y viaticos.

N NI NI NN

7. Todos los comprobantes que se utilicen dentro del proceso de Caja Chica deberan
estar pre numerados.
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CUSTODIO

El custodio de la Caja Chica sera el Gerente General de la Cooperativa.

AUTORIZACION

v' Para apertura de una caja chica, es necesario realizar una carta de requerimiento

del fondo por parte Gerente debido a que es el encargado.

v’ Este requerimiento sera enviado al Presidente para la aprobacién del fondo de

baja chica.
SOLICITUD DE CHEQUE DEL FONDO APROBADO

Obtenida la aprobacion, proceden al requerimiento de pago y realizard lo siguiente:

e Formulario de Solicitud de cheque debidamente aprobado a nombre del Gerente

debido a que es el custodio del fondo por el monto autorizado.

RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad del Custodio:

1. Solicitar el reembolso del fondo cuando esté gastado el 75% o cuando el custodio
determine que es necesario realizar una reposicion, considerando que los gastos
deben ser contabilizados en el mes contable.

2. Antes de efectuar el pago de facturas u otros documentos se debera asegurar que
estén debidamente aprobados por el Gerente de la Cooperativa.

3. El custodio debe numerar todas las facturas, notas de venta, recibos, etc. en orden
consecutivo.

4. Realizar el cuadro resumen de todos los gastos efectuados por el fondo, con el cual
solicita el reembolso.
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El cuadro resumen contendra la siguiente informacion:

Fecha que se realiza el gasto por comprobante
Numero asignado al recibo por orden consecutivo
Descripcion completa del motivo del gasto
Cuenta, de acuerdo a la naturaleza del gasto
Proyecto al cual se registra el gasto

Valor del recibo, factura, comprobante de venta.

VVVYYY

Es responsabilidad de quién aprueba los gastos

1. Asegurar que el gasto sea razonable de acuerdo a la descripcion sefialada en el
mismo

2. Aprobacién de la solicitud de cheque, asegurando de antemano la revision de todo
el reembolso presentado.

3. Cuando el fondo de caja chica estd en una zona donde no hay oficina, es
responsabilidad del Gerente, asignar una persona para que realice arqueos
periddicos sin previo aviso al custodio del Fondo de Caja Chica, a fin de llevar un
control efectivo del buen manejo del fondo, para lo cual, la suma de los
comprobantes de pago Yy el efectivo disponible debera ser igual al monto asignado,
si mediante arqueo se determina diferencia, por el faltante, se cargara a la cuenta
personal del custodio y por excedente se acreditara a otros ingresos.

MONTO:

Se asignara 25 ddlares para la caja chica, se establecio este monto de acuerdo a una

consideracidn a los ingresos que tiene a diario la Cooperativa.

4.6.2. REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA CHICA

Una vez gastado el 75% del monto total asignado a caja chica, el fondo de la misma
autorizado podra ser restituido mediante la emisidn de un cheque a nombre del Gerente
del fondo por el monto sustentado en facturas, notas de venta, autorizados.

Al momento de solicitar la restitucion del fondo, todos los comprobantes de pago deben
tener el sello de “Pagado” y la fecha para prevenir malos usos. El monto del cheque que
restituye el nivel autorizado del fondo con ocasion de cada liquidacion, debe ser cargado
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a las diferentes cuentas de gasto en relacion con los comprobantes liquidados, para
asegurar este proceso se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. El custodio del fondo debe asegurarse que los recibos, facturas, vales estan
debidamente aprobados, con las explicaciones claras.

2. Todos los respaldos como recibos, notas de venta, facturas, deben estar pegados en
hojas (puede ser papel reciclado), no deben pegarse los recibos uno detras de otro.
Se solicita este procedimiento para evitar la pérdida de documentos en todos los
procesos de envio, aprobaciones, revisiones, archivo, etc.

3. Las facturas, notas de venta y vales de Caja deben ser numerados.

4. Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacion de cada recibo y la
numeracion que fue asignada, siguiendo el orden:

Fecha que se realiza el gasto por comprobante
Numero asignado al recibo por orden consecutivo
Descripcion completa del motivo del gasto
Cuenta, de acuerdo a la naturaleza del gasto
Localizacion por el lugar al corresponder el gasto
Valor del recibo, factura, comprobante de venta

VVVVYVYY

4.6.3. ARQUEO DE CAJA

De acuerdo a la norma 405-09 de Control Interno explica que “los Arqueos sorpresivos de
los valores en efectivo Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder
de los recaudadores de la entidad, estaran sujetos a verificaciones mediante arqueos
periddicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia fisica y comprobar su

)

igualdad con los saldos contables.’

Aplicando esta norma 405-09 se da a conocer el fin y como deben realizarse de los arqueos

de caja en la Cooperativa.

Objetivos:
v Verificar que los valores que constan en los comprobantes, que respaldan las

transacciones, sean iguales con los que se encuentran fisicamente en caja por las
ventas realizadas.

v" Comprobar la eficiencia del personal encargado de recaudacion.
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ALCANCE

El procedimiento de arqueo de caja es de aplicacion desde la solicitud de documentacién y
el dinero para la verificacion, hasta el descuento en némina o cobro de multa en caso de
existir diferencias.

Politicas:

1. El Gerente estd obligado a mantener al dia, en forma ordenada, los registros y
documentacién que respaldan las actividades para el control de caja.

2. El arqueo de caja como consta en la norma de control interno se pueden realizar
diarios, semanal 0 mensualmente de forma sorpresiva.

3. En caso de existir diferencias en el arqueo realizado, se cobrara una multa del
10%, al encargado, el mismo que se descontard de su sueldo y si existiera
sobrante queda de fondo para la Cooperativa.

4. El gerente debe estar presente durante el arqueo de caja chica, para solventar las
observaciones que se deriven del mismo.
Personas que intervienen:

e Gerente General
LIBRO DE INGRESOS Y GASTOS

Sera de mucha ayuda la utilizacion de un libro sobre sus ingresos y gastos para la oficina
de la Cooperativa La Propicia donde se lleve de manera ordena y detallada todos los
movimientos que se efectdan en el dia como son las actividades de compra y venta de
materiales pétreos y asi lograr obtener informacién de mucha confiabilidad.

OBJETIVOS DEL LIBRO DE INGRESOS

v" Llevar un registro de las ventas efectuadas por la Cooperativa.
v Permitir llevar un control sobre las salidas de los materiales.
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ALCANCE

Incluye desde el momento que se realiza la venta hasta que se recepta el dinero y se lo

registra en el libro correspondiente.

VENTA DE MATERIALES

Esta cuenta por lo tanto refleja las ventas de servicio realizadas por la cooperativa, esto
implica ventas al contado.

POLITICAS

e Las ventas de los materiales que se realizan al contado seran inmediatamente
facturadas.

e Los precios de los materiales seran establecidos por el Gerente General con la
autorizacion de la Junta General de Socios.

PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE LAS VENTAS

Tener la clientela.

Los vendedores son los encargados de tomar los pedidos a los clientes.
Verificar si los pedidos estan claros y correctos.

Constatar la existencia de los materiales solicitados.

Entrega materiales al cliente

Emite la factura por la venta
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FLUJO DE VENTA

INTERRELACIONAMIENTO

ACTIVIDADES

Solicita materiales

Registro de pedido de
cliente

Analizar el pedido

Constatar la existencia de
los materiales

Entregar materiales al
cliente

Emite la factura por la
venta

CLIENTE

r

VENDEDOR

GERENTE
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EGRESOS - GASTOS

OBJETIVO

Llevar un correcto registro y detalle para poder contabilizar los gastos que ha incurrido la
Cooperativa ya sea al momento de adquirir mercaderia 0 en lo referente a gastos

administrativos como de personal.

ALCANCE

Su registro serd desde el momento que se presenta el gasto a su posterior desembolso de

dinero y el registro en el libro.

COMPRAS

OBJETIVO:

Adquirir los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la instituciéon.
Avrea de Contabilidad:

e Revisar la documentacion
e Registro Presupuestario
e Crear la Factura y Retencién.

Area de Tesoreria;

e Revisar que todo esté bien.
e Seraacreditado en a cuenta del beneficiario en 48 horas.
e Guardar en archivo

Area de Presupuestos:

e Elaboracion del Comprobante Unico Registrado

e Revisar la documentacion minuciosamente

e Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas para la formulacién y
programacion de la ejecucion y evaluacion del presupuesto de la Cooperativa.

e Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las Unidades ejecutoras
de la Cooperativa.
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PROCEDIMIENTOS ACTUALES PARA LA REALIZACION DE LAS COMPRAS.
e Solicitar cotizaciones a proveedores. .

e Seescoge la mejor propuesta

e Elaboracién de orden de compra.

e Enviar la mercaderia

e Registrar la compra

e Pagar al proveedor.

ACTIVIDADES Cooperativa | Proveedores
Solicitar cotizaciones a
proveedores.

Se escoge la mejor
propuesta

Elaboracion de orden de
compra

Enviar la mercaderia

Registrar la compra

Pagar al proveedor

109



GASTOS

Gastos de Personal

Los gastos de personal son necesarios puesto que mediante estos, la cooperativa puede

continuar con sus operaciones habituales ya que estos gastos seran Utiles para reconocer a

los trabajadores por sus actividades desempefiadas.

Entre estos tenemos los siguientes:

Sueldos Y Salarios

Beneficios Sociales

POLITICAS

Se pagaréa los sueldos a los trabajadores mediante cheques a la vista o crédito en
cuenta de ahorro.

Los sueldos se pagaran de acuerdo al puesto de trabajo teniendo como base el
sueldo basico legalmente establecido.

El valor de los Fondos de Reserva se depositaran directamente al IESS, y el
comprobante se archivara respectivamente.

Todos beneficios sociales seran calculados y tratados en base a las disposiciones

legales.

PROCEDIMIENTOS

Se elaboraran los respectivos comprobantes de egreso y seran archivados
correctamente.

Todos los gastos seran inmediatamente registrados en un mayor auxiliar para cada
uno de ellos.

El control de sueldos se lo llevara mediante los Roles de Pago.

Se realizara andlisis de cada uno de los gastos para saber la incidencia que tienen los

mismos dentro de la cooperativa.
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GASTOS ADMINISTRATIVOS

Los gastos administrativos permiten acceder a servicios necesarios, asi como registrar los

gastos de organizacién gestion administrativa y de organizacion.

Entre estos gastos constan los siguientes:

Suministros De Oficina

Gasto Servicios Béasicos

POLITICAS

La adquisicion de suministros de oficina y se la realizard mensualmente previo
andlisis de manera que se adquiera solo que se consume en el mes.
Los servicios basicos seran responsabilidad de la Auxiliar Contable y se cancelaran

mensualmente, en caso de no hacerlo los recargos le seran descontados.

Los gastos que sean menores a 30.00 dolares se pagaran con fondos de caja chica

caso contrario se lo hard mediante cheque

BANCOS

La cuenta bancos, representa el efectivo en depésito que tiene la cooperativa, cuenta y

permite registrar el movimiento de valores monetarios que la compafiia deposita y retira de

las Instituciones bancarias en sus cuentas bancarias tanto corrientes como de ahorros.

POLITICAS

Aprobacién por parte del Gerente, con firmas autorizadas para girar cheques de la
cuenta bancarias.

Todo cheque debera constar dos firmas para su legalizacion.

Los cheques estaran bajo autorizacion del Gerente General junto con el Presidente
de la Cooperativa.

El funcionario que se encargara del manejo de las chequeras y mantener los
registros necesarios es la Contadora General.

Los depdsitos seran realizados en forma integra por parte de la auxiliar contable
acompariada del Supervisor de la compaiiia.
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e La auxiliar contable debera realizar las conciliaciones bancarias mensualmente.

PROCEDIMIENTOS

e Se realizara las debidas conciliaciones entre los libros Auxiliares y el Mayor
General.

e Los comprobantes de depositos seran debidamente archivados con una copia como
respaldo.

e Se elaboraran los comprobantes de ingreso y egreso correspondientes.

e En caso de existir diferencias en las conciliaciones por registros unilaterales de las
instituciones bancarias y de la compafiia se realizaran los registros contables
necesarios.

INVENTARIOS

Son activos tangibles medibles por su cantidad fisica y calidad que contienen las

mercancias.

INVENTARIO DE MATERIALES PETREOS

Esta cuenta contable en este caso es de importancia para la compafiia ya que representa el

stock de materiales que posee la Cooperativa “La Propicia”

POLITICAS

e En caso de adquisiciones se debera obtener el respectivo documento de soporte.

e El encargado de llevar estos documentos sera el Gerente de la Cooperativa.

e Cuando se haya vendido el 75% del inventario existente, se debera realizar la

reposicion de los mismos.

PROCEDIMIENTOS

e Elinventario debera ser almacenado y codificado correctamente
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ANTICIPO CLIENTES

En esta cuenta se registraran los abonos o pagos que realicen los clientes de manera
anticipada, pues de ésta manera los clientes tienen derecho a los servicios contratados a

futuro.

POLITICAS

e En caso de abonos se receptara hasta el 50% de anticipo.

e En caso de pagos totales por adelantado se expedira el respectivo comprobante
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EJEMPLOS PRACTICOS

CAJA CHICA

Por la Constitucion del fondo:
La Cooperativa “La Propicia” el 01° de septiembre del 2012 entrega a la Sra. Ivonne Ofia
la suma de $ 30.00 para que maneje como caja chica y cubra algunos gastos menores. Para

esto gira el cheque Nro. XXX del Banco Nacional de Fomento.

El asiento inicial que se realiza es el siguiente:

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
“LA PROPICIA"

ASIENTO CONTABLE

cODIGO FECHA DETALLE DEBE HABER
Caja Chica 30,00
01/09/2012 Bancos 30,00
v/. B.N.F. registro por la
apertura de caja chica
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COMPROBANTE DE CAJA CHICA

El comprobante de caja sera el documento que sirve como respaldo que se ha realizado la

transferencia del dinero por motivo de fondo de caja chica.

Cooperativa de Produccion y Extraccion de Material Pétreo
“LA PROPICIA"

RUC. 0891705476001

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

Esmeraldas, 25 de septiembre de 2012

Por $ 30.00
Sirvase entregar a Ivonne Ofa

La suma de Treinta dblares.

En  Concepto de creacion de fondo de caja chica.

Los procedimientos para llenar un comprobante de caja chica son los siguientes:

v’ Fecha del dia en que se realiza en comprobante.

v’ Sirvase entregar a, el nombre de la persona responsable de los fondos de caja
chica.

v' La suma de, va escrita la cantidad en ndmeros y letras, para que no exista
alteracion alguna.

v" En concepto de, el motivo del porque se realiza el comprobante.
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Para justificar la Reposicion del fondo de Caja Chica:

De acuerdo a lo que establece la politica de caja chica, la cual es de hacer el reembolso
cuando se haya ocupado el 75 % del dinero, en fecha 20 de septiembre del 2012 la
responsable de caja chica deberd presentar la siguiente informacion  para su
correspondiente reembolso, , por esta razon se emite otro cheque N° XXX del Banco

Nacional de Fomento.

RELACION DE LOS GASTOS DE CAJA CHICA
Del 02 Al 20 De Septiembre Del 2012

Se procede a realizar el siguiente registro para la reposicion de todos los gastos efectuados

mediante caja chica, una vez que se verificd cada comprobante.

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
“LA PROPICIA"

RELACION DE GASTOS DE CAJA CHICA

Cadigo Cuenta Fecha N Detalle Valor
Factura

isergmlstros de 03/09/2012 | Fac.458 | Por compra suministros de aseo 10,00
Periodicos 10/09/2012 | Fac.102 | Por compra de periodicos 2,50
Suministros de 12/09/2012 | Fac.100 Compra de 1 escoba y 4,50
aseo trapeador.

Fletes s/compras | 14/09/2012 | Fac.524 | Flete por compra de mercad. 5,00
Total Gastado 22,00
Total del Fondo Fijo 30,00

Responsable de Caja Chica
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EJEMPLOS PRACTICOS # 2

ACTIVIDADES

La Cooperativa La Propicia tiene las siguientes actividades el dia 25 de septiembre del
2012.

Vende 2 metros de arena finaa 10.00 c/u. TOTAL 20.00

Vende 3 metros de lastre a 11.00 c/u TOTAL 33.00
Venta de 1.5 metros de arena gruesa 15.00 TOTAL 15.00
Vende 1 metro de piedra bola 15.00. TOTAL 15.00

Terminado el dia de trabajo se procede a la verificacion de los valores obtenidos por la

venta mediante un arqueo de caja.

De acuerdo al registro de las ventas debe existir en dinero
83.00 Dolares.
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LIBRO DE INGRESOS

Se procede a llevar un registro en el libro de ingresos de todas las ventas que se efectlan

en el dia.

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS

"“LA PROPICIA"

LIBRO DE INGRESOS

Cédigo Fecha Fa?tot;ra Detalle Valor IVA P.II-\%.II-\I-I\)LO
03/09/2012| 450 | Venta de 2 metros. Arena fina 20,00 20,00

10/09/2012| 451 | Venta de 3 metros de lastre 33,00 33,00

452 | Vende 1.5 metros de arena g. 15,00 15,00

Vende 1 metro de piedra bola 15,00 15,00

TOTAL 83,00

Responsable de Caja Chica
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LIBRO DE EGRESOS

En el libro que se presente a continuacion se procede a detallar cada dia las
salidas de dinero que ha tenido la cooperativa, explicando la razon del porque
se efectuo el egreso de dinero.

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
"“LA PROPICIA"

LIBRO DE INGRESOS

- N°. TOTAL
Cadigo Fecha Factura Detalle Valor IVA PAGADO
03/09/2012| 2 | Adquisicion de un bien 10,00 1,20| 11,20
10/09/2012| 5236 |Pago de energia eléctrica 15,00 0,00] 15,00
TOTAL 26,20

Responsable de Caja Chica
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ARQUEO DE CAJA#1

Encargado de Caja:
Fecha y Hora de realizacién:

Saldo segtin libro de caja

ACTA DE ARQUEO DE CAJA

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
"LA PROPICIA"

Ivonne Ofna
25/08/2012 17.30

83,00

DENOMINACION

Billetes 20
Billetes 10

Billetes 5
MONEDAS
Monedas 1.00

Monedas 0.50
Monedas 0.25

Monedas 0.10
Monedas 0.05
Monedas 0.01

Cheques
SALDO DE CAJA CHICA

Menos Desembolsos

TOTAL

U w

o O 00 ~ b

CANTIDAD

OTROS FONDOS

TOTAL IMPORTE

20,00
30,00
25,00

4,00
2,00
2,00
0,00
0,00
0,00

83,00
0,00

83,00

Firma del Responsable

Firma Supervisor
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NOTA

Como se puede observar en el arqueo de caja los valores en libros son los mismos que en el
total presentado, por esta razon no es necesario la aplicacion de asientos contables.
En el caso en que hubiere existido un faltante de dinero, se procede a realizar el siguiente

asiente contable.

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
"LA PROPICIA"

ASIENTO CONTABLE

cODIGO FECHA DETALLE DEBE HABER
Anticipo Sueldo XXX
25/09/2012 Caja XXX
V/. Registrar el faltante

En el caso en que hubiere existido un sobrante de dinero se procede a la realizacion del

siguiente asiento contable.

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
"LA PROPICIA"

ASIENTO CONTABLE

CcODIGO FECHA DETALLE DEBE HABER
Caja XXX
25/09/2012 Ingresos XXX
V/. Registrar el sobrante
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NOTA: El siguiente arqueo de caja n° 1 se lo realiz6 tomando en cuenta
todas las ventas efectuadas en el dia.
A continuacion se presenta el modelo en el caso que se tomara para el arqueo

los ingresos y egresos del efectivo.

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
"LA PROPICIA"

ACTA DE ARQUEO DE CAJA

Encargado de Caja: Ivonne Ofia
Fecha y Hora de realizacidn: 25/08/2012 17.30
Saldo segtn libro de caja 83,00
DENOMINACION CANTIDAD  TOTAL IMPORTE

Billetes 20 1 20,00
Billetes 10

3 30,00
Billetes 5 5 25,00

MONEDAS
Monedas 1.00 4 4,00
Monedas 0.50 4 2,00
Monedas 0.25 8 200
Monedas 0.10 0 0,00
Monedas 0.05 0 0,00
Monedas 0.01 0 0,00
OTROS FONDOS

Cheques
SALDO DE CAJA CHICA 83,00
Menos Desembolsos 26.20
TOTAL 56,80
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FACTURA

Una factura es un instrumento tributario de compra y venta que reconoce el convenio
comercial obligatorio y reconocido ante la ley, el mismo tiene por objeto certificar la venta

de productos o servicios debido a que con la entrega del documento finaliza la operacion.

Requisitos del llenado de la factura.

e Nombre del comprador o consumidor final.

e Fecha de emision

e RUC del comprador

e Direccion del comprador.

e Descripcion del bien o servicio, indicando la cantidad.

e Precio unitario de los bienes o servicios. (no incluye IVA)
e Descuentos si los otorgaran,

e Valor del IVA, calculado del sub-total.

e Lasuma total.

e Firma del vendedor

e Firma del comprador, como sefial de que esta conforme con lo obtenido.
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FACTURA

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE
MATERIAL PETREO

"LA PROPICIA"

Direccién: Propicia Dos, calle Malecdn
Telf. 062704669

FACTURA 001-001 AUT.SRI 1111740054
N°001701
Sr. Lopez Ruc. 0501173728
Direccion. 10 de agosto Fecha:12/11/2012
Cant. Detalle V. Unit. TOTAL
1 Metro de piedra bola 15.00 15.00
2 Metros de arena fina 10.00 20.00
Sub-Total 30.00
Recibi Conforme Descuento 0.00
IVA 0% 0.00
IVA 12% 3.60
Firma Autorizada TOTAL S 33.60
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COMPROBANTES DE RETENCION

Los comprobantes de retencion deberan contener de manera general la informacion
completa sobre el comprador y vendedor del bien o servicio.
Estos documentos son emitidos por los agentes de retencién, es decir por los compradores

que sean sociedades o personas naturales obligadas a llevar contabilidad

Para el llenado de los documentos de retencion se procede a realizar lo siguiente.

e Apellidos y nombres o razon social a la cual se le efectu6 la retencion..

e Fecha de emision del comprobante de retencién.

e RUC o cedula de identificacién del sujeto retenido.

e Direccion del sujeto retenido.

e Tipo y numero del comprobante que motiva la retencion.

e Ejercicio fiscal (afio)

e Impuesto por el cual se efectla la retencidn, puede ser IVA o Impuesto a la Renta.
e El valor de la transaccion que constituye la base para su retencion.

e El porcentaje aplicado para la retencion.

e Valor del impuesto retenido.

e Firma del agente de retencion.
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COMPROBANTE DE RETENCION

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIAL PETREO
"LA PROPICIA"

COMPROBANTE DE
Direccion: Propicia Dos, calle Malecén RETENCION

Telf. 062704669 001-001 N° 000401
AUT.SRI 1111740054
Sr. Fecha de Emision :
Direcc. Tipo de Comprobante de Venta
Ruc. N° Comprobante
Concepto. Orden de Pago.
N° Cheque
BASE IMPONIBLE A
EJERCICIO CODIGO DEL o L
FISCAL PARA LA IMPUESTO | ~ 0 et % DE RETENCION V. RETENIDO
RETENCION
2012 3.60 IVA 30% 1.08
2012 30.00 IR 1% 0.30
TOTAL

1.38

FIRMA DEL AGENTE DE
RETENCION FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
C.l. C.l

126




6.7. IMPACTOS

6.7.1. IMPACTO ECONOMICO

Ponderacién

Indicador

a. Ingresos por autogestién

b. Mejoramiento de la
economia por
participantes.

c. Ahorro en costos Yy
gastos.

d. Atrae inversion privada.

TOTAL

NIVEL DE IMPACTO =2.25

IMPACTO MEDIO POSITIVO

Andlisis:

v Segun la investigacion realizada, el presente trabajo generara utilidades a los

socios Yy trabajadores de la Cooperativa y de esa manera

beneficios al sector mejorando su economia.

también genera

v" Los beneficios serdn positivos siempre y cuando hagan conocer a sus

trabajadores lo importante que es la aplicacion de registros contables en la

Cooperativa.
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6.7.2. IMPACTO EDUCATIVO

Ponderacion

Indicador

a. Conocimiento de
derechos

b, Cultura
organizacional X
c. Cambia el estilo de
vida de la comunidad X

d. Mejoramiento de
nivel de educacién de
involucrados

e. Cultura tributaria X
f. Fuente de consulta X

TOTAL 6 o

Nivel De Impacto =2.5

Impacto: Medio Positivo

v" Mediante la investigacién se les hace conocer a los funcionarios las nuevas leyes y
reglamentos para regir a su personal, de esta manera se estan auto capacitando es asi

que se observa el beneficio que generd el trabajo de tesis.

v El presente trabajo les sirve como una guia para que consulten sus dudas y si se lo

proponen mejorarian la gestién administrativa y financiera de la Cooperativa.
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GLOBAL

ASPECTOS DE LOS
-3 -2 -1 1 2 3
IMPACTOS
Econdémico X
Educativo X
TOTAL

Nivel de Impacto =2

Nivel de Impacto= Medio Positivo

En resumen se pude decir que el trabajo investigativo generara impacto en el aspecto

econdémico y educativo medio positivo por lo tanto es recomendable que la Cooperativa

ponga en préctica lo propuesto.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Se realiz6 un diagndstico de la situacion actual de la cooperativa, donde se pudo evidenciar
ciertas debilidades: la falta de un manual de funciones, incumplimiento de ciertas
obligaciones de los empleado (IESS,) el no contar con contratos de trabajos, etc. Por este
motivo surgio la necesidad de disefiar el Sistema de Control Interno propuesto a la
Cooperativa, éste permitird el mejoramiento de la gestion administrativa y financiera para
el buen funcionamiento de la misma y asi poder brindar una buena atencion hacia los

clientes y beneficios con el personal.

Se detectd que los procedimientos administrativos y financieros, no son desarrollados de
acuerdo a las disposiciones legales, lo que ocasiona debilidad en los procesos y por esto

mal manejo sobre los ingresos que se dan por las ventas de los materiales pétreos.

Cabe recalcar que la aplicacién de este sistema de control interno manejado por los socios
de la cooperativa, no quiere decir que ellos lo apliquen correctamente debido a como antes
ya se menciono ellos carecen de estos conocimientos basicos contables, por esta razon

demorarian mucho tiempo hasta su correcta aplicacion.
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5.2. RECOMENDACIONES

Se sugiere que los disefios tanto administrativo y financiero contable que forman parte del
presente trabajo de tesis, se den a conocer a cada uno de los trabajadores para que puedan
analizar y verificar que si son de ayuda para el desarrollo de sus operaciones habituales
tanto para el manejo del personal como registros contables y de esta manera brindar una

mejor atencion a los clientes.

Para el correcto manejo de los formatos contables se los realice mediante una imprenta para
que de esta manera quede legalizado, poniendo en préactica los formatos contables podran
mejorard de manera eficiente el trabajo llevando de manera correcta los movimientos

diarios que tiene la Cooperativa.

Al personal administrativo que se tome en cuenta la importancia que tiene un trabajador en
su lugar de trabajo y debido a esto cumplir con obligaciones, también hacer todo lo posible
por la contratacion de un auxiliar contable para que sea el responsable de llenar todos los
modelos que se dan a conocer en el manual financiero, debido a que los socios carecen de
estos conocimientos contables y por esta razon la Cooperativa no genera informacion real

sobre la actividad que realizan.
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GLOSARIO

Trabajador._ Es aquel que se aplica a todas las personas que ejercen algun tipo de trabajo
0 actividad remunerada. En muchos casos también puede ser usado en sentido general para
designar a una persona que esta realizando un trabajo especifico independientemente de si
esta oficialmente empleado o no.

Materiales Pétreos. son aquellos materiales inorganicos, naturales o procesados por el
hombre que derivan de la piedra o poseen una calidad similar a la de ésta, siendo usados
casi exclusivamente en el sector de la construccion.

Extraccion._ refiere al acto de sacar algo que se encuentra hundido, inmerso o sepultado en
alguna otra cosa o lugar.

Comercializacion._ se refiere al conjunto de actividades desarrolladas con el objetivo de
facilitar la venta de una determinada mercancia, producto o servicio, es decir, la
comercializacion se ocupa de aquello que los clientes desean.

Control Interno. Es “el sistema conformado por un conjunto de procedimientos
(reglamentaciones y actividades) que interrelacionadas entre si, tienen por objetivo proteger

los activos de la organizacion.

Capacitaciones. La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion
de Recursos Humanos, es un proceso planificado, sistematico y organizado que busca
modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal nuevo
0 actual, como consecuencia de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptacion a

nuevas circunstancias internas y externas.
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ANEXO 1

HOJA DE DATOS PERSONALES

COOPERATIVA DE EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS LA PROPICIA

DATOS PERSONALES

FOTOGRAFIA

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

N. CEDULA FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
Pais Provincia Ciudad
N2 LIBRETA MILITAR TIPO DE SANGRE N2 CARNET IESS EDAD
F ESTADO CIVIL DIRECCION
SEXO
M
TELEFONO DOMICILIO CELULAR
CORREO ELECTRONICO
EN CASO DE EMERGENCIA
COMUNICAR A:
EDUCACION
cICLO NOMBRE DE LA INSTITUCION CIUDAD

REFERENCIAS PERSONALES
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HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y ESTRACCION DE MATERIAL PETREO
"LA PROPICIA"

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

N° HORA HORA
ORDEN APELLIDOS Y NOMBRES INGRESO FIRMA SALIDA FIRMA

FIRMA RESPONSABLE
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FACTURA

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE
MATERIAL PETREO

"LA PROPICIA"

Direccién: Propicia Dos, calle Malecén
Telf. 062704669

FACTURA 001-001 AUT.SRI 1111740054
N°001701
Sr. Lopez Ruc.
Direccion. Fecha:
Cant. Detalle V. Unit. TOTAL
Sub-Total
Recibi Conforme Descuento
IVA 0%
IVA 12%
Firma Autorizada TOTALS
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MODELO DE ARQUEO DE CAJA

COOPERATIVA DE PRODUCCION Y EXTRACCION DE MATERIALES PETREOS
"LA PROPICIA"

ACTA DE ARQUEO DE CAJA

Encargado de Caja:
Fecha y Hora de realizacién:

Saldo segtin libro de caja

DENOMINACION CANTIDAD TOTAL IMPORTE

Billetes 20
Billetes 10

Billetes 5
MONEDAS
Monedas 1.00

Monedas 0.50
Monedas 0.25
Monedas 0.10
Monedas 0.05
Monedas 0.01

OTROS FONDOS

Cheques
SALDO DE CAJA CHICA

Menos Desembolsos

TOTAL
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