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RESUMEN

El presente documento de investigacion lleva por titulo Manual de Procedimientos
Administrativos, Financieros y Contables a la Cooperativa Collas Cia. Ltda., periodo 2020,
este proyecto tuvo la finalidad de identificar y documentar los principales procedimientos que
agregan o aportan mayor valor para la organizacion y que esto constituyé en un insumo
relevante que probablemente garantice la optimizacion de recursos y mejore la calidad y, por
ende, la satisfaccion del cliente interno y externo.

Entre los principales objetivos se encuentran: la descripcion de criterios metodoldgicos
y tedricos que sustenten la elaboracion de los manuales de procedimientos administrativos,
financieros y contables, posteriormente se realiza un diagndstico de situacion integral de la
gestion por procesos mediante el anélisis de factores externos e internos y por ultimo, se disefia
una propuesta de mejora basada en la identificacion, codificacion, levantamiento, elaboracion
de diagramas de flujo y documentacion de procedimientos de las &reas anteriormente
mencionadas.

Como principales resultados de investigacion se obtuvo que, la organizacion dispone
de una gestion empirica y basada en curva de experiencia en cuanto a sus procedimientos
estratégicos, operativos y auxiliares, por ello, se disefid un manual de procedimientos
administrativos, financieros y contables haciendo una priorizacion de estos de manera selectiva
mediante el uso de herramientas tales como analisis de importancia y rendimientos de procesos.
Se logro levantar 5 procedimientos que a criterio de la gerencia de la empresa son al momento

los que mayor valor agregan tanto para el cliente interno como externo.

Palabras clave:
Procedimientos, manuales, indicadores de gestion, rendimientos, responsables,

actividades.
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ABSTRACT

This research document is entitled Manual of Administrative, Financial and Accounting
Procedures for Cooperativa Collas Cia. Ltda. 2020 period, this project aims to identify and
document the main procedures that add or provide greater value for the organization and that
this constitutes a relevant input that guarantees the optimization of resources and improves
quality and, therefore, internal and external customer satisfaction.

Among the main objectives are the description of methodological and theoretical
criteria that support the elaboration of the manuals of administrative, financial and accounting
procedures, later an integral diagnosis of the management situation by processes is carried out
by means of the analysis of external and internal factors. And finally, an improvement proposal
is designed based on the identification, coding, survey, mapping and documentation of
procedures in the aforementioned areas.

As the main research results, it was obtained that the organization has an empirical
management based on experience curve in terms of its strategic, operational and auxiliary
procedures, therefore, a manual of administrative, financial and accounting procedures was
designed making a prioritization of these selectively through the use of tools such as
importance analysis and process performance. It was possible to lift 5 procedures that,
according to the company's management, are at the moment the ones that add the greatest value
for both internal and external customers.

Key words:

Procedures, manuals, management indicators, performance, managers, activities.



Introduccion

Los manuales de procedimientos son representaciones de tipo texto, matricial, grafico
y mixtas de los procedimientos que componen a la cadena de valor de una organizacion, estos
se caracterizan por estar conformados por un conjunto de actividades que persiguen un objetivo
en comdn. La importancia de su ejecucion en las empresas radica en que, sirve para predecir el
cumplimiento o no cumplimiento de las actividades agregadoras de valor o de apoyo en las
organizaciones, adicionalmente, son de utilidad en la identificacion con certeza del conjunto
de actividades sistematicas para posteriormente, conseguir un mejor desarrollo de productos y
servicios.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Cia. Ltda., se encuentra supervisada bajo la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y cuya propuesta de valor se basa en
proporcionar servicios financieros de ahorro y crédito, ofertando opciones de financiamiento
para sus socios y para la comunidad en si misma, bajo una filosofia de apoyo a la reactivacion
econdmica de la ciudadania y contribuyendo a manera de responsabilidad social empresarial.
A pesar de que la organizacion tiene mas de trece afios en el mercado local a nivel del Distrito
Metropolitano de Quito, su directiva manifiesta que, hasta inicios del 2021 deciden
implementar la gestion por procesos de manera paulatina en la cooperativa, por este motivo se
inicia con el levantamiento, diagramacion, documentacién y socializacion de los procesos
sustantivos del area administrativa, financiera y contable. En contexto, esta organizacion con
domicilio juridico en el Distrito Metropolitano de Quito, sector Norte, parroquia
(Calderon/Carapungo), inicia sus actividades comerciales el 22 de agosto del 2007,
denominada como Sociedad con Personeria Juridica. (Emis in, on and for emerging markets,
2021)

Segun, (Medina Ledn, Nogueira Rivera, Hernandez Narifio, & Comas Rodriguez,
2019):

La eliminacion de los defectos, la mejora y la reduccion del tiempo para entregar productos y

servicios, son objetivos esenciales y comunes de casi todas las organizaciones. Para lograr estos

objetivos se hace necesario entender primero, y después cambiar, los procesos donde ocurren

las ineficacias, defectos, baja satisfaccion o el bajo ritmo de produccion. (Medina Leon,

Nogueira Rivera, Hernandez Narifio, & Comas Rodriguez, 2019)



Segun, (Medina Ledn, Nogueira Rivera, Hernandez Narifio, & Comas Rodriguez,
2019):

A pesar de que los procesos han existido siempre, que resultan los encargados de realizar la

transformacion y la incorporacion de valor y, por tanto, no resulta la misma historia para la

“mejora de procesos” que desde el propio surgimiento de la ciencia del management, estuvo

asociada a la mejora de las actividades y los procesos; pero nunca con una exigencia de

alineacion a la estrategia de las organizaciones como la exigida hoy en dia. (pag. 329)

Con estos criterios de autores que enmarcan a la gestion por procesos y calidad, la
entrega del presente documento de investigacion tiene como proposito el presentar el
planteamiento sobre el desarrollo de un Manual de Procedimientos Administrativos,
Financieros y Contables a la Cooperativa Collas Cia. Ltda. Dando inicio con dicho proyecto
en el afo 2021.

Justificacién

La justificacion para la realizacion del tema Manual de Procedimientos
Administrativos, Financieros y Contables a la Cooperativa Collas Cia. Ltda., responde a tres
tipos de motivaciones:

e Personales
e Institucionales
e Sociales

El justificativo o motivacion de caracter personal es para el autor del presente
documento, cuyo objetivo a corto plazo es la obtencion del titulo de Ingenieria en Contabilidad
y Auditoria CPA, en segundo lugar, se tiene al justificativo institucional, en este caso, la
motivacion es para la Cooperativa Colla Cia. Ltda., de contar con una evidente estructura
tedrica y metodoldgica para el mejoramiento de su infraestructura de cadena de valor,
empezando por los procesos sustantivos administrativos, financieros y contables; finalmente,
la motivacion de caracter social es que, al contar con procesos internos adecuados se podria
optimizar la propuesta de valor actual de la organizacién y con ello obtener una mayor
satisfaccion de sus usuarios, lo que se podria traducir en un principio de calidad o mejora

continua.
Situacion Problematica

Una de las principales causas de que se cuente con una inapropiada gestion por procesos
financieros, administrativos y contables en la Cooperativa Collas Cia. Ltda., es que, las

responsabilidades de los roles o responsables de los procedimientos no estan completamente



establecidas, esta causa deriva en la preocupacion de la Gerencia General en que, el capital
humano no tiene adn definido el inicio y culminacion de sus responsabilidades.

Por otra parte, la gestion empirica o gestion del dia a dia, no se dispone de una adecuada
gestion administrativa, contable y financiera, lo que decanta en una limitada efectividad
empresarial al no contar con un apropiado sistema de gestion de calidad fundamentado en los
manuales de procedimientos.

Finalmente, el no establecimiento de métricas de control, al contar con una gestion
empirica no se han fijado indicadores o herramientas de medicion sobre el accionar de cada
uno de los colaboradores en los departamentos financiero, contable y administrativo. Esto
ocasiona deficientes relaciones entre la administracion y empleados, lo que podria incurrir en
afectaciones directas en el clima laboral y productividad de los colaboradores.

Para poder conocer el problema de la organizacion se utiliza la herramienta del arbol
de problemas, con esta se plantean un problema central y las principales causas y efectos de
este para posteriormente, poder identificar oportunidades de mejora en la gestion actual de los

procesos administrativos, financieros y contables de la Cooperativa Collas Cia. Ltda.

Grafico 1 Arbol de Problemas
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Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
Planteamiento del problema

Segun, (Medina Ledn, Nogueira Rivera, Hernandez Narifio, & Comas Rodriguez,
2019):

Introducir la gestion por procesos es una tarea ardua y dificil. Por siglos organizaciones

importantes y decisivas en la historia de la humanidad han presentado una estructura funcional.



Maés de cien afios en el estudio y desarrollo de la Administracion Cientifica y el reconocimiento
de empresas exitosas, resultan razones de peso para el rechazo al cambio que se encuentra en
la mayoria de las instituciones para la implementacion de la gestion por procesos. (pag. 329)
Este criterio constituye un evento disparador de decision en la implementacion gradual
de la gestion por procesos en la Cooperativa Collas Cia. Ltda., de manera inicial con los
procesos agregadores de valor y auxiliares de las areas administrativas, financieras y contables.
Si bien es cierto dicha organizacion lleva mas de diez afios en el mercado local, pero en la

actualidad aun no se ha implantado una politica de empresa que se oriente a gestion de calidad.
Formulacion del problema

¢El disefio de un manual de procedimientos administrativos, financieros, y contables
permitird elaborar oportunamente informacion administrativa, financiera y contable que
contribuya a fortalecer la gestion para la toma de decisiones acertadas?
Delimitacion
Delimitacion espacial

La zona de impacto o influencia del proyecto se sitla sobre la Zona 2 — Pichincha,

Distrito Metropolitano de Quito, Zona Norte, Parroquia Calderén / Carapungo.

Delimitacion temporal
La temporalidad del planteamiento de la presente propuesta da inicio durante el afio

2021 con proyeccion de ejecucion para la institucion beneficiaria a mediano y largo plazo.

Objetivos

Para la definicion de los objetivos del presente trabajo de investigacion se utiliza una
formulacién basada en la declaracion de objetivos SMART propuesta por (Steffens & Cadiat,
2016):



Gréfico 2 Objetivos del Proyecto
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Fuente: (Steffens & Cadiat, 2016)
Elaborado por: Karina Verédnica Llamatumbi Simbafia

Objetivo General

Disefiar el manual del 100% de los procedimientos administrativos, financieros y
contables de la Cooperativa Collas Cia. Ltda., mediante la aplicacién de criterios de mejora
continua, para el fortalecimiento de su gestion interna, para el periodo 2021 — 2025.

Objetivos Especificos

e Entender el marco teorico y el estado del arte referente a la gestion por procesos y circulo
de calidad en contraste con su aplicacién sobre los procesos agregadores de valor de la
institucion.

e Formular un marco metodoldgico para el analisis de situacion actual de la gestion por
procesos en la organizacién mediante, el uso de herramientas de calidad y procesos.

e Diseflar un manual de procedimientos basado modelo de gestion de procesos
administrativos, financieros, contables de la organizacion, a través de su identificacion,

levantamiento, interpretacion grafica y textual, aprobacion y socializacion.

Metodologia de investigacion

Meétodos Cientificos

El primer método que se emplea en la investigacion de logica inductiva es decir, se
dirige de lo particular a lo general (Herndndez Sampieri & Mendoza Torres, 2018), con este
método se puede generar un analisis individual para posteriormente inferirlo a manera de una

teoria o supuesto, como por ejemplo, en el analisis interno se obtienen factores criticos de éxito



que después serviran en la construccion de un plan de accion para el mejoramiento de los
procedimientos internos de la institucion sujeta a analisis en el presente documento.

Adicionalmente, se utiliza el método deductivo parte de la teoria para derivar en
hipotesis, o, mejor dicho, va desde lo general a lo particular (Hernandez Sampieri & Mendoza
Torres, 2018). Este esquema se lo puede apreciar a través del analisis externo mediante la
identificacion de factores politicos, econdmicos, sociales y tecnologicos en la determinacion
de oportunidades y amenazas que recaen como contexto de la organizacion beneficiaria de la
presente investigacion.

Por ultimo, también se usara el método de analisis y sintesis bajo un esquema de
capacidad de abstraccion, esto se encuentra presente tanto en los resimenes capitulares asi
también como, en la formulacién de resultados de la investigacion a través de conclusiones y

recomendaciones.
Enfoques de Investigacion

La presente investigacion se fundamenta en base a los enfoques de investigacion
cualitativos, lo que quiere decir que, esta se encarga de “explorar, comprender e interpretar los
fendmenos, a través de las percepciones y significados producidos por las experiencias de los
participantes” (Herndndez Sampieri & Mendoza Torres, 2018, pag. 13), su aplicacion se puede
encontrar en la realizacion de la herramienta de informacién focus group.

Otro enfoque de investigacion que se emplea es el de carécter cuantitativo, que se
caracteriza por le interpretacion de datos nimeros y estadisticos en el procesamiento de la

informacidn, se aplica este, por ejemplo, en la encuesta al cliente interno.
Tipos de Investigacion

Dentro del enfoque cualitativo para el desarrollo del presente proyecto de investigacion
se encuentra identificado por el tipo de investigacion accion “Diagndstico problematicas
sociales, politicas, laborales, economicas, etc., de naturaleza colectiva.” (Herndndez Sampieri
& Mendoza Torres, 2018, pag. 525). El tipo de investigacién y accion se aplica en el presente
documento en segmentos tales como: formulacion problematica, definiendo causas y efectos;
asi también se establece el diagnostico de factores externos y competitivos, mediante el analisis
PEST y Fuerzas de Porter; por otro lado, el analisis o auditoria interna, mediante encuesta
realizada al cliente interno de la organizacion.

Por otro lado, también se utiliza tipos de investigacion descriptivos “tienen como

finalidad especificar propiedades y caracteristicas de conceptos, fendmenos, variables o de un



contexto determinado”. (Hernandez Sampieri & Mendoza Torres, 2018, pag. 108). El aporte
de la investigacion descriptiva en este documento se evidencia como, por ejemplo, en el marco
tedrico, andlisis de situacion actual y propuesta de solucion, esta Gltima puntualmente, en la
identificacion, levantamiento, modelamiento y documentacion de los procedimientos.
Finalmente, se cuenta con el tipo de investigacion explicativo “investigaciones en las
que se tiene como propdsito establecer las causas de los sucesos, problemas o fendmenos que
se estudian” (Herndndez Sampieri & Mendoza Torres, 2018, pag. 111), la aplicacion practica
de este tipo de investigacion se la puede evidenciar en la interpretacion y andlisis de los datos

que se obtienen con la realizacion de la encuesta.
Poblacion

La poblacion o universo se encuentra conformada por seis personas, estos
correspondientes a los roles y responsables de los procesos administrativos, financieros y
contables de la Cooperativa Collas Cia. Ltda., el motivo de la aplicacion del instrumento de
investigacion a dicha poblacion o universo es que, estos conocen el dia a dia de la gestion de
los procedimientos previamente mencionados y con su know how podrén proporcionar

informacion relevante para la presente investigacion.
Muestra

La muestra se puede considerar como un subconjunto de la poblacién, no obstante,
muchas veces cuando la poblacién (universo) es pequefia, la cantidad de elementos de la
muestra coincidira con la cantidad de elementos de la poblacion. De esta manera, para la
investigacion desarrollada, la muestra seleccionada es la totalidad de la poblacion conformada
por seis personas responsables de los procesos administrativos, financieros y contables de la

Cooperativa Collas Cia. Ltda.
Herramientas de Investigacion

La primera herramienta de investigacion que se utiliza en el presente documento es una
de caracter cuantitativo derivada encuesta por medio de una bateria de preguntas con preguntas
de diagndstico para conocer la gestion actual de los manuales de procedimientos. EI modelo de
la encuesta se encuentra esbozado en la seccion de anexos.

Consecuentemente, la segunda herramienta de investigacion se encuentra determinada
por un focus group con el cual se plantea establecer reuniones de trabajo entre el personal
responsable de los procedimientos administrativos, financieros y contables de la Cooperativa

Collas Cia. Ltda., utilizando la misma cantidad de poblacion o universo que, en la evaluacion



de procedimientos en la encuesta, para este efecto se analizan los componentes basados en las

dimensiones de calidad y procesos del Diagrama Ishikawa (causa — efecto).

Estructura capitular

Finalmente se explica que la investigacion estara estructurada de la siguiente manera:

e Capitulo uno: contiene las bases o fundamentos teodricos y contextuales que sustenten el
empleo de manuales de procedimientos.

e Capitulo dos: en este apartado de realiza el andlisis de situacion actual de los
procedimientos administrativos, financieros y contables de la cooperativa para finalmente,
identificar los factores internos y externos que puedan mejorar el quehacer de la
organizacion.

e Capitulo tres: constituye la propuesta de solucion a la problematica, aqui se esboza la
identificacion, documentacion y socializacion de los procedimientos administrativos,

financieros y contables.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. Estado del Arte

Los antecedentes que aportan como fuentes referenciales en la presente investigacion
se encuentran asociados a las siguientes publicaciones académicas o cientificas:

La primera referencia para el desarrollo del presente texto se fundamenta en el trabajo
de tesis de (Orfiate Reinoso, 2016), en este documento el autor plantea que para el desarrollo y
politicas para el departamento de contabilidad de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Catar
Ltda. es necesario realizar un analisis de contexto, posteriormente, evaluar la auditoria interna
y finalmente, elaborar los manuales de procedimientos con flujogramas y controles.

Por otra parte, el articulo cientifico publicado por (Medina Ledn, Nogueira Rivera,
Hernandez Narifio, & Comas Rodriguez, 2019), afirman que, para aplicar la mejora de procesos
en las organizaciones es necesario cumplir con el siguiente procedimiento:

1. Crear procesos que respondan a las estrategias y prioridades de la empresa y, por lo tanto, de

sus clientes. 2. Conseguir que todos los miembros de la organizacién se concentren en los

procesos adecuados. 3. Representar los procesos de la organizacion como base para lograr
mejorar la eficacia, eficiencia y flexibilidad de los procesos para que el trabajo se realice de una
forma mas rapida, econdmica y centrada en aspectos esenciales. 4. Crear una cultura que haga
de la gestion de procesos una parte importante de los valores y principios de todos los miembros
de la organizacion; un sistema de trabajo basado en la mejora continua. (Procedimiento para la

gestion por procesos: métodos y herramientas de apoyo, 2019)

Algo mas por afiadir a lo que plantean los autores es que, se recomienda una labor
integral en la gestiébn por procesos que vaya desde su identificacién, posteriormente,
levantamiento, para luego de ello, documentarlos y finalmente, estableces métricas y controles
de gestion.

En el trabajo o tesis de grado de (Valle Gaibor, 2016), se informa para realizar un
manual de procesos la representacion del procedimiento se lo debe hacer como una de tipo
texto y matricial a través de la matriz de caracterizacion en donde, se muestran las entradas,
politicas, actividades, responsables y salidas del proceso.

Por ultimo, en el trabajo de tesis de (Cajilema Sauce & Tapia Mogrovejo, 2013), se
menciona que para realizar el disefio del manual de procesos contables para la Cooperativa

Alfonso Jaramillo Ledn., es necesario que, se utilice la notacion de procesos BPMN 2.0.
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1.2. Fundamentacion Legal
Constitucion de la Republica del Ecuador

Segun, (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)

Art. 311.- El sector financiero popular y solidario se compondra de cooperativas de ahorro y
credito, entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, cajas de ahorro. Las
iniciativas de servicios del sector financiero popular y solidario, y de las micro, pequefias y
medianas unidades productivas, recibiran un tratamiento diferenciado y preferencial del Estado,

en la medida en que impulsen el desarrollo de la economia popular y solidaria. (pag. 97)
Plan Nacional de Desarrollo

La realizacion del presente documento de investigacion tiene correspondencia o
pertinencia con los tres ejes estratégicos del Plan Nacional de Desarrollo Toda una Vida 2017
2021, (Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017), bajos los siguientes
ejes y objetivos estratégicos:

El eje 1 del Plan Nacional de Desarrollo, se enmarca sobre, los “Derechos para todos
durante toda la vida” (Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017, pag.
48)

Este a su vez, contribuye a la actividad comercial de la Cooperativa Collas Cia. Ltda.,
con su “objetivo 1: Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para las personas”
(Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017, pag. 53)

En segundo lugar, se cuenta con el “eje 2: Economia al servicio de la comunidad”
(Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017, pag. 72), con este eje se
puede mencionar a su “objetivo 4: Consolidar la sostenibilidad del sistema econdmico social y
solidario, y afianzar la dolarizacién” (Ecuador, Secretaria Nacional de Planificaciéon y
Desarrollo, 2017, pag. 76)

Por ultimo, se cuenta con el “Eje 3: Mejor sociedad, mejor estado” (Ecuador, Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017, pag. 92), y, este dispone del “Objetivo 9:
Garantizar la soberania y paz, y posicionar estratégicamente al pais en la region y el mundo”

(Ecuador, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2017, pag. 109)
Ley Organica de Economia Popular y Solidaria

“Art. 78.- Sector Financiero Popular y Solidario.- Para efectos de la presente Ley,

integran el Sector Financiero Popular y Solidario las cooperativas de ahorro y crédito, entidades
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asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales, y cajas de ahorro”. (Ecuador, Asamblea
Nacional, 2011, pag. 24)
Segun, (Ecuador, Asamblea Nacional, 2011):
Art. 80.- Disposiciones supletorias.- Las cooperativas de ahorro y crédito, entidades asociativas
0 solidarias, cajas y bancos comunales, y cajas de ahorro, en lo no previsto en este Capitulo, se
regiran en lo que corresponda segln su naturaleza por las disposiciones establecidas en el Titulo
Il de la presente Ley; con excepcion de la intervencion que seré solo para las cooperativas de
ahorro y crédito. (pag. 25)
Segun, (Ecuador, Asamblea Nacional, 2011)
Art. 140.- Homologacion de créditos.- Los préstamos que otorguen las cooperativas de ahorro
y crédito en beneficio de sus socios, que tengan como finalidad la adquisicion, reparacion o
conservacion de vivienda, tendran el mismo tratamiento tributario contemplado para los
préstamos que otorguen las Asociaciones Mutualistas de Ahorro y Crédito para la Vivienda.
(Ecuador, Asamblea Nacional, 2011, pag. 42)
Ahora bien, puede agregarse que, las Cooperativas de Ahorro y Crédito se encuentran
reguladas por la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria mas no por la Superintendencia

de Bancos.
1.3. Fundamentacion Contextual
Organizaciones Econémicas

Segun, (Guajardo Cantl & Andrade de Guajardo, 2012)

Las organizaciones econdmicas son una combinacion de recursos humanos, financieros y
tecnoldgicos que son administrados con el objetivo de generar algin bien o servicio a la
sociedad. Dichas organizaciones deben contar con informacién tanto para poderse administrar

como para rendir cuentas de su actuacion a las partes interesadas. (pag. 2)
Pequefias y Medianas Empresas

Segun, (Guajardo Cantu & Andrade de Guajardo, 2012)

En el caso de Latinoamérica, a diferencia de otras regiones del planeta, las pequefias y medianas
empresas (pymes) tienen un papel trascendental como motor de la economia. En la préctica, el
namero de empresas publicas que cotiza en el mercado de valores contrasta fuertemente con el
namero de pymes.

De acuerdo con estudios econdmicos realizados, las pymes en Latinoamérica conforman 95%
de las compafiias constituidas; 80% de los establecimientos de comercio abiertos al publico,
generan 40% del PIB, casi 60% del empleo y cubren méas de 45% de los salarios y retribuciones

a trabajadores. (pag. 17)
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Toma de Decisiones en Negocios

Segun, (Guajardo Cantl & Andrade de Guajardo, 2012):

Las decisiones que los acreedores y los accionistas toman en relacién con los negocios en los

que tienen intereses econdmicos se refieren a como se obtienen los recursos y cdmo se utilizan,

y fundamentalmente estan agrupadas en alguna de las siguientes categorias: financiamiento,

inversion y operacion.

Para la obtencion de recursos existen dos fuentes principales: los que aportan los socios y los

obtenidos mediante préstamos, que implican decisiones relativas al financiamiento. Por otro

lado, la aplicacion de los recursos obtenidos lleva a tomar decisiones correspondientes a la

inversion y finalmente, la decision de qué hacer con dichas inversiones entra en el contexto de

la operacion. (pags. 17-18)

Las decisiones de financiamiento normalmente son demandadas por personas naturales
0 empresas para fortalecimiento o mejoramiento de negocios, generalmente, se plantea el
cuestionamiento ¢Cuénto dinero se requiere?, ¢Es necesario solicitar financiamiento
requerido?, ¢Cual es la opcion crediticia mas atractiva? (Guajardo Canti & Andrade de
Guajardo, 2012). Debido a estos cuestionamientos la Cooperativa Collas Cia. Ltda., pone
disposicidn opciones agiles y convenientes para financiamiento de diversas lineas de crédito a

fin de conseguir una apropiada reactivacion econémica de sus socios post pandemia.
Normas de Informacién Financiera

“La informacion financiera se elabora con base en reglas o estandares. Si estas normas
son emitidas por organismos con alcance internacional se denominan normas internacionales
de informacion financiera o IFRS por sus siglas en inglés (International Financial Reporting
Standards)”. (Guajardo Canti & Andrade de Guajardo, 2012, pag. 28)

Se consideran normas de informacién financiera a estdndares que se aplican al
procesamiento de los estados financieros, dicha informacion debe ser medible, confiable y de

utilidad para la toma de decisiones en las organizaciones.
Organismos Emisores de las Normas de Informacion Financiera

Segun, (Guajardo Cantl & Andrade de Guajardo, 2012):

El International Accounting Standards Board (IASB) tiene como objetivo mejorar

y armonizar los informes financieros de todos los paises del mundo a través de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), también conocidas como International
Financial Reporting Standards (IFRS). Por tanto, su tarea principal es formular y publicar

normas de informacion financiera que todo el mundo debe observar. Tiene su sede en Londres,
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Inglaterra. Los miembros de este consejo representan a diferentes paises de Europa, América y
Asia. (pag. 35)
Este organismo de control se encarga de la evaluacion y estandarizacion de los informes

financieros del mundo a través de las NIIF, con el fin de proporcionar datos de calidad,

confiables y de entendimiento general.

1.4. Fundamentacion Tebrica

Para explicar la fundamentacion teodrica que sirva de sustento técnico para la

elaboracion de la propuesta de solucion basada en oportunidades de mejora, las principales

fuentes bibliograficas que se componen por libros de texto con tematicas referentes a:

e Procesos
e Calidad

e Gestion de calidad en los servicios

Tabla 1 Fuentes Bibliograficas

Fuente Descripcion Autor

Libro

Libro

Libro

Libro

Gestion por procesos Yy )
) ) José Manuel Pardo
riesgo operacional

Calidad y productividad Humberto Gutiérrez Pulido

Configuracion y uso de un ) i
José Manuel Pardo Alvarez
manual de procesos

La Gestion de Calidad en
o Tomés José Fontalvo
los Servicios I1SO 9001:
Herrera
2008

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

Competitividad y Mejora de la Calidad

Segun, (Gutiérrez Pulido, 2014)

La competitividad se entiende como la capacidad de una empresa para ofrecer un producto o
servicio de mejor manera que sus competidores. Esta capacidad resulta fundamental en un
mundo de mercados globalizados, en los que el cliente por lo general puede elegir, con
frecuencia a través de medios electronicos conectados a internet, lo que necesita de entre varias
opciones. (pag. 16)

La competitividad se podria considerar como el conjunto de habilidades agregadoras

de valor con la cual una empresa se diferencia de sus competidores, en relacion con la
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Cooperativa Collas Cia. Ltda., es necesario identificar las ventajas competitivas de esta para

lograr un mayor posicionamiento en la mente de sus usuarios.
Conceptos Bésicos de Calidad

Circulo de la Calidad PHVA

“Procedimiento que se sigue para estructurar y ejecutar proyectos de mejora. Consiste
en cuatro etapas o fases: Planear, Hacer, Verificar y Actuar”. (Gutiérrez Pulido, 2014, pag. 32)

Lo dicho hasta aqui sobre el Circulo de Calidad o PHVA se lo puede considerar como
el procedimiento por el cual se garantiza la satisfaccion del cliente como principal objetivo del
core de negocio de una organizacion.

Gréfico 3 Circulo de la Calidad PHVA

e Planificar L e Hacer
7

e Actuar e Verificar

Fuente: (Gutiérrez Pulido, 2014, pag. 32)
Elaborado por: Karina Verédnica Llamatumbi Simbafia

Segun, (Pardo Alvarez, 2017)
De hecho, este ciclo PHVA es el planteamiento de base de multitud de normas de sistemas de
gestion (por ejemplo, ISO 9001, ISO 14001...) y de muchas metodologias para la mejora. Por
tanto, podemos tomar el ciclo PHVA como herramienta para articular la gestion en nuestra
organizacion. (pag. 45)
Para cumplir con los objetivos organizacionales se debe resolver cada uno de los
elementos del acronimo PHVA:
e Planificar lo que se requiere realizar

e Hacer la planificacion
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e Verificar la gestion realizada

e Actuar y generar mejoras (Pardo Alvarez, 2017)
Mejora Continua de la Calidad

“Actividad recurrente por medio de la cual se busca aumentar la capacidad para cumplir
los niveles planeados de calidad de los productos y servicios. (Gutiérrez Pulido, 2014)

Dicho de otra forma, la mejora continua es un proceso constante de mejoramiento de
los procesos internos en las organizaciones para poder obtener una mayor satisfaccion de estos,
lo que podria generar una mayor ventaja competitiva y, por consiguiente, mayores réditos

financieros para dichas empresas.
Trilogia de la Calidad

“Enfoque de gestion de la calidad, que se compone de tres procesos: planificacion,
control de calidad y mejora de la calidad”. (Gutiérrez Pulido, 2014, pag. 44)
Segun, (Gutiérrez Pulido, 2014):

Joseph M. Juran enfatiz6 la responsabilidad de la administracion para mejorar el cumplimiento
de las necesidades de los clientes. Una de sus aportaciones clave es lo que se conoce como la
trilogia de la calidad, un esquema de administracion funcional cruzada que se compone de tres

procesos administrativos: planear, controlar y mejorar. (pag. 144)

El enfoque de gestion de la calidad o trilogia de la calidad de Juran, responde a tres
procesos que garanticen la satisfaccion del cliente:
Gréfico 4 Trilogia de la Calidad

Planificacion de
la calidad

Joseph Juran

Control de la
calidad

Mejoramiento
de la calidad

Fuente: (Gutiérrez Pulido, 2014, pag. 44)
Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa
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Con la fase de la planificacion de la calidad se encuentran las siguientes actividades:
e Determinar quiénes son los clientes y cuales son sus necesidades.
e Desarrollar un producto o servicio producto de dichas necesidades.
e Desarrollar un proceso que permita integrar las necesidades para su resultante final.
o Aplicar los planes resultantes a los procesos internos de la organizacion. (Gutiérrez Pulido,
2014)
En la segunda fase de la trilogia se tiene el control de calidad dicho por (Gutiérrez
Pulido, 2014), este es un proceso administrativo que consiste en:
e Evaluar el desempefio o situacién actual de un proceso
e Comparar el desempefio o situacién actual con las metas de calidad frente a una linea base.
e Actuar o fijar planes de mejora.
Finalmente, la fase tres de esta trilogia de calidad recae sobre el mejoramiento de la
calidad, mediante:
e El establecimiento de una infraestructura que alcance el mejoramiento anual de la calidad
(espacio fisico, recursos, procedimientos y politicas).
e Asignar a un equipo de trabajo para el mejoramiento de cada macroproceso.
e Diagnosticar las causas raiz.
e Fijar medidas o KPI’s.

e Establecer controles. (Gutiérrez Pulido, 2014)
Gréfico 5 Fases de la Trilogia de la Calidad

Planificacion de la calidad

Control de la calidad

Determinar y desarrollar
productos y servicios - Mejoramiento de la calidad
Evaluar el desempefio de los
procesos
Aplicar estandares de Identificar procesos clave

calidad Proporcionar infraestructura,

recursos y controles

posteriores

Fuente: (Gutiérrez Pulido, 2014, pag. 44)
Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia
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Gestion por Procesos

Segun, (Pardo Alvarez, 2017)

Un enfoque a procesos efectivo implica una adecuada determinacion y gestion de los procesos

para poder obtener unos resultados acordes a lo esperado por los clientes. Por ello, debemos

identificar los procesos necesarios para nuestro sistema de gestion, los esenciales para el

funcionamiento del negocio, y debemos gestionarlos convenientemente si deseamos dirigir

adecuadamente ese negocio. (pag. 47)

En sintesis, se podria pensar que, la gestion por procesos consiste en la aplicacion de
los criterios del circulo PHVA sobre los procesos de la organizacion.

Segun, (Pardo Alvarez, 2017)

La gestion de los procesos segun el ciclo PHVA ha estado siempre presente en la Norma ISO

9001. En la version del afio 2015, solicita como requisitos especificos considerados esenciales

para la adopcion de un enfoque a procesos los siguientes: (Pardo Alvarez, 2017, pag. 51)
Grafico 6 Enfoque de la Gestion por Procesos

e Determinar e Determinar e Abordar
procesos controles riesgos y

e Determinar e Determinar oportunidades
entradas y recursos e Evaluar
salidas e Asignar procesos

e Determinar responsables e Mejorar
secuencias e procesos

interaccion

Fuente: (Pardo Alvarez, 2017, pag. 51)

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

De lo anterior resulta que, se determina los procesos necesarios para contar con un buen
sistema de gestion de calidad, posteriormente, se determinan entradas, salidas; secuencias e
interaccion y controles de procesos; asi también se destinan recursos a los departamentos en
los que recaen los procesos, se asignan responsables o roles de estos, se abordan los riesgos y

oportunidades; para luego evaluar y mejorar los procesos.
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Mapa de Procesos

Segun, (Pardo Alvarez, 2017)

El mapa de procesos es una representacion grafica de la secuencia e interaccion de todos los
procesos de una organizacion. Es una representacién global, y no hay que confundirla con el
flujograma, que se utiliza para representar graficamente un proceso de manera individual. (pag.
67)

Gréfico 7 Modelo Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESQOS
PROCESQS ESTRATEGICOS

Macroproceso de la

cadena de valor (nivel 1)
PROCESOS OPERATIVOS

PROCESOS DE SOPORTE

<mCG)rn—|—'DmrnD|

Fuente: (Pardo Alvarez, 2017, pag. 68)

Vale la pena aclarar que, un mapa de procesos constituye una representacion global tipo
grafica de gestion integral por procesos de la organizacion, este a su vez, permite mostrar la
clasificacion de los procesos en la empresa, interrelacion entre ellos y, su despliegue por toda
la cadena de valor.

“A través del mapa de procesos se pueden articular toda una serie de iniciativas que
pueden contribuir a mejorar la gestion de una organizacion, y que constituyen el ndcleo central
de este libro”. (Pardo Alvarez, 2012, pag. 49)

Clasificacion de Procesos

Segun, (Pardo Alvarez, 2017)

e Estratégicos: también denominados procesos gerenciales, directivos o procesos de direccion.
Son los procesos propios de la direccién, donde la gerencia tiene un papel relevante, como por
ejemplo, los procesos de planificacion estratégica, establecimiento de alianzas, revision por la
direccion, etc.

o Operativos: existen muchas denominaciones alternativas para este tipo de procesos, como
procesos de negocio, productivos, nucleares, especificos, principales, misionales... A través de

ellos se generan los productos y servicios que se entregan a los clientes. Estos procesos son
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propios de cada negocio y de cada organizacion, y en conjunto conforman la denominada
cadena de valor.

e Soporte: también denominados procesos de apoyo 0 procesos auxiliares. Son procesos de ayuda
a los procesos operativos y también a los estratégicos, aunque en menor medida. Suelen estar
relacionados con la aportacion de recursos y son muy parecidos en la mayoria de las
organizaciones. (pag. 19)

A esta clasificacion de procesos también se la puede conocer de la siguiente manera:
e Procesos estratégicos: procesos gobernantes o de alta gerencia.
e Procesos de negocio (cadena de valor): procesos sustantivos o de core de negocio.

e Procesos de soporte: procesos adjetivos o de apoyo.

Grafico 8 Modelo Clasificacion de Procesos
PROCESOS ESTRATEGICOS

Tramsaadn
da padidas
\

PROGRAMACION DE
LA PRODUCCION

Clasdicackdn YO Pasparackin

y amasada.
del pescndo

NECESIDADES DEL CLIENTE
JLNEMD 130 MOIDDVLESILYS

PROCESQOS DE SOPORTE

Fuente: (Pardo Alvarez, 2017, pag. 69)
Diferencias entre Procesos y Procedimientos

“El proceso es qué hacemos y el procedimiento es como lo hacemos. Si esta forma de
actuar la documentamos tendremos un procedimiento documentado. Por tanto, desde el punto
de vista académico tenemos tres niveles: proceso, procedimiento y procedimiento
documentado”. (Pardo Alvarez, 2012, pag. 20)
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Gréfico 9 Diferencias entre Proceso y Procedimiento
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Fuente: (Pardo Alvarez, 2012, pag. 20)
Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

Cadena de Valor

Segun, (Pardo Alvarez, 2012)

Las cadenas de valor aparecen como un conjunto secuencial de procesos genéricos (fases) cuyo

comienzo suele estar relacionado con la definicion de requisitos del cliente y suele terminar con

la entrega del producto o servicio y su posterior seguimiento, o servicio posventa. (pag. 45)

El concepto anterior sugiere que, la cadena de valor es el conjunto de las actividades
que agregan valor para una organizacion, representa la interrelacién de los macroprocesos de

una empresa 0 negocio.
Manual de Procedimientos

Segun, (Pardo Alvarez, 2012)
Si se trata de documentos, podemos encontrar distintos tipos de procedimientos en

funcion de su morfologia:
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Gréfico 10 Tipos de Manuales de Procedimientos
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Fuente: (Pardo Alvarez, 2012, pags. 21 - 22)
Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

Flujogramas

Segun, (Pardo Alvarez, 2017)

El diagrama de flujo o flujograma es una representacion grafica de la secuencia de actividades
gue forman un proceso. Los flujogramas son de facil elaboracion e interpretacion,
constituyendo una alternativa muy apropiada para documentar los procesos, pues de un solo

vistazo pueden entenderse con rapidez, incluso no estando familiarizado con esta herramienta.

(pag. 72)

Tal como lo sugiere este concepto, un diagrama de flujo corresponde a la representacion
esquematizada del conjunto de actividades que conforman un proceso, para el desarrollo de la
propuesta de solucién del presente texto, se emplearan los criterios de gestidn por procesos con
notacion BPNM 2.0.
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Tabla 2 Simbologia flujogramas

Simbolo MNombre Descripcion

Elipse u évalo Indica el inicio y el final del diagrama de flujo. Esté
reservado a la primera y a la dltima actividad. Un
proceso puede tener varios inicios y varios finales

Recténgulo Se utiliza para definir cada actividad o tarea. Debe
© caja incluir siempre un verbo de accién. Las cajas se
pUEdE” numerar

Rombo Aparece cuando es necesario tomar una decisién.
Incluye siempre una pregunia

000

Flecha Utilizada para unir el resto de simbolos entre si,
indicando la direccién secuencial de las actividades

Simbolos de Se utilizan para representar entradas necesarias para
entrada y salida | ejecutar actividades del proceso, o para recoger
Sﬂlidﬂs gener[}d[}ls dumnie EI dES[lrrO”O dEI mismao

Conectores Usados para representar conexiones con otras partes
@ u

del flujograma o con ofros procesos. Si el proceso

es large y el diagrama de flujo ne cabe en una hoja,
se suele utilizar algdn simbolo para conectar una
hoja con otra. Una letra o un nimero en el interior

Véase
proceso:
XXX

del simbolo indican que la secuencia enlaza con un
simbolo equivalente. También se pueden utilizar para
vincular el proceso que estamos dibujando con otro
proceso relacionade

Fuente: (Pardo Alvarez, 2012, pag. 22)
Procesos Administrativos

Segun, (Blandez Ricalde, 2014)

Se llama proceso administrativo porgque dentro de las organizaciones se sistematiza una serie
de actividades importantes para el logro de objetivos: en primer lugar éstos se fijan, después se
delimitan los recursos necesarios, se coordinan las actividades y por Gltimo se verifica el

cumplimiento de objetivos. (pag. 4)
Procesos Financieros

Segun, (Luna Gonzélez, 2014)

Finanzas es una funcion elemental de la empresa; consiste en administrar los recursos

financieros, buscando maximizar el valor de la organizacion. En una empresa, dependiendo del

tamafio y giro, su estructura contempla funciones de tesoreria que incluye crédito y cobranzas,

inventarios, presupuestos, caja y prestaciones, y la funcion de contraloria que esta conformada

por costos, contabilidad, impuestos y auditoria. (pag. 106)

Los procedimientos financieros de la Cooperativa Collas Cia. Ltda., se pueden
considerar como el conjunto de actividades y costos relacionados con tesoreria, contabilidad y

auditoria interna.
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Procesos Contables

Segun, (Chacén, Bustos, & Rojas, 2006)

Toda empresa deberia llevar una Contabilidad Integral, que comprenda una Contabilidad
General o Financiera y una Contabilidad de Costos o Analitica, que complemente y sustente a
la anterior. Un sistema de informacion contable que, en concordancia con lo planteado en las
Normas Internacionales de Contabilidad, permita proporcionar informacién oportuna,

pertinente y comparable a los diferentes usuarios de la misma. (pag. 10)

Analisis Ishikawa

2019):

Segun, (Medina Ledn, Nogueira Rivera, Hernandez Narifio, & Comas Rodriguez,

Introducir la gestion por procesos es una tarea ardua y dificil. Por siglos organizaciones
importantes y decisivas en la historia de la humanidad han presentado una estructura funcional.
Mas de cien afios en el estudio y desarrollo de la Administracion Cientifica y el reconocimiento
de empresas exitosas, resultan razones de peso para el rechazo al cambio que se encuentra en

la mayoria de las instituciones para la implementacion de la gestion por procesos. (pag. 329)

Este criterio constituye un evento disparador de decision en la implementacién gradual

de la gestion por procesos y elaboracion del manual de procedimientos en la Cooperativa Collas

Cia. Ltda.,, de manera inicial con los procesos operativos y auxiliares de las areas

administrativas, financieras y contables. Si bien es cierto dicha organizacion lleva mas de diez

afios en el mercado local, pero en la actualidad adn no se ha implantado una politica de empresa

que se oriente a gestion de calidad.
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CAPITULO II

2. MARCO METODOLOGICO

El presente capitulo contiene el marco metodoldgico, este se construye a través del
andlisis de situacion actual externa e interna de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas
Ltda., con la finalidad de identificar factores de éxito que permitan un mejoramiento de la
gestion por procedimientos de las funciones administrativas, contables y marketing. La
estructura del capitulo presenta la siguiente subdivision:

Graéfico 11 Estructura Capitulo 2

Informacion general de la empresa

Analisis externo

Analisis competitivo

Analisis interno

Identificacion de FCE

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

e Informacion general de la empresa
e Andlisis externo

e Andlisis interno

e Identificacion de FCE

e Analisis DAFO

2.1. Informacién General de la Empresa

En este apartado se identifica informacion relevante de la organizacion tales como datos
generales, historia y evolucion de la empresa, asi también, la identificacion a la industria a la

que la organizacion pertenece.
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2.1.1. Datos Generales de la Empresa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Ltda., con domicilio fiscal en la parroquia
de Calderdn (Carapungo) en el Distrito Metropolitano de Quito se encuentra registrada en la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria bajo la resolucion SEPS-ROEPS-2013-
003195, un estado de activa:

Tipo de organizacion: Cooperativa de Ahorro y Crédito

Nombre o razén social: Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Ltda.

RUC: 1792111196001

Domicilio fiscal: Provincia Pichincha, Canton Quito, Parroquia Calderén (Carapungo),
Direccion Atahualpa 20 y Progreso

Teléfonos: 022829920

Email de contacto: cooperativacollas@hotmail.com

Resolucion SEPS: SEPS-ROEPS-2013-003195

Segmento: 5

Estado: Activa

Representante legal: Jorge Juan Pilatufia Simbafia

Mision: Somos una Institucion Financiera de Ahorro y Crédito que ofrecemos productos y
servicios financieros de calidad que contribuyen a satisfacer las necesidades de inversion y
financiamiento de nuestros Socios, Clientes y la Comunidad, enmarcados dentro del ambito de
la Responsabilidad Social.

Vision: Ser una institucion financiera solida y competitiva a nivel comunal, siendo reconocida
en el ramo por sus altos niveles de productividad y rentabilidad, contando con una organizacion
estructurada dispuesta a fortalecer su accionar operativo dia a dia, integrando principios y
valores esenciales en sus actividades, respetando el medio ambiente y generando valor
agregado a sus asociados y la comunidad evaluados en términos de productividad y desempefio;
ofertando sus productos y servicios financieros. (Ecuador, Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria, s.f.)


mailto:cooperativacollas@hotmail.com

Grafico 12 Organigrama Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Ltda.
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Fuente: (Grande, 2019)
Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia




27

En sintesis, se podria asumir que la organizacion presenta una fortaleza por cuanto, su
informacion general se encuentra registrada en la SEPS, lo que significa que, la cooperativa
posee un registro adecuado con el organismo regulador de sus actividades financieras, asi

también una estructura organizacional completamente identificada.
2.1.2. Descripcion General

De acuerdo con, (Grande, 2019)

La COAC “Collas Ltda.”, es una Entidad de servicios del sector privado dedicada a la

intermediacion financiera y de responsabilidad social con sus socios, que permite garantizar el

ahorro, depdsitos de plazos o pdlizas, certificacion de aportacion o patrimonio y otorgar

créditos. (pag. 41)

La fortaleza encontrada con la descripcion general de actividades es que, esta
cooperativa persigue una finalidad de apoyo a los sectores vulnerables de la SEPS, lo que

podria traducirse en una filosofia de responsabilidad social empresarial.
2.1.3. Historia y Evolucion de la Empresa

De acuerdo con, (Grande, 2019):

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Collas Ltda.”, controlada por la Superintendencia de

Economia Popular y Solidaria, nace el 22 de agosto de 2007, producto del pensamiento de 16

personas visionarios, motivados a asociarse para promover el ahorro y crédito, buscando el

progreso de la comunidad en el campo financiero, social, educativo y cultural.

La COAC “Collas Ltda.”, esté sujeta a las regulaciones y a los principios reconocidos en la Ley

Organica de Economia Popular y Solidaria del Sector Financiero y se encuentra catalogada en

el segmento 5. (pag. 84)

La fortaleza que se identifica bajo esta informacién es que, la organizacion tiene una
presencia de mas de 10 afios en el mercado.

2.1.4. Industria a la que Pertenece

Segun, (Ecuador, Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2012) se identifica a la
actividad comercial de la Cooperativa Collas Cia. Ltda., bajo el codigo Cl1U: K6419.02:
Actividades de recepcion de depdsitos y/o similares cercanos de depdsitos y la concesion de
créditos o préstamos de fondos. La concesion de crédito puede adoptar diversas formas, como
préstamos, hipotecas, transacciones con tarjetas de crédito, etc. Esas actividades son realizadas
en general por instituciones monetarias diferentes de los bancos centrales, como: cajas de

ahorros, cooperativas de crédito y actividades de giro postal. (pag. 156)
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2.2. Analisis Externo

Para la realizacion del analisis externo se consideran dos hitos importantes, el analisis
PEST que determinan las principales fuerzas o factores politicos, econdmicos, sociales y
tecnoldgicos del entorno al que rodea a la organizacion y asi también, el andlisis de la

competencia que se lo realiza mediante la identificacion de las cinco Fuerzas de Porter.
2.2.1. Andlisis PEST
Factores Politicos o Legales

“Las entidades que constituyan el 100% de las provisiones requeridas, podran conforme
las disposiciones que establezca el organismo de control: (Enfasis agregado) Establecer nuevas
agencias o sucursales; Repartir utilidades o excedentes a sus socios; y, Adquirir bienes
inmuebles.” (Ecuador, Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2021, pag. 2)

Segun, (Ecuador, Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, 2021)

Con estos antecedentes y con el fin de velar por la estabilidad, solidez y correcto

funcionamiento de las Cooperativas de Ahorro y Crédito bajo el control de esta

Superintendencia, considerando la coyuntura econdmica actual que deriva de la declaratoria del

estado de excepcion por calamidad publica en todo el territorio nacional, por los casos de

coronavirus confirmados y la declaratoria de pandemia de COVID-19; se dispone, que las
utilidades o excedentes generados en el afio 2020, se destinen, en su totalidad, al fortalecimiento
del fondo irrepartible de reserva legal; recursos, que permitirdn solventar contingencias

patrimoniales durante el afio en curso. (pag. 2)

Tal como lo estipula la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, por
cuestiones de emergencia ocasionadas por la contraccion econdémica las Cooperativas de
Ahorro y Crédito podran utilizar sus excedentes financieros en la inversion de proyectos para
fortalecimiento institucional, esto deriva en una oportunidad para el mejoramiento de la
infraestructura y procesos de estas para conseguir un mayor desarrollo de sus actividades

comerciales.
Factores Econ6micos

El crecimiento de la industria a la cual tributan las cooperativas de ahorro y crédito tal
como se puede observar en la siguiente tabla presenta un crecimiento evidente, sin embargo,
en el afio 2020 su crecimiento fue negativo, presumiblemente, por efectos de la pandemia y la

crisis sanitaria mundial por el COVID-19. De todas maneras, para el periodo 2015 — 2020 se
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tiene un crecimiento promedio del 7.95%, de todo esto se podria decir que se tiene una
importante oportunidad para este tipo de negocios.

Tabla 3 Crecimiento de la Industria

Ao fiscal K641902 Incremento
2015 34,530,718 -
2016 39,509,501 12.60%
2017 44,974,420 12.15%
2018 56,948,971 21.03%
2019 67,116,934 15.15%
2020 55,380,858 -21.19%

Fuente: (Ecuador, Servicio de Rentas Internas, 2021)
Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia

Factores Sociales

En cuanto al indice de morosidad de las entidades que pertenecen a la SEPS durante la
pandemia este se increment6 llegando al 6.05% hasta el mes de abril del 2020 (Primicias,
2020), esto genera una amenaza para las Cooperativas de Ahorro y Crédito ya que, estas por la

crisis sanitaria tendran una menor recuperacion de cartera vencida.
Factores Tecnoldgicos

Los procesos tecnolégicos han tenido una evolucion evidente durante todo el 2020 a lo
largo de la emergencia sanitaria y paso de la pandemia por el COVID-19, tanto es asi que, las
Cooperativas de Ahorro y Crédito estan incorporando la automatizacion de sus transacciones
a través de la utilizacién de canales digitales, esto supone una oportunidad para captar mayores

cantidades de clientes.
2.2.2. Analisis Competencia

El analisis de la competencia presenta un diagnéstico breve realizado mediante la

descripcion de las Cinco Fuerzas de Porter.
Competidores Existentes

De acuerdo con el articulo de noticias publicado por (Ecuador, Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, 2015), se informa que hasta el mes de octubre del afio 2015 en
el Ecuador se registran un total de 887 cooperativas de ahorro y crédito a nivel nacional, esto

constituye una amenaza al contar con un nimero elevado de competidores en la industria.
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Entrada de Nuevos Competidores

La entrada de nuevos competidores a la industria se encuentra determinada por la
normativa, disposiciones judiciales y requisitos expedidos por la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria y al ser tramites complejos se podria decir que existe aqui una

oportunidad ya que, se generan barreras de entrada significativas a esta industria.
Productos Sustitutos

Una de las principales ventajas competitivas de las cooperativas de ahorro y crédito son
la disponibilidad y oferta de microcréditos, no obstante, este tipo de servicios crediticios
también podrian ser proporcionados por la Banca, de ahi se estableceria la existencia de una
amenaza de servicios sustitutos con diferentes tasas de interés, lo que ocasionaria que los

clientes estén atraidos por cambiar de institucion financiera.
Clientes

Existen amenazas en cuanto al poder de negociacion de clientes ya que, en la industria
puede cambiar de proveedor o institucion financiera de su eleccion en base a menores tasas de
interés y requisitos para la aprobacion de créditos, generalmente, los clientes cuentan con

informacion clara sobre estas tasas en cuanto a la competencia.
Proveedores

En cuanto al poder de negociacion con proveedores, el servicio ofrecido se lo puede
considerar como un commodity, este puede estar disponible por varios canales, esto es una
amenaza para las cooperativas de ahorro y crédito al tener proveedores que poseen integracion

hacia atras y adelante y su poder es alto.
2.2. Analisis Interno

El andlisis interno se compone de tres elementos para la identificacion de fortalezas y
debilidades (factores criticos de éxito) de los procesos internos de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Collas Ltda., dichos factores se encuentran determinados por:

e Analisis cadena de valor
e Auditoria interna

e Analisis causa raiz (Ishikawa)
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2.2.1. Andlisis Cadena de Valor

La cadena de valor de la Cooperativa Collas Cia. Ltda. presenta las siguientes

actividades primarias y de apoyo:
Actividades de Apoyo:

e El primer conjunto de actividades de apoyo se encuentra determinado por la infraestructura
administrativa de la firma mediante procesos asociados con la gestién administrativa en
general, planeacion estratégica, procesos, actividades propias de la comision de crédito y
asesoria técnica.

e Posteriormente, se tiene a sistemas de la informacion, también conocido como desarrollo y
tecnologia, con actividades de desarrollo de sistemas informaticos, soporte técnico
(mantenimiento) y mesa de ayuda.

e EIl asesoramiento legal estd conformado por actividades correspondientes a la gestion
juridica, leyes y normativa legal sobre el accionar de la organizacion.

e Por ultimo, se cuenta con la gestion de talento humano y capacitaciones, con los procesos
0 subsistemas de reclutamiento y seleccion, evaluacién del desempefio, ndmina y

actividades relacionadas con la formacion y crecimiento del personal.
Actividades Primarias:

e Las actividades primarias inician con operaciones y produccion, estas a su vez, se
encuentran compuestas por: cajas, riesgo y cumplimiento.

e La segunda actividad primaria o agregadora de valor esta determinada por contabilidad y
finanzas, con procesos relacionados con la gestion contable y tesoreria.

e Finalmente, la gestion comercial dispone de las siguientes actividades agregadoras de

valor: captaciones, crédito, cobranzas, atencion al cliente y negocios.
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Gréfico 13 Cadela de Valor Cooperativa Collas Cia. Ltda.
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Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia

Como anélisis de cadena de valor se puede decir que la Cooperativas Collas Ltda.,
presenta fortalezas en cuanto se tiene una identificacion clara de sus actividades primarias y

secundarias (procedimientos).
2.2.2. Diagnostico Interno

La herramienta de investigacidn que se utiliza para conocer a manera de diagndéstico de
la situacion interna de los procedimientos administrativos, financieros y contables de la
Cooperativa Collas Ltda., es la encuesta, esta se realizo el 18 de marzo del 2021, a un universo
0 poblacion de seis personas quienes desempefian funciones en los departamentos de los
procesos previamente mencionados. Como pregunta informativa se consulta sobre las unidades
estratégicas de negocio que participaron en la encuesta para medir la situacion actual los
procedimientos, las personas a quienes se les realizo la encuesta pertenecen a los departamentos

determinados por la gestion administrativa, gestion contable y gestion financiera.



Tabla 4 Unidad a la que Pertenecen los Encuestados
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) ] Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
Gestion
o ) 2 33.3% 33.3% 33.3%
Administrativa
Gestion Contable 2 33.3% 33.3% 66.7%
Gestion Financiera 2 33.3% 33.3% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

Gréfico 14 Unidad a la que Pertenecen los Encuestados

Unidad a la que pertenece

W Gestion Administrativa
H Gestion Contable
O Gestién Financiera

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia

Como se puede apreciar existe un porcentaje parejo de 33,33% respecto a las personas

encuestada, esto se debe a que la poblacidn esté constituida por la misma cantidad de personas

en las areas investigadas.

Tabla 5 Analisis Pregunta 1

) ) Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
No cumple 1 16.7% 16.7% 16.7%
Cumplimiento bajo 4 66.7% 66.7% 83.3%
Cumplimiento medio 1 16.7% 16.7% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia



Grafico 15 Analisis Pregunta 1
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¢El procedimiento ha sido identificado?

M ho cumple
W cumplimiento bajo
O Cumplimierto medio

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

En la primera pregunta se consulta sobre si el proceso (s) o procedimiento (s) han sido

identificados en cada uno de los departamentos encuestados, resultando en un 83.3% que se

han identificado estos de una manera limitada o casi nula, sin embargo, no se tiene una gestion

adecuada sobre estos; todo esto se convierte en una debilidad.

Tabla 6 Andlisis pregunta 2

) ) Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
No cumple 2 33.3% 33.3% 33.3%
Cumplimiento bajo 3 50.0% 50.0% 83.3%
Cumplimiento medio 1 16.7% 16.7% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia



Gréfico 16 Analisis Pregunta 2

W No cumple

¢El procedimiento ha sido documentado y socializado entre sus responsables?

[ cumplimiento bajo
(] Cumplimiento medic

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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La segunda pregunta analiza si los procedimientos que se realizan actualmente como

gestion diaria en la organizacion previamente han sido documentados y socializados para en

puesta de su ejecucion a sus roles o responsables, obteniendo un 33.3% que indicaron que esto

no se cumple, un 50% indican que esto se cumple, pero de manera limitada y, un 16.7% afirman

que se cumple, no obstante, de forma media. Todo esto significa que la Cooperativa Collas

Ltda., presenta una debilidad en este aspecto.

Tabla 7 Andlisis Pregunta 3

) ] Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
No cumple 2 33.3% 33.3% 33.3%
Cumplimiento bajo 2 33.3% 33.3% 66.7%
Cumplimiento medio 2 33.3% 33.3% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia



Gréfico 17 Analisis Pregunta 3

Wrio cumple

¢ Conoce usted si en la organizacion se ha disefiado, implementado y
socializado evaluaciones o auditorias internas a los procedimientos existentes?

B cumplimiento bajo
[m} Cumplimiento medio

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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En la tercera pregunta de la encuesta se indago acerca de que, si los empleados conocen

que en la organizacion se ha disefiado, implementando o socializado actividades o procesos

correspondientes a controles o diagnésticos internos de gestidn, aqui se encontr6 que, con un

compartido 33.3% los encuestados indicaron que esto no se cumple, que se tiene un

cumplimiento medio y bajo, todo esto supone que no se tiene claro esta variable o simplemente,

los colaboradores presentan resistencia a responder este cuestionamiento; lo que significa que

se tiene una debilidad interna al no contar .

Tabla 8 Analisis Pregunta 4

) ) Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
No cumple 2 33.3% 33.3% 33.3%
Cumplimiento bajo 2 33.3% 33.3% 66.7%
Cumplimiento medio 2 33.3% 33.3% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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Gréfico 18 Analisis Pregunta 4

¢ Considera usted que los procedimientos actuales disponen de controles de
gestion y métricas eficaces que permiten una evaluacion adecuada sobre el
rendimiento de estos?
M ro cumple
[H cumplimiento bajo
DCumpluniemo medio

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

En la cuarta pregunta se consulté sobre si los encuestados consideran que los
procedimientos actuales disponen de controles adecuados sobre la gestion de estos, tales como,
por ejemplo, indicadores o métricas de control que permitan contar con una efectiva evaluacion
sobre su rendimiento, la respuesta compartida en un 33.3% es que, esto no se cumple o, si se
cumple se lo hace de una manera limitada o no abarca a todos los procedimientos de los
departamentos sujetos a analisis. Todo esto se convierte en una debilidad importante para la
organizacion ya que, aparentemente, no se cuenta con un procedimiento apropiado para medir
la gestion administrativa, financiera y contable de la cooperativa.

Tabla 9 Analisis Pregunta 5

) . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje

valido acumulado
No cumple 2 33.3 33.3 33.3
Cumplimiento bajo 3 50.0 50.0 83.3
Cumplimiento medio 1 16.7 16.7 100.0
Total 6 100.0 100.0

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia



Grafico 19 Analisis Pregunta 5

& 1 registros doct rtales y codificados de los manuales de

procedimientos?

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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La quinta variable que se analiza tiene que ver con la existencia de registros codificados

y documentados de los manuales de procedimientos, aqui se puede observar que un 83.3% los

encuestados sefialan que no se cumple con esta actividad, lo que significa una debilidad para

la empresa.
Tabla 10 Andlisis Pregunta 6
) ) Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
No cumple 3 50.0% 50.0% 50.0%
Cumplimiento bajo 3 50.0% 50.0% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
Grafico 20 Analisis Pregunta 6

iExisten procedimientos documentados para poder realizar acciones
correctivas o de reingenieria?

M Mo cumple
E cumplimienta bajo

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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En la sexta pregunta se desea conocer si existen procedimientos documentados para
posteriormente encontrar oportunidades de mejora y aplicar estrategias correctivas o acciones
de reingenieria, a lo que los encuestados manifiestan que, no existen procedimientos
levantados, modelados, documentados, ni tampoco socializados; esto significando una
debilidad.

Tabla 11 Anélisis Pregunta 7

) ] Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
No cumple 4 66.7% 66.7% 66.7%
Cumplimiento bajo 2 33.3% 33.3% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
Gréfico 21 Anélisis Pregunta 7

¢El cliente interno tiene conocimiento de que, los procedimientos estan sujetos a
los criterios de mejora continua?

W o cumple
B Cumplimiento bajo

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia

En la séptima pregunta se consulto al cliente interno de la cooperativa (funcionarios)
acerca de que, si estos tenian conocimiento que los procedimientos estan sujetos a criterios de
mejora continua y méas aun enfocados de forma especifica en la satisfaccion del cliente, los
encuestados indican en su mayoria que, no conocian sobre este particular, lo que constituye en
una debilidad para la organizacion.
Tabla 12 Analisis Pregunta 8

) . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje .
valido acumulado
No cumple 5 83.3% 83.3% 83.3%

Cumplimiento bajo 1 16.7% 16.7% 100.0%
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Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

Gréfico 22 Andlisis Pregunta 8

¢La empresa cuenta con un manual de procedimientos documentado?

W no cumple
[H Cumplimiento bajo

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

La penultima pregunta, se refiere a que, si en términos generales la cooperativa cuenta
con un manual de procedimientos documentado, a lo que los encuestados manifiestan que la
organizacion hasta el momento no lo cuenta, esto asi también, genera una debilidad.
Tabla 13 Anélisis Pregunta 9

) . Porcentaje  Porcentaje
Frecuencia Porcentaje

valido acumulado
Neutro 1 16.7% 16.7% 16.7%
Importante 2 33.3% 33.3% 50.0%
Muy importante 3 50.0% 50.0% 100.0%
Total 6 100.0% 100.0%

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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Gréfico 23 Analisis Pregunta 9

¢£Cree usted que, el disefio de un manual de procedimientos administrativos,
contables y financieros podria contribuir a un fortalecimiento de la estructura de
la organizacién?

W Heutro
E importarte
O muy importante

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

Como ultima pregunta se plante6 a los encuestados que identifiquen si es importante el
disefio e implantacion de un manual de procedimientos para las actividades administrativas,
contables y financieras para que estos contribuyan a un fortalecimiento de la estructura de la
organizacion, con un 83.3% manifiestan los encuestados que es importante y muy importante
su aplicacion, esto genera una fortaleza importante ya que, el personal se encuentra motivado

por realizar este tipo de actividades.
2.2.3. Analisis de Causas Raiz

Complementario a los analisis de cadena de valor y auditoria interna se emplea la
herramienta de calidad Analisis Ishikawa para encontrar fortalezas y debilidades de la
Cooperativa Collas Ltda., en cuanto a los procedimientos de los departamentos administrativo,
financiero y contable. Para la realizacién de este andlisis se hizo un focus group con los
responsables de los procedimientos anteriormente mencionados, se trabaja con el mismo
personal con el que se realizaron las encuestas en el diagnostico interno y se determinan las
causas raiz principales que ocasionan la problematica a resolver con la propuesta de solucion
del presente documento, a continuacion, se describen cada uno de los elementos encontrados
por el cliente interno en la reunion de trabajo establecida la segunda semana de marzo del 2020.
Mediante el analisis o diagrama Ishikawa se determinan las siguientes causas raiz de acuerdo
las 4 M’s:

e Mano de obra: en cuanto al capital humano las principales causas que ocasionan la
problematica central estan asociadas a que el personal se encuentra poco cualificado, es

decir, la organizacion no dispone de procesos adecuados en lo referente a formacion y
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crecimiento, por otra parte, se evidencia que, los colaboradores desconocen el inicio y final
de sus responsabilidades; sin embargo, se manifiesta que la rotacion del personal es baja.
Metodos: con la M de métodos se aprecia que la estandarizacion de procesos y actividades
es escasa, lo que probablemente se derive de una gestion por procesos empirica mas bien
presumiblemente, basada en la gestion del dia a dia.

Medidas: los procesos y procedimientos no estan identificados en un 100%, no se utilizan
controles, es decir, indicadores que permitan una medicion de la gestion o KPI's (Key
Performance Indicators).

Materiales: los materiales se encuentran determinados por la informacion, en la
organizacion las bases de datos de clientes no se encuentran actualizadas y los canales de
comunicacion no son apropiados o adecuados.

Finalmente, el problema central se determina como una inapropiada gestion por procesos
y procedimientos financieros, administrativos y contables en la Cooperativa Collas Cia.
Ltda., lo que ocasionaria una limitada optimizacion de sus recursos y una limitada

satisfaccion tanto en clientes internos como externos.

Gréfico 24 Diagrama Ishikawa

DIAGRAMA ESPINA DE PEZ DIAGRAMA DE ISHIKAWA

Inapropiada gestion
por procesos y
actividades
financieros,
administrativosy
contables

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

2.3. Identificacion de Factores Criticos de Exito

Los principales factores criticos de éxito determinados por las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas, encontradas a raiz de la realizacion del analisis interno y externo

de la organizacion, a continuacion, se presentan los principales fuerzas o factores:

Oportunidades

Uso de excedentes financieros para fortalecimiento institucional
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e Industria en crecimiento
e Posibilidad de automatizar productos y servicios
e Barreras de entrada determinadas por una amenaza baja de ingreso de nuevos competidores

a la industria
Amenazas

e Incremento indice de morosidad

e Alta competencia existente en la industria
e Alta disponibilidad de servicios sustitutos
e Bajo poder de negociacién con clientes

e Bajo poder de negociacion con proveedores
Fortalezas

e Presencia en su organismo regulador

e Filosofia empresarial de RSE

e Experiencia en el mercado

e Identificacion clara de la cadena de valor

e Espiritu colaborador de empleados y predisposicion al cambio
Debilidades

e Procedimientos identificados, pero no en su totalidad
e Procedimientos no estan documentados y socializados
e No se aplican métricas ni indicadores de gestion

e No se aprecia una estandarizacion de actividades

e Bases de datos no actualizadas
2.4. Analisis DAFO

Una vez se identifican los FCE se ordenan en la matriz DAFO, cuyo plan de accion
constituye el disefio, levantamiento, modelamiento y documentacion de los procedimientos

administrativos, financieros y contables de la Cooperativa Collas Ltda.
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Tabla 14 Matriz DAFO

Fortalezas (F) Debilidades (D)
. . 1. Procedimientos identificados, pero no en su
1. Presencia en su organismo regulador .
totalidad
2. Filosoffa empresarial de RSE 2. P'ro.cedlmlentos no estan documentados y
socializados
3. Identificacion clara de la cadena de valor 3. No se aprecia una estandarizacion de actividades
4. Experiencia en el mercado 4. No se aplican métricas ni indicadores de gestion
5. Espiritu colaborador de empleados y 5. Ineficaces procesos de innovacién y desarrollo de
predisposicién al cambio NUEevVos productos y servicios
Oportunidades (O) Amenazas (A)

1. Uso de excedentes financieros para
fortalecimiento institucional

2. Industria en crecimiento 2. Alta competencia existente en la industria
3. Posibilidad de automatizar productos y servicios |3. Alta disponibilidad de servicios sustitutos
4. Barreras de entrada determinadas por una amenaza
baja de ingreso de nuevos competidores a la 4. Bajo poder de negociacion con clientes
industria

1. Incremento indice de morosidad

5. Bajo poder de negociacidn con proveedores

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa
Con la identificacion de los diversos factores criticos de éxito obtenidos a raiz de la

ejecucidn del analisis interno se plantean las siguientes estrategias o plan de accion:



Tabla 15 Matriz DAFO Cruzada

AMORRO ¥ Cog,
- O

OPORTUNIDADES |
Uso de excedentes financieros para fortalecimiento institucional

Industria en crecimiento

Posibilidad de automatizar productos y servicios
. Barreras de entrada determinadas por una amenaza baja de
ingreso de nuevos competidores a la industria

AMENAZAS
Incremento indice de morosidad
Alta competencia existente en la industria

Alta disponibilidad de servicios sustitutos

Bajo poder de negociacion con clientes
Bajo poder de negociacién con proveedores
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MATRIZ FODA

Presencia en su organismo regulador

Filosofia empresarial de RSE

Experiencia en el mercado

Identificacion clara de la cadena de valor

Espiritu colaborador de empleados y predisposicién al cambio

ESTRATEGIAFO

Disefiar el tipo de representacion de los manuales procedimientos de las areas
administrativa, financiera y contable

ESTRATEGIAFA
Representar a través de diagramas de flujo a los procedimientos de las areas
administrativa, financiera y contable
Establecer un sistema de control de procedimientos e indicadores para la
identificacion de oportunidades de mejora

Indentificar los procedimientos de las areas administrativa, financiera y contable

.~ foRTALEZAS . DEBILIDADES |

Procedimientos identificados, pero no en su totalidad
Procedimientos no estan documentados y socializados
No se aplican métricas ni indicadores de gestion

No se aprecia una estandarizacion de actividades
Bases de datos no actualizadas

ESTRATEGIA DO
Levantar los procedimientos de las areas administrativa, financiera y contable
Aplicar elementos y metodologias que permitan la verificacion de procedimientos
levantados

ESTRATEGIA DA
Documentar y socializar los procedimientos de las areas administrativa, financiera 'y
contable

Fijar indicadores de gestion para la documentacion de procedimientos

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi

En sintesis, con el presente capitulo se logr6 saber que, el entorno que rodea a la industria a la que pertenecen las Cooperativas de Ahorro

y Crédito dispone de un contexto altamente volatil y cambiante esto producto presumiblemente por la emergencia sanitaria y contratacion de la

Simbafia

economia por la pandemia del COVID-19, asi también en cuanto al andlisis interno este permitié conocer que la Cooperativa Ahorro y Crédito

Collas Ltda., ha venido desempefiando actividades y procedimientos de una forma empirica lo que ha visto evidenciado en una limitada gestion

administrativa , financiera y contable de la organizacion, para finalmente establecer un plan de accion basado en el levantamiento, documentacion

y socializacion de los manuales de procedimientos de los departamentos anteriormente descritos.



CAPITULO III

3. PROPUESTA DE SOLUCION
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Como propuesta de solucion a la problematica de investigacion que se plantea en el

presente documento, se desarrolla el disefio de los manuales de procedimientos de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Ltda., como herramienta para el mejoramiento de su

cadena de valor de los procesos financieros, contables y administrativos. Para cumplir con este

objetivo se recurre a la metodologia de (Pardo Alvarez, 2017) en la estructura de los

componentes capitulares.

Dentro de la propuesta de solucion es importante considerar al tipo de notacion de

gestion por procesos con la cual se va a trabajar en el presente documento de investigacion, es

por ello que, se decide emplear al estandar BMP 2.0, a continuacion, se presentan la notacién

para la diagramacién o representacion gréfica de los procedimientos a utilizar:
Tabla 16 Simbologia Compartimentos BPMN 2.0

item

Descripcion

Pool

Lane 1

Lane 2

Lane 3

= Lane

Pool, piscina o contenedor, en este se
representan a las entidades responsables

del proceso o procedimiento.

Lane o compartimiento, sirve para
representar el conjunto de actividades que
realiza un rol o responsable del

procedimiento.

Fuente: (BPM Offensive Berlin, 2015)

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa



Tabla 17 Simbologia Actividades BPMN 2.0

Item Descripcion
Tarea, es una unidad de trabajo a realizar.
Subproceso, es una tarea mas especifica,
tiende a ser mas refinada.
|T|

Fuente: (BPM Offensive Berlin, 2015)

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

Tabla 18 Simbologia Eventos BPMN 2.0

item

Descripcion

® @® © 00

Evento de inicio, indica el punto de partida

0 evento disparador el procedimiento.

Evento de inicio, indica el final del
procedimiento.

Evento de timer o temporalizador,
usualmente, se utiliza cuando un
procedimiento requiere una demora o
espera de un tiempo determinado

Evento de enlace salida, como su nombre
lo indica sirve como nexo de enlace entre
actividades, se lo suele utilizar con
nimeros o letras.

Evento de enlace llegada, como su nombre
lo indica sirve como nexo de enlace entre
actividades, se lo suele utilizar con

ndmeros o letras.

Fuente: (BPM Offensive Berlin, 2015)

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa
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Tabla 19 Simbologia Compuertas BPMN 2.0

Item

Descripcion

Compuerta exclusiva, generalmente se
utiliza cuando existe una decisién o varios

caminos resultado de una actividad.

Compuerta inclusiva, al igual que la
compuerta exclusiva se trata de una
decesion, sino que, como su nombre lo
sugiere se pueden tomar varias
alternativas de decision, su flujo de
alternativas converge en un mismo

sentido.

Compuerta paralela, dos 0 mas actividades

se pueden realizar en paralelo.

Evento de enlace salida, como su nombre
lo indica sirve como nexo de enlace entre
actividades, se lo suele utilizar con

ndmeros o letras.

Fuente: (BPM Offensive Berlin, 2015)

Elaborado por: Karina Verédnica Llamatumbi Simbafia

3.1. Identificacién de Procedimientos
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Para poder identificar los procedimientos existentes en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Collas Ltda., se necesita definir tanto de manera general, asi como especifica, los

procedimientos mediante la descripcion general de procedimientos 0 mapa de procesos Y, su

representacion ya sea tipo texto, matricial o grafica de estos por medio de los manuales de

procedimientos.

3.1.1. Mapa de Procesos

La construccion del mapa de procesos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas

Ltda., presenta tres tipos de niveles de procesos y estos se encuentran enmarcados de acuerdo

con tipologia seglin su naturaleza (Pardo Alvarez, 2012):
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e Procesos estratégicos
e Procesos operativos
e Procesos auxiliares

En la seccion de procesos estratégicos, se identifican a los relacionados con la toma de
decisiones, estrategia y control, entre ellos estan: Planeacion Estratégica, Gestion de Control y
Presupuestos.

La seccion corresponde a los procesos operativos estos tributan a la propuesta de valor
0 core de procedimientos de la institucion financiera, sus principales procesos estan
determinados por: Gestidn Financiera, Gestion Comercial y Gestidén Operativa.

Por altimo, se tiene a los procesos auxiliares que se encargan de dar apoyo o0 soporte a
los demas procesos y procedimientos que conforman a la cadena de valor, entre ellos se pueden
mencionar a: Gestion Administrativa, Gestion de Talento Humano, Asesoria Legal.

Gréfico 25 Mapa de Procedimientos

Procedimientos estratégicos

Planeacion Gestion de resupuestos
Estratégica Control P

Procedimientos operativos

Sat|sfacgion
Necesidades Gestion Gestion Gestion Clientes
Clientes Financiera Comercial Operativa

Procedimientos auxiliares

Gestion Administrativa
Gestion de Talento Humano

Asesoramiento Legal

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
3.1.2. Inventario de Procedimientos

Como insumo determinante en la identificacion de procedimientos de la institucion
sujeta a evaluacion se establece un listado con los siguientes componentes: area o departamento

responsable del procedimiento, proceso o representacion global del procedimiento.



Tabla 20 Inventario de Procedimientos Estratégicos

Areao Tipo o
Proceso Procedimiento Estado
departamento proceso
Anélisis
Gerencia Planeacion o Factores -
. Estratégico Identificado
General Estratégica Criticos de
Exito
Gerencia Planeacion o Generacion de -
o Estratégico _ Identificado
General Estratégica Estrategias
) y Fijacion de
Gerencia Planeacion . o .
o Estratégico indicadores de ldentificado
General Estratégica »
gestion
Auditoria Gestion  de o Evaluacion de -
) Estratégico Identificado
interna Control indicadores
o _, Formulacion
Auditoria Gestion  de o -
) Estratégico de planes de Identificado
interna Control »
accion
Gerencia o Planeacion -
Presupuestos Estratégico ) Identificado
General presupuestaria
Gerencia o Autorizacion -
Presupuestos Estratégico ) Identificado
General presupuestaria
Gerencia o Ejecucion .
Presupuestos Estratégico ) Identificado
General presupuestaria
Gerencia o Evaluacion -
Presupuestos Estratégico ) Identificado
General presupuestaria
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Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia

La cantidad de procedimientos estratégicos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Collas Ltda., suman en total nueve procedimientos.

Habitualmente los procedimientos estratégicos tienen que ver directamente con la
gestion de alta gerencia y toma de decisiones, simplificando la situacion deseada de procesos
gue una organizacion deberia tener estan: planeacion estratégica, control y presupuestos.
(Pardo Alvarez, 2012)
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De acuerdo con la naturaleza de procesos, el segundo nivel de procedimientos
corresponde al conjunto de actividades y procesos de nucleo — core de negocio, o también
conocidos como, procedimientos operativos.

Con respecto a los procedimientos de tipo operativo o también considerados como de
actividades clave se tienen los siguientes:

Tabla 21 Inventario de Procedimientos Operativos

Areao o Tipo
Proceso Procedimiento Estado

departamento proceso
Departamento  Gestion Operaciones ) -
_ _ _ _ Operativo ldentificado
financiero Financiera contables
Departamento  Gestion ] _ -
_ _ _ _ Tesoreria Operativo Identificado
financiero Financiera
Departamento ~ Gestion _ _ -

_ ) Captaciones Operativo  Identificado
commercial Comercial
Departamento  Gestion Servicio al _ .

_ ) ) Operativo ldentificado
commercial Comercial cliente
Departamento ~ Gestion Operaciones _ -

_ ) o Operativo Identificado
commercial Comercial crediticias
Departamento  Gestion Generacion de _ o

_ ) ) Operativo Identificado
commercial Comercial negocios
Departamento ~ Gestion Sistemas  de _ -

_ _ . Operativo Identificado
Operativo Operativa Informacion
Departamento  Gestion _ _ o
) ) Cajas Operativo Identificado

Operativo Operativa

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia

Los procesos de tipo operativo cuentan con ocho procedimientos que tributan a las areas
0 departamentos financiero, comercial y operaciones.

Por ultima instancia, se cuentan con los procedimientos tipo auxiliares, también
conocidos como procesos de apoyo o sustantivos, en la gestion actual se pueden identificar al
momento siete procedimientos asociados a los procesos de Gestion Administrativa, Gestion de

Talento Humano y Asesoria Legal.
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Tabla 22 Inventario Procedimientos Auxiliares

Areao o Tipo
Proceso Procedimiento Estado
departamento proceso
Departamento  Gestion o N -
o o Adquisiciones Auxiliar  Identificado
administrativo  Administrativa
Departamento  Gestion Control de

. . o . ) Auxiliar Identificado
administrativo  Administrativa activos

Convocatoria a

Departamento  Gestion sesiones de N .
L L _ Auxiliar Identificado
administrativo  Administrativa consejo de
vigilancia
Departamento . Reclutamiento y o -
Gestion TTHH » Auxiliar  Identificado
de TTHH seleccion
Departamento y ] . o
Gestion TTHH  Sueldos y salaries  Auxiliar  Identificado
de TTHH
Departamento . . .
Gestion TTHH Plan Carrera Auxiliar  Identificado
de TTHH

Departamento  Asesoramiento Acompafiamiento . o
o Auxiliar  Identificado
Legal Legal juridico y legal

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa
3.1.3. Priorizacién de procedimientos

Para priorizar los procedimientos a ser levantados en el presente documento se utiliza
la matriz pareada de importancia de procedimientos, metodologia aplicada por (Pardo Alvarez,
2012), con esta matriz se hace una comparativa entre los diferentes procedimientos
identificados de acuerdo con cada fase o proceso, y el procedimiento que por consiguiente
tenga mayores puntajes, tendrd mas importancia y necesidad obligatoria de su levantamiento y
posterior documentacion.

A continuacion, se presenta los criterios nimeros de evaluacion de la matriz pareada de

importancia de procedimientos, con tres escalas de calificacion:
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Tabla 23 Criterios de Evaluacion Matriz Pareada Importancia de Procedimientos
El procedimiento A es mucho mas

2 = Ganancia por K.O. _ o
importante que el procedimiento B

) El procedimiento A es ligeramente mas
1 = Ganancia moderada ) o
importante que el procedimiento B

Ambos procedimientos son igual de
0 = Empate ]
importantes

Fuente: (Pardo Alvarez, 2012)
Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia

De conformidad con la identificacibn que se establece con el inventario de
procedimientos, los primeros procesos en los que se determinan su importancia para la
organizacion y propuesta de valor tienen relacion con los procesos estratégicos:

Tabla 24 Matriz Pareada Importancia Fase 1

Fase 1. Ge 11 Andliis FCE 1.26eneraqonde 1.3 Fijacion de .|r/1d|cad0res Total Importancia
estrategias de gestion
1.1 Andlisis FCE 0+1=1 0.33
12 Generaglon de 041=1 033
estrategias //

L3k . | EUEEE
indicadores de gestion | )

TOTAL: 3 1.00

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

Como se aprecia con la fase uno o departamento de la Gerencia General de la
cooperativa, se tiene una importancia similar de procedimientos cada uno con un 33% para el
proceso de planeacién estratégica.

Tabla 25 Matriz Pareada Importancia Fase 2

Fase 2: Auditerf 2.1 Evaluacion de 2.2 Formulacion de planes .
- o Total Importancia
interna indicadores de accion
2.1.Ev.alua0|onde - 0 041=1 0.50
indicadores
2.2 Formulamo.n, de 0411 050
planesdeacmon i i i
TOTAL: 2 1.00

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia
La fase dos que corresponde al departamento de auditoria interna dispone del proceso
de Gestion de Control y este a su vez tiene dos procedimientos con igual nivel de importancia

con un 0.50 para la unidad estratégica de negocio en mencién.
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Tabla 26 Matriz Pareada Importancia Fase 3

Fase 3: Gerentia 3.1 Planescion 3.2 Autorizacion 3.3 Ejecucion 3.4 Evaluacion '
_ . : . Total | Importancia
eneral reslpuestaria presupuestaria presupuestaria resUpuestaria
3l Planeacpn 0 0 0 0+0+0+1=1 0%
resUpuestaria
32 Autonzaulon 0 0 0+0+1=1| 0%
respuestaria
33 EJECUCIO.H 0 0+1=1 0.5
presupuestaria
34 Evaluauqn 1=1 025
respuestaria
TOTAL: 4 100

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia

Finalmente, la fase 3 o departamento de Gerencia General dispone del proceso de
Presupuestos y sus cuatro procedimientos a los que tributan a este presentan un 25% de
importancia es decir son de igual importancia.

Es importante notar que todos los procedimientos de los procesos estratégicos tienen
una misma importancia de acuerdo con cada fase o unidad de negocio. Por otro lado, a
continuacion, se determina la priorizacion de procedimientos operativos o de cadena de valor.

El primer conjunto de procedimientos a evaluar corresponde a los del proceso de
Gestion Financiera:

Tabla 27 Matriz Pareada Importancia Fase 4

Fase 4: Depa 0 . . .
P 4.1 Operaciones contables 4.2 Tesoreria Total Importancia
inanciero
4.1 Operaciones 2(4.2) 121 075

contables
4.2 Tesoreria . o 2+1=3 0.75
TOTAL: 4 1.00

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

Los procedimientos de operaciones contables y tesoreria a criterio de la Gerencia
General son los de mayor importancia y, por ende, necesitan ser documentados debido a que
son hitos importantes en las auditorias de gestion realizadas a la cooperativa por los organismos

de control financiero.



Tabla 28 Matriz Pareada Importancia Fase 5

Fase 5: Departamento 5.4 Generacion de
omercial 5.1 Captaciones 5.2 Senvicio al cliente 5.3 Operaciones crediticias|  negocios Total | Importancia
5.1 Captaciones 0+0+0+1=1 05
5.2 Senvicioal cliente | 0+0+1=1] 05
5.3 Operaciones |
crediticias 0+1=1 025
5.4 Generacion de

1egocios 1=1 05
TOTAL: 4 100

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia
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La importancia de los procedimientos de la fase 5 o proceso de la funcién comercial

tienen el mismo nivel de importancia con un 0.25.

El tercer proceso de tipo operativo es justamente, como su nombre lo indica al conjunto

de procedimientos operativos, estos se encuentran conformados por dos elementos

importantes:
Tabla 29 Matriz Pareada importancia Fase 6
Fase 6: Depa_ 0 6'.1 S|stem§§ de 6.2 Cajas Total Importancia
perativo informacion

6.1 Sistermas de 0 0+1=1 0.50
informacion

6.2 Cajas 1=1 0.50

TOTAL: 2 1.00

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

Los procedimientos del departamento operativo mantienen el mismo nivel de

importancia para su departamento con un 0.50 respectivamente.

El altimo nivel de procesos a priorizar corresponde a los de tipo auxiliar o de apoyo,

estos tienen tres procesos previamente identificados: Gestion Administrativa, Gestion de

Talento Humano y Asesoria Legal.

El primer proceso en el cual se establece una priorizacion de procedimientos

corresponde a la fase 7 o departamento administrativo, la matriz pareada refleja que el

procedimiento mas relevante para el proceso de la Gestién Administrativa esta relacionado con

la convocatoria a sesiones de consejo de vigilancia con una importancia de 0.71 frente a los

otros dos procedimientos evaluados.



Tabla 30 Matriz Pareada Importancia Fase 7

1.3 Convocatoria a
1.1 Aquisiciones 1.2 Control de activos | sesiones de consejo de Total Importancia
vigilancia

1.1 Aquisiciones |~ 0 2(73) 1=1 0.14
12Conol deactives ¢ ' 2(13) 1=1 0.14

13 Convocaoisa ., + .,
Sesionesdeconsejode 3fé}i}é33?3;3:']1]:']1]”3]']'f]']if]]f]i]]:]f]“]ili]1]"3]']'f]']1f]]f]§]]:]f] 4+1:5 071
TOTAL: 1 100

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia
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El segundo proceso auxiliar esta determinado por los procedimientos del departamento

de talento humano, estos registran un mismo nivel de importancia para su unidad de negocio

con un 0.33 de importancia.

Tabla 31 Matriz Pareada Importancia Fase 8

Fased Depaamerlo | - 81 Reuamirtoy | Sucldos y selarios | 7.3 Plancarera Toal | Importancia
talento Hmano - elecion
8.1 Reclutamwntoy . . 0 0 1=1 033
seleccion
8.2 Sueldos y selari 0 =] L3
73P|ancarrera .“"é::I:ff::::ff:::fgzizE:I:::I::éizizéiz:égizizégzizééziz;:I:IIIIIE 1:1 033
TOTAL: J L0

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia

Por ultima parte, la fase 9 o departamento legal posee un unico procedimiento con una

importancia de 1, no obstante, este procedimiento al ser una asesoria no pertenece de manera

directa a la cadena de valor de la cooperativa al ser un conjunto de actividades que utiliza

servicios de externalizacion.

Tabla 32 Matriz Pareada Importancia Fase 9

Fase 9: Depa to | 9.1 Acompafiamiento

legal juridico y legal Total Importancia
9.1 Acompafiamiento | 0
juridico y legal
TOTAL: 1

Elaborado por: Karina Veronica Llamatumbi Simbafia
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Los resultados que refleja la priorizacién de procedimientos de la Cooperativa de

Ahorro y Crédito Collas Ltda. Son los siguientes:

Tabla 33 Nivel de Importancia de Procedimientos

Fases Procedimientos Importancia . Nivel de_
importancia
Fase 1 1.1 Anélisis FCE 0.33 Baja
G . " 1.2 Generacion de estrategias 0.33 Baja
erencta 1.3 Fijacion de indicadores de
General ° Tl 0.33 Baja
gestion
Fase 2: 2.1 Evaluacion de indicadores 0.5 Baja
Auditoria 2.2 Formulacién de planes de 05 Baia
interna accion ' J
Fase 3: 3.1 Planeacion presupuestaria 0.25 Baja
gerenc:a 3.2 Autorizacion presupuestaria 0.25 Baja
enera 3.3 Ejecucion presupuestaria 0.25 Baja
3.4 Evaluacion presupuestaria 0.25 Baja
Fase 4: 4.1 Operaciones contables 0.67 Alta
Departamento . .
financiero 4.2 Tesoreria 0.33 Media
Fase 5: 5.1 Captaciones 0.25 Baja
Departamento 5.2 Servicio al cliente 0.25 Baja
comercial 5.3 Operaciones crediticias 0.25 Baja
5.4 Generacion de negocios 0.25 Baja
Fase 6: 6.1 Sistemas de informacién 0.5 Baja
Departamento . .
operativo 6.2 Cajas 0.5 Baja
Fase 7. 7.1 Adquisiciones 0.14 Baja
Departamento ;g C((:)ntrol d(a:[ ac_tlvos . | 0.14 Baja
administrativo (-° ~onvocatoria a sesiones de 0.71 Alta
consejo de vigilancia
Fase 8: 8.1 Reclutamiento y seleccion 0.33 Baja
Departamento 8.2 Sueldos y salaries 0.33 Baja
talento .
humano 8.3 Plan Carrera 0.33 Baja
Fase 9: . .
Departamento iC).l Acompafiamiento juridico y 1 Baja
A egal
juridico

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

De acuerdo con el analisis de importancia de procesos se tiene que, a criterio de la

organizacion los principales procedimientos que tienen mayor impacto para toda la

organizacion son los siguientes:

4.1 Operaciones contables
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e 4.2 Tesoreria
e 7.3 Convocatoria a sesiones de consejo de vigilancia
Estos procedimientos son destinados para posteriormente estar levantados y documentados.

3.1.4. Levantamiento de Procedimientos

El levantamiento de procedimientos tiene como objetivo el poder establecer una estrategia
para la recopilacion de la siguiente informacion relevante para los manuales de procedimientos:
e Descripcién del procedimiento
e Politicas del procedimiento
e Diagramas de flujo
e Descripcion de actividades
e Anexos

Los manuales de procedimientos mantienen una estructura de procesos tipo texto, matricial
y grafico determinado por (Pardo Alvarez, 2012).

Para el disefio y la elaboracién de la representacion gréfica del procedimiento o también
conocida como, diagramas de flujo.

La forma en la cual se levanta los procesos priorizados es a través de reuniones de trabajo
mediante video conferencia con los principales roles y responsables de los procedimientos

durante los meses de marzo ya abril del afio 2021.
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< . CAC-GF-
CODIGO: PL-MP1
-~ )
MANUAL DEL PROCEDIMIENTO | o' 0
DE OPERACIONES CONTABLES | |

Gestion Financiera

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Financiero
Tipo de proceso Operativo

Proceso Gestion Financiera
Procedimiento Operaciones contables
Cadigo del proceso CAC-GF-P1
Responsable Jefe Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proposito El proposito de este procedimiento consiste en el registro de

0 todas la operaciones contables e informacion financiera de

la Cooperativa Collas Ltda.

Disparador Actividades comerciales de la empresa representadas por

ingresos y egresos.
Responsable Contador General

Entradas Informacion financiera ya sea interna o externa

Productos y servicios  Libros mayores, balances, estados de situacion inicial, flujos

del proceso (salidas) de efectivo, flujos de caja, estados financieros, ratios

financieras.
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A . CAC-GF-
CODIGO: P1-MP1
MANUAL DEL PROCEDIMIENTO | VERSION: 01
DE OPERACIONES CONTABLES | picinA: 45
Gestion Financiera

Marco legal e Constitucion Politica del Ecuador

Art. 311
e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021
Eje 1 — Objetivo 1
Eje 2 - Objetivo 4
Eje 3 — Objetivo 9
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78
Art. 80
Art. 140

Alcance El procedimiento inicia con la recopilacion de sustentos
contables e informacion financiera de las operaciones o
transacciones y culmina con la elaboracion de estados

financieros

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
El contador general es el responsable de elaboracion, analisis y documentacion de los
estados financieros
El contador general debera firmar cada uno de los documentos de responsabilidad
representados por los analisis financieros y contables
La junta de vigilancia y la gerencia deberan revisar y aprobar la informacion financiera
previamente remitida por el contador general.
Todos los ingresos y egresos de la empresa deberan ser contabilizados y registrados, para
posteriormente ser aprobados por el consejo de vigilancia.
Se debera guardar y sacar una copia de todos los respaldos transaccionales.

El proceso contable se lo debera hacer de manera diaria, mensual, trimestral y anual.




61

CAC-GF-

copIGO: | 5t

AMORRO ¥ Cop,
Ok S ;...-.4‘.}2';0

j P:::; s s 1
: h%. MANUAL DEL PROCEDIMIENTO VERSION 0

DE OPERACIONES CONTABLES PAGINA: 3de5

Gestion Financiera

DIAGRAMA DE FLUJO

Operaciones Contables

Contador General

Inicio

1. Consoiidar

nformacion
L financiera
Conciliacion
contable % @

N
2. Registrar las
transacciones

contabies

- )
3. Elaborar mayores
[ L J
Balances de
comprobacion p =
4, Blaborar estados
financieros
C——
Estados
Financieros i
5. Enviar estados
financieros
.
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE OPERACIONES CONTABLES

. ) CAC-GF-
CODIGO: P1L-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 4de5

Gestion Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Contador General

Consolidar

informacion

financiera y
contable

El contador general se
encarga de consolidar la
informacion financiera y
contable de todas las
transacciones en la
cooperativa.

Aqui se presenta la
siguiente decision:

¢Esta  contablemente
correcta la informacion
financiera?

Si: Ir ala actividad 2
No: Regresar a la
actividad 1

Conciliacion
contable

Contador General

Registrar
transacciones
contables

El contador general
ingresa  al sistema
contable, registra las
transacciones del dia,
detallando los campos,
tipo de transaccion,
fecha, usuario, valor vy
guarda los respaldos
respectivos.

N/A

Contador General

Elaborar
mayores

Se elaboran mayores, se
imprimen y verifican los
balances de
comprobacion

Balances de
comprobacion

Contador General

Elaborar
Estados
Financieros

Se elaboran los flujos de
efectivo, estado de
resultados, estado de
pérdidas y ganancias,
analisis de indicadores
financieros y
posteriormente se
imprimen y archivan los
entregables.

Estados
Financieros
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE OPERACIONES CONTABLES

CODIGO: | CAC-GF-P1
VERSION: 01
PAGINA: 5de5

Gestion Financiera

Contador General 5

Enviar Estados
Financieros

Se remiten los estados
financieros al Consejo de
Vigilanciay a la Gerencia N/A
General para su posterior
revision y aprobacion.

INDICADORES DE GESTION

Nombre:

indice de Ingresos y Egresos

Descripcion:

Este indicador mide el movimiento de los
ingresos y egresos que tiene la cooperativa
en un determinado

Fuente/Medio de Verificacion:

Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado
de Situacion Financiera

Férmula de Célculo:

Total de ingresos y egresos registrados /

Total de ingresos y egresos documentados

Unidad de Medida:

Porcentaje

Linea base:

100%

Frecuencia de Medicion:

Mensual y anual

Responsable

Jefe Financiero

e Conciliacion contable

e Mayores

e Balance de comprobacion
e Estados Financieros

Firmas de Responsabilidad:

ANEXOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:
Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafia
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente

Fecha: 15-04-2021

Fecha: 15-04-2021

Fecha: 15-04-2021
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. ) CAC-GF-
CODIGO: Po-MP1
VERSION: 01
MANUAL DEL PROCEI?IMIENTO S10
DE TESORERIA PAGINA: 1de6
Gestion Financiera

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Financiero
Tipo de proceso Operativo

Proceso Gestion Financiera
Procedimiento Tesoreria

Cadigo del proceso CAC-GF-P2
Responsable Jefe Financiero

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proposito El propdsito de este procedimiento consiste en la planeacion,
ejecucion y control de la asignacién presupuestaria de cada
departamento o unidad de negocio de la cooperativa.
Disparador Necesidades y asignacion de recursos para las unidades
estratégicas de negocio (departamentos).
Responsable Jefe Financiero
Entradas Plan Estratégico, Planes Operativos, Plan Anual de compras.
Productos y servicios Plan de presupuestos, informes de gestion presupuestaria.

del proceso (salidas)
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. ) CAC-GF-
CODIGO: Po-MP1
VERSION: 01
MANUAL DEL PROCEI?IMIENTO S0
DE TESORERIA PAGINA: 2de6
Gestion Financiera

Marco legal

Alcance

e Constitucion Politica del Ecuador

Art. 311

e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021

Eje 1 — Objetivo 1

Eje 2 - Objetivo 4

Eje 3 — Objetivo 9

e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78

Art. 80

Art. 140

El procedimiento inicia con la planeacién de presupuestos y

termina con la evaluacién y control de estos.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

El jefe financiero es el responsable de elaboracion, analisis y documentacion de los

presupuestos

El jefe financiero debera firmar cada uno de los documentos de responsabilidad

representados las partidas presupuestarias

La junta de vigilancia y la gerencia deberan revisar y aprobar los presupuestos previamente

elaborados por el jefe financiero.

Se debera guardar tanto en archivo pasivo como digital, cada uno de los presupuestos

elaborados.

El proceso de presupuestos se lo debera hacer de manera mensual, trimestral y anual.




o . CAC-GF-
CODIGO: Po-MP1
~ )
MANUAL DEL PROCEDIMIENTO | o0 0% 0
DE TESORERIA Y

Gestion Financiera

DIAGRAMA DE FLUJO

Tesoreria

: Gerente General | Presidents |
Jite Tinancienn Unidades departamentales Consejo de vigilancia

1. Elaborar
presupueshos

W

Y

Plan de ——]
presUpuesios FE'WiE' plan de

. Etvaluar plan d

HO
presupUeElns

présupuesios J
N

S5a aprushan los planes da
pmﬂumlmz-lns’-'

=l

¥

4. Socielzar la | 5 Epecuciin de

aprobacion del plan 'LDrEJDUEﬂﬂE

de presupuesios

5. Evaluar la
glecucion de
e presupuestos

&5 presenfan eventas
con 8 eferucian de
presupiestos?

Elaborar informa da
BRCLCIOn
[IRsupeesara
N S

Imfarme de

2jeCucion
presupUgs

Enviar indome da
EpacuCIon
prasupLesiana
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE TESORERIA

. ) CAC-GF-
CODIGO: Po-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 4de 6

Gestion Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Jefe financiero

Elaborar plan
de
presupuestos

El jefe financiero se
encarga de la elaboracion
del plan de presupuestos,
para esto debe regirse a
los objetivos estratégicos
y financieros, estrategias,
tacticas y metas de la
cooperativa. En este plan
de  presupuestos  se
incluyen planes
presupuestarios tanto de
nivel  superior como
inferior para ser
ejecutados  por  los
departamentos.

Plan de
presupuestos

Jefe financiero

Enviar plan de
presupuestos

Se guardan e imprimen
los planes de
presupuestos, el jefe
financiero los firma y
envia dos juegos un
original y con copia a la
Gerencia General,
Presidencia y Consejo de
vigilancia  para  su
posterior aprobacion.

N/A

Gerente General /
Presidente /
Consejo de

Vigilancia

Evaluar plan
de
presupuestos

Los niveles directivos de
la organizacion,
entiendase  por, el
Gerente  General, el
Presidente y el Consejo
de vigilancia se encargan
de evaluar el plan de
presupuestos.

¢ Se aprueban los planes
de presupuestos?

Si: Ir ala actividad 4

No: Regresar a la
actividad 1

N/A
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE OPERACIONES CONTABLES

. . | CAC-GF-
CODIGO: | Horot
VERSION: 01
PAGINA: 5 de 6

Gestion Financiera

Gerente General /
Presidente /
Consejo de

Vigilancia

Socializar la
aprobacion del
plan de
presupuestos

Una vez se aprueban los
planes de presupuestos se
firma y envia una
comunicacion masivaala
Jefatura Financiera con
copia a los otros
departamentos para
autorizar el uso de
recursos financieros
contemplados en dicho
plan.

N/A

Unidades

departamentales

Ejecucion de
presupuestos

Se conecta con el
subproceso de ejecucion
de presupuestos, en este,
las unidades
departamentales  deben
llevar a cabo las
actividades 'y  costos
relacionados con los
planes  operativos 0
planes  anuales  de
compras, al término del
periodo mensual, anual o
segun corresponda, se
enviaran los avances de
cada actividad a la
jefatura financiera.

N/A

Jefe Financiero

Evaluar
Ejecucion de
presupuestos

El jefe financiero recibe
los avances de la
ejecuciéon presupuestaria
de cada departamento e
identifica novedades.

;Se presentan
novedades en la
ejecucién de
presupuestos?

Si: Ir alaactividad 6

No: Regresar al
subproceso ejecucion
presupuestaria

N/A
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Gestion Financiera

Jefe Financiero 6 Elaborar
informe de
ejecucion

presupuestaria

El jefe financiero elabora Informe
y firma el informe de| ejecucidn
ejecucion presupuestaria | presupuestaria

Jefe Financiero 7 Enviar informe !EI jefe fmanuero_enwglel
de ei . informe de ejecucion
e ejecucion .
. |presupuestaria para la
presupuestaria .
Gerencia
INDICADORES DE GESTION
Nombre: Indice de Eficiencia Presupuestaria
Descripcion: Este indicador permite determinar la
eficiencia  presupuestaria  de la
organizacion
Fuente/Medio de Verificacion: Informe de ejecucion presupuestaria
Formula de Calculo: Total del presupuesto planificado / Total
de presupuesto ejecutado
Unidad de Medida: Porcentaje
Linea base: 70%
Frecuencia de Medicion: Mensual y anual
Responsable Jefe Financiero
ANEXOS

e Plan de presupuestos

e Informe de ejecucidn presupuestaria

Firmas de Responsabilidad:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafa
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente
Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021
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Gestion
Administrativa

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Administrativo

Tipo de proceso Auxiliar

Proceso Gestion Administrativa
Procedimiento Adquisiciones

Cddigo del proceso CAC-GA-P1
Responsable Jefe Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proposito El propdsito de es llevar un registro adecuado sobre las

compras 0 adquisiciones de la cooperativa.

Disparador Necesidades departamentales y planes anuales de compras.
Responsable Secretaria General
Entradas PAC, solicitudes o requisiciones

Productos y servicios  Inventarios, facturas, informe de compras.

del proceso (salidas)
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CcODIGO: P1-MP1
PRSIt s VERSION: 01
£ \ MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
‘ DE ADQUISIONES PAGINA: 2de5
= Gestidn
Administrativa

Marco legal e Constitucion Politica del Ecuador

Art. 311
e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021
Eje 1 — Objetivo 1
Eje 2 - Objetivo 4
Eje 3 — Objetivo 9
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78
Art. 80
Art. 140

Alcance El procedimiento inicia con el analisis de necesidades y
requerimientos de compras, termina con la adquisicion y

contabilizacion de estas.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
La secretaria general es la responsable de convocar a sesiones, planificar y llevar el control
de compras y adquisiciones.
El contador general debera archivar cada factura.
La gerencia general, la presidencia y la junta de vigilancia deberan revisar y aprobar las

ofertas de proveedores.
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A VERSION: 01
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DE ADQUISICIONES PAGINA: 3de5
Gestién
Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

Adguisiciones

Secretaria General

Inicio

1. Evaluar 2
necesidad de
compra

Unidades
departamentales
e N
| 1
PAC

2. Realizar compra

J

P —

3. Recibir compra
N

4. Destinar
adquisiciones a
departamentos
Mg —

Acta entrega

recepcion v
S. Enviar facturas y
SOporie e pagos
 —

N
€. Elaborar informe
de compras

v
Informe de
compras
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Gestion Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Secretaria General

Evaluar la
necesidad o
requerimiento
de compra

La secretaria general
identifica el tipo de
necesidad o solicitud de
adquisicion ya sea por
parte de los
departamentos o segun a
lo planificado en el plan
anual de compras.

Aqui se pueden dar dos
alternativas:

Unidades
departamentales: Ir a la
actividad 2

Plan anual de compras:
Ir a la actividad 2

N/A

Secretaria General

Realizar
compra

La secretaria se contacta
con el proveedor
correspondiente y realiza
la compra o adquisicion.
Se remite pago Vvia
cheque o transferencia
bancaria.

N/A

Secretaria General

Recibir compra

La secretaria general
determina fecha y hora
para la entrega de las
compras o0 adquisiciones
y se validan que las
existencias cuadren con
lo comprado.

N/A

Secretaria General

Destinar
adquisiciones a
departamentos

La secretaria general
elabora un acta de entrega
y recepcion entrega las
compras o adquisiciones
a los departamentos
requirentes, se firman o
suscriben  actas  de
entrega recepcion.

Acta entrega
recepcion
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CODIGO: | 5 oy

VERSION: 01

PAGINA: 5de5

Gestidn
Administrativa

Secretaria General 5 Enviar facturas | Se envia las facturas y
y soportes de |soportes de pago a N/A
pago contabilidad.
Secretaria General 6 La secretaria general
elabora el informe de
Elaborar .
. compras y adquisiciones, | Informe de
informede |, " . .
imprime, firma y enviaa| compras
compras I .
a gerencia para Su
control respectivo.
INDICADORES DE GESTION
Nombre: indice de compras o adquisiciones
Descripcion: Este indicador mide la cantidad de

compras y adquisiciones realizadas por la
cooperativa

Fuente/Medio de Verificacion:

Facturas e inventarios

Férmula de Célculo:

Total compras o adquisiciones realizadas/

Total de compras o adquisiciones
planificadas
Unidad de Medida: Porcentaje
Frecuencia de Medicién: Mensual y anual
Linea base: 80%

Responsable

Jefe Administrativo

e Facturas

e Informe de compras

Firmas de Responsabilidad:

ANEXOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafia
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente
Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO | o o'ON 0
DE CONTROL DE ACTIVOS o | 1ae
Gestion
Administrativa

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Administrativo
Tipo de proceso Auxiliar

Proceso Gestion Administrativa
Procedimiento Control de activos

Cadigo del proceso CAC-GA-P2

Responsable Jefe Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proposito El proposito de este procedimiento consiste en el control

sobre los activos que estdn proximos a ser depreciados y los

que no lo estan

Disparador Reposicion de activos
Responsable Secretaria General
Entradas Inventario de activos

Productos y servicios Inventario de activos, acta de reposicion de activos

del proceso (salidas)
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) _ CAC-GA-
CcODIGO: P2-MP1
=ity VERSION: 01
£ \ MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
‘ DE CONTROL DE ACTIVOS PAGINA: 2des
— Gestidn
Administrativa

Marco legal e Constitucion Politica del Ecuador
Art. 311
e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021
Eje 1 — Objetivo 1
Eje 2 - Objetivo 4
Eje 3 — Objetivo 9
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78
Art. 80
Art. 140

Alcance El procedimiento inicia con la verificacion del estado de los

activos y termina con la reposicién de estos.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
La secretaria general es la responsable del control del estado de los activos
Las unidades departamentales son los responsables del estado del activo que se le asigne.
Todos los funcionarios deberan tener la custodia de activos, en caso de siniestros se
determinaré el grado de responsabilidad de estos y se aplicaran multas o descuentos segln

corresponda la gravedad del incidente.
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CcODIGO: b2-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 3de5

Gestién

Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

Control de activos

Secretaria General

1. Bvaluar el estado
de los activos

Mal estado

Aquisiciones

I 2. Elaborar informe
I condrol de activos
w

Control de 3. Erwiar informe
activos control de actives

Buen es:aao"@
1.
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Gestion Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable # Actividad Descripcion Documento
1 La secretaria general
evalla el estado de los
activos en la cooperativa.
Evaluar el | Se pueden presentar dos
Secretaria General estado de escenarios: N/A
activos Buen estado: Regresar a
la actividad 1
Mal estado: Ir a la
actividad 2
Se conecta con el
Adquisiciones | procedimiento de N/A
adquisiciones
Secretaria General 2 Elaborar La secretaria general
informe elabora, imprime y firma| Control de
control de  |informe de control de activos
activos activos.
Secretaria General 3 La secretaria general
Planificar hoja |envia el informe de
. N/A
de ruta control de activos a
contabilidad.
INDICADORES DE GESTION
Nombre: Porcentaje de activos depreciados
Descripcion: Este indicador mide el nivel de la

depreciacién de activos

Fuente/Medio de Verificacion:

Inventarios, actas entrega recepcion de
activos

Férmula de Célculo:

Total de activos depreciados/ Total de
activos inventariados

Unidad de Medida: Porcentaje
Frecuencia de Medicion: Mensual y anual
80%

Responsable

Jefe Administrativo
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CODIGO: | oo,

VERSION: 01

PAGINA: 5de5

Gestion
Administrativa

e Informe control de activos

e Inventarios

e Informe de compras

Firmas de Responsabilidad:

ANEXOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafa
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente
Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021
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& 2 : 1
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Gestion
Administrativa

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Administrativo

Tipo de proceso Auxiliar

Proceso Gestion Administrativa

Procedimiento Convocatoria a sesiones de consejo de vigilancia
Cadigo del proceso CAC-GA-P3

Responsable Jefe Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proposito El propdsito de este procedimiento consiste la gestion de la

convocatoria para las sesiones de Consejo de Vigilancia

Disparador Agenda programada o asuntos de caracter emergente.
Responsable Secretaria General
Entradas Cronograma de actividades, orden del dia

Productos y servicios  Hojas de ruta, actas de reunion y actas de compromiso.

del proceso (salidas)
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO )
7 >, VERSION: 01
4 % DE CONVOCATORIA A S0
SESIONES DE CONSEJO DE ) _
“::, > VIGILANCIA PAGINA: 2de 6
Gestion
Administrativa
Marco legal e Constitucion Politica del Ecuador

Art. 311
e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021
Eje 1 — Objetivo 1
Eje 2 - Objetivo 4
Eje 3 — Objetivo 9
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78
Art. 80
Art. 140
Alcance El procedimiento inicia con la elaboracion de hojas de ruta,
pasando por la celebracion de reuniones de consejo de
vigilancia y termina con la firma de actas de reunion y

compromiso de estas.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
La secretaria general es la responsable de convocar a sesiones, planificar hojas de ruta y,
Ilevar el control de asistentes.
El contador general debera archivar cada una de las actas de acuerdos y compromisos.
La gerencia general, la presidencia y la junta de vigilancia deberan revisar y aprobar los
acuerdos y compromisos que se determinen en sesion.
Todos los funcionarios convocados deberan asistir puntualmente a las sesiones de Consejo

de Vigilancia.
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Gestién
Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de convocatoria a sesiones de vigilancia

Gerente General / Presidente | Gerente General | Presidente /

Secretaria General Consejo de vigilancia Consejo de vigilancla / Secretana

1. Daterminar el

tipo se sesion a
realizar

2. Solicitar
x convocatoria
extraordinaria ~
Se pueden dar dos 1
opciones

3. Realzar
convocalora a partes
interesadas

Y

4. Planficar hoja de |

ruta

5. Llevar a cabo I3

i I sesion

Hoja de ruta

6 Reglizar registro I

de asistencia

Acta de reunion

-
-

9. Efectuar clerre de
385100

| 8. Generar acuerdos

y compromisos

Acuerdos y

compromisos
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VERSION: 01
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Gestion Financiera

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad Descripcion Documento
La secretaria general
identifica el tipo de
sesibn que se debe
celebrar con las partes
interesadas.
Determinar el | Aqui se pueden dar dos
Secretaria General tipo de sesion a | alternativas: N/A
celebrar Convocatoria
extraordinaria: Ir a la
actividad 2
Convocatoria
ordinaria: Ir a la
actividad 3
Gerente General / El Gerente General /
: Presidente / Consejo de
Presidente / AR -
Vigilancia solicitan se
Consejo de - sesione de  manera
Solicitar .
L .| extraordinaria, para ello
Vigilancia convocatoria . . N/A
. . |emiten comunicaciones
extraordinaria
formales 'y  correos
electrénicos a los
asistentes.
Ir a la actividad 3
retari neral . La secretaria general
Secretaria Genera Realizar _ g
. determina fecha y hora
convocatoria a s .
para la sesién, revisa N/A
las partes
. cronograma de
interesadas .
actividades.
Secretaria General La secretaria general
elabora el orden del dia
con los puntos
- . |importantes a tratar en la
Planificar hoja - : .
sesion, elabora listados| Hoja de ruta
de ruta .
de asistentes y
posteriormente envia
invitaciones a las partes
interesadas.
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Gestidn
Administrativa

Gerente General /
Presidente /
Consejo de /

Llevar a cabo

Se relnen las partes
interesadas de acuerdo

con la planificacion

Secretaria General y previa de la secretaria N/A
la sesion
general y se hace una
sintesis de la tematica a
tratar.
Secretaria General , La secretaria general
Realizar :
i lleva un registro de la Acta de
registro de . . .
. . asistencia con fecha vy reunion
asistencia
hora.
Gerente General / Se realiza la reunion
Presidente / conforme a disposiciones
Consejo de / Desarrollar | previas y se cumple con NIA
Secretaria General sesion las actividades en los
tiempos previstos en la
hoja de ruta.
Gerente General / Se generan acuerdos y
Presidente / Generar compromisos de la Acta de
Consejo de / acuerdos 'y |reunion, cada uno de los| acuerdosy

Secretaria General

compromisos

integrantes firman el acta

de compromisos.

compromisos

Secretaria General

Efectuar cierre

de sesion

Una vez firmada el acta
de acuerdos y
compromisos se hace una
lectura de estos y la
secretaria da por cerrada

la sesién.

N/A
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Gestion
Administrativa
INDICADORES DE GESTION
Nombre: Porcentaje de cumplimiento de
COMpPromisos
Descripcion: Este indicador mide el nivel del

cumplimiento de los acuerdos vy
compromisos derivados de las sesiones de
Consejo de Vigilancia

Fuente/Medio de Verificacion:

Actas de acuerdos y compromisos

Férmula de Célculo:

Total acuerdos y compromisos realizados/
Total de acuerdos y compromisos
planificados

Unidad de Medida:

Porcentaje

Linea base

80%

Frecuencia de Medicion:

Mensual y anual

Responsable

Jefe Administrativo

e Actade reunion

ANEXOS

e Acta de acuerdos y compromisos

Firmas de Responsabilidad:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafa
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente
Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021
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CODIGO: | p;.sp1-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 1de5

Gestion de

Operaciones

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Operativo

Tipo de proceso Operativo

Proceso Cajas

Subproceso Registro de ingresos
Cadigo del proceso CAC-GO-P2-SP1-P1
Responsable Jefe Operativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proposito El proposito de este procedimiento consiste en el registro de

todas las operaciones y transacciones que se consideran

como ingresos a la Cooperativa de Ahorro y Crédito.

Disparador Actividades transaccionales entre clientes y caja.
Responsable Jefe de Operaciones
Entradas Papeletas de dep6sito, recibos de pagos.

Productos y servicios  Informe de registro de ingresos.

del proceso (salidas)
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VERSION: 01
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Gestion de
Operaciones

Marco legal e Constitucion Politica del Ecuador

Art. 311
e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021
Eje 1 — Objetivo 1
Eje 2 - Objetivo 4
Eje 3 — Objetivo 9
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78
Art. 80
Art. 140

Alcance El procedimiento inicia con la recopilacion de sustentos
contables e informacion financiera de las operaciones o
transacciones (ingresos) y culmina con el registro de

transacciones contables.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
El jefe de operaciones es el responsable de elaboracion, analisis y documentacion de los
ingresos
El jefe de operaciones debera firmar cada uno de los documentos de responsabilidad
representados por los analisis financieros y contables
La junta de vigilancia y la gerencia deberan revisar y aprobar la informacién financiera
previamente remitida por el contador general.
Todos los ingresos y egresos de la empresa deberan ser contabilizados y registrados, para
posteriormente ser aprobados por el consejo de vigilancia.
Se debera guardar y sacar una copia de todos los respaldos transaccionales.

El proceso contable se lo debera hacer de manera diaria, mensual, trimestral y anual.
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Gestion de
Operaciones

DIAGRAMA DE FLUJO

Registro de ingresos

Cajero

Jefe operativo

Contador General

1. Contabilizar el dinero
en efectivo y comprobantes
de depdsito

1

| 2. Cotejar valores ‘

s

&Cuadran Jos valores
dinero er efectivo
vs. complobantes

de degosito?
si

3. Ingresar registro
de ingresos en Mo
sistema

1.

4 Abalizar el

Operaciones contables

registro de depodsitos

Informe de depésitos
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CODIGO: | by sp1-MP1
VERSION: 01
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Gestion Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Cajero

Contabilizar el
efectivo y
comprobantes
de deposito

El cajero se encarga de
contabilizar el dinero en
efectivo disponible en
caja y retne todos los
comprobantes de
depdsito del dia. Esta
actividad se  realiza
generalmente durante el
cierre de caja o cambio de
turno.

N/A

Cajero

Cotejar valores

El cajero se encarga de
cotejar valores, es decir,
el ingreso en efectivo en
cajas versus, la suma de
valores totales de los
comprobantes de
deposito.

¢Cuadran contablemente
los valores tanto de
dinero en efectivo vy
comprobantes de
depdsito?

Si: Iralaactividad 3

No: Regresar a la
actividad 2

N/A

Cajero

Ingresar
registro de
ingresos en

sistema

Posteriormente, el cajero
tiene la tarea de ingresar
los registros en el sistema
(Base de Datos).

Registro de
ingresos
BBDD

Jefe financiero

Abalizar el
registro de
depdsitos

El jefe financiero se
encarga de abalizar el
registro de  ingresos
mediante depdsitos,
elabora un informe, firma
y, envia al Contador
General.

Informe de
depdsitos
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CODIGO: | by sp1-MP1

VERSION: 01

PAGINA: 5de5

Gestion de
Operaciones

Operaciones 5 Se conecta con el
contables proced_imiento de
operaciones contables. N/A
FIN DEL
SUBPROCESO
INDICADORES DE GESTION
Nombre: indice de Ingresos (depdsitos)
Descripcion: Este indicador mide el movimiento de los

ingresos que tiene la cooperativa en un
determinado de operacién  (diario,
semanal, mensual)

Fuente/Medio de Verificacion:

Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado
de Situacion Financiera

Férmula de Célculo:

Total de ingresos registrados / Total de

ingresos documentados

Unidad de Medida:

Porcentaje

Linea base:

100%

Frecuencia de Medicién del indicador:

Diario, semanal, mensual

Responsable

Jefe de Operaciones

ANEXOS

e Papeletas de deposito
e Informe de depositos

Firmas de Responsabilidad:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafia
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente
Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION DE CREDITOS

.| cacco-
CODIGO: | py_sp2-Mmp1
VERSION: 01
PAGINA: 1de7

Gestion de

Operaciones

Manual de procedimientos

Unidad responsable Departamento Operativo
Tipo de proceso Operativo

Proceso Cajas

Subproceso Gestion de Créditos
Cadigo del proceso CAC-GO-P2-SP2-MP1
Responsable Jefe Operativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proposito El propdsito de este procedimiento consiste en la gestion y

trazabilidad de las operaciones de otorgacion de créditos a

los clientes / socios de la cooperativa.

Disparador Actividades transaccionales entre clientes y ejecutivos de
créditos.
Responsable Jefe de Operaciones
Entradas Papeletas de depésito, recibos de pagos, documentacion
habilitante.

Productos y servicios  Efectivizacion de montos por créditos.

del proceso (salidas)
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o1, | CACGO-
cobico: P2-SP2-MP2
ON: 01
MANUAL DEL PROCEDIMIENTO | = o'
DE GESTION DE CREDITOS o | e
Gestion de
Operaciones

Marco legal e Constitucion Politica del Ecuador

Art. 311
e Plan Nacional de Desarrollo 2017 — 2021
Eje 1 — Objetivo 1
Eje 2 - Objetivo 4
Eje 3 — Objetivo 9
e Ley Organica de Economia Popular y Solidaria
Art. 78
Art. 80
Art. 140

Alcance El procedimiento inicia con la recopilacion de sustentos
contables e informacion financiera de las operaciones o
transacciones (ingresos) y culmina con el registro de

transacciones contables.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
El jefe de operaciones es el responsable del seguimiento y trazabilidad de la gestién de
créditos.
El jefe de operaciones debera firmar cada uno de los documentos de responsabilidad
representados por los analisis financieros y contables.
La junta de vigilancia y la gerencia deberan revisar y aprobar la informacion financiera
previamente remitida por el cliente y posteriormente calificar la situacion crediticia del
socio.
Se debera guardar y sacar una copia de todos los respaldos transaccionales.

El proceso contable se lo debera hacer de manera diaria, mensual, trimestral y anual.




MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION DE CREDITOS

CAC-GO-

CODIGO: | by sp2-MP2

VERSION: 01

PAGINA: 3de7

Gestion de
Operaciones

DIAGRAMA DE FLUJO

Clientes / socios

Gestion de Créditos

Inicio

1. Solicitar

Ejecutivo de créditos

Consejo de vigilancia / asamblea de socios

Cajero

2. Proporcionar

informacion sobre
créditos

»linformacion referente a

productos y servicios

&El cliente desea
aplicar por un crédito?

3. Solicitar requisitos

4. Presentar

documentacion y
requisitos

Base de datos
clientes/socios

y documentacion

5. Verificar que los
documentos estén
correctos y completos

iEsta correcta v
completa la documentacién
reguerida?

Si

5. Analizar la
calificacion de
crédito del cliente

7. Analizar burd de

crédito del cliente

califica yles sujeto
a crédito?

9. Procesar crédito

o]

3. Aprobar crédito

10. Acudir a ventanilla

11. Enfregar valores

93



94

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION DE CREDITOS

.| cacco-
CODIGO: | by sp1-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 4de7

Gestion Financiera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Cliente

Solicitar
informacion
sobre créditos

El cliente acude a las
instalaciones de la
Cooperativa para solicitar
informacién
correspondiente  a la
generacion de créditos.

N/A

Ejecutivo de

créditos

Proporcionar
informacién
referente a
productos y
servicios

El ejecutivo de crédito
activa el protocolo de
atencion  al  cliente,
proporciona informacion
relacionada con  los
productos y servicios
crediticios, asesora sobre
el tipo de crédito mas
conveniente de acuerdo
con las necesidades del
cliente, informa sobre
tasas de amortizacion y
plazos.

Aqui se genera la
siguiente pregunta:

¢El cliente desea aplicar
para cualquier tipo de
crédito?

Si: Ir alaactividad 3
No: Finalizar el proceso

N/A

Ejecutivo de

créditos

Solicitar
requisitos y
documentacion

El ejecutivo de créditos
solicita la presentacion de
documentos para
aprobacion del crédito
entre ellos: Copias de Cl;
Planilla de Servicios
Basicos; Rol de pagos o
facturas del cliente y
garante; respaldo de
activos (depende del tipo
de crédito)

N/A




95

o6 NHOREO ¥ Cagy,,
= o
=

. .| CcAcC-Go-
CODIGO: | by spa-MP2
VERSION: 01
MANUAL DEL PROCEDIMIENTO 310
DE REGISTRO DE INGRESOS PAGINA: 5 de 7
Gestion de
Operaciones

Cliente 4 El cliente tiene un
espacio de tiempo de 72
horas laborables para

Presentar presentar la
.. | documentacion, este
documentacion | . - N/A
. redne los  requisitos
y requisitos
documentales y se acerca
a la estacion de trabajo
del Ejecutivo de Crédito
y presenta lo solicitado.
Ejecutivo de 5 El ejecutivo de crédito
crédito verifica y analiza la
documentacion
Verificar que presgntada por el cliente.
los Aqu_l se genera la
documentos siguiente pregunta:
. ¢El  cliente / socio N/A
estén
presenta la
completos y .
documentacion completa
correctos
y correcta?
Si: Ir alaactividad 6
No: Regresar a la
actividad 4
Ejecutivo de 6 Se analiza a través del
- sistema simulador de

crédito 1 e .
crédito la calificacion
preliminar del cliente
para verificar si estd
sujeto 0 no a crédito.

Analizar la | Remite informacién
calificacion de |actualizada del tramite a
o : P N/A
credito del | consejo de vigilancia.
cliente Aqui se genera la
siguiente pregunta:
¢El cliente / socio es
sujeto a crédito?
Si: Ir alaactividad 7
No: Fin del proceso
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION DE CREDITOS

| cacco-
CODIGO: | by sp1-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 6de7

Gestion Financiera

Consejo de
vigilancia/

asamblea de socios

Analizar el
buré de crédito
del cliente

El consejo de vigilancia /
asamblea de socios recibe
y analiza la informacion
proporcionada por el
ejecutivo de crédito con
los tramites de los
clientes, posteriormente
se analiza el rate del bur6
de crédito del cliente.

(El cliente / socio es
sujeto a crédito?

Si: Ir alaactividad 8

No: Fin del proceso

N/A

Consejo de
vigilancia /

asamblea de socios

Aprobar el
crédito

Se informa al ejecutivo
del crédito que este se
encuentra aprobado.

N/A

Ejecutivo de
crédito

Procesar
crédito

El ejecutivo de crédito
ingresa en el sistema,
actualiza  datos  del
requirente del crédito y
garantes (de ser el caso);
revisa y aprueba la
documentacion,
posteriormente,
comunica 'y entrega
cartola de ahorro vy
crédito del cliente.

Base de datos

Cliente

10

Acudir a
ventanilla

Con el crédito aprobado
el cliente acude a la
ventanilla para obtener su
dinero.

N/A

Cajero

11

Entregar
valores

Revisa y coteja
informacion documental
y firmas, entrega dinero e
imprime transaccion en
cartola de ahorro vy
crédito.

N/A
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MANUAL DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION DE CREDITOS

.| cacco-
CODIGO: | by sp1-MP1
VERSION: 01
PAGINA: 7de7

Gestion Financiera

INDICADORES DE GESTION

Nombre:

indice de créditos concedidos

Descripcion:

Este indicador mide la trazabilidad de la
gestion de créditos en la cooperativa

Fuente/Medio de Verificacion:

Sistema base de datos clientes / socios

Férmula de Célculo:

Total de créditos concedidos / Total de

créditos planificados por conceder

Unidad de Medida: Porcentaje
Linea base: 90%
Frecuencia de Medicion del indicador: | Mensual

Responsable

Jefe de Operaciones

ANEXOS

e Cartolas o libretas ahorro y crédito

e Calificacion crediticia y aprobacion de crédito

Firmas de Responsabilidad:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Karina Llamatumbi Nombre: Jorge Pilatufia Nombre:  Pedro Simbafa
Cargo: Estudiante Consultor | Cargo: Gerente General Cargo: Presidente
Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021 Fecha: 15-04-2021
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3.2. Documentacién de Procedimientos

Con el levantamiento de los manuales de procedimientos se establece la situacion futura
de los estos por medio de los mapas de interrelacion y, la actualizacion de un inventario final

de procedimientos o catalogo de procesos.
3.2.1. Interrelacién de Procedimientos

El proceso de operaciones contables cuenta con entradas los productos o salidas de los
procedimientos de cajas y sistemas de informacion para posteriormente este servir como
insumo o entrada del procedimiento de auditoria interna.

Gréfico 26 Mapa de Interrelacién Prodecimiento Operaciones Contables

[+] [+] [+ [+]

Cajas Sistemas de Operacicnes Auditoria
nformacién contables nterna

Inerrelacion Procedmiento Oper aclones Contables

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

La interrelacion del procedimiento de tesoreria cuenta como entradas con los insumos
de generacién de estrategias y formulacion de planes de accién y tesoreria a su vez con sus

salidas alimenta a las entradas del procedimiento de auditoria interna.
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Gréfico 27 Mapa de Interrelacion Prodecimiento de Tesoreria
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Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

El Gltimo proceso que cuenta con su manual de procedimientos es el de convocatoria a
sesiones de consejo de vigilancia y su interrelacion es que, Gnicamente sus salidas sirven como
insumo de entrada para el procedimiento de evaluacion de indicadores.

Grafico 28 Mapa de interrelacion prodecimiento convocatoria a sesiones de consejo de vigilancia

Convocatoria a Ev
sesiones de consejo de
vigilancia

uacion de
dicadores

[

)

harrdlaclon Procedmiento Convocatorla a seslones de consefo de
viglancla

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia

Tal como se evidencia en la interrelacion de procedimientos, no se puede negar que los
procedimientos documentados tienen interrelacion a nivel de entradas y salidas con ciertos
procesos de la organizacion. Es importante tener en cuenta esta situacion para que la
Cooperativa Collas tome decisiones a futuro sobre los siguientes manuales de procedimientos
que se puedan levantar y documentar.

Finalmente, la Ultima interrelacion se da entre los procedimientos de control de activos

y adquisiciones.



3.2.2. Catalogo de Procedimientos

Gréfico 29 Catalogo de Procedimientos
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DEPARTAMENTO
FINANCIERO

GESTION
FINANCIERA

N/A

OPERACIONES
CONTABLES

CAC-GF-P1-MP1

El propésito de este
procedimiento consiste en el
registro de o todas la
operaciones contables e
informacion financiera de la
Cooperativa Collas Ltda.

INTERNO /
EXTERNO

Libros mayores, balances,
estados de situacion inicial,
flujos de efectivo, flujos de

caja, estados financieros,

ratios financieras.

AGREGADOR
DE VALOR

1.0

Documentado

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

GESTION
FINANCIERA

N/A

TESORERIA

CAC-GF-P2-MP1

El propésito de este
procedimiento consiste en la
planeacioén, ejecucion y
control de la asignacion
presupuestaria de cada
departamento o unidad de
negocio de la cooperativa.

INTERNO

Plan de presupuestos, informes
de gestion presupuestaria.

AGREGADOR
DE VALOR

1.0

Documentado

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

GESTION
ADMINISTRATIVA

N/A

ADQUISICIONES

CAC-GA-P1-MP1

El propésito de es llevar un
registro adecuado sobre las
compras o adquisiciones de la
cooperativa.

INTERNO

Inventarios, facturas, informe
de compras.

HABILITANTE
DE APOYO

1.0

Documentado

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

GESTION
ADMINISTRATIVA

N/A

CONTROL DE ACTIVOS

CAC-GA-P2-MP1

El proposito de este
procedimiento consiste en el
control sobre los activos que

estan préoximos a ser
depreciados y los que no lo

estan

INTERNO

Inventario de activos, acta de
reposicién de activos

HABILITANTE
DE APOYO

1.0

Documentado

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

GESTION
ADMINISTRATIVA

N/A

CONVOCATORIA A
SESIONES DE CONSEJO
DE VIGILANCIA

CAC-GA-P3-MP1

El propésito de este
procedimiento consiste la
gestién de la convocatoria

para las sesiones de Consejo
de Vigilancia

INTERNO

Hojas de ruta, actas de reunién
y actas de compromiso

HABILITANTE
DE APOYO

1.0

Documentado

DEPARTAMENTO
OPERATIVO

GESTION DE
OPERACIONES

REGISTRO DE
INGRESOS

CAJAS

CAC-GO-P2-SP1-
MP1

El propésito de este
procedimiento consiste en el
registro de todas las
operaciones y transacciones
que se consideran como
ingresos a la Cooperativa de
Anhorro y Crédito.

INTERNO

Informe de registro de
ingresos.

AGREGADOR
DE VALOR

1.0

Documentado

DEPARTAMENTO
OPERATIVO

GESTION DE
OPERACIONES

GESTION DE
CREDITOS

CAJAS

CAC-GO-P2-SP2-
MP1

El propésito de este
procedimiento consiste en la
gestién y trazabilidad de las
operaciones de otorgacion de

créditos a los clientes / socios
de la cooperativa.

INTERNO /
EXTERNO

Efectivizacién de montos por
créditos.

AGREGADOR
DE VALOR

1.0

Documentado

Elaborado por: Karina Verénica Llamatumbi Simbafia
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Los procedimientos actuales de la cooperativa disponen de dos estados, el primer estado
es el de identificado y lo tienen los 24 procedimientos que se agregan al inventario a través de
la realizacion del presente proyecto; el otro estado es el presentado en el catadlogo de proceso
bajo el status de documentado, que se refieren a los procesos (5) y subprocesos (2) levantados,
diagramados y documentados en los cinco manuales de procedimientos del presente

documento.
3.3. Verificaciéon de Procedimientos

Dentro del ciclo de calidad o mejora continua se encuentra la tercera fase de verificar
en el ciclo PHVA, teniendo en consideracion esto, como valor agregado a la propuesta de
solucion se plantean herramientas que permitan un correcto manejo y uso del control de metas
e indicadores de gestion de los procedimientos que se documentan con el presente entregable,
dichas herramientas se encuentran asociadas al rendimiento de procesos y analisis de
indicadores:

Tabla 34 Rendimiento de Procedimientos

Descripcion del Proceso Indicador Meta  [Valor obtenido Estado
Operaciones contables indice de Ingresos y Egresos 90.00 100.00 (8]
Tesoreria indice de Eficiencia Presupuestaria 80.00 77.00 0

Convocatoria a sesiones de consejo de

L Porcentaje de cumplimiento de compromisos 90.00 75.00 (0]
vigilancia

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafa

Se identifican los tres procedimientos que ya cuentan con un manual, para
posteriormente fijar una meta del indicador, si el indicador tiene un valor superior a la meta
tendra un impacto alto y positivo para la organizacion y si tiene valores menores se deberan
plantear acciones estratégicas para mejorar su ejecucién como proceso.

Es importante mencionar que el rendimiento de procesos no Unicamente puede ser
empleado para medir el rendimiento de procesos, sino que, también se puede utilizar para

priorizacion de procedimientos.
3.4. Mejoramiento de procedimientos

A pesar de que, los manuales de procedimientos es una nueva metodologia para aplicar
a la cooperativa, se necesita definir una mejora de procedimientos con la que se deben plantear
ciertas medidas que puedan fortalecer la gestion interna, objetivos y metas de la organizacion

Yy, por consiguiente, elevar su competitividad.
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Para este efecto se propone la utilizacion del presente plan de accion a manera de
simulacion para el mejoramiento en la ejecucion de los procedimientos y sus indicadores de
gestion.

Como control de procedimientos se pueden tomar los resultados tanto del analisis de
rendimiento e importancia para establecer una matriz pareada que pueda determinar el tipo de
accion correctiva que se pueda realizar en caso de que el proceso o el indicador de gestion no
refleje un resultado satisfactorio, se toman los tres procedimientos levantados y se enlistas con
sus rendimientos e importancia para el cliente respectivos.

Tabla 35 Rendimiento importancia de procedimientos

Fases Procedimientos Rendimiento . Nivel de
importancia
Fase 4: 4.1 Operaciones contables 100% Alta
Departamento , 0 .
financiero 4.2 Tesoreria 7% Media
Fase 7: . . .
Departamento 7.3 Convocatoria a sesiones de consejo de 7504 Alta

- . vigilancia
administrativo g

Elaborado por: Karina Veroénica Llamatumbi Simbafia

Tabla 36 Andlisis rendimiento importancia

a . . " - ) ) . Gestion del conocimiento
= Mejora radical (reingenieria) Mejora continua (agresiva) (ineludible)
Impprtapcia @
S =] ) - . i i i ié imi
para gl L7} Mejora continua (agresiva) | Mejora continua (paulatina) Gestion del conocimiento
cliente = (aconsejable)

Mejora continua (baja

intensidad) Reduccion de recursos

Posible externalizacion

Baja

85% 100%

< Rendimiento del procedimiento >

Elaborado por: Karina Verdnica Llamatumbi Simbafia

Tal como se aprecia en el analisis rendimiento importancia se puede apreciar que, para
el procedimiento 4.1 o de Operaciones Contables se recomienda realizar acciones correctivas
gue tengan gue ver con una mejora continua agresiva o gestion del conocimiento ineludible,
esto significa que el proceso tiene una buena gestion actual y se debe mantener; por otro lado,
el procedimiento 4.2 o de Tesoreria presenta una sugerencia de mejora continua agresiva, esto

determinado por el uso de replanteamientos considerables en el procedimiento para mejorarlo
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y finalmente, el procedimiento 7.3 o Convocatoria a sesiones de consejo de vigilancia registra
una mejora radical o reingenieria, lo que conlleva, a invertir considerablemente en mejorar en

procedimiento, inclusive pudiendo estar estrechamente conectados con cambios tecnoldgicos.
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CONCLUSIONES

Con bases teodricas fundamentadas en los manuales de procedimientos, procesos, y la
mejora continua, se logrd establecer una guia préctica para el levantamiento y
documentacion de los procedimientos administrativos, contables y financieros para la
Cooperativa de Ahorro y Credito Collas de acuerdo con el marco legal establecido por su
organismo de control correspondiente la Superintendencia de Economia Social y Solidaria.
El diagnostico de la situacion actual de la cooperativa demostré que la organizacion tiene
un conocimiento elevado sobre la identificacion de los procedimientos y actividades que
realizan dia con dia, no obstante, no se dispone de un instructivo o guia que pueda servir
de insumo en la preparacion y capacitacion constante de los colaboradores sobre sus
responsabilidades, por ello, se ha planteado la necesidad del disefio de un manual de
procedimientos para los departamentos administrativo, financiero y contable.

En la propuesta de solucion se identificaron todos los procedimientos de la organizacion,
que pertenecen a procesos: estratégicos, operativos y auxiliares, siendo 24 los
procedimientos que tienen un estado de identificados; posteriormente se realizé una
priorizacion de procedimientos mediante la matriz pareada de importancia de procesos,
aqui se determind que para las unidades estratégicas de negocio los procesos que
presentaron mayor importancia fueron: operaciones contables, tesoreria, adquisiciones,
control de activos y convocatoria a sesiones de consejo de vigilancia, registro de ingresos
y, gestion de créditos. De estos siete procedimientos se pudo levantarlos, mapearlos
(diagramas de flujo) y documentarlos, cada uno con su respectivo indicador de gestion.
Finalmente, se estableci6 un control de procedimientos a través de KPI’s con la simulacion

de potenciales planes de accion.
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RECOMENDACIONES

La implementacion de los manuales de procedimientos sera responsabilidad de cada uno
de los roles y responsables de estos, la Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Ltda.,
debera presupuestar y destinar los recursos necesarios para su correcta ejecucion y trabajo
en base a los criterios de mejora continua y calidad.

Se recomienda a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Collas Ltda., que posteriormente a
este estudio se realicen diagnosticos sistematicos para que se permita conocer la gestion de
los procedimientos documentados después de su implementacion, asi también, que los
andlisis de factores de criticos externos vayan de la mano con la cadena valor ya que, debido
a la crisis sanitaria el entorno es sumamente cambiante y esto puede repercutir en sus
operaciones diarias.

Por ultimo, es recomendable una implementacion integral para los 19 procedimientos que
no se levantaron con la presente entrega, esto para que la organizacion tenga un mejor
manejo de recursos y adicionalmente, se establezcan tiempos y movimientos a las
actividades, lo que conlleva a una gestion de calidad y que determine su ventaja
competitiva. Asi también se recomienda que la gestiébn documental y elaboracion de
formatos descritos en la seccion de anexos sean elaborados por parte de la cooperativa para
posteriormente ser aprobados por la maxima autoridad para finalmente, ser enviados a la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria como ente regulador de ese sector

financiero.
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