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Abstract.

Currently the political and economic scenario of Ecuador, is subject to constant and
permanent changes in which financial institutions are immersed, these
transformations require that every organization has procedures manuals to minimize
risks and streamline accounting processes, thus admitting to plan, organize, execute,
direct and control their financial intermediation activities quickly, thus promoting the
efficient performance of human talent that comprise it. Under this context, it is
proposed in this investigation to design a manual of accounting procedures that
contributes to the improvement of the accounting and financial information in the
Cooperative de Save y Crédit Atlantida of the city of Cafiar, favoring in such a way
to the entity in the elaboration, registry and control of the executed processes. The
design of the article is non-experimental from a mixed approach; for the process of
elaboration of the manual, initially a phase of revision of theoretical contributions
referring to the topic was approached, followed by a stage of diagnosis and evaluation
of the cooperative of savings and credit Atlantis, from the results obtained the manual
was designed and described each one of its elements.
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Resumen

Actualmente el escenario politico y econémico del Ecuador, estd sujeto a cambios
constantes y permanentes en el cual las entidades financieras se encuentran inmersas,
estas trasformaciones exigen que toda organizacion cuente con manuales de
procedimientos que permitan minimizar los riesgos y agilizar los procesos contables;
admitiendo de esta manera planear, organizar, ejecutar, dirigir y controlar
rapidamente sus actividades de intermediacion financiera, promoviendo asi el
desempefio eficiente del talento humano que lo integran. Bajo este contexto, se
propone en esta investigacion disefiar un manual de procedimientos contables que
contribuya al mejoramiento de la informacion contable y financiera en la Cooperativa
de Ahorro y Crédito Atlantida de la ciudad de Cafiar, favoreciendo de tal manera a la
entidad en la elaboracion, registro y control de los procesos ejecutados. El disefio del
articulo es no experimental desde un enfoque mixto; para el proceso de elaboracion
del manual, inicialmente se abordd una fase de revision de aporte tedricos referentes
al tema, seguidamente se realizd una etapa de diagndstico y evaluacién de la
cooperativa de ahorro y crédito Atlantida, a partir de los resultados obtenidos se
disefid el manual y describi6 cada uno de sus elementos.

Palabras clave: procedimientos contables, estados financieros, activo,
sistematizacion.

Introduccion.

En Latinoamérica y puntualmente en el Ecuador, las organizaciones empresariales
habitualmente no valoran la importancia de tener manuales de procedimientos contables; asi
como también contar con sistemas de control interno; que les conduzca a la minimizacion de
riesgos e insuficiencias contables, financieras y administrativas que se muestran en el
desarrollo cotidiano de las actividades propias de la empresa. Toda empresa sea cual fuere
el giro del negocio, su naturaleza, tamafio, o sector donde se desenvuelve requiere de
procedimientos internos que salvaguarden las inversiones realizadas por los accionistas,
directivos, socios o duefios de las empresas; asi como también, poseer herramientas basicas
que les permita controlar segln las diferentes politicas establecidas por la organizacion, el
cumplimiento de metas y objetivos por parte de la administracion.

El manual de procedimientos contables es un elemento que forma parte del proceso
administrativo, asi como también del control interno, el mismo que conlleva a que la empresa
cuente con informacion precisa, oportuna, detallada, ordenada y completa; donde se visualiza
en forma exacta cada uno de los pasos, instrucciones, responsabilidades concernientes a las
actividades de la empresa. Por lo tanto, el manual de procedimientos contables tiene una
relacion simbiotica con el control interno; la sinergia de estos dos elementos deben
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incorporarse en cada una de las acciones y actividades que realizan las empresas, esto
conduce a que las organizaciones empresariales sean mas eficientes en la toma de decisiones;
en otras palabras las empresas que incorporen a sus actividades las herramientas antes
descritas puedan contar con una adecuada gestion administrativa, contable y financiera.

Se considera al manual de procedimientos como una herramienta basica, elemental y positiva
del control interno, el manual de procedimientos dentro de una organizacion es una guia
préactica, donde se expresa, las politicas, procedimientos, controles; y, al disponer de este
instrumento ayuda a disminuir los desaciertos tanto operativos como financieros, mostrando
razonabilidad en los estados financieros; lo cual conduce a una toma de decisiones acertada.
Por otra parte, el control interno asevera que la informacion contable sea fiable y enfrente de
manera categorica a las estafas, dolos, malversacién de fondos, actos de corrupcién entre
otros, dando una eficiencia operativa para elaborar las actividades.

La carencia de un manual de procedimientos contables provoca grandes problemas en el
mundo de los negocios, como el desconocimiento de los deberes y responsabilidades que se
dan en cada puesto de trabajo, incumplimiento de las normas y politicas que se deben manejar
en las distintas actividades desarrolladas, lo que impide un retraso de los registros contables.

Por las consideraciones antes enunciadas, se plantea para el estudio investigativo el siguiente
objetivo: disefiar un manual de procedimientos contables que permita el mejoramiento de
la informacidn contable y financiera en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Atlantida de la
ciudad de Cafiar como herramienta base de control interno.

Bases tedricas de la investigacion.

El andlisis de las bases tedricas, tuvo como proposito fundamental delimitar teGricamente los
conceptos planteados en la investigacion; su desarrollo exigié integrar el conjunto de
concepciones organizadas de manera logica, sistematica y jerarquica.

Fundamentacion tedrica del manual de procedimientos contables.

La creacion de manuales de procedimientos contables al interior de una empresa, constituye
un documento de sustento y referencia para el talento humano de una empresa, el cual
contiene politicas y controles detallados integramente de todas las actividades a realizarse en
una tarea especifica; la construccion de los manuales es funcion de los directores, gerentes,
duefios o accionistas de las instituciones; ya que sirven estratégicamente para la toma de
decisiones; ademas, permiten mantener una eficiente comunicacion con el talento humano
al interior de la empresa, sobre la forma de realizar las funciones de su competencia y evitar
cuellos de botella y entorpecimiento en los procesos; al mismo tiempo, los manuales de
procedimientos contables generan un vinculo con el constructor de responsabilidad social
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empresarial, como herramienta de control interno en la rendicién de cuenta de cada directivo,
funcionario o empleado.

Al respecto, Palma (2010) manifiesta que el manual de procedimientos es un documento del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una organizacion; de acuerdo a lo manifestado por el autor, el
manual de procedimientos adquiere enorme significancia para el personal que labora dentro
de una entidad, ya que se encarga de detallar y enfatizar cada paso de una actividad.

Dessler (2016) manifiesta que los manuales de procedimientos contables son documentos
que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir
de forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion, asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus
tareas.

Segun Carrasco (2014), el manual de procedimientos es un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

En la misma perspectiva, para el autor Gomez (2011) el manual de procedimientos es un
instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica los pasos a seguir, para
ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa.
Un manual de procedimientos es un escrito donde se concentran procesos indispensables para
desarrollar una tarea en forma ordena y metddica. De igual manera, Alvarez (2012) afirma
que dentro de un manual de procedimientos existen diversos sistemas que pueden ser
empleados en funcion de los multiples factores, como la periodicidad contable, el control
financiero, los procesos de control, entre otros; asimismo, Saiduvis (2011) manifiesta que el
manual de procedimientos procesa la informacion pertinente a nivel financiero de dicha
compafiia, donde busca acelerar el proceso de viabilidad y esclarecimiento en el
departamento contable de dicha entidad.

Dentro de la fundamentacion tedrica es necesario destacar la cimentacion tedrica que vincula
a los procedimientos contables como parte fundamental del manual, objeto de estudio
indicando que son aquellos procedimientos ejecutados en una empresa o institucién; su
principal objetivo es brindar la ayuda necesaria sobre el manejo ordenado y sistematico de
las cuentas que integran cada procedimiento en la contabilidad y el tratamiento que se le dé
a las mismas, estos procedimientos ayudan a la persona encargada del area contable a
optimizar de una manera rapida y oportuna la informacion pertinente para la debida toma de
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decisiones por parte de la alta gerencia, encaminadas siempre al bienestar de la institucién
Chiriboga (2014).

De esta manera, los procesos contables se caracterizan por incluir procedimientos que
permiten expresar a través de estados financieros las operaciones econdmicas de una
empresa, entidad u organizacion (Carvalho, 2016), durante el periodo contable permite la
observacion y el andlisis de gastos e ingresos con la finalidad de efectuar proyecciones que
beneficien en el progreso institucional. Por otra parte, Barreto y Teodomiro (2018)
manifiestan que el proceso contable inicia con la identificacion de operaciones que pueden
ser rutinarias, aquellas operaciones efectuadas en forma constante.

Cimentacién teorica del control interno

La variable que resulta ser importante para el manual de procedimientos contables es el
control interno, cuya fundamentacion tedrica se expone de acuerdo a la posicion de diferentes
autores; Aguirre (2008) define al control interno como un conjunto de procedimientos,
politicas, directrices y planes de organizacién los cuales tienen por objeto asegurar una
eficiencia, seguridad y orden en la gestion financiera, contable y administrativa de la
empresa. Es transcendental destacar que esta definicion de control interno no solo abarca el
entorno financiero y contable sino también los controles cuya meta son la eficiencia
administrativa y operativa dentro de una organizacion empresarial.

En este sentido, Aguilar y Cabrale (2010) sefialan que el control interno tiene su origen en la
gestion administrativa de las organizaciones, ademas de encontrarse integrado a los procesos
administrativos; estos también pueden ser considerados como un conjunto de normas que se
utilizan en la medicion del control interno y ayudan a determinar su eficacia y eficiencia. Por
su parte, Tesen y Vasquez (2012) exponen que un eficiente sistema de control radica en que
su principal propdsito es detectar con oportunidad, cualquier desviacion significativa en el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos, por consiguiente, es necesario que el
control interno promueva la eficiencia de las operaciones, ayudando a reducir los riesgos.

En este orden de ideas, un ambiente de control adecuado, permite que las organizaciones
tengan la seguridad de llevar a cabo procesos que se encuentren exentos de fallas
significativas, evita el uso no autorizado de los recursos y propicia la realizacién y registro
eficiente de las operaciones, en consecuencia, se obtendran estados financieros razonables
que son una real representacion de la situacion economica y financiera de las organizaciones
(Escalante, 2014).En tal razén, se puede afirmar que existe dentro de las organizaciones un
adecuado control interno si se evidencian una adecuada estructura organizativa, si se aplican
correctamente las politicas administrativas y si el personal cumple con las leyes y politicas
propuestas por la empresa.
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Conceptualizaciones de la contabilidad

Otra concepcion de real importancia para la creacion de un manual de procedimientos
contables es la teoria relacionada con la contabilidad que ha existido desde tiempos remotos
y su evolucidn ha sido progresiva logrando hasta la actualidad y con la ayuda de la tecnologia
convertirse en una herramienta de vital importancia dentro de las organizaciones, generando
informacion en un tiempo determinado; en definitiva durante su evolucion el objetivo
principal de la contabilidad ha sido cubrir la necesidad de informacion contable en ese
momento, con el propdsito de corregir errores y tomar decisiones de una manera oportuna.
En efecto, la ciencia contable es definida como, el instrumento que permite identificar,
presentar y estudiar los diferentes procedimientos contables que una entidad desarrolla en un
lapso de tiempo establecido, favoreciendo de tal forma al conocimiento de los resultados
logrados y a la elaboracion los diferentes estados financieros, los mismos que serviran de
base para la toma de decisiones gerenciales (Zapata, 2017).

Para mantener un adecuado sistema contable se debe considerar que los principios, normas
y politicas contables son un conjunto de reglas generales que sirven de guia para el desarrollo
y direccion de las diferentes actividades a ser ejecutadas en el area contable, esto ayuda a
emitir criterios sobre la forma de elaboracion de los estados financieros, con el objetivo de
tener un marco de referencia, el mismo que debe estructurarse bajo los principios de
contabilidad generalmente aceptados (PCGA).

Entre los principales principios estan:

a) Principio de partida doble: es el método que la contabilidad utiliza al momento de
registrar los movimientos contables de la entidad, es decir existe una doble registracién
unas a saldos deudores y otros a saldos acreedores.

b) Principios de fondo o valuacion: contempla que todos los activos disponibles en la
entidad deben ser valuados al costo de adquisicion.

c) Principio de registro: esté principio indica que los hechos econdmicos se contabilizan
en el momento en el cual se crean derechos y obligaciones, asi como también los gasto
e ingresos se contabilizaran en el momento que se incurren.

d) Principio de devengado: es la forma de reconocer y registrar en cuentas las diferentes
transacciones en un determinado tiempo.

e) Principio de prudencia: este principio hace referencia, a la manera adecuada que se
debe elegir entre dos valores de una cuenta del activo; en este caso se elegira el valor
mas bajo.

f) Principio de periodo contable: contempla el tiempo en el cual cada una de las
operaciones de la entidad deben ser registradas, con la finalidad que al momento de
informar se note claramente las transacciones contabilizadas.
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g) Principio de revelacion: contempla la forma en la cual se debe elaborar la informaciéon
financiera, es decir; la manera ordenada de cada una de las cuentas contables las misma
que sera expuesta a los usuarios

h) Principio de no compensacion: contempla la no compensacién de cuentas diferentes,
es decir, no se puede compensar cuentas del activo con cuentas del pasivo.

1)  Principio de hechos posteriores: son aquellos sucesos ocasionados posteriores a la
fecha de formulacion de los diferentes estados financieros; ya sea favorables o
desfavorables con la finalidad de realizar ajusten a las cuentas anuales si el caso lo
amerita

Importancia y ventajas de la contabilidad

Espejo (2012) considera que la contabilidad desde tiempos anteriores se ha convertido en un
instrumento primordial para todo tipo de empresa u organizacion econémica ya que permite
obtener resultados eficaces y oportunos de sus los movimientos econémicos, por tanto, la
posibilidad de obtener resultados positivos cuantos negativos depende del manejo y atencion
que se da a los bienes econémicos que poseen las mismas.

La importancia de la contabilidad radica en el proposito de facilitar y proporcionar
informacidn financiera a sus usuarios, esta informacion tiene que ser veraz, real y de calidad,
de tal manera que la misma permita a la gerencia tomar decisiones oportunas en el ambito
econdémico, de tal manera, que la organizaciobn mantenga su solvencia y liquidez. La
informacion que la contabilidad brinda permitira realizar un analisis de todos los
movimientos econémicos que se han generado en una entidad u organizacion, de tal manera
que transparente el uso adecuado de los fondos econémicos con los que cuenta la misma.

Principios, normas y politicas contables para instituciones financieras del sector
popular y solidario

Los principios, normas y politicas contables son un conjunto de reglas generales que sirven
de guia para el desarrollo y direccién de las diferentes actividades a ser desarrolladas en el
area contable de las instituciones financieras, esto ayudara a emitir criterios sobre la forma
de elaboracion de los estados financieros y la aplicacion de estos lineamientos en los mismos,
con el objetivo de tener un marco de referencia sobre el cual se sustenten la informacion
financiera que se obtenga de los diferentes instrumentos financieros proporcionados por
parte de la entidad,

Los instrumentos financieros deben estar enmarcados bajo los principios contables que lo
rigen, por ello, los principales elementos que van directamente relacionados con la
contaduria, son los principios de contabilidad generalmente aceptados (PCGA), es asi que,
la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS), organismo encargado del
control y vigilancia de las instituciones financieras populares y solidarias del Ecuador, ha
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emitido un catalogo Unico de cuentas sustentado en los PCGA, para la elaboracion de los
estados financieros por parte de estas entidades. Esta guia expone el tratamiento de cada una
de las cuentas que pueden ser utilizadas por las instituciones financieras dependiendo su
segmentacion. Cabe destacar la importancia de cada uno de los principios, debido a que estos
se encuentran inmersos en los diferentes cuerpos legales tanto contables como tributarios,
por ello, las entidades que integran el sistema popular y solidario aplican estos principios en
la elaboracion de sus estados financieros.

Desde 2012, la SEPS ha desarrollado funciones de asesoria normativa; tarea que busca la
eficiencia de las actividades de supervision y desarrollo del sector. A través de la emisién de
normas han procurado impulsar el control interno (administrativo, financiero y contable) de
las organizaciones de la economia popular y solidaria; asi como, fortalecer la gestiéon de
riesgo; regular los procesos de supervision, fusion y liquidacién, que han aportado en la
prevencion de lavados de activos y financiamiento de delitos. En este contexto, las normas
aprobadas reconocen la heterogeneidad del sector y establecen un tratamiento diferenciado
segun la segmentacion de las entidades. La economia popular y solidaria demanda de
considerables estrategias para su crecimiento y consolidacién, pero ha sido fundamental el
desarrollo normativo, es asi que, durante su gestion suman 107 normas de regulacion y
control emitidas desde 2012; entre ellas, existieron propuestas de regulacién que fueron
emitidas por la Junta de Politica Monetaria y Financiera, y por la SEPS, en el ambito de sus
acciones de control. Bajo el amparo de la normativa vigente la SEPS ha procurado mejorar
el gobierno cooperativo, consolidando los procesos de control interno y desarrollando
capacidades para la gestion de riesgo.

La informacion que antecede, pone en evidencia, que en el siglo XXI considerado como el
siglo del conocimiento, la comunicacion y la informatica; la sistematizacién de la
informacién en las instituciones financieras que estan dentro de la economia popular y
solidaria, es imprescindible; por lo que, éstas deben incorporar la sistematizacion de la
informacién en cada uno de sus departamentos ya sea administrativo, financiero, talento
humano, contable. En este contexto, la importancia de que la contabilidad sea elaborada de
manera sistematica reside en la utilidad que brinda al momento de controlar todas las
operaciones contables generadas por la entidad, contribuyendo a que la institucion cuente
con informacion clara, confiable y oportuna, para la debida toma decisiones internas como
externas que favorezcan al crecimiento y desarrollo institucional; asi mismo ayuda a la
elaboracion y entrega de informes a los diferentes organismos de control a los cuales estan
sujetos. En efecto, el valor de la sistematizacion de la informacion contable en las entidades
va estrechamente ligada a conocer y entender todos los procedimientos contables
desarrollados y la forma o métodos que se utilizaron para la obtencion de estos datos, de esta
forma, se puede dar respuesta inmediata a la satisfaccion de las necesidades y expectativas
de los usuarios que tienen acceso a la informacion.
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En conclusion, es importante que toda entidad financiera defina y disponga de
procedimientos sistematizados en la elaboracion de la informacion contable, expresados en
un manual de procedimientos contables automatizados, ya que esto permitira que se viabilice
el direccionamiento econémico, contable y financiero de la entidad, ademas, de admitir
informacion méas comprensible a fin de brindar confianza sobre el manejo de los recursos con
los que cuenta.

Metodologia.

El articulo asumid un disefio no experimental, en razon que no se incurri6 en la manipulacion
de las variables de la investigacion, el enfoque que se utiliz6 para el desarrollo del presente
estudio fue de tipo mixto (cuali — cuantitativo); el enfoque cualitativo se argumenté por la
indagacion de la bases tedricas que sustentaron la propuesta y el enfoque cuantitativo por
cuanto se recolectaron y explicaron datos contables y estadisticos relacionados con la
naturaleza propia de la empresa; el alcance del documento investigativo es descriptivo —
explicativo, transversal y de campo.

Se recurrio el método historico — l6gico ya que se analizd las variables de estudio bajo un
orden cronoldgico y con una secuencia légica, ademéas se emple6 el método deductivo-
inductivo, el mismo que facilito la identificacion de procesos y actividades en la entidad. En
lo referente a las técnicas e instrumentos se utilizaron encuestas y entrevistas las mismas que
fueron aplicadas de manera estratificada a los socios y personal administrativo y directivo de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Atlantida de la ciudad de Cafiar; estos instrumentos
permitieron obtener informacion a profundidad sobre los diferentes procedimientos
efectuados en la entidad. En virtud de lo mencionado, se considerdé como universo de estudio
a 22 personas gue se encuentran relacionadas directa e indirectamente con la ejecucién de
cada uno de los procedimientos contables que se efectdan.

Resultados

De la revisidn y analisis obtenidos por observacion de la visita in situ a la institucion, de las

encuestas y entrevistas realizadas a la Junta de representantes, Consejo de Administracion y

Vigilancia, al Gerente y Contador de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Atlantida de la

ciudad de Cafar, ademés de la informacion contable y administrativa disponible, se

establecieron las siguientes deducciones:

v En la cooperativa Unicamente se elabora el estado de situacion financiera y el estado de
resultados; por lo tanto, no existe la produccion del estado de flujo de efectivo y el estado
de cambios en el patrimonio.

v Se evidenci6 que no disponen de procedimientos documentados que permitan registrar
de manera correcta cada uno de los movimientos de las cuentas contables; es decir la
Cooperativa carece de un manual de procedimientos contables que le conduzcan a una
adecuada toma de decisiones, asimismo, en la entidad existen politicas contables, las
mismas que no se aplican al momento de realizar las operaciones en la entidad.
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v Los estados financieros no cuentan con sus respectivas notas explicativas, esto ocasiona
un desconocimiento de los cambios significativos que se dan en la situacién financiera

de la cooperativa.

v" En la cooperativa se elabora el presupuesto en base a los gastos que suponen van a
incurrir en un determinado ejercicio econémico y los posibles ingresos que cubran esos
gastos; esta manera de estructurar los presupuestos no permite que la cooperativa tenga
una vision de futuro anclada en datos contables y financieros acordes a la realidad

existente.

v" No se aplica ratios financieras que admita conocer el nivel de rendimientos de as
cooperativa, pese a que el organismo regulador emite resoluciones de la aplicacion de

estos métodos.

Los resultados antes expuestos muestran una derivacion importante en la elaboracion de la
informacién contable, misma que incide de manera significativa en el desempefio de las
actividades en la cooperativa; en virtud de aquello, se considera al manual de procedimientos
contables como una herramienta elemental, basica y estratégica para que la entidad, la misma
que servird de base para que la empresa cuente con informacion clara, veraz, oportuna,

honesta e integra.

Seguidamente se presentan en la figura 1, los procedimientos contables, para el tratamiento
de las cuentas de que integran el grupo de activos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Atlantida.

Figura 1. Esquema de la propuesta de manual de procedimientos contables

Provisiones

Procedimientos Cuentas

contables cooperativa por cobrar
de ahorro y crédito
Propiedad,

planta y
equipo
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Otros activos | |

Politicas

Procedimiento
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Documentos de referencia
Contabilizacion
Flujograma
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A continuacidn, se establecen los diferentes elementos con sus respectivos flujogramas que
indican la estructura de la propuesta planteada.

Tabla 1. Creacion cuenta contable

Manuel de procedimientos para la Cooperativa de Ahorro y Cddigo MP0O01
Crédito Atlantida
Procedimiento Creacion cuenta Tipo de Contable X Operativo
contable procedimiento

Obijetivo: Facilitar al departamento contable las pautas necesarias en la creacion de las cuentas contables
segun las necesidades de la entidad.

N° Politicas Procedimientos Responsables Documentos de
referencia

1 La apertura de El contador/(a) debera informar Consejo de Oficio de aprobacién

las cuentas se al Consejode Administracionla  administracion

realizara necesidad de creacion.

Unicamente

cuando la El consejo de administracién Contador /(a)

entidad requiera analizara si la creacion es

contabilizar procedente 'y aprobara o

valores en rechazara la creacion de la

cuentas que no cuenta.

estan El contador /(a) informara a Responsable  de

contempladas través de un oficio al sistemas

en el sistema responsable de sistemas sobre

contable. la aprobacion para la respectiva

ejecucion.

El contador/(a)

deberd informar

al consejo de

administracion  El responsable de sistemas

la necesidad de revisa la aprobacion y
creacion de la procedera a la creacion de la
cuenta. cuenta en el sistema contable.
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Figura 2: Procedimiento de creacion cuenta contable.
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Tabla 2. Reversién cuenta contable

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorroy Cadigo MP001
Crédito Atlantida

Procedimiento Reversion cuenta Tipo de Contable X Operativo
contable procedimiento

Obijetivo: Proporcionar al area contable los pasos para la aplicacidn de reversion de cuentas contables requeridas por la
entidad.

N° Politicas Procedimientos Responsables Documentos de referencia
1 La reversion se El contador/(a) informara vy Gerente Oficio aprobacién
realizara solicitara al gerente la

. . ., Acta de reversion
Unicamente de autorizacién para la reversién de

acuerdo a la lacuenta

situacion por la El contador /(a) procederd a Contador /(a)
cual se vaarealizar realizar la ejecucion de reversion

esa operacion.

El contador/(a) .
serd el Gnico E! contador /(a) archivara la

responsable de documentacion _ correspongﬂiente
realizar el proceso sobre la aprobacion y reversion de
de reversion de las 1S cuentas.

transacciones con

autorizacion  del

gerente.

Tabla 3. Contabilizacion reversion

Fecha Detalle Debe Haber
_______ X_____
Banco austro XXX
Clientes XXX
P/r. Comprobante de depdsito banco
_______ X______
Cliente XXX
Banco austro XXX

P/r. Reversa deposito erroneo.
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Dinamica

v Se debita por saldos a favor
v Se acredita por saldos en contra

Figura 3: Procedimiento reversion cuenta contable.
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Tabla 4. Manejo cuenta caja

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cadigo MP001
Atlantida
Procedimiento cuenta Tipo de Contable  x  Operativo
caja procedimiento

Objetivo: Indicar a los colaboradores el manejo y tratamiento de caja general

NO

Politicas

Procedimientos

Responsables

Documentos de
referencia

El responsable de caja sera el encargado de
realizar la apertura de caja

Se deben verificar los billetes de $100 y $50 y
registrar a través de un formulario de
recepcién, en caso de existir falsos seran
retenidos y perforados.

En caso de existir faltantes se procedera a
descontar del sueldo del responsable y en caso
de existir sobrante de dinero se sumara a caja
el valor sobrante.

Las entradas y salidas de dinero deberan ser
respaldadas con sus respectos comprobantes y
firmados por el duefio de la cuenta.

Los desembolsos efectuados a través de caja
deberdn ser previamente consultados Yy
autorizados por la gerente general, vy
respaldados con un documento formal.

El gerente realizara arqueos de caja sorpresivos
en presencia del responsable de caja

El encargado de caja
realiza la apertura del
dia verificando los
saldos del dia anterior

El gerente verificaray

aprobara el
documento de
apertura

El responsable de caja
efectuara durante el
dia sus operaciones

Al finalizar el dia el
gerente solicitara al
responsable de caja el
documento cierre
respectivo

El gerente y
responsable de caja
contaran el efectivo y
firmaran
conjuntamente el
documento de cierre.

Gerente

Responsable de caja

Cierres diarios

Reportes de saldos
caja
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Tabla 5. Contabilizacion cuenta caja

Fecha Detalle Debe Haber
....... X-----
Caja XXX
Cuenta ahorro N°101 XXX
P/r. deposito efectivo
_______ X______
Cuenta ahorro N.° 201 XXX
Caja XXX

P/r. retiro cuenta ahorro.

Dindmica
v Se debita por los ingresos de dinero en efectivo tanto en moneda de su local u otras
monedas.

v' Se acredita por los egresos de dinero en efectivo tanto en moneda de su local u otras
monedas.

Figura 4. Procedimiento cuenta caja.
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Gerente

>

Efectia
apertura

¥

Envia

|

Ejecuta proceso
dia
‘|’ Solicita cierre dia

Documento apertura

Aprueba

Cierre conjunto

Firman
documento cierre

e~

Empresa & Gestion Pagina 512



YD bigta

www.visionariodigital.org

ISSN: 2602-8506

Vol. 3, N°2.1., p. 497-526, junio, 2019

Tabla 6. Creacion cuenta caja chica

Manuel de procedimientos contables herramienta de control interno para la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Atlantida

Cadigo MP001

Procedimiento

Creacion
caja chica

Tipo de
procedimiento VO

Contable x Operati

Objetivo: Facilitar al custodio de caja chica las pautas para el manejo de fondo de caja chica.

N. Politicas Procedimientos Responsables Documentos de
Y referencia
1 Ladesignacion del custodio de caja chica sera El gerente nombrara Gerente
responsabilidad de la gerencia . . Acta entrega
al custodio de caja recepcion
El rponto que el gerer]te designe para caja chlca chica y realizara la
serd de $300 dolares; y sus debidas
reposiciones se lo realizaran de forma mensual. entrega del monto
asignado.
El custodio recibird el
El fondo de Caja Chica sera utilizado gjnero y firmard su
Unicamente para gastos minimos de la respectivo documento
cooperativa. de respaldo.
Todos aquellos pagos que se realicen con el Custodio de caja chica
fondo de caja chica deberan ser respaldados El c_ontador (a)_
registra en el sistema
con sus respectivos comprobantes. contable el monto de
caja chica.
El gerente archivar el
documento de entrega
recepciéon del fondo
de caja chica.
Empresa & Gestion Pagina 513



YD bigta

www.visionariodigital.org

ISSN: 2602-8506

Vol. 3, N°2.1., p. 497-526, junio, 2019

Tabla 7. Contabilizacion cuenta caja chica

Fecha Detalle Debe Haber
_______ X______
Caja chica XXX
Bancos XXX
P/r. creacion monto caja chica
Dinamica
Figura 5. Procedimiento cuenta caja chica (creacion cuenta)
Gerente Custodio de caja chica Contador (a)
C Inicio ) Documento entrega
\/ recepcion dinero
Designa
custodio
Asigna el monto Aceptado
caja chica
AN/
Documento
firmado
Contabiliza el

Archiva

Fin

monto caja chica
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Tabla 8. Manejo cuenta bancos

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cadigo MP001
Atlantida
Procedimiento Manejo Tipo de Contable  x Operativ
cuenta procedimiento 0
bancos

Objetivo: Dotar al departamento contable y administrativo los pasos para el debido manejo de las conciliaciones bancarias
de la entidad.

N. Politicas Procedimientos Responsables Documentos de
o referencia
1  La conciliacién bancaria se realizard de forma El gerente solicitara al Gerente
mensual. contador (a) un reporte de Conciliacion
los movimientos bancaria
bancarios realizado por la
La conciliacion bancaria la realizara la persona cooperativa. Libros contables

responsable del manejo de la cuenta

El contador(a) solicita al

La conciliacién bancaria la realizara la persona banco  los  estados
) bancarios y los recepta.
responsable del manejo de la cuenta

Las conciliaciones bancarias deberan ser EIl contador(a) realiza la Contador (a)
presentadas a la Gerencia de la cooperativa verificacion de los saldos
informando las novedades. de los estados bancarios

con los registrados en

libros contables

El contador(a) entrega al

Se archivaran las conciliaciones bancarias con gerente el informe de la

sus respectivos estados de cuenta. o
conciliacion con sus

respectivas observaciones

El gerente recibe, revisa la
conciliacion bancaria la
firma y la entrega al
contador

El contador(a) recibe la
conciliacion contabiliza si
existen diferencias 'y
archiva documentos.
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Tabla 9. Contabilizacion cuenta bancos

Detalle Debe Haber
Fecha
_______ X______
Bancos XXX
Efectos cobro inmediato XXX
P/r. deposito con cheque
_______ X______
Efectos cobro inmediato XXX
Bancos XXX
P/r. Giro cheque N.° 205
Dinamica

v' Se debita por los depositos que se realiza en la cuenta
v’ Se acredita por los cheques girados de la cuenta

Figura 6. Procedimiento conciliaciones bancarias.
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Tabla 10. Concesion crédito

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorroy Cadigo MP001
Crédito Atlantida
Procedimiento Concesion Tipo de Contable x Operati
de crédito  procedimiento VO

Obijetivo: Proporcionar al departamento de crédito los pasos para la debida concesion de un crédito en

la cooperativa.

N Politicas
0

Procedimientos

Responsables

Documentos
de referencia

1 La cooperativa debera otorgar los créditos en
base al conocimiento del socio, fuentes de
pago, garantias, evitando la concentracion del
riesgo de cartera de crédito.

La cooperativa determinara y aprobara el limite
de crédito a ser otorgado a sus socios, dejando
constancia en acta firmada.

El departamento de crédito no realiza ninguna
operacion de crediticia sin autorizacién de las

autoridades superiores.

El gerente o directivos serdn los responsables
de divulgar a sus empleados sobre el
cumplimiento de los limites de crédito en la
cooperativa.

El oficial de crédito recepta
la documentacidn y solicitud
correspondiente del cliente.

Enviara la solicitud, analisis
del cliente y la debida
documentacion al consejo de
administracion  para  su
aprobacion.

El gerente aprobara o
rechazara el crédito de
acuerdo a la decision del
consejo de administracion

El oficial de crédito realizara
el debido tramite de
concesion de crédito en el
sistema y solicitara al cajero
la liquidacién del crédito del
cliente.

Realizada la liquidacion se
procederd a firmar los
documentos que garanticen
el credito.

el contador(a) contabilizara
el crédito en el sistema y
archivard la documentacion
correspondiente

Asesor crédito
Gerente
Contador(a)

Cajero

Documentacién
recopilada

Acta de
aprobacion  del
crédito

Pagares y tablas
de pago.
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Tabla 11. Contabilizacion crédito

Detalle Debe Haber
Fecha
_______ X______
Cartera crédito XXX
Cliente XXX
P/r. acreditacién crédito
_______ X______
Cliente XXX
Cartera crédito XXX
P/r. pago cuota crédito
Dinamica
v’ Se debita por el valor del crédito concedido.
v’ Se acredita por el abono de las cuotas del crédito concedido.
Figura 7. Procedimiento concesion de crédito.
Cliente Oficial crédito Gerente Cajero Contador(a)
< Inicio > Solicitud crédito Solicitud de
\l/ crédito y
documentos
Envia ] l
~
Revisa y valida
la informacién
/ SI No Contabiliza
Aprueba crédito
Crédito J
aprobado
R Liquida
crédito .
Archi
Fin
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Tabla 12. Provision cartera crédito

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorroy Cadigo MP001
Crédito Atlantida
Procedimiento Provision Tipo de Contable x Operati
carterade procedimiento VO
crédito

Objetivo: Proporcionar al departamento contable las pautas de constitucion de la provision de cartera de
crédito.

N. Politicas Procedimientos Responsables Documentos de
& referencia
1 La cooperativa deberd establecer montos y EI contador (a) enviara al Contado (a)
porcentajes de provision para cada tipo de gerente notificacion  del Libros contables
crédito, segun el nivel de riesgo. porcentaje de provision Gerente
establecida para su
aprobacion.

La cooperativa provisionara su cartera de EIl contador (a) contabilizara
crédito de forma trimestral de acuerdo a la provision establecida.
resolucién del ente de control.

El contador (a) archivara el
El departamento contable seré el responsable ~acta aprobacion de provision.

de realizar la provision.

Tabla 13. Contabilizacién provision cartera crédito

Detalle Debe Haber
Fecha
_______ X______
Provision cartera crédito XXX
Cartera crédito XXX

P/r. acreditacion crédito
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Figura 8. Procedimiento provision de crédito.
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Tabla 14. Cuentas por cobrar

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorroy Cadigo MP001
Crédito Atlantida
Procedimiento Cuentas Tipo de Contable x Operati
por cobrar  procedimiento VO

Objetivo: Proporcionar al departamento contable el manejo de cuentas por cobrar de la cooperativa.

N Politicas Procedimientos Responsables Documentos
de referencia
1 Las cuentas por cobrar de la El contador (a) realizara Contador (a) Libros
cooperativa deberan estar clasificadas la clasificacion de las contables
de acuerdo a su naturaleza. cuentas por cobrar de
acuerdo a su naturaleza
El contador @

contabilizara las cuentas
por cobrar de la
cooperativa.

Tabla 15. Contabilizacién cuentas por cobrar

Detalle Debe Haber
Fecha

....... X------
Cuentas por cobrar intereses cartera XXX
Intereses cartera crédito XXX
P/r. intereses cartera crédito
....... X------
Intereses cartera crédito XXX
Cuentas por cobrar intereses XXX
cartera
P/r. intereses cartera crédito

Dinamica
v' Se debita por el valor de las cuentas por cobrar.
v Se acredita por el abono de cuotas de cuentas por pagar.
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Tabla 16. Propiedad, planta y equipo

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cadigo MP001
Atlantida
Procedimiento Propiedad, Tipo de Contable  x  Operativ
planta y procedimiento 0
equipo.
Objetivo: Disponer al departamento contable la guia para el registro y control adecuado de los activos fijos de la cooperativa.
N. Politicas Procedimientos Responsables Documentos de
0 referencia
1 El departamento administrativo y contable EIl gerente pedird las debidas Gerente
seran los responsables de la adquisicion de cotizaciones para la
activos fijos de acuerdo a la necesidad de la adquisicion de los activos Contador (a)
cooperativa y su debida codificacion. fijos.

Todos los activos fijos adquiridos por la
entidad seran entregados mediante acta- El gerente analizara
recepcién a sus empleados que estén a cargo cotizaciones y tomara una
del manejo y proteccion de los activos. decisién.

Si a la decision es favorable
La cooperativa tendré el control de los activos Se realizara el pedido de

.. . . . . compra del bien
fijos mediante registros auxiliares clasificados | contador(a) receptara la

de acuerdo a su naturaleza. factura del bien para su
debido ingreso al sistema
contable.

Tabla 17. Depreciacion propiedad, planta y equipo

Manuel de procedimientos contables para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Cédigo MP001
Atlantida

Procedimiento Depreciacién Tipo de Contable  x Operativo
procedimiento

Objetivo: Facilitar al departamento contable las pautas para la depreciacion de los activos fijos en la cooperativa.

N. Politicas Procedimientos Responsables Documentos de
o referencia

1 La depreciacion de los activos fijos se lo El contador(a) recibira la Contador (a) Factura
efectuara a partir de la fecha en el cual el bien factura de adquisicién de
entro en servicio. activo fijo y procedera al
registro del bien.
La depreciacién de los activos fijos se lo EIl contador(a) verificara si el
efectuard a partir de la fecha en el cual el bien  bien esta en servicio.
entro en servicio.

Si ya estd en servicio se
procedera a realizar su
respectiva  depreciacion de
acuerdo al porcentaje
establecido en la normativa.
Se realizara los caélculos y
registro contable de la
Depreciacion  diferenciando
por tipo de activo.
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Tabla 18. Contabilizacién depreciacion activo fijo

Detalle Debe Haber
Fecha
_______ X______
Gasto depreciacion activos fijos XXX
Depreciacion Acu. Activos XXX
fijos
P/r. Depreciacion propiedad, planta
y equipo.

Conclusiones

¢ Los manuales de procedimientos son la guia para el desempefio eficiente de las diferentes
areas en las cuales los empleados se manejan dentro de la organizacion, ademas de servir
como medio de evaluacién de la eficiencia y desempefio del personal; ademas los
manuales facilitan la interpretacion de politicas y actividades y sirven de ayuda a la
sistematizacion de los diferentes procedimientos contables, coordinando el trabajo con las
distintas areas.

e El manual de procedimientos contables es un elemento que forma parte del proceso
administrativo, asi como también del control interno, el mismo que conlleva a que la
empresa cuente con informacion precisa, oportuna, detallada, ordenada y completa; donde
se visualice en forma exacta cada uno de los pasos, instrucciones, responsabilidades
concernientes a las actividades de la empresa.

e El manual de procedimientos en una organizacién representa una guia practica, donde se
expresa, las politicas, procedimientos, controles; y, al disponer de este instrumento ayuda
a disminuir los desaciertos tanto operativos como financieros, mostrando razonabilidad
en los estados financieros; lo cual conduce a una toma de decisiones acertada.

e Las instituciones financieras del sector popular y solidario deben contar con manuales de
procedimientos contables que viabilicen la elaboracién y presentacion de los diferentes
estados financieros, garantizando una efectiva informacion contable, misma que producira
efectos positivos en el incremento de beneficios econdmicos y utilidades tanto para el
talento humano como para la cooperativa.
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