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RESUMEN EJECUTIVO

La implementacion de gobierno corporativo es importante para toda empresa, ya que
genera valor y mejora los procedimientos, politicas, manuales y lineamientos de la cooperativa;
ayuda a la entidad a cumplir sus objetivos, mision y valores; asimismo a mejorar los procesos de
gestion de riesgo. Esto es fundamental ya que proporciona beneficios, mejora continua y mayor

rendimiento en los recursos tanto humanos como econdmicos.

El andlisis de la administraciéon actual es importante para identificar qué tipo de
gobernabilidad es y de esta manera realizar la transicion a gobierno corporativo, para lo cual se
necesita un proceso estandarizado para realizar la implementacion de este, lo que conlleva a una

reestructuracion de la sociedad cooperativa.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizo el método hipotético — deductivo y la fuente
principal que se tomd como base, fueron las sociedades cooperativas, la recoleccion de
informacion se llevd a cabo por medio de cuestionarios de preguntas de opcion multiple y asi
conocer la situacion actual de las cooperativas dedicadas al comercio, posteriormente se realizo el
diagnostico de los datos recolectados por medio de variables independientes, dependiente e
indicadores, hasta identificar los problemas importantes en cada una de las areas de compras,

créditos y administrativas.



il

Dentro de los aspectos a evaluar, luego de los resultados obtenidos es el cumplimiento de
las funciones de los directivos para determinar las deficiencias, las capacitaciones que se realizan
anualmente en diferentes temas de interés para las cooperativas, las normas de conducta, las

politicas, manuales y procedimientos implementados.

En conclusion, al proporcionar un manual para realizar la implementacion de gobierno
corporativo contribuird a las sociedades cooperativas y a toda empresa que se dedique al comercio,
a que puedan evaluar y mejorar los procesos, politicas y lineamientos para aumentar el rendimiento

financiero y humano, y asi alcanzar los objetivos propuestos en las diferentes areas.
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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como objetivo contribuir a la implementacion de los
estandares de gobierno corporativo en las sociedades cooperativas, ya que actualmente no es un
tema que este regulado por la ley, en consecuencia, la mayor parte de empresas de este tipo cuentan

con un gobierno tradicional.

El presente documento esté estructurado con el siguiente contenido capitular:

Capitulo I, contiene las causas impiden que la alta direccion implemente un gobierno
corporativo pertinente; donde se desarrolla el estudio sobre la implementacion y lo que genera la
falta de politicas, procedimientos y lineamientos, que permite sustentar esta investigacion para
elaborar los objetivos. También, expresa las limitaciones presentadas al momento de realizar la

investigacion.

Capitulo II, presenta la situacion actual de la problematica, los aspectos importantes, las
generalidades y las fases del gobierno corporativo; asimismo las ventajas de implementarlo y el
rol del contador publico en esta transicion de gobierno. Ademds, se sefalan los articulos
relacionados y la normativa técnica aplicable indicada para evaluar los riesgos en las sociedades

cooperativas.
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Capitulo III, desarrolla la metodologia utilizada, la delimitacion espacial geografica, asi
como la temporal; ademas, contiene los sujetos de estudio y el objeto de la investigacion, incluye
las variables y las técnicas. Se utiliz6 como instrumento el cuestionario para la recoleccion de
informacion que sirvio para realizar el procesamiento, andlisis y la interpretacion de los resultados;

finalmente la elaboracion del diagndstico de las areas a evaluar.

Capitulo IV, contiene la propuesta de la implementacion de los estandares de gobierno
corporativo, estableciendo inicialmente un estudio de los 6rganos de gobierno a implementar,
definiendo la junta directiva y el consejo de vigilancia para garantizar la sostenibilidad de la
empresa, luego se disefid un mapa estratégico donde se realizd un analisis FODA, se sugirid
redisefiar la mision, vision y establecer los valores, se hizo una reestructuracion como modelo al
organigrama con su respectivo manual de funciones, finalizando con la evaluacion de los riesgos
que incluye cuestionario y matrices; ademas, estableciendo un control interno que incluye
procedimientos y politicas con el fin de minimizar los riesgos y aprovechar los recursos de la

sociedad cooperativa.



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1 SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION EN LAS SOCIEDADES

COOPERATIVAS.

Las sociedades cooperativas en El Salvador han tenido problemas en adoptar procesos,
politicas, lineamientos y manuales; debido a que no lo consideran importante en el desarrollo de
las actividades; ademas, no se encuentra regulado en ninguna ley, por esta razon no estan obligados
a implementarlos y como consecuencia de dicha situacion se menciona lo siguiente: toma de
decisiones irresponsables, apetito a los riesgos innecesarios o excesivos. Lo descrito anteriormente
afecta adversamente a sus partes interesadas; es decir, usuarios internos y externos.

El sector en estudio atin no cuenta con lineamientos precisos para la implementacion de un
gobierno corporativo, los cuales afectan en la parte operacional de cada entidad, ya que no detectan
los riesgos dentro de cada area y tampoco pueden prevenirlos; debido a que no cuentan con los
procedimientos necesarios.

Lo que genera una administracion tradicional en las sociedades cooperativas es la poca
importancia que la alta direccion le da, esto surge porque desconocen de los beneficios que tiene
un gobierno corporativo; ademas, la escasez de recursos econdmicos impide la implementacion,

ya que lo consideran un gasto y otras causas que se describen a continuacion:

e Resistencia al cambio: es la oposicion por parte de la alta direccion a la adopcidon de una
administracion moderna, debido a que no lo consideran necesario en el desarrollo de las

actividades, ya que son conservadores.



e Recursos econémicos limitados: segin los directivos no poseen el presupuesto necesario
para realizar la implementacion de un gobierno corporativo.

e No existe regulacion: debido a que no cuentan con una ley que los obligue a realizar un
cambio de administracion.

e Personal no capacitado: los encargados de dirigir a la entidad no poseen conocimiento
acerca del tema.

e Falta de coherencia entre lo descrito en los memorandums y su ejecucion: esto surge
debido a que las actividades se realizan de acuerdo con lo que cada persona entiende a su
manera; no se ha tenido una adecuada divulgacion de los manuales

e Procesos que no se completan: cuando se inicia una actividad no existe seguimiento
oportuno hasta su finalizacion.

Debido a que no se realiza un analisis, el cual ayude a identificar qué factores afectan
directa o indirectamente en el funcionamiento de las sociedades cooperativas, puede que los
recursos se estén utilizando de manera inadecuada, esto podria afectar los intereses econdmicos,

asi como las personas que obtienen informacion financiera sobre las entidades, los cuales son:

a. Proveedores

b. Acreedores

c. Instituciones bancarias
d. Nuevos inversionistas.

Un gobierno corporativo consiste en el funcionamiento adecuado de los érganos para crear
un conjunto de principios y normas que regulen las areas, por lo que la entidad debe de conformar

los siguientes comités:



o Comité de auditoria: es el que se encarga de supervisar los procesos contables y
de sugerir cambios, si los necesitara, el cual deberia de ser nombrado por la junta
directiva. (Flores, 2008)

e Comité de finanzas: realiza la gestion de los fondos y define el presupuesto de las
sociedades cooperativas, para ello se basan en el comportamiento financiero de afios
anteriores y de las expectativas y proyectos.

e Comité de planeacion: tiene como principal funciéon asegurar que la entidad
determine un rumbo fijo y posea una vision de largo plazo y que todas las acciones
que se realicen coincidan con los objetivos planteados. (Tapia, 2011)

e Comité de créditos: es el encargado de analizar y realizar las propuestas hechas

por el asesor comercial.

El profesional en contaduria publica, por el conocimiento que tiene puede ser consultor en
la implementacion de gobierno corporativo, ya que es una de las personas que puede sugerir cOmo
realizarla y en qué areas se necesitan mejoras o reestructuracion.

En los casos que se detecten deficiencias u observaciones de acuerdo con la evaluacion de
riesgos, el profesional podra proponer a la sociedad cooperativa la adopcion de lineamientos,

procedimientos y politicas que contribuyan en la transicion de gobierno corporativo.



1.2 ENUNCIADO DEL PROBLEMA:

Debido a que las sociedades cooperativas no cuentan con procedimientos, politicas,
lineamientos y manuales, esto afecta en el desarrollo y, por lo tanto, sus procedimientos,
actividades y operaciones no se realizan de una forma estandar, sujetas a lineamientos.
Asimismo, fue necesario realizar un andlisis para determinar las deficiencias que se generan
con la actual direccion y cuéles pueden ser las propuestas para darle solucion a los problemas,

de lo anterior surge la siguiente interrogante:

(En qué medida la falta de lineamientos, estandares aprobados por la direccion de la
entidad impide que las sociedades cooperativas adopten un gobierno corporativo, con el fin de

mejorar los procesos y alcanzar los objetivos propuestos?

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

La investigacion es novedosa, ya que las sociedades cooperativas no poseen una
administracion moderna, y por lo tanto, los procesos, politicas, lineamientos y manuales,
necesarios para dirigir las actividades de la entidad no son los adecuados para realizar el trabajo
correctamente.

Ademas, es posible estudiar la problematica ya que cuenta con la norma “Herramienta para
la Evaluacion y Gestion de Riesgos (ISO 31000)”, material bibliografico técnico y legal
relacionado con la investigacion: la cual contribuye a dar solucién al problema; ademas, de

material bibliografico como libros, revistas y boletines.



Con el desarrollo de la investigacion, se pretende aportar una herramienta que contribuya a
crear politicas, procedimientos, manuales y lineamientos, que sea util al personal encargado y que

le facilite la toma de decisiones en las sociedades cooperativas y a toda persona interesada.

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

La investigaciéon se realizd con el proposito de concientizar la importancia de la
implementacion de gobierno corporativo y los beneficios que se obtienen al hacer la adopcion,
también se propuso las soluciones para obtener mejores lineamientos, procesos, manuales y
politicas para poder prevenir o mitigar los riesgos a los que se enfrentan constantemente y

mejorarlos continuamente, para lo cual se estableceran los siguientes objetivos:
1.4.1 General

Proponer lineamientos, procedimientos y politicas que contribuyan a la adopcién de un
gobierno corporativo en las sociedades cooperativas del sector comercio del area metropolitana de

San Salvador.
1.4.2 Especificos

a. Compilar informacion ya sea verbal o escrita de los procedimientos desarrollados por el

gobierno corporativo con el fin de evaluar la gestion de las sociedades cooperativas.

b. Elaborar matrices de riesgos para valorarlos con el proposito de disminuir la incertidumbre

por cada una de las areas en las sociedades cooperativas.



c. Identificar el tipo de administracion que poseen las sociedades cooperativas con el fin de
realizar un analisis y sugerir la implementacion de los estandares de gobierno corporativo

para aumentar los beneficios y minimizar los riesgos.

d. Disefiar un proceso de adopcion de gobierno corporativo para que sirva de guia a las

sociedades cooperativas.

1.5 FORMULACION DE HIPOTESIS

Inicialmente se realizd un analisis que determiné las deficiencias en el desempefio de la
administracion; debido a esto se detectdé que los lineamientos, manuales, procedimientos y
politicas no se encuentran establecidos, esto impide una gobernabilidad moderna; para ello se
propone una transicién de la administracion tradicional a gobierno corporativo; por lo tanto, se

establecio la siguiente hipotesis.
1.5.1 Hipotesis de trabajo

Implementar un gobierno corporativo en las sociedades cooperativas, contribuira a la creacion
de los lineamientos, manuales, procedimientos y politicas, con lo que se pretende maximizar los

recursos para obtener mejores resultados y alcanzar los objetivos planteados.

1.5.2 Determinacion de las variables

Variable independiente: serd la implementacion de gobierno corporativo en las sociedades

cooperativas.



Variable dependiente: crear los procesos, manuales y politicas con lo que se pretende

maximizar los recursos; obtener mejores resultados y alcanzar los objetivos planteados.

1.6 LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

e Las entidades no cuentan con personal capacitado para realizar la implementacion de
gobierno corporativo.
e Sucursales situadas en lugares de alto riesgo.

e Laprocedencia de fondos tanto de los clientes como de socios no se investigan.



CAPITULO II: MARCO TEORICO
2.1 ESTADO ACTUAL DE LA ADMINISTRACION EN LAS SOCIEDADES

COOPERATIVAS.

Actualmente las sociedades cooperativas son dirigidas por la junta directiva como el tnico
organo de gobierno, esto debido a que esté establecido de manera legal en el Codigo de Comercio;
ademas, cabe mencionar que el ente regulador es la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles,
en cuanto a los aspectos de cumplimiento de la ya mencionada ley, con respecto a los derechos de
los accionistas, el suministro de informacion contable y los procesos de reorganizacion entre otros;

es importante aclarar que aun no existe una norma especifica acerca de este tema.

A diferencia de las entidades financieras las que tuvieron que adoptar gobierno corporativo
por regulacion, la cual es supervisada en el desarrollo correcto y con lo establecido en la normativa,
adicionalmente, estan en la obligaciéon de hacer llegar cualquier modificaciéon que sufra la

administracion a la Superintendencia del Sistema Financiero.

De acuerdo con lo expresado por las sociedades cooperativas no han realizado un cambio
de administracion, ya que consideran que esto no les impide continuar con el negocio en marcha,
lo que implica que sus politicas, procesos, lineamientos y manuales no se actualicen de manera
continua o que en algunas ocasiones no existan para el desempefio de las areas. Entre los factores
de evaluacion estratégicos estan los siguientes: entorno financiero, estructura organizativa,

confiabilidad y aprovechamiento de recurso humano.



Por otra parte, no existe delegacion de la autoridad acerca del manejo de la entidad, el
proposito de la implementacion de gobierno corporativo es modernizar a la empresa, que se
identifique inicialmente por la toma de decisiones de distintos administradores que son diferentes
a los duefios.

Por tal razon, se busca contar con un consejo de administraciéon que logre incrementar el
valor de la organizacion, un crecimiento constante a través de la propuesta y ejecucion de una
estrategia de negocios claramente definida, asi como el fortalecimiento y delegacion especifica de

tareas de los comités que integran dicho consejo.

2.1.1 Generalidades de las sociedades cooperativas.

Las sociedades cooperativas estan integradas por personas naturales que tienen intereses
en comun, y que; ademads, practican principios de solidaridad y esfuerzo mutuo, para satisfacer
necesidades personales y conjuntas, a través de consumo de bienes y servicios.

A continuacion, se presentan algunos beneficios de las sociedades cooperativas dedicadas
al sector comercio:

a) Igualdad de participacion: en la toma de decisiones dentro de la asamblea general sin
importar la participacion accionaria, cada socio tendra un solo voto.

b) Los socios de las cooperativas no tendran mas responsabilidad que el capital aportado ante
terceros, o sea, con proveedores y acreedores.

c) Fomentan valores, a continuacion se definen tomando como base los de FEDECACES:

e Ayuda mutua: capacidad para contribuir al desarrollo individual y colectivo, por medio

de acciones y responsabilidades compartidas.



2.1.2

10

Equidad: la forma en que se trata a los socios, el cual debe ser justo y objetivo.
Igualdad: reconocimiento de la calidad humana para la determinacion de los derechos y
obligaciones, independientemente de los criterios de capacidad, necesidad y riqueza.
Solidaridad: sentimiento que se refiere a la vocacion del ser humano, o valor por el interés
colectivo, identificacion con los problemas y preocupacion por el bienestar comun.
Transparencia: informacién y actuacion confiable y objetiva.

Democracia: participacion activa y consciente de los miembros en la toma de decisiones
y gobernabilidad e las cooperativas.

Honestidad: la practica estricta de los valores y principios cooperativos.
Responsabilidad social: identificacion y apoyo real a las soluciones de los problemas
econdémicos y de desarrollo de la comunidad, subordinado el lucro al servicio.

Identidad: sistema de valores, principios que en la practica se asumen por las cooperativas

que lo hacen diferentes del resto de organizaciones empresariales.

Aspectos importantes del sector

Cabe mencionar que la implementacion de gobierno corporativo es importante para todas

las empresas, en este caso para las sociedades cooperativas en donde se enfoca la investigacion; a

continuacion se menciones los aspectos mas relevantes:

Ingresos obtenidos de $ 377.8 millones de dolares, segtn el informe de comercio 2016 por
el Banco Central de Reserva (BCR).
Segun el Banco Central de Reserva el sector comercio produce el 20.40% del Producto

Interno Bruto.
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e En el censo de la Direccion General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC) el sector

comercio genera el 32% de los empleos a nivel nacional

GENERALIDADES DEL GOBIERNO CORPORATIVO

a) Objetivos de gobierno corporativo

Proteger los intereses de los socios, asi como también de partes relacionadas, con el
proposito de obtener la confianza de la asamblea general de socios en el manejo de las actividades

administrativas mediante la transparencia y la ética en el desempefio.

b) Beneficios de gobierno corporativo

A continuacidn, se mencionan los beneficios que implica la implementacion de gobierno

corporativo segun lo investigado:

e Factibilidad de alcanzar los objetivos propuestos, ya que promueve el uso eficiente
de los recursos.

e Ser una empresa confiable ante los inversionistas por tener gobierno corporativo,
lo que contribuye al aumento de recursos econdmicos, estos se invierten para
generar ganancias y de esta manera beneficiar a los socios. (Ajendro, Indacoe,
2000)

e Mejorar la gestion empresarial.

e Lograr ventajas competitivas.
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e Promover el mejor desempeiio de las empresas.

e Mejorar la toma de decisiones.

e Incrementar la transparencia de la empresa.

e Megjor confianza en el mercado.

e Propiciar una cultura organizacional en la que los estandares al gobierno

corporativo sea parte de un plan estratégico.

¢) Fases del gobierno corporativo por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo

Econémico (OCDE)

a) Concientizacion

Inicialmente se debe discutir con la alta direccion la definicion y sus practicas de
gobernabilidad corporativa, seguido de los intentos de aplicarlo en el contexto empresarial. Por
consiguiente, muchas compaiiias van tomando conciencia de como éste es un factor que incide en

sus resultados, ya que es un elemento necesario para la continuidad.

b) Definicion de normas y principios

Una vez culminada la fase de concientizacion en la empresa, se puede dar comienzo al
proceso de definicion de normas que conllevan cuestionarios de cumplimiento. Estos se pueden
utilizar como punto de partida, las empresas pueden adherirse a organizaciones internacionales de

comercio y negocios, institutos, circulos académicos, medios informaticos y empresas.
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¢) Seguimiento de la aplicacion
Posteriormente, al adoptar los principios para la gobernabilidad corporativa, se deben
sentar claramente las normas de cumplimiento por parte de la empresa. Por ejemplo: el codigo de

ética y conducta, y el reglamento interno de trabajo.

d) Capacidad para asumir nuevas responsabilidades

Seguidamente, de establecer el marco de la gobernabilidad corporativa, hay
responsabilidades que recaen sobre los ejecutivos, directores, secretarios de corporaciones y otros.
La comunidad empresarial debe educar a los interesados sobre la buena representacion de sus
cargos. Esto puede requerir la elaboracion de materiales originales para los cursos, lo que se vuelve
un reto al impartir informacion, sino también de transmitir un sentido de responsabilidad y nuevo

codigo de ética.

e) La gobernabilidad corporativa en el marco empresarial e institucional.
Para finalizar el proceso de gobierno corporativo en una empresa, este sucede al momento

que acepta como una parte normal y til para realizar las actividades comerciales. (Rozas Flores

& Flores Konja, 2008)
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2.1.3 Implementacion de los estindares de gobierno corporativo

Uno de los mayores problemas encontrados actualmente es la inexistencia de estandares
de buenas practicas de gobierno corporativo. Como una forma para solucionar este inconveniente
se realizan las matrices de riesgo, las cuales asignan diferentes valores, entre los componentes
claves se menciona: la estructura de propiedad; las politicas financieras con los acreedores y
accionistas, la transparencia financiera y estdndares de informacion al publico en general; la
composicion y reglas de funcionamiento del directorio de la empresa. (Gonzalez, 2012)

Es importante notar que cada empresa debera determinar cudles son aquellos puntos que le
den mayor valor a sus operaciones, productos, empleados o vision, de esta forma establecer la

estructura de gobierno corporativo que le sea mas adecuada.

2.1.4 Ventajas de implementar gobierno corporativo

A continuacidn, se muestran las ventajas que se obtienen cuando se adopta un gobierno
corporativo en las sociedades cooperativas, segun lo investigado:

e Asegura el buen manejo y administracion de la empresa.

e Es una herramienta para generar valor.

e Atrae inversionistas.

e Protege los derechos de los socios.

o Permite acceder a diversas fuentes de financiamiento.
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2.1.5 Rol del contador publico en la implementacion de estandares de gobierno

corporativo.

El contador publico es de ayuda en el anélisis de la situacion de la entidad, ya que su rol le
permite estar en contacto con todas las areas, conoce los procesos e identifica cuales necesita
mejorar; ademads, puede sugerir practicas para la implementacion de gobierno corporativo en las
sociedades cooperativas.

Asimismo, el contador publico por su relacion con la entidad es un filtro importante al
momento de dar seguimiento a los procesos, politicas, lineamientos y manuales entre las diferentes
areas con las que estd relacionado, la implementacion de un gobierno corporativo implica estar
alerta a las mejoras continuas de estos; permite apoyar en la transicion de una administracion
tradicional a moderna debido a que incluye la evaluacion del personal encargado en cada

departamento y de creacion de normativa interna.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual estd compuesto por una serie de términos necesarios para analizar y

comprender la investigacion, los cuales se detallan a continuacion:

2.2.1 Junta directiva.

Es el responsable del desempefio de una entidad; pero no propiamente como un 6rgano de
gestion, sino como un supervisor que orienta, controla y sirve de enlace con los accionistas; en

general busca cumplir con el interés de la sociedad y de todos sus socios.
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La junta directiva es responsable de la estrategia y control interno de una entidad; por lo
tanto es la encargada de definir las estrategias, aprobar las decisiones importantes y darle

seguimiento.

2.2.2 Grupos de interés.

La relaciéon entre la entidad y los grupos de interés resulta fundamentalmente en la
deteccion y prevencion de una gestion ineficaz de gobierno corporativo; ademas, la insatisfaccion
de los grupos de interés pueden ser situaciones que afecten a la administracion, por lo tanto, deben
de tener participacion activa con la sociedad para fortalecer la organizacion y optimizacion de su

funcionamiento.

2.2.3 Gobierno corporativo.

Es un conjunto de normas y drganos internos, mediante el cual se dirige y controla la
gestion de una entidad; define las responsabilidades y derechos, dentro de los 6rganos; entre los
que se destacan, la asamblea general de socios, junta directiva, consejo de vigilancia, gerente

general y los encargados o supervisores de las sucursales.

Un gobierno corporativo debe de proporcionar procesos que aseguren el negocio en marcha
y practicas que permitan un balance entre la planificacion y el control, con el fin que las decisiones

adoptadas se realicen de acuerdo a lo escrito.
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2.2.4 Organigrama.

Es uno de los factores determinantes de gobierno corporativo de una entidad, pues define
la posicion jerdrquica y las responsabilidades que tiene cada miembro; ademas, de la toma de

decisiones segun el nivel jerarquico.

2.2.5 Matriz de Riesgos

Es una herramienta de gestion que permite determinar objetivamente los riesgos relevantes
para el ambiente de control, que enfrenta una organizacion. Su llenado es simple y requiere del
analisis de las tareas que desarrollan. (RIMAC, 2015)

También, sirve para determinar si los riesgos se han mitigado o si es necesario la creacion

de procedimientos para prevenirlos.

2.2.6 Sociedad cooperativa

Esta conformada por un grupo de personas que se asocian con el fin de desarrollar actividades
comerciales o empresariales, encaminada a satisfacer sus necesidades y aspiraciones econdémicas.
Dichas sociedades deberan de contar con un cddigo de conducta, reglamento interno; ademas, de

los lineamiento, procedimientos y politicas para el funcionamiento del negocio.
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2.3 MARCO TECNICO

Las normas relacionadas con el trabajo de investigacion son la ISO 31000 y COSO ERM,

las cuales son una herramienta para la evaluacion, controlar y mitigar los riesgos.

La ISO 31000 es una norma internacional, con el proposito de gestionar los riesgos, la cual
se puede atribuir a cualquier entidad; ya que es de facil aplicacion y cuenta con los siguientes

beneficios:

e Las normas ISO puede utilizar en cualquier tipo de empresa no es relevante al sector que
se dedique tampoco influye si esta es microempresa u macroempresa.

e Se aplican procedimientos que no difieren entre paises ya que son normas internacionales.

e Permite aplicar técnicas empresariales utilizadas actualmente y mejorar continuamente la
gestion del negocio, permitiendo que sea eficientes en las operaciones del negocio.

e Gestiona las relaciones comerciales con los clientes y proveedores lo que consigue la

fidelizacion, aumenta las oportunidades de ventas y la obtencion de precios preferenciales.

COSO ERM es utilizado para identificar, administrar y mitigar riesgos con sus cinco
componentes y veinte principios; lo que implica un proceso largo y por ende costoso al momento
de implementarlo; ademds, es una norma que conviene aplicarla a las macroempresas y

conglomerados.
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TABLA 1: NORMATIVA TECNICA RELACIONADA CON LA INVESTIGACION.

Normativas implicadas
en la aplicacion del
trabajo

Contenido relacionado a la
normativa técnica la
investigacion.

Explicacion

ISO 31000

Descripcion de la ISO, con los
puntos mas importantes.

Alcance

Definicion de gestion de

Riesgos

- La gestion de riesgo es una disciplina

- El enlace de la gestion de riesgos a todo
nivel de la organizacion.

- Es un conjunto de normas y principios
centrado en directrices y el rendimiento
genérico, proporcionando uno o mas
enfoques racionalizados que es facil de
asimilar.

- Proceso de gestion y medio para adaptar
el proceso a cada unidad de la
organizacion que se integra a las actuales
iniciativas estratégicas y de gestion de
riesgos.

- El marco ISO fue escrito por
profesionales expertos en estandares
internacionales de gestion de riesgos

- Promueve la importancia de la gestion
de riesgos y de los practicantes de estas
funciones.

Esta Norma Internacional proporciona
principios y directrices genéricas sobre la
gestion de riesgos. Puede ser utilizado por
cualquier empresa publica o privada, en la
comunidad, asociacion grupo o individuo.
Por lo tanto, no se especifica en ninguna
industria o sector.

Actividades coordinadas para dirigir y
controlar en una organizacion respecto al
riesgo.




20

Normativas implicadas
en la aplicacion del
trabajo

Contenido relacionado a la
normativa técnica la
investigacion.

Explicacion

COSO ERM

Descripcion de las principales
partes de la norma.

Alcance

Definicion de gestion de

Riesgos

La gestion de riesgo es un proceso
El enlace es a nivel estratégico.

Es un enfoque basado en principio de
control, proporcionando flexibilidad y
permite  emitir el juicio en el
mantenimiento y mejorar los principios de
control interno que se pueden aplicar.

El modelo COSO estd basado en el
cumplimiento de control.

COSO ERM fue elaborado por
contadores, auditores 'y  expertos
financieros.

Fortalece el vinculo entre el control
interno, riesgo y  objetivos  de
cumplimiento.

Esta definicion es amplia. Capta
conceptos claves y fundamentales para la
empresa y otras organizaciones a
gestionar sus riesgos, proporcionando una
base para su aplicacion a través de las
organizaciones, industrias y sectores.

“Un proceso, efectuado por el consejo de
administracion de wuna entidad de
directores, la gerencia y otro personal,
aplicado en el establecimiento de la
estrategia y en toda la empresa, disefiado
para identificar el potencial, eventos que
pueda afectar a la entidad, y gestionar los
riesgos, dentro de su nivel de riesgo,
proporcionar una seguridad razonable en
cuanto al logro de los objetivos”
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TABLA 2: LEYES Y REGLAMENTOS QUE TIENEN RELACION DIRECTA O

INDIRECTAMENTE CON EL PRESENTE ESTUDIO.

Leyes y reglamentos
implicados en la aplicacion
del trabajo de
investigacion

Contenido relacionado a laley y
reglamentos a la investigacion

Explicacion

Cddigo de Comercio

Art. 19. La forma en que se
constituirdn las sociedades
cooperativas, las limitantes que
tienen.

La forma en que se constituirdn y se
regulan las sociedades
cooperativas; ademas, las
limitantes que tienen estas a
continuacion se describen lo
contenido en dicho articulo:

Las sociedades cooperativas se
constituirdn con un minimo de diez
socios, se regiran por las
disposiciones que correspondan a la
especie de sociedades que haya
adoptado en su constitucion; y por
el de la sociedad anonima relativa a
balances, responsabilidad de los
administradores y vigilancia del
auditor salvo las modificaciones
que se establecen en el presente
articulo. Las acciones no podran ser
cada una, de mas de ¢5,000.00
colones o su equivalente en dolares
($571.43), seran nominativas y solo
transmisibles por inscripcion en el
respectivo libro con autorizacion de
la sociedad.

Lo mencionado en el parrafo
anterior se ve modificado por el
Art. 12 del decreto legislativo N°
641, donde manifiesta que las
acciones deberdn ser de un dolar o
multiplo de uno.




22

Leyes y reglamentos
implicados en la aplicacion
del trabajo de
investigacion

Contenido relacionado a la ley y
reglamentos a la investigacion

Explicacion

El socio tendra un solo voto,
cualquiera que sea el nimero de las
acciones que tenga en propiedad,
aunque la responsabilidad del socio
fuere limitada, nunca sera, inferior
a la cantidad por el suscrita, incluso
el caso en que por virtud de su
destitucion no llegase a hacerla
efectiva, las sociedades
cooperativas deberan de conservar
en el lugar de domicilio un libro que
contenga: el nombre, profesion y
domicilio de cada socio, le fecha de
la admision, destitucion o exclusion
de cada uno, la cuenta corriente de
las aportaciones hechas o retiradas
por cada socio.

La admision se verificard en el libro
de socios, el cual debera de estar
firmado por estos, ya que seran
poseedores de titulos nominativos
por el valor de sus acciones, los
admitidos  después  de su
constitucion seran responsables por
todas las operaciones sociales
anteriores a su admision, ellos
tendran el derecho de separarse de
la sociedad en el momento que
crean conveniente.

La exclusion de los socios solo
podrd acordarse en junta general,
explicando lo que origina tal
situacion, el socio tendra derecho a
retirar su participacion de la
sociedad y este debera ser asentado
en el libro de socios.
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Después de evaluar entre COSO ERM e ISO 31000 se determiné que la normativa indicada
para evaluar riesgos y realizar la implementacion de gobierno corporativo es ISO 31000, ya
que es facil de comprender, ejecutar y de atribuir a cualquier tipo de empresa, debido a que
todas estan expuestas. Adicionalmente se menciona que puede ser aplicable a lo largo de la
vida de la entidad en una amplia serie de actividades, de las cuales se incluye:

e El disefio de estrategias.
e Toma de decisiones operacionales.

e Los procesos, funciones, proyectos y productos.
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CAPITULO III-METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 ENFOQUE Y TIPO DE INVESTIGACION

Se desarrolld la investigacion bajo el método hipotético deductivo que conlleva la
indagacion de manera general hasta 1o mas especifico de la falta de lineamientos, procedimientos,
manuales y politicas para realizar la implementacion de gobierno corporativo del sector comercio
en el area metropolitana de San Salvador, y aplicacion de normativa técnica; este permite formular
hipotesis por medio de la observacion de los hechos, para ello se utilizaron técnicas e instrumentos
que ayudaron a la recoleccion de informacion, también se contd con la colaboracion de personal

clave para desarrollar el estudio.

Posteriormente, se describid la problematica bajo el tipo de investigacion explicativo, la
cual no s6lo persigue describir o acercarse al problema, este permite identificar las causas y razones

del objeto de estudio.

También, fue desarrollada bajo el enfoque cuantitativo, acerca de la falta de lineamientos,
procedimientos, manuales y politicas, que contribuyen a la adopcion de gobierno corporativo, el
cual sirva de apoyo para la toma de decisiones; este utiliza datos estadisticos asignando valores
numéricos para crear probables relaciones de las variables establecidas, luego de realizar un

proceso riguroso, con el fin de dar respuesta a los problemas a través de un proceso sistematico.
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3.2 DELIMITACION ESPACIAL Y TEMPORAL.

El trabajo de investigacion estd enfocado en los siguientes aspectos que se detallan a

continuacion;

3.2.1 Espacial

La investigacion se limit6 a la implementacién de gobierno corporativos en las sociedades
cooperativas del sector comercio del area metropolitana de San Salvador, para determinar el tipo
de administracion, debido a que no cuentan con una ley en especifico, la tinica a la que se rigiie es

el Codigo de Comercio, en dicho tema.

3.2.2 Temporal

El periodo de estudio comprende desde el afio 2014 hasta el 2016, ya que a partir de esos
afos se observo que era necesario contar con un gobierno corporativo por dos razones, la primera
por el incremento de entidades dedicadas al comercio, la segunda por lo novedoso del tema, ya

que actualmente no cuentan con una administracion moderna.
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3.3 SUJETO Y OBJETIVO DE ESTUDIO

3.3.1 Unidad de analisis.

El estudio se enfoco en las sociedades cooperativas que se dedican a la comercializacion
en el &rea metropolitana de San Salvador, se determin6 como unidad de analisis; al gerente general,
y personal involucrado que realiza los diferentes procesos, lo mencionado anteriormente es
importante al realizar una implementacion de gobierno corporativo, ya que el primero es uno de

los encargados de tomar las decisiones y el segundo de ejecutarlos.

3.3.2 Poblacion y marco muestral.

La poblacion de estudio fueron las empresas dedicadas al comercio del drea metropolitana
de San Salvador; segtn la informacién obtenida de la Direccion General de Estadisticas y Censos
(DIGESTYC) en donde se detectd que solo se cuentan con 15 empresas que tienen las
caracteristicas necesarias para realizar la investigacion, debido a que el universo es finito; es decir,

no excedia de las 30 sociedades cooperativas, por lo que se tom6 el 100% de la muestra.

3.3.3 Variables e indicadores

a) Variables
Variable independiente: sera la implementacion de gobierno corporativo en las
sociedades cooperativas.
Variable dependiente: crear los procesos, manuales y politicas con lo que se pretende

maximizar los recursos; obtener mejores resultados y alcanzar los objetivos planteados.
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b) Indicadores de variable dependiente:
e Mejora continua.
e Procesos de control.
e Implementacion.
¢ Administracion estandarizada.
e Minimizar riesgos.
¢) Indicadores de variables independientes
e Andlisis de control interno.
e Aplicar normativa.
e Recursos econdmicos.

e Aceptacion por parte de los socios.

3.4 TECNICAS, MATERIALES E INSTRUMENTOS

3.4.1 Técnicasy procedimientos para la recopilacion de la informacion.

Se llevo a cabo la investigacion con la siguiente técnica:

Se realiz6 una encuesta sobre las deficiencias por la falta de gobierno corporativo al personal
encargado que toma las decisiones en las sociedades cooperativas, con el proposito de obtener
informacion que compruebe la problematica en las entidades mencionadas y de esta manera

profundizar en la investigacion.
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3.4.2 Instrumentos de medicion.

El instrumento de medicion en esta investigacion cuantitativa fue aplicado a las variables
contenidas en la hipotesis, el cual contd con los siguientes requisitos: confiabilidad, validez y
objetividad. Se utilizd6 como herramienta:

e (Cuestionario, el cual contenia una serie de preguntas de opcién multiple.

Se formularon 18 preguntas, con el proposito de comprobar cada indicador planteado. (Anexo 1)

3.5 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

3.5.1 Procesamiento de la informacion.

Posteriormente de la aplicacion de las diferentes técnicas e instrumentos de investigacion, con
los datos obtenidos se hicieron uso de cuadros de analisis a través de la herramienta de Microsoft

Excel, que contribuyd a la interpretacion de los resultados obtenidos, el cual contendra la siguiente

estructura:
e Pregunta
e Objetivo

e Indicador
e Cuadro de tabulacion

e (rafico descriptivo.

3.5.2 Analisis e interpretacion de los datos procesados

Consistio en la interrelacion entre las diferentes variables, tanto la independiente como la
dependiente, asi como la operacionalizacion de estas, con base al andlisis de los distintos

indicadores y el resultado de la encuesta se procedio a formular un diagnostico.
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Para realizar dicho andlisis se tomo en cuenta la informacion descrita en el cuadro de tabulacion y

el grafico descriptivo (Anexo 2).

3.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

La metodologia de la investigacion fue desarrolla de acuerdo al siguiente cuadro descriptivo,
donde muestra todas las actividades realizadas y las que atin se encuentran pendiente de

gjecucion:



CONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE
ACTIVIDADES 2| 3] 41]2]|3 1]1]2]3 1/12]3|14|1|2|3|4]1]|2|3|4|1]|]2|3]4]|]1|]2]|3]|4
Anteproyecto aprobado
CAPITULO |

Situacion Problematica

Enunciado del problema

Justificacion de la investigacion

Objetivo de la investigacion

Formulacién de hipétesis

Limitacion de la investigacion

Entrega final

CAPITULO Il

Estado actual del problema

Generalidades del sector

Rol del contador publico del problema

Marco conceptual

Marco Técnico y Legal

Entrega final

Encuesta aprobada

CAPITULO 1l

Enfoque y tipo de investigacion

Delimitacion espacial y temporal

Realizaciéon de encuestas

Procesamiento y andlisis de la informacién

Tabulacién y andlisis de resultados

CAPITULO IV

Planteamiento del caso

Estructura del plan de solucién

Beneficios y limitaciones

Elaboracion de la propuesta

Esquema de guia

Realizar disefio de actividades

Integracion de los capitulos

Entrega final

Examen de grado

30
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3.7 PRESENTACION DE RESULTADOS.

En este apartado se presenta el resultado de la investigacion, se establece la tabulacion de
la encuesta, el analisis de la informacion obtenida; ademas, de su diagndstico, por medio del

cuestionario realizado al gerente de las sociedades cooperativas.

3.7.1 Tabulacion y analisis de resultados.

La cual se describe en la aceptacion de una nueva forma de gobernar, asi como los
principales factores que se consideran al momento de realizar un cambio, y las dificultades por
afrontar si se elabora una implementacion; ademads, de los beneficios que conlleva el gobierno

corporativo. (Ver anexo No. 2).

3.7.2 Diagnéstico.

De los resultados que se obtuvieron se dividid en cinco partes, las cuales fueron:
implementacion de gobierno corporativo, mejores procesos, administracion estandarizada,
minimizar riesgos y mejora continua, el cual representa mejor los resultados, con el fin de ayudar
a cumplir el proposito planteado en la investigacion relacionada a implementacion de los
estandares de gobierno corporativo en las sociedades cooperativas, dedicadas al comercio en el
area metropolitana de San Salvador.

El diagndstico de la investigacion se dividié para poder analizar las variables, asi como los

indicadores que se describen a continuacion:



TABLA 3: IMPLEMENTACION DE GOBIERNO CORPORATIVO.

32

Frecuencia
N° Pregunta Alternativa
Absoluta | Relativa
I |;Cuanto conoce acerca de wuna e Mucho 5 33%
administracion de gobierno corporativo e Poco 10 67%
en las sociedades cooperativas?
5 |Con base en su experiencia: ;Cuales e Mayor valoracién
beneficios considera que obtendra la empresarial. 5 25%
entidad al cambiar de administracion e Mayor desempeio
tradicional a un gobierno corporativo? operacional. 6 30%
Puede marcar mas de una. e Menor riesgo de
crisis financiera. 6 30%
e Mejores
relaciones con
partes interesadas. | 3 15%
11 |Seglin su criterio: ;Cuales de las e Transparencia 3 20%
siguientes funciones cumple la alta e Liderazgo 2 13%
direccion? Puede marcar més de una. e Responsabilidad |3 20%
e Equidad 2 13%
e Rendicion de
cuentas 5 34%
14 |;Cuales de las siguientes jerarquias e Junta directiva. 7 24%
considera importantes para el desarrollo e Alta gerencia. 6 21%
de las actividades? Puede marcar més de e Comité de
una. auditoria 5 17%
e jefesde
departamentos. 3 10%
e (Gobierno
corporativo 8 28%
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Con base a los resultados obtenidos se determin6 que las empresas del sector comercio
desconocen sobre administracion corporativa y los beneficios que esta puede brindar para el
aprovechamiento de recursos los cuales son: mejora continua, revelacion de la informacion, mayor

valoracion de la empresa, mejor desempefio operacional, prevencion de riesgos.

Por otra parte, las sociedades reconocieron que la implementacion de gobierno corporativo
proporciona una mayor valoracion a la empresa y mejora las relaciones con las partes relacionadas

lo cual es importante para el negocio en marcha.

Ademas, se determind que la alta direccion solo cuenta con la funcion de rendicion de
cuentas, esto indica que dejan de lado otras que también son importantes para desempenar el

trabajo.

También se observo que el gobierno corporativo es la jerarquia més importante pero que
por distintas razones, ya sea falta de interés sobre el tema, recursos econémicos, humanos, etc., la

mayoria de sociedades cooperativas no poseen uno.



TABLA 4: MEJORES PROCESOS.
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Frecuencia
N° Pregunta Alternativa
Absoluta | Relativa
e Junta directiva
2 (Con cudl de los siguientes drganos e Gobierno corporativo | 13 86%
de gobierno, cuenta la entidad?
2 14%
e Cumple.
3 (Considera que la administracion e No cumple 2 13%
actual cumple las expectativas de la e Deberia mejorarse
cooperativa o deberia mejorarse? 3 20%
10 67%
e Mejoraria.
4 (Considera que de cambiar de la 15 100%
administracion tradicional a un
gobierno corporativo mejoraria los
procesos o se mantendrian igual?
e Mejorar con la
18 (De los siguientes procesos con competitividad dela | 6 40%
cuales cuenta la sociedad empresa.
cooperativa? Puede marcar mas de e Aumenta la
una. canalizacion de 3 0%
recursos, en mejores 0
condiciones a las
actividades
empresar}ales. ) 13%
e Reduce riesgos para
el inversionista
e Estimulala
innovacion y 4 27%
desarrollo
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El 6rgano més importante en las empresas es el gobierno corporativo ya que este conlleva
beneficios, los cuales son importantes al momento de la toma de decisiones; actualmente en las
sociedades cooperativas se detectd que cuentan con junta directiva. Por otra parte, la manera que
se estd gobernando no cumple las expectativas deberia de mejorarse haciendo una transicion de
administracion ya que es indispensable a la hora de establecer los lineamientos, procedimientos y

politicas para el desarrollo de las actividades.

Por lo descrito anteriormente, es importante conocer cudles son los procesos con los que
tienen las sociedades cooperativas, ya que estos deben ser desarrollados oportunamente de acuerdo

con los objetivos planteados, el mas destacado es la competitividad de la entidad en el sector.



TABLA 5: ADMINISTRACION ESTANDARIZADA.
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Frecuencia
N° Pregunta Alternativa
Absoluta | Relativa
6 (De las siguientes normativas con e (Codigo de ética. 2 13%
cuales cuenta la sociedad cooperativa e Reglamento interno | 10 67%
para regular el comportamiento de los e (odigo de conducta
empleados? Puede marcar mas de una e Otros 2 13%
opcion. | 7%
7 (Cuales de las siguientes politicas e Sostenibilidad 2 13%
relacionadas a gobierno corporativo e Financiera.
tiene la sociedad cooperativa? Puede e Gestion de riesgos. | 3 20%
marcar mas de una opcion. e Inversion
e Prevencion de | 2 13%
lavado de dinero y . 479,
activos 79,
1
10 | (Con cuales de los siguientes e Puestos. 4 27%
manuales cuenta la  sociedad e Procesos. 2 13%
cooperativa? Puede marcar mas de una e (Créditos. 3 20%
opcion. e Normas y|3 20%
procedimientos. 3 20%
e Funciones

Las normativas para regular el comportamiento de los empleados que debe tener un

gobierno corporativo son; codigo de ética y conducta, reglamento interno, y cualquier otro que

contribuya al funcionamiento de la sociedad cooperativa, de las cuales las empresas solo tienen

reglamento interno de trabajo, este es el que exige la ley.
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Ademas, se detectd que cuentan con politicas de inversion, la cual no es lo suficiente para
controlar las distintas areas de la entidad, esto afecta en el funcionamiento y el rendimiento de
todos los recursos, es necesario que se defina una contra el lavado de dinero con el fin de no caer

en un delito, asimismo las de gestion de riesgo, esto para asegurar el negocio en marcha.

De igual manera, es necesario contar con manuales que contribuyan a realizar el trabajo
dentro de la sociedad, ya que la administracion actual es tradicional solo tiene el de puestos, esto
en algunos casos, es importante el de procedimientos para realizar las actividades, para ello es

necesario realizar un anélisis de los departamentos.



TABLA 6: MINIMIZAR RIESGOS.
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NO

Pregunta

Alternativa

Frecuencia

Absoluta

Relativa

Con base en su experiencia: ;Cuales
considera que son las principales
limitantes al momento de implementar
procedimientos de control? Puede
marcar mas de una opcion.

Resistencia al
cambio.

Falta de recursos
€Cconomicos.
Personal no
capacitado.

Falta de
coherencia entre
lo que esta escrito
y lo que se hace.
Procesos que no se
completan.

38%

4%

17%

29%

12%

En su opinion: ;Cuales de los siguientes
principios  cumple la  sociedad
cooperativa? Puede marcar més de una
opcion.

Garantizar la base
de un marco eficaz
para la alta
direccion
Tratamiento
equitativo de los
accionistas

El papel de las
partes interesadas
en la toma de
decisiones
Revelacion de
datos y
transparencia

La responsabilidad
del consejo
directivo

13%

34%

20%

13%

20%

13

(Cudles de las siguientes medidas
considera que toma la entidad para
prevenir fraudes? Puede marcar mas de
una.

Establecer
programas de
gestion de riesgo.
Realizar una
evaluacion

13%

20%
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periddica del
personal.
Implantar técnicas
de prevencion y

deteccion de 3 20%
fraude.
Conocimiento de
empleados. 4 27%
Conocimiento de
Clientes. 3 20%
17 | (Qué operaciones considera usted que Compras,
estdn expuestos a un riesgo? Puede inventarios, 7 27%
marcar mas de una. ventas.
Recursos 1 4%
humanos.
Area financieray |7 27%
contable.
Mercadeo. 1 4%
Créditos 10 38%

En las sociedades cooperativas existen diferentes factores que intervienen al implementar

procedimientos de control, los cuales contribuyen a la disminucién de las amenazas ya que estos

establecen los pasos a seguir para la preparacién de la informacion de cualquier indole. Las

limitantes mas comunes al momento de establecerlos son la resistencia al cambio, otro factor es la

mala interpretacion lo que conlleva a que se ejecuten de manera incoherente.

Sin embargo, al momento de evaluar cudles principios cumple la sociedad cooperativa se

determin6 que pertenece a el tratamiento equitativo de los accionistas, debido a que esto garantiza

nuevas inversiones; ademas, la responsabilidad del consejo directivo y el desempeio de las partes

involucradas en la toma de decisiones ambas se cumplen en menor proporcion.
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Es de hacer hincapié en adoptar acciones para la prevencion de fraudes, ya que en la
actualidad estos casos son persistentes; por lo que se realiza una evaluacion periddica del personal,

implementar técnicas de prevencion y deteccion de fraude, el conocimiento del cliente.

Por otra parte, la evaluacion e identificacion de los riesgos oportunamente genera ventajas
de tomar medidas correctivas para minimizar los sucesos que intervengan en el cumplimiento de
los objetivos, hay que destacar que el seguimiento y la buena gestion para evitar que estas

amenazas incrementen.



TABLA 7: MEJORA CONTINUA.
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Frecuencia
N° Pregunta Alternativa
Absoluta | Relativa
12 | (Ha recibido el personal capacitaciones e Servicio al
en el ultimo afio acerca de los siguientes cliente. 4 25%
temas? Puede marcar mas de una. e Derechos del
consumidor. 3 19%
e [Laimportancia )
de trabajo con 12%
valores. 2 12%
e Sistemas
informaticos. 3 19%
e Trabajo en
equipo. 2 13%
e Talleres
motivacionales
15 | De la siguiente lista de comités ;Cudles e Auditoria. 8 29%
considera oportuno o util para la e Finanzas. 7 25%
sociedad cooperativa? Puede marcar mas e Planeacion. 7 25%
de una. 1 6 21%
e (Créditos
16 | (Cudl de los siguientes riesgos se han e Sistemas
identificado en la sociedad cooperativa? tecnologicos. 8 33%
Puede marcar més de una. Financiero. 5 21%
Legal. g 25%
Reputacional 21%

Se determind que las cooperativas capacitan al personal en servicio al cliente, esto es
importante, pero hay otros temas en los cuales la empresa debera de preparar a los empleados

constantemente por los cambios que se pueden presentar en el futuro.
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También, se determind que para las sociedades cooperativas son importantes los comités
siendo el de auditoria el mas representativo ya que analiza todas las areas, estos son necesarios

para la implementacion de gobierno corporativo.

Ademas, respecto a los riesgos que se han identificado en las sociedades se determind que
uno de los destacados son los sistemas tecnologicos, ya que son susceptibles a virus, pérdida de
informacion por dafios en equipos, error humano, catastrofes naturales, etc., es necesario realizar

un andlisis de toda la entidad para detectar otros o prevenirlos.
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CAPITULO 1V: ANALISIS DE LA IMPLEMENTACION DE GOBIERNO

CORPORATIVO.

La investigacion esta enfocada en las sociedades cooperativas que no cuentan con
lineamientos, procedimientos y politicas para realizar las actividades operativas de forma eficiente;
las que impiden o intervienen en la toma oportuna de decisiones; para la implementacion de un
gobierno corporativo, es necesario que se disefien, esto con el fin de maximizar los recursos

materiales y humanos, ademas prevenir o corregir riesgos.

La propuesta se disené considerando los problemas y necesidades que se determinaron a
través de la investigacion de campo realizada en la administracion de las sociedades cooperativas,
la cual tiene como finalidad contribuir a la mejora continua de los lineamientos, procesos,

manuales y politicas que forman parte del gobierno corporativo.

4.1 PLANTEAMIENTO DEL CASO

En este capitulo se presenta el analisis de la implementacioén de gobierno corporativo en las
sociedades cooperativas, donde se sugieren lineamientos, procedimientos, politicas, manuales a
desarrollar y el seguimiento continuo de estos; de esta manera se mantendran en constante mejora,
con el proposito de contribuir con la administracion, alcanzar los objetivos planteados, obtener

optimos resultados en la toma de decisiones y el manejo de los recursos de la compaiia.
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4.2 ESTRUCTURA DEL PLAN DE SOLUCION

Para el disefio de los lineamientos, procesos, politicas y manual de gobierno corporativo se
tomod como base técnica la ISO 31000, aplicables a las entidades que quieren prevenir riesgos y

corregirlos.

Con respecto a un sistema eficiente en el que se regulan las normas internas, gestion diaria,
delegacion de actividades, dar conocer a los interesados los deberes, derechos y el conocimiento
del factor de riesgo. Esto con el proposito de promover el desarrollo de la empresa, cumplir con

los objetivos planteados y asegurar las metas.
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Fase I: Estructurar los érganos de gobierno

En esta fase se desarrollard lo siguiente: estructura de los 6érganos de gobierno, para cumplir
con los objetivos de transparencia, sostenibilidad, ética, profesionalismo, para ello se debe elegir
o reestructurar el consejo de vigilancia, junta directiva, los distintos comités, establecer los deberes

y funciones de cada ente, con el fin de que la informacioén financiera sea fiable.

Fase II: Disefiar un mapa estratégico

Una vez definidos los 6rganos de gobierno, se disefiard el mapa estratégico que contribuya
con la compresion de la sociedad cooperativa, para esto se elabord un anélisis de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas (FODA), mision, vision, valores los cuales deberan estar
descritos en el manual, crear codigo de ética conducta de igual manera el reglamento interno, las

estrategias mas importantes y el organigrama.

Fase III: Mejores practicas para el gobierno corporativo.

Después de haber definido el mapa estratégico de la entidad, se determinard las
herramientas que sirven de ayuda al desarrollo de gobierno corporativo. Es importante destacar
que se debe evaluar la gestion de riesgos; los controles internos administrativos; ademas, realizar
una restructuracion o implementacion de nuevos procedimientos de ser necesario, una vez
establecidos se sugiere realizar otra evaluacion esto con el fin de conocer si se estdn obteniendo

los resultados deseados o si es indispensable replantear.
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4.3 BENEFICIOS.

A continuacién, se presentan los beneficios de la implementaciéon de un gobierno
corporativo el cual contribuird a la realizacion de los procesos al momento de desarrollar el trabajo;
asimismo, las limitaciones que se presentan al momento de la transicion de administracion

tradicional a moderno.

4.3.1 Beneficios de la propuesta de implementacion de gobierno corporativo.

o Establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en la administracion
actual de la sociedad cooperativa.
e Identificar cudles son las areas que se necesitan procedimientos y que se renueven

continuamente.

o Establecer politicas que ayuden a la correcta realizacion del trabajo y al comportamiento

de los empleados.

o Identificar los riesgos a los que est4 expuesta la entidad realizando cuestionario y matrices

esto con el fin de crear procesos, politicas o manuales para corregirlos.
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4.4 CASO PRACTICO.

MANUAL PARA LA

IMPLEMENTACION DE
GOBIERNO CORPORATIVO EN
LA SOCIEDAD COOPERATIVA

SI SE PUEDE DE R.L.




49

FASE 1: ESTRUCTURAR LOS ORGANOS DE GOBIERNO. 57
1.1 Aceptacion de una nueva administracion por la asamblea general de socios. 57
1.2 Nombrar la junta directiva. 58
1.2.1 Estructura de la junta directiva. 60
1.2.2 Funciones de la junta directiva. 61
1.2.3 Deberes de los miembros de junta directiva: 64
1.2.4 Garantizar la sostenibilidad de la empresa. 65
1.2.5 Informacion financiera fiable. 67
1.3 Definir el consejo de vigilancia 67
1.3.1 Conformacion del consejo de vigilancia 67
1.3.2 Requisitos para ser miembro 68
1.3.3 Sesiones del consejo 68
1.3.4 Convocatoria de reuniones 69
1.3.5 Funciones de la junta del consejo de vigilancia 69
1.4  Definir comités 70
1.4.1 Comités de apoyo 70
FASE 2: DISENAR EL MAPA ESTRATEGICO 88
2.1  Plantear objetivos a cumplir 88
2.2 Elaborar el andalisis FODA. 88
2.3 Redisenar la mision. 90
2.4  Redisenar la vision. 90
2.5  Establecer los valores. 91
2.6 Organigrama sugerido. 92
2.6.1 Manual de funciones. 94
2.6.2 Normas de conducta. 106
2.6.3 Crear un cédigo de ética y conducta. 106
2.6.4 Crear el reglamento interno de trabajo 108
FASE 3: MEJORES PRACTICAS PARA EL GOBIERNO CORPORATIVO 109
3.1  Analizar y evaluar la gestion de riesgos. 109

3.2 Megjorar y establecer el control interno. 131



3.2.1 Estructuracion.

3.2.2 Recomendaciones para la ejecucion.

50

137
139



51

INTRODUCCION

El presente manual para la implementacion de gobierno corporativo tiene como propdsito
describir de manera clara y especifica a la sociedad cooperativa denominada SI SE PUEDE DE
R.L., al momento de tomar la decision de realizar un cambio en la manera de administrar, el cual
serd de gran utilidad ya que detalla distintas fases a seguir, actividades a desarrollar a lo largo del
proceso como lo son: estructurar los érganos de gobierno, disefiar el mapa estratégico, mejores

practicas para el gobierno corporativo.

Este inicia por implementar los 6rganos de gobierno que tiene por objetivo hacer
conciencia sobre el tema y definir la alta direccion; Ademas, el disefio del mapa estratégico que
incluye elaborar un FODA el cual ayuda a definir la situacion de la cooperativa tanto interna como
externa, sugiere redisefiar mision, vision, definir valores y reestructuracion del organigrama los

cuales seran conforme a los objetivos y metas propuestos.

Por tltimo, realizar la implementacion de gobierno corporativo, comprendera el andlisis y
evaluacion de riesgos, donde se desarrollaran los cuestionarios, posteriormente las matrices de
identificacion y valoracion, las cuales se actualizaran anualmente; con relacion a la ejecucion, la
tendra que desarrollar la cooperativa y darle el seguimiento correspondiente a los procedimientos,

politicas y manuales desarrollados.
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ALCANCE.

El presente manual esta dirigido a los miembros de la SOCIEDAD COOPERATIVA SI
SE PUEDE, DE R. L., empleados, miembros del consejo directivo y de los demas 6rganos internos,
siendo el gerente general el responsable de dar cumplimiento con los lineamientos, procesos,

politicas y manuales descritos a continuacion.

OBJETIVOS.

Objetivo general:

Establecer un conjunto de procedimientos, politicas y lineamientos para implementacion
de un gobierno corporativo en la sociedad cooperativa Si se puede, de R.L., con el fin de contribuir
al aprovechamiento de los recursos, mejora en la toma de decisiones, garantizar la fiabilidad de la

informacion financiera y poder competir al nivel de otras empresas.

Objetivos especificos:

e Explicar el funcionamiento de los 6rganos de gobierno, la asamblea general de socios, la
junta directiva, el consejo de vigilancia, la manera en que se realizard su nombramiento y
quién sera el ente encargado de la aprobacion.

e Elaborar un anélisis FODA acerca de las fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas,
con el propdsito de definir las deficiencias que se cuentas y tomar medidas que ayuden a
mejorar los procedimientos.

e Aplicar la politica del conocimiento del cliente para reafirmar la necesidad y legitimidad
de las operaciones con recursos provenientes de actividades licitas con el proposito de

prevenir y evitar el fraude.



53

IMPORTANCIA.

Este manual es importante al momento de implementar el gobierno corporativo ya que
describe los procedimientos preliminares, el desarrollo de los procesos a seguir, su
retroalimentacion, lo que conlleva a una nueva manera de gobernar en las organizaciones en las
cuales estan involucrados los accionistas, inversionistas, el consejo administrativo y el director
general; lo que garantiza que la informacion de la sociedad cooperativa se presente de forma

transparente, confiable y oportuna; ademas, de brindar certeza y seguridad.

BASE TECNICA.

El presente manual estd elaborado bajo los lineamientos de la normativa ISO 31000
Herramienta para la Evaluacion de Riesgos, el cual contiene procedimientos descritos, con el fin
de detallar todas las actividades necesarias para disminuir los riesgos, entre ellos se pueden
mencionar los siguientes beneficios.

e Mejora las decisiones de respuesta a los riesgos;

e Reduce las pérdidas operativas;

e Permite aprovechar las oportunidades;

e Identifica y gestiona la diversidad de riesgos;

e [Evaluar las practicas y procesos de gestion de riesgo; y

e Desarrollar los procedimientos.



54

BENEFICIOS.

e Describe el procedimiento a seguir al momento de realizar una transicion al gobierno
corporativo desde su inicio hasta el seguimiento continuo que se le tendra que dar en la entidad
para su cumplimiento. Con el cual se incrementa el acceso de la empresa a financiamiento
externo, lo que a su vez puede generar inversiones mas importantes, y la contratacion de mas
empleados.

e Contiene los perfiles necesarios para la contratacion del recurso humanos, las funciones a
desarrollar por estos; el orden jerarquico en el cual se deben representar en el organigrama de
la sociedad cooperativa. Si, se esta gestionando acertadamente puede reducir los costos y
aumentar el valor de la sociedad, haciendo que las inversiones sean mas atractivas, lo que a su
vez puede impulsar el crecimiento de la entidad.

e Incluye matriz de riesgos que sirven de ayuda para la valoracion de estos, lo que se busca es
reducir su ocurrencia para evitar una crisis financiera, cuyos costos econdmicos y sociales
suelen ser devastadores.

e Da las pautas necesarias para definir la mision, vision, valores de la sociedad cooperativa,
incluye un andlisis FODA en donde se detallan fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas con el proposito de realizar mejoras en el desempeno operacional a través de una
asignacion adecuada de los recursos y una mejor administracion y en términos generales.

e Al someterse a un gobierno corporativo esto permite que la organizacién enfoque sus objetivos
y las necesidades del negocio mejorando la cooperacion y comunicacion entre los
administradores del negocio; la toma de decisiones que tienen que ver con la direccion

estratégica.
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e Al realizar la implementacion de gobierno corporativo, se obtendra una ayuda a la entidad al

compararse con la competencia por el desarrollo de mejores practicas y mecanismos de control

sobre el correcto desempefio de la direccion ejecutiva.

Conocimiento preliminar de la sociedad cooperativa.

Matriz de conocimiento preliminar

N° Pregunta Descripcion
1  Nombre de la Sociedad Cooperativa Si se Puede, de R.L.
Sociedad:
2 Fechade Fue constituida por medio de escritura ptblica, otorgada en la ciudad
Constitucion: de San Salvador, a las diez horas del dia 14 de marzo de 1985, ante
los oficios notariales de José¢ Alfredo Jiménez, inscrita en el Registro
de Comercio, el dia 19 de octubre del mismo afno, al nimero 35
folios 473 al 502 del libro 1474 del Registro de Sociedades.
3  Giro: Comercializacion de productos electronicos.
4  Naturaleza: Sociedad cooperativa de responsabilidad limitada.
5  Capital social ) o 1
minimo de Diez mil dolares 00/100 ($10,000.00)
constitucion:
6  Domicilio: Sta avenida norte, niumero 127, San Salvador, El Salvador,
Centroamérica.
7  Plazo: Indeterminado
8  Sucursales: Santa Ana, Santa Tecla, San Miguel y San Salvador.
9  Productos: Consolas, bafles, guitarras, pianos, baterias, repuestos de aparatos

electronicos, microfonos, bajos, violines y préstamos a socios.
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Areas principales

Funciones y actividades a desarrolladas por los departamentos, a continuacion, se describen:

e Compras: este departamento es el encargado de planificar, dirigir, controlar las
operaciones, administrar el almacenaje, coordinar la logistica entre los proveedores al

momento de realizar una importacion y las compras locales.

e Contabilidad: mantener ordenada y actualizada, los libros legales, registros contables,
realizarlos eficientemente, para que se refleje en los estados financieros la situacion de la

empresa, que permita al gerente general la toma de decisiones.

e Créditos y cobros: demostrar precision en el analisis de capacidad de pago de los clientes,
estos deben de llenar una serie de requisitos para el otorgamiento de un crédito, las cuentas

que presentan mora pasan a gestion de cobros luego de cierto tiempo de atraso del cliente.

e Mercadeo: es el encargado de promover la marca, crear publicidad, dar a conocer las
promociones, verificar las rotaciones de los productos segiin demanda para elaboracion del

plan de mercadeo.

e Ventas: es el encargado planear, ejecutar, controlar y dar seguimiento a las actividades de
ventas, introducir nuevos productos al mercado, verificar que se estd cumpliendo con las

proyecciones.
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FASE 1: ESTRUCTURAR LOS ORGANOS DE GOBIERNO.

1.1 Aceptacion de una nueva administracion por la asamblea general de socios.

Para dar inicio a la transicion entre la administracion tradicional y el gobierno corporativo es
necesario que la asamblea general de socios como maxima autoridad, esté¢ de acuerdo con dicho
cambio y consciente de los beneficios que implica realizarlo. Entre los cuales se puede mencionar:
el cumplimiento de metas, objetivos y aprovechamiento de los recursos, humanos, tecnologicos,

financieros e infraestructura; ademas, de la reestructura de los 6érganos de gobierno.

La asamblea general esta integrada por las personas inscritas en el libro de socios; las reuniones
de este ente se realizaran seglin lo descrito en la escritura publica de constitucion, las que pueden
ser asambleas ordinarias y extraordinarias. Es importante tener en cuenta que para las sociedades
cooperativas existe requisitos minimos a cumplir en cada convocatoria de acuerdo con las
disposiciones del Cédigo de Comercio, ya que este menciona que se deberan hacer por lo menos
una vez al afio, y para que estas se realicen deberan de cumplir un quérum para que se pueda
gjecutar en primera convocatoria, tendra que estar la mitad més uno de los socios, si esta condicion

no se cumple se hace una segunda convocatoria de acuerdo a la clausula de constitucion.

Ademas, esta ley dispone la agenda a seguir y menciona que el socio solo tiene derecho a un
voto; si este no pudiera hacerse presente a la asamblea tiene la opcidn de ser representado por una
tercera persona la cual debera de ser autorizada por escrito; en la asamblea toda decision sera

aprobada con la mitad mas uno de los votos de los presentes.
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1.2 Nombrar la junta directiva.

La junta directiva debera ser electa en la asamblea general de socios, esta serd aprobada por la
mitad mas uno de los votos como minimo, la cual tendra una vigencia segun lo estipulado en la
escritura de constitucién y al vencimiento del nombramiento, esta podra ser reelegida. Cuando
exista incumplimiento de objetivos, esta puede ser reestructurada si se estima conveniente, los

miembros de este 6rgano pueden estar conformada por socios o empleados.

En caso de renuncia, muerte, impedimento o ausencia de cualquiera de los miembros, se
llamara por parte de la junta directiva para suplirlo a cualquiera de los suplentes que hayan sido
electos, siguiendo los lineamientos de las disposiciones legales vigentes. A continuacién, se

describe el perfil general que debe de cumplir y su estructura de este 6rgano. (Tabla No. 2)

Junta ordinaria y extraordinaria.

Este se reunira segun lo acuerde la escritura de constitucion, para celebrar sesion valida sera
necesario un quoérum con la asistencia de la mayoria de sus miembros y tomara sus resoluciones
cuando los votos sean la mitad mas uno. Para el desarrollo de junta ordinaria se considere legal
deberan estar reunidos en primera convocatoria como minimo la mitad mas uno de los miembros,
o extraordinaria cuando se trate de asuntos como: la modificacion del pacto social, emision de
obligaciones negociables o bonos, amortizacion de acciones, la cual necesitara de la asistencia de
las tres cuartas partes de las acciones para ser desarrollada de igual manera para formular

resolucion.
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Convocatoria de la junta directiva.

Se desarrollaran las reuniones en el domicilio social, no obstante lo anterior, estas sesiones se
pueden realizar a través de video conferencias, cuando alguno de los miembros o la mayoria de
ellos se encuentren en lugares distintos; de ser necesario, podra ser solicitado por cualquier
miembro de junta directiva, aunque la convocatoria sea girada por el presidente de este 6érgano;
seran convocados de manera escrita por lo menos con ocho dias de anticipacion a la reunion, la
cual debera de contener el dia, hora y lugar o medio en el caso de ser video conferencia (Art.258

Codigo de Comercio).

Si no existiera la asistencia requerida para desarrollar la junta, seran convocados los socios por
segunda vez con un intervalo de dos dias, y la asamblea sesionara validamente con cualquiera que
sea el nimero de los concurrentes. (Art. 119 Cédigo de Comercio).

Prohibiciones para integrar la junta directiva:

a. No podran ser miembros quienes se puedan beneficiar al momento de tomar una decision.

b. No podran ser miembros quienes tengan parentesco en cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con los socios o empleados.

c. Estéa prohibido recibir dadivas u obsequios como gratificacion de un negocio.

d. Los funcionarios o empleados de cualquier otra sociedad constituida en El Salvador, que
desarrolle el mismo ramo de negocios.

e. Los insolventes o declarados en quiebra.

f. Los condenados por sentencia ejecutoriada, por delito contra el patrimonio.



Perfil general de miembro de junta directiva

Requisitos

Cualidades

Nacionalidad
Edad

Estudios

Experiencia

Otras cualidades

Conocimientos

Aptitudes

Salvadorena.
Mayor de 25 afios

Licenciatura en contaduria publica,
administracion de empresa o ingenieria
industrial.

Como minimo de 2 afios en cargos
similares.

De honradez notoria.
Contar con amplios conocimientos
financieros.

No haber sido declarado en quiebra.

Trayectoria empresarial.

Cargos desarrollados que impliquen los
conocimientos y experiencias en materia
financiera, legal y administrativa.

Habilidad estratégica.

Capacidad de seleccion de personal.
Estabilidad emocional.

Formacion.

1.2.1 Estructura de la junta directiva.

a. Presidente.

b. Vicepresidente.
c. Secretario.

d. Tesorero.

e. Suplente (Vocal).

60
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1.2.2 Funciones de la junta directiva.

De acuerdo con lo establecido en el Codigo de Comercio en el pacto social se debera incluir
como desempenar los cargos de la junta directiva, quienes tienen que cumplir con funciones
importantes para el desarrollo correcto de las actividades, la mejora continua de la entidad y el
aprovechamiento de los recursos econémicos y humanos, las cuales son las siguientes:

e Nombrar, retribuir y destituir al gerente general de la sociedad, de igual manera que a los
miembros de las demads gerencias.

e Aprobar previamente los estados financieros.

e Organizar convocatoria de asamblea generales ordinarias y extraordinarias cuando sea
necesario.

e Autorizar la apertura o cierre de sucursales.

e Cumplir todas las funciones que por ley estan expresamente asignadas, asi como también
las de asamblea.

e Nombrar al auditor interno.

e Normar cuando asi se lo delegue la asamblea y aprobacion del codigo de ética.

e Formar comités cuando se estime conveniente.

e Velar por la integridad y actualizacion de los sistemas contables y de informacién
financiera.

e FEjecutar la vision, mision, el mapa estratégico, y los valores de la sociedad.

e Solicitar a la auditoria interna que aplique los informes sobre temas especificos, en el

ambito de su competencia e independencia funcional y de criterio.
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a) Presidente:

Es la maxima autoridad inmediata, es la encargada de dirigir a la junta directiva y presidir las

reuniones, ademads de las siguientes funciones:

b)

Ejercer la representacion legal de la sociedad cooperativa;

Presidir las reuniones de asamblea junta directiva;

Cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas en asamblea general de socios y junta
directiva;

Apoyar las actividades de la cooperativa;

Dar seguimiento a los informes de la auditoria interna o cualquier otro tipo de informe de
auditoria acerca del control por parte de la administracion; y

Sugerir a la asamblea general de socios y junta directiva cambio en las acciones que

considere necesarios para el beneficio de la sociedad.

Vicepresidente:

La responsabilidad primordial es auxiliar al presidente y ayudar a guiar a la junta directiva a

las metas establecidas, ademas de las siguientes funciones:

Servir de auxiliar del presidente;

Realizar los deberes del presidente en su ausencia o discapacidad;

Realizar otras tareas que estén en las normas de la sociedad;

Familiarizarse con cada comité; y

Preparar y presentar un reporte a la junta directiva por cada reunién a la que asista en

nombre del presidente.
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c) Secretario:

Es una persona encargada de recibir y redactar la correspondencia de la junta directiva, ademas

de llevar la agenta de las reuniones, custodiar y ordenar las actas, a continuacion, se detallan las

funciones.

d)

Elaborar y mantener al dia las actas correspondientes a las reuniones de la junta directiva
con sus respectivas firmas;

Certificar acuerdos de junta general y junta directiva;

Renovar con el presidente los acuerdos, resoluciones y demas decisiones de la junta
directiva;

Conservar en condiciones adecuadas todos los archivos de las actas;

Redactar y firmar la correspondencia que deba mantener en el ejercicio de sus funciones;

Informar la agenda de los asuntos a tratar.

Tesorero:

Es el encargado de la recaudacion, manejo e inversion de los ingresos de la sociedad

cooperativa, ademas, de informar la situacion financiera, el cual tiene las siguientes funciones:

Dirigir, supervisar el departamento financiero;

Actuar junto al presidente con respecto a los intereses econdmicos de la sociedad y el
manejo de los fondos;

Presentar los estados financieros a la asamblea general de socios;

Designar fondos para pagar impuestos en las diferentes instituciones;

Designar fondos para la distribucion de utilidades; y
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Elaborar un presupuesto anual de los gastos.

e) Suplentes:

Son los encargados de asesorar a la junta directiva en las decisiones ademads de suplir cuando

falte un miembro, de las cuales tienen las siguientes funciones.

1.2.3

Tendran caracter de asesores;

No tiene voto en los acuerdos, solo voz;

No generan dietas a excepcion que suplan a propietarios;
Realizan funciones encontradas por la junta directiva; y

Realizan obligaciones delegadas por la junta directiva.
Deberes de los miembros de junta directiva:

Cumplir y velar por el cumplimiento del codigo de ética y conducta.

Vigilar porque se permita la adecuada realizacion de las funciones encomendadas a los
auditores.

Guardar la debida confidencialidad de la informacion tratada en cada reunion de junta
directiva o cualquier otro tipo de informacién de la sociedad cooperativa.

Comunicar de inmediato cualquier conflicto de intereses a la asamblea.

Informarse y preparar adecuadamente para desarrollar a las reuniones.

Contar con el tiempo suficiente para desarrollar las funciones que se designen segun el
cargo.

Para el caso de los miembros suplentes, estar siempre debidamente informados sobre los
temas tratados en cada reunidn, con el proposito que pueda desempeiiar su cargo cuando

deba ejercer como miembro principal.
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Garantizar la sostenibilidad de la empresa.

Es aquella que crea valor econdmico y social a corto o largo plazo, contribuyendo al bienestar

y al progreso de la sociedad cooperativa, dando lugar a cambios internos significativos. Es

necesario tomar en cuenta algunos consejos para la sostenibilidad de la empresa, los cuales seran

los siguientes:

a)

b)

d)

Grupos de interés: asegurarse de tenerlos claros, estos son los que estan relacionados
directa o indirectamente en las operaciones y ademas tiene una expectativa determinada
acerca de la actuacion de esta. Es importante identificar que se ofrece a los interesados, ya
que de eso depende la sostenibilidad. (ver figura 2)

Planes estratégicos: asesorarse para elaborarlo, con esto se podré identificar las diferencias
que daran mas posibilidades de competitividad en el mercado, las variables importantes del
entorno y la forma en que afectardn y quienes son los clientes potenciales.

Sostenibilidad a largo plazo: mejora y genera beneficios sociales en la comunidad que se

desenvuelve, no solo limitarse a no hacer dafio, sino que hay cambiar el entorno.

Diferencia: entre socios y empleados ya que cada uno se le remunera de una manera
distinta, al primero con utilidades y al segundo con salarios. De ser necesario que una
misma persona ocupe los dos puestos se debe manejar correctamente para evitar riesgos
financieros y de mercado.

Establecer politicas: esto para controlar al personal de manera objetiva, sin intereses

personales, siendo imparciales con respecto a los procesos.
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Figura 2: Grupos de interés.

Clientes
Bancos Estado
Sociedad
Cooperativa
Competidores Proveedores
Socios Empleados

a) Control de gestion: ponerlo en marcha con énfasis en el aspecto financiero tomando en
cuenta las herramientas de andlisis, indicadores y el desempefio.

b) Solicitud de asesoria: cuando se tenga que tomar decisiones sobre temas de gestion sobre
el cual no se cuenten con experiencia, se debe solicitar asesoria a un experto segun el

problema.
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1.2.5 Informacion financiera fiable.

Los estados financieros deben tener la posibilidad de proporcionar a sus usuarios
informacion fiable, es decir que se encuentre libre de sesgo y errores significativos. Sin pretender
que el principio de fiabilidad sea equivalente a la exactitud, esta busca la presentacion fiel de la

realidad financiera configurada a partir de los hechos econdmicos, transacciones y otros eventos.

1.3 Definir el consejo de vigilancia.
El consejo de vigilancia sera electo en la asamblea general de socios, el cual tendra una
vigencia segun lo descrito en la escritura de constitucion, este puede ser reelecto, pero no podra

ser mayor de dos periodos consecutivos, para ello se debera tener un quérum de la mitad mas uno.

1.3.1 Conformacion del consejo de vigilancia

Este podra estar conformado por socios o personas ajenas a la cooperativa, de acuerdo con
lo requerido en el pacto social, donde indica el nimero de miembros que integran dicho consejo.
El consejo de vigilancia estara integrado por:

e Un presidente.
e Un vicepresidente.
e Un secretario.

e Tres suplentes.
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1.3.2 Requisitos para ser miembro

En cuanto al perfil necesario para formar parte del consejo de vigilancia se aplicaré los

siguientes requisitos:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

)

Ser de nacionalidad salvadorefia.

Mayor de 25 afos.

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

Estar libre de antecedentes delictivos.

No tener parentesco de consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado inclusive con los
demas miembros del consejo de vigilancia, junta directiva y el gerente.

No haber sido declarado en quiebra.

De honradez notoria.

Estudios en Licenciatura en contaduria publica, administracion de empresa o ingenieria
industrial.

Contar con amplios conocimientos financieros.

Solvente con la cooperativa.

1.3.3 Sesiones del consejo

Las sesiones serdn ordinarias y extraordinarias:

a)

b)

Sesiones ordinarias se realizardn en dias y horas fijas, establecidas previamente por el
consejo.
Sesiones extraordinarias se realizardn para tratar asuntos especificos y seran citadas,

indicando dia y hora:
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e A solicitud del presidente del consejo de vigilancia.

e A solicitud de tres miembros del consejo de vigilancia, distintos al presidente.
1.3.4 Convocatoria de reuniones

Con respecto a las convocatorios de reuniones se realizaran segun lo estipulado en la
escritura de constitucion; de manera escrita, con ocho dias de anticipacion, este debe contener hora,
fecha y lugar realizacion. Si no existird quérum requerido se convocara por segunda vez, segun lo

disponga el pacto social.

1.3.5 Funciones de la junta del consejo de vigilancia

A continuacion, se presenta las funciones que debe cumplir cada uno de los miembros:

a) Verificar el cumplimiento de procedimientos: se refiere a la regulacion interna de la
sociedad que tiene que ser revisada y modificada en caso de que lo necesite.

b) Verificar el cumplimiento de acuerdos de asamblea de general: pedir un informe de cémo
va el proceso de los acuerdos y una vez implementados darles seguimiento.

¢) Revision de acuerdos de junta directiva: conocer y dar seguimiento a los acuerdos tomados
para tener un control eficiente.

d) Revision y verificacion de informes contables: mensualmente se sugiere pedir informes
que revelen la informacion importante de la empresa como lo es: el control de inventario,
ingresos, cortes de caja distribucion de gastos, etc.

e) Informar a la junta directiva y general del trabajo realizado y hallazgos encontrados.
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1.4 Definir comités

Los comités se crean para resolver problemas que se presentan a diario, estos deben de ser de
caracter permanente, ya que son los que supervisan la adecuada realizacion de las actividades y
las mejoras que puedan tener.

Es un grupo de personas que forman parte de una empresa y que representan al resto de
empleados; normalmente son los que se ocupan de negociar condiciones y resolver conflictos, son
delegados de manera democratica por la junta directiva. Se sugiere crear comités en las areas

importantes de la sociedad, con esto se pretende tener control de estos.
1.4.1 Comités de apoyo

1.4.1.1 Comité de auditoria.
a) Definicion
Se establece con la finalidad de supervisar los procesos contables y financieros de la
cooperativa, estos contribuyen de manera importante al cumplimiento de los objetivos.
b) Integracién
El comité sera integrado por un presidente, vicepresidente y secretario, ademas se nombran
tres suplentes, los cuales seran de apoyo y podran asumir cualquiera de los cargos cuando uno de
los miembros falte.
c) Funciones
e Implementar procedimientos con relacion a la materia.
e Monitorear las transacciones, medidas de control y sistemas operativos.
e FElaborar e implementar el plan anual de auditoria.

e informar a la junta directiva y consejo de vigilancia los hallazgos.
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e Responsable de la evaluacion y supervision de auditores externos e internos.
e Confirmar el estatuto de auditoria interna y su plan de actividades, asi como sus recursos.

e Asegurar la independencia de criterio de la actividad de auditoria externa e interna.

d) Idoneidad de los miembros
Los miembros del comité deberan de tener conocimientos basicos de andlisis de estados
financieros, auditoria, leyes y reglamentos aplicables; ademas, uno de los que conforman el comité
debera ser experto financiero, en este caso sera el auditor interno, lo cual implica que tenga
conocimiento de todo lo que se refiere a contabilidad y auditoria, otro requisito es ser empleado
de la cooperativa o socio y tener como minimo un afio de antigliedad dentro de la cooperativa,
ademas, no tener familiares como proveedores o que laboren en una entidad que se dedique a lo

mismo.

e) Capacitacion de los miembros
Los integrantes del comité seran capacitados en temas de interés para sus cargos, por lo menos
dos veces al afio o de acuerdo con el plan de capacitaciones anual, ademds podran solicitar
colaboracion de un experto cuando el tema a tratar sea de dificil aprendizaje; o se trate de un caso
extraordinario.
f) Convocatoria a sesiones
Es importante establecer la frecuencia de las reuniones, las cuales seran desarrolladas de
acuerdo con la planeacion anual, la que debera de ser notificada por medio de un memorandum o

por correo electronico.
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g) Sistema de votacion
De los seis miembros del comité solo tendran voz y voto cinco, ya que el sexto sera el auditor
interno o externo, el cual solo tendra voz, los miembros de los comités realizaran su votacion a

mano alzada, las decisiones tomadas se dejara constancia en actas.

h) Registro de actas

Mantener un registro de actas actualizado con las politicas y decisiones acordadas, con el fin

de cumplir el plan de trabajo anual, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:

e Numero.

e Tipo de reunion.

e Lugar, fecha y hora de reunion.

e Forma de la convocacion y el nombre del convocante.
e Numero de miembros asistentes y convocados.

e Constancia de quoérum.

e Asuntos tratados.

e Decisiones adoptadas y nimero de votos emitidos.

e Fecha y hora del término de la reunion.
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1.4.1.2 Comité de crédito
a) Definicion.

El comité de crédito es el responsable de estudiar las solicitudes de crédito presentada por los

socios o clientes y darles respuesta, respetando las politicas aprobadas.
b) Integracion.

El comité sera integrado por un presidente, vicepresidente y secretario, ademas se nombran
tres suplentes, los cuales seran de apoyo y podran asumir cualquiera de los cargos cuando uno de
los miembros falte.

c) Funciones.

e Participar en la aprobacion de créditos.

e FEjecutar el programa de créditos.

e Sugerir reformas a los procesos de créditos.

e Velar por el cumplimiento de los procesos de créditos.

e Informar sobre la cartera de clientes con sus respectivas clasificaciones.

e Debera regirse por las disposiciones y politicas crediticias establecidas por la junta

directiva.

e Divulgacion de las funciones y atribuciones acerca del ciclo del crédito.

d) Idoneidad de los miembros.

Los miembros del comité deberan de tener conocimientos basicos de anélisis de créditos y de
papeleria necesaria para respaldo; ademas, deberd de contener un experto el cual serd el encargado
de revisar las solicitudes de créditos, ya que es el que conoce todo el proceso para solicitarlo y

aprobarlo, esto implica que tenga conocimiento de todo lo que se refiere al area, otro requisito es
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ser empleado de la cooperativa o socio y tener como minimo un afio de antigiiedad dentro de la
cooperativa, ademas, no tener familiares como proveedores o que laboren en una entidad que se
dedique a lo mismo.
e) Capacitacion de los miembros
Los integrantes del comité seran capacitados en temas de interés para sus cargos, por lo menos
dos veces al ano o de acuerdo con el plan de capacitaciones anual, ademés podran solicitar
colaboracion de un experto cuando el tema a tratar sea de dificil aprendizaje; o se trate de un caso
extraordinario.
f) Convocatoria a sesiones
Es importante establecer la frecuencia de las reuniones, las cuales seran desarrolladas de
acuerdo con la planeacion anual, la que deberd de ser notificada por medio de un memorandum o
por correo electronico.
g) Sistema de votacion
De los seis miembros del comité solo tendran voz y voto cinco, ya que el sexto sera el
encargado de crédito, el cual solo tendrd voz, los miembros de los comités realizaran su votacion

a mano alzada, las decisiones tomadas se dejard constancia en actas.

h) Registro de actas

Mantener un registro de actas actualizado con las politicas y decisiones acordadas, con el fin

de cumplir el plan de trabajo anual, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:
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e Numero.

e Tipo de reunion.

e Lugar, fecha y hora de reunion.

e Forma de la convocacion y el nombre del convocante.
e Numero de miembros asistentes y convocados.

e Constancia de quoérum.

e Asuntos tratados.

e Decisiones adoptadas y nimero de votos emitidos.

e Fecha y hora del término de la reunion.

1.4.1.3 Comité de planeacion
a) Definicion
Es el encargado de asesorar a la junta directiva en cuanto a las estrategias a corto o mediano
plazo y que no contravenga con la mision, vision y objetivos de la cooperativa; ademas de una
implementacion efectiva, para ello tienen que realizar un plan financiero y estratégico.
b) Integracion
El comité sera integrado por un presidente, vicepresidente y secretario, ademas se nombran
tres suplentes, los cuales seran de apoyo y podran asumir cualquiera de los cargos cuando uno de
los miembros falte.
c) Funciones.
e Asegurar que la empresa encuentre un rumbo fijo.

e Planeacion a corto y largo plazo.
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e Cerciorarse que las acciones sean congruentes con la vision.

e Analizar y evaluar las posibles inversiones y fuentes de financiamiento con criterios y
técnicas de evaluacion formal.

e Supervisar el plan anual de capacitaciones.

e Revisidn anual del FODA.

d) Idoneidad de los miembros.

Los miembros del comité deberan de tener conocimientos basicos de planeacion estratégica;
ademas, uno de los integrantes del comité debera ser experto, este podra ser el gerente general, ya
que es el que tiene conocimiento de todas las areas de la cooperativa, otro requisito es ser empleado
de la cooperativa o socio y tener como minimo un afio de antigliedad dentro de la cooperativa,
ademas, no tener familiares como proveedores o que laboren en una entidad que se dedique a lo

mismo.

e) Capacitacion de los miembros.
Los integrantes del comité seran capacitados en temas de interés para sus cargos, por lo menos
dos veces al afio o de acuerdo con el plan de capacitaciones anual; ademés, podran solicitar
colaboracion de un experto cuando el tema a tratar sea de dificil aprendizaje; o se trate de un caso

extraordinario.
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f) Convocatoria a sesiones.

Es importante establecer la frecuencia de las reuniones, las cuales seran desarrolladas de
acuerdo con la planeacion anual, la que deberd de ser notificada por medio de un memorandum o
por correo electronico.

g) Sistema de votacion.

De los seis miembros del comité solo tendran voz y voto cinco, ya que el sexto serd el

encargado de crédito, el cual solo tendrd voz, los miembros de los comités realizaran su votacion

a mano alzada, las decisiones tomadas se dejard constancia en actas.

h) Registro de actas.

Mantener un registro de actas actualizado con las politicas y decisiones acordadas, con el fin

de cumplir el plan de trabajo anual, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:

e Numero.

e Tipo de reunion.

e Lugar, fecha y hora de reunion.

e Forma de la convocacion y el nombre del convocante.
e Numero de miembros asistentes y convocados.

e Constancia de quoérum.

e Asuntos tratados.

e Decisiones adoptadas y nimero de votos emitidos.

e Fecha y hora del término de la reunion.
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1.4.1.4 Comité de compras.
a) Definicion.
Es el encargado de realizar todo el proceso de las compras desde la seleccion de los
proveedores mediante cotizaciones hasta el pago de la mercaderia, tomando como base el

presupuesto anual.

b) Integracion.
El comité sera integrado por un presidente, vicepresidente y secretario, ademés se nombran
tres suplentes, los cuales seran de apoyo y podran asumir cualquiera de los cargos cuando uno de

los miembros falte.

c) Funciones.
e Verificar las cotizaciones.
e Evaluar y sugerir modificaciones del plan de compras anuales.
e Aplicar politicas de compras y sugerir nuevas.
e Verificar si los precios de mercaderia son los mejores.
e Supervisar que los retaceos estén elaborados correctamente.
e Participar en la eleccion de los proveedores.

e Supervisar la rotacioén de la mercaderia.
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d) Idoneidad de los miembros.

Los miembros del comité deberan de tener conocimientos basicos de gestion de compras, tanto
nacionales como internacionales; asimismo deberd de contar con un experto, el cual podré ser el
encargado de compras, ya que es el que tiene conocimiento de todo el proceso que se realiza desde
la seleccion de proveedores hasta el pago de la mercaderia, otro requisito es ser empleado de la
cooperativa o socio y tener como minimo un afio de antigiiedad dentro de la cooperativa; ademas,
no tener familiares como proveedores o que laboren en una entidad que se dedique a lo mismo.

e) Capacitacion de los miembros.

Los integrantes del comité seran capacitados en temas de interés para sus cargos, por lo menos
dos veces al ano o de acuerdo con el plan de capacitaciones anual, ademés podran solicitar
colaboracion de un experto cuando el tema a tratar sea de dificil aprendizaje; o se trate de un caso
extraordinario.

f) Convocatoria a sesiones.

Es importante establecer la frecuencia de las reuniones, las cuales seran desarrolladas de
acuerdo con la planeacion anual, la que deberd de ser notificada por medio de un memorandum o
por correo electronico.

g) Sistema de votacion.

De los seis miembros del comité solo tendran voz y voto cinco, ya que el sexto serd el

encargado de crédito, el cual solo tendrd voz, los miembros de los comités realizaran su votacion

a mano alzada, las decisiones tomadas se dejard constancia en actas.
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h) Registro de actas.

Mantener un registro de actas actualizado con las politicas y decisiones acordadas, con el fin

de cumplir el plan de trabajo anual, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:

e Numero.

e Tipo de reunion.

e Lugar, fecha y hora de reunion.

e Forma de la convocacion y el nombre del convocante.

e Numero de miembros asistentes y convocados.

e Constancia de quoérum.

e Asuntos tratados.

e Decisiones adoptadas y nimero de votos emitidos.

e Fecha y hora del término de la reunion.
1.4.1.5 Comité de finanzas

a) Definicion.

El que realiza la gestion de los fondos y define el presupuesto anual de la cooperativa, para
ello realiza un analisis de la situacion financiera y los gastos que tiene cada area, esto con el fin de
proporcional los suficientes recursos.

b) Integracion.

El comité serd integrado por un presidente, vicepresidente y secretario; ademas se nombran

tres suplentes, los cuales seran de apoyo y podran asumir cualquiera de los cargos cuando uno de

los miembros falte.
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c) Funciones.
e Gestion de fondos.
e Elaborar el presupuesto anual.
e Gestion eficiente de los fondos.
¢ Administracién vinculada a cobros y pagos.
e Informe anual de cuentas.
e Sugerir modificaciones al presupuesto anual.

e Revisar el estado de situacion financiera anual.

d) Idoneidad de los miembros.

Los miembros del comité deberan de tener conocimientos béasicos de finanzas y de elaboracion
de presupuestos; ademas, el comité deberd de contar con un experto, el cual serd el gerente
financiero, ya que es el que tiene conocimiento de las finanzas de la cooperativa, otro requisito es
ser empleado de la cooperativa o socio y tener como minimo un afio de antigiiedad dentro de la
cooperativa; asimismo, no tener familiares como proveedores o que laboren en una entidad que se

dedique a lo mismo.

e) Capacitacion de los miembros.
Los integrantes del comité seran capacitados en temas de interés para sus cargos, por lo menos
dos veces al ano o de acuerdo con el plan de capacitaciones anual, ademés podran solicitar
colaboracion de un experto cuando el tema a tratar sea de dificil aprendizaje; o se trate de un caso

extraordinario.
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f) Convocatoria a sesiones.

Es importante establecer la frecuencia de las reuniones, las cuales seran desarrolladas de
acuerdo con la planeacion anual, la que deberd de ser notificada por medio de un memorandum o
por correo electronico.

g) Sistema de votacion.

De los seis miembros del comité solo tendran voz y voto cinco, ya que el sexto serd el

encargado de crédito, el cual solo tendrd voz, los miembros de los comités realizaran su votacion

a mano alzada, las decisiones tomadas se dejard constancia en actas.

h) Registro de actas.

Mantener un registro de actas actualizado con las politicas y decisiones acordadas, con el fin

de cumplir el plan de trabajo anual, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:

e Numero.

e Tipo de reunion.

e Lugar, fecha y hora de reunion.

e Forma de la convocacion y el nombre del convocante.
e Numero de miembros asistentes y convocados.

e Constancia de quoérum.

e Asuntos tratados.

e Decisiones adoptadas y nimero de votos emitidos.

e Fecha y hora del término de la reunion.
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1.4.1.6 Comité de riesgos.
a) Definicion.
Garantizar la adecuada organizacion, monitoreo de las actividades pare prevenir los riesgos
que se puedan ocasionar y realizar estrategias para mejorar los procesos, asimismo reaccionar
rapidamente cuando se den los problemas, ademds de ser apoyo a la junta directiva en la toma de

decisiones.

b) Integracion.

El comité sera integrado por un presidente, vicepresidente y secretario, ademas se nombran
tres suplentes, los cuales seran de apoyo y podran asumir cualquiera de los cargos cuando uno de
los miembros falte.

c) Funciones.

e Plan anual de valoracion de riesgos por areas.

e Proponer la estrategia politica, planes y procedimientos necesarios para la identificacion,

evaluacion, seguimiento control y mitigacion tanto de los riesgos internos como externos.

e Definir métodos y proponer lineamientos para la identificacion, medicion, registros,

analisis y reportes de eventos e incidentes en materia de riesgos, procurando su permanente
actualizacion.

e Proponer el desarrollo y la actualizacion de los sistemas de informacion a fin de mejorar la

gestion de los riesgos.

e Asistir a las distintas gerencias en la definicion de las caracteristicas de nuevos productos,

servicios, procesos y sistemas cuando asi les sea solicitado.
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e Monitorear las exposiciones a riesgos y contrastarlas con los limites de tolerancia
aprobados.

e Informar a la junta directiva los resultados de sus valoraciones sobre las exposiciones a
riesgos.

e Recomendar limites, estrategias y politicas.

d) Idoneidad de los miembros.

Los miembros del comité deberan de tener conocimientos basicos de analisis de riesgos,
elaboracion de matrices de medicion y apetito a este; de igual forma el comité debera de contar
con un experto en evaluacion, este sera designado por la junta directiva, otro requisito es ser
empleado de la cooperativa o socio y tener como minimo un afio de antigiiedad dentro de la
cooperativa, ademas, no tener familiares como proveedores o que laboren en una entidad que se

dedique a lo mismo.

e) Capacitacion de los miembros.
Los integrantes del comité seran capacitados en temas de interés para sus cargos, por lo menos
dos veces al afio o de acuerdo con el plan de capacitaciones anual, ademés podran solicitar
colaboracion de un experto cuando el tema a tratar sea de dificil aprendizaje; o se trate de un caso

extraordinario.
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f) Convocatoria a sesiones.

Es importante establecer la frecuencia de las reuniones, las cuales seran desarrolladas de
acuerdo con la planeacion anual, la que deberd de ser notificada por medio de un memorandum o
por correo electronico.

g) Sistema de votacion.

De los seis miembros del comité solo tendran voz y voto cinco, ya que el sexto serd el

encargado de crédito, el cual solo tendrd voz, los miembros de los comités realizaran su votacion

a mano alzada, las decisiones tomadas se dejard constancia en actas.

h) Registro de actas.

Mantener un registro de actas actualizado con las politicas y decisiones acordadas, con el fin

de cumplir el plan de trabajo anual, estas deberan contener como minimo la siguiente informacion:

e Numero.

e Tipo de reunion.

e Lugar, fecha y hora de reunion.

e Forma de la convocacion y el nombre del convocante.
e Numero de miembros asistentes y convocados.

e Constancia de quoérum.

e Asuntos tratados.

e Decisiones adoptadas y nimero de votos emitidos.

e Fecha y hora del término de la reunion.
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Para ser elegido o nombrado miembro de un comité debe tener los siguientes requisitos, los
cuales seran indispensables para la realizacion de las actividades:
e Ser socio o empleado y tener minimo un afo de antigiiedad dentro de la cooperativa.
e Tener conocimiento de las actividades a desarrollar dentro del comité o haber sido
miembro de uno igual al que se integra.
e No tener familiares o amigos que sean proveedores o que pertenezcan a una cooperativa
que se dedique al mismo giro.
Los miembros de los comités tienen prohibiciones, las cuales si se cometen seran
expulsadas de dichos comités, estas son las siguientes:
e Votar cuando se trate de asuntos que afecten su responsabilidad.
e Pertenecer a la junta directiva o al consejo de vigilancia.
e No aceptar dadivas o regalias de proveedores o cliente.
e Revelar informacion sobre la sociedad cooperativa sin la debida autorizacion del comité.

e Distorsionar las decisiones tomadas en los comités.

Los miembros de los comités pueden renunciar al cargo o ser removidos por las siguientes causas.
e Por no asistir a cuatro sesiones consecutivas o cuarenta por ciento de las sesiones
celebradas en el afio, sin causa justificada.
e Por graves infracciones ocasionadas en ejercicio de su cargo de miembros de comité.
e Por falta grave cometida contra los intereses patrimoniales, sociales y econdomicos de la

cooperativa.
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e Portodo acto inmoral que desmejore notoriamente la imagen de la cooperativa o cualquier
agresion fisica o verbal contra cualquier miembro de los comités, de la junta directiva,

consejo de vigilancia o cualquier funcionario.
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FASE 2: DISENAR EL MAPA ESTRATEGICO

Es una representacion visual de la estrategia de una organizacion, describe el proceso de

creacion y valoracion mediante una serie de relaciones de causa y efecto entre los objetivos.
2.1 Plantear objetivos a cumplir

Los objetivos por cumplir es lo primero que se debe definir al momento de disefiar un mapa
estratégico en los cuales se involucran recursos econémicos, humanos, tecndlogos y estructurales,
estos son ya sea corto o largo plazo; es importante tener en cuenta que es posible que se presenten
obstaculos o dificultades al momento de echar andar cualquier tipo de meta, las que pueden poner
en peligro el negocio en marcha de la entidad. Sin dejar de lado que la propuesta no exceda los

medios con los que se cuenta.
2.2 Elaborar el analisis FODA.

Es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual del objeto de
estudio permitiendo de esta manera obtener un diagnostico preciso para tomar decisiones acordes

con los objetivos y politicas formulados.
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FORTALEZAS

1.

Objetivos definidos claros.

DEBILIDADES
I.

Falta de andlisis al asignar el precio de

2. Recursos humanos comprometidos. venta a los productos.
3. Infraestructura y ubicacion central 2. Falta de wvision empresarial en
adecuada. cumplimiento de objetivos.
4. Portafolio de servicios adecuados. 3. Agencias (San Salvador cuenta con tres
5. Tecnologia de informacion. sucursales) estas agencias estan ubicadas
6. Presencia de mercado mayormente inadecuadamente ya que los indices de
en el area urbana. ventas son bajos debido a que estan muy
7. Gobernabilidad involucrada con cerca.
operaciones. 4. Falta de presencia de mercado en zonas
8. Empresa con alto grado de rurales.
responsabilidad social 5. Restricciones en el sistema informacion.
9. Estructura organizativa apropiada. 6. Falta de cultura metodologica
10. Cobertura departamental. 7. Desconocimiento y falta de seguimiento
de los productos y servicios ofrecidos.
8. Falta un plan de introduccion y
capacitacion (directores y personal)
9. Falta de procesos administrativos y
operativos.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. Expansion a nuevos mercados. 1. Alta competitividad en el sector de
Creacion de nuevos servicios, y microempresa.
alianzas estratégicas. 2. Crisis economica.
3. Buena utilizaciéon del recurso 3. Incremento en la inseguridad.
humano en la gestion de la sociedad 4. La indiscrecion de algunos miembros del
cooperativa. consejo directivo con relaciéon a lo
4. FEl capital de trabajo es propio lo que operativo genera un ambiente hostil y
permite tomar decisiones financieras bajo la productividad del personal.
auténomas. 5. Lainnovacion constante de los productos
5. Conocer las debilidades nos da genera que la obsolescencia de los
oportunidad de realizar mejoras en inventarios incremente
los procesos y fortalecernos. significativamente.
6. Acceso a tecnologia de punta sin 6. No se cuenta con un plan de motivacion,
necesidad de adquirir créditos. incentivos y promociones, para los
7. Posibilidades de ganar licitaciones clientes.
con organismos del Estado. 7. Dificultad en la incorporacion de nuevos
8. Buena clasificacion bancaria la cual socios a la sociedad cooperativa.
permite beneficios bancarios si 8. Falta de regulacion en la implementacion
hubiese necesidad de adquirir de gobierno corporativo.
préstamos.
9. Espacios en locales ociosos.
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2.3 Redisenar la mision.

La mision es una parte fundamental para la planificacion estratégica, se trata de cumplir

con el objetivo propuesto, de la cual la empresa se tiene que hacer las siguientes preguntas:

e (Quiénes somos?, esto se refiere a realizar un examen que defina la razén de ser de la
entidad.

e (Qué es lo que buscamos?, esto para establecer los propodsitos que se pretenden lograr.

e (Qué yporqué lo hacemos?, esto con fin de expresar los valores, principios y motivaciones
para el desarrollo.

e  Para quién trabajamos?, reconocer los receptores de informacion y clientes potenciales.

2.4 Redisefar la vision.

La vision consiste en una descripcion positiva y breve de lo que se desea, para cumplir de

manera exitosa lo que se quiere lograr, a continuacion, se realizan las siguientes interrogantes:

e /Qué quiero lograr?, planear las metas siempre y cuando sean accesibles.

e /Doénde quiero estar?, realiza diferentes escenarios para escoger el que mejor se acople a
sus necesidades.

e (Para quién lo hare?, expresa quienes seran los beneficiarios.

e Ampliar las funciones? realiza una planeacion tomando en cuenta los recursos

economicos, financieros, humanos, de como se vera la empresa a futuro.
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2.5 Establecer los valores.

Los valores complementan la mision y ayudan a conforman la vision, son la compilacién

de principios éticos y culturales que evidencia el compromiso con la sociedad y las buenas

costumbres respectos a la empresa, es recomendable no formular mas de siete valores para no

perder la credibilidad.

A continuacion, se describen algunos ejemplos de valores cooperativos el cual se tienen

que poner en un lugar visible al publico:

Integracion: convencidos de que somos un equipo de trabajo sélido que nos esforzamos
todos los dias para garantizar y ofrecer la mejor calidad en los productos y servicios a
nuestros clientes y socios.

Servicio al cliente: conjunto de actividades que se ofrecen con el fin de que el cliente goce
del mejor servicio y que obtenga los productos en su momento, logrando por ello la
busqueda de la fidelidad.

Etica empresarial: dada la necesidad que se tiene del respeto entre los socios, clientes,
proveedores, competidores y empleados tanto al interior de la entidad como fuera de esta
practicamos una constructiva y sana competencia.

Responsabilidad: la finalidad principal del recurso humano de la sociedad es trabajar con
responsabilidad hacia los socios, clientes, proveedores y la sociedad en general.

Calidad: la persistencia de mantener la calidad en la prestacion de servicios y los productos
tanto a los socios, como clientes.

Lealtad: fomentar el principio la confianza y fidelidad de nuestros empleados, socios y

clientes.
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e Confianza: sin duda alguna es importante ya que se trata de la certeza o esperanza firme
que se tiene en la sociedad cooperativa, el cual es capaz de transmitir, es necesario para

poder crecer y permite evolucionar.

2.6 Organigrama sugerido.

Para definir las funciones del personal es necesario reestructurar el organigrama, esto con
el fin de saber rdpidamente quiénes son las autoridades, asi como la jerarquia y la relacion entre

ellos.



Figura 4: Organigrama de la sociedad cooperativa.

Asamblea General de Socios

Junta Diractiva

Auditoria Externa

Comités

Auditoria Interna

Consejo de Vigilancia

Gerente General

Unidad de Ofidalia de
cumplimiento

93

Dpto. Financiero Dpto. Ventas Dpto. Compras Dpto. Mercadeo Dpto. Recursos Humanos
| | 1
Contadar Supervisor de vendedores Auxiliar de compras
Auxiliar Contable 'l.l'end;_'dcures
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2.6.1 Manual de funciones.

Es un documento que define de manera clara los requerimientos necesarios para el
desempefio de un cargo, tomando en cuenta la relacién que tiene con otros procesos, en
particular los procedimientos de seleccion del personal, el cual facilita la evaluacion del
desempefio laboral, asi mismo es imprescindible para establecer la jerarquia dentro del
organigrama de la entidad, ayuda a especificar cada una de las funciones a desarrollar en el

marco del trabajo.
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Si, se puede sociedad cooperativa de R.L.

f . Manual de funciones

Oficial de cumplimiento
Junta directiva
Uno

Requisitos minimos

Requisitos de formacion | Licenciado en contaduria piblica con maestria en finanzas.
Edad Mayor de 30 afios
Requisitos de experiencia Dos afios de experiencia en cargos similares
Objetivo principal

Controlar las actividades relacionadas con el manejo de fondos, crear el plan anual de
capacitaciones, trabajo y velar por la gestion de los riesgos.

Funciones

e (Con conocimientos de computacion a nivel de usuario avanzado, especificamente en

programas utilitarios genéricos.

e Conocimientos intermedios de matematica y analisis estadistico y financiero.
Conocimientos de Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento al Terrorismo.
Conocimientos de legislacion tributaria y otras similares que regulan las entidades

en el pais.

Conocimientos avanzados de contabilidad en todas sus acepciones.
Conocimientos intermedios de administracion general.

Conocimientos basicos de administracion de recursos humanos.

Buena redaccion y ortografia. Liderar la funcion estratégica.

Reportar a la Unidad Financiera de la Fiscalia cualquier operacion sospechosa.
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Gerente general
Administracion
Uno

Requisitos minimos

Requisitos de formacion | Licenciado en administracion de empresas, o carreras afines
con maestria en finanzas.

Edad Mayor a 30 afos
Requisitos de experiencia Cinco afos de experiencia en cargos similares
Objetivo principal

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar los
errores o diferencias, ademas de analizar toda clase de inconvenientes dentro de la
empresa.

Funciones

Liderar la funcion estratégica.

Liderar la formulacion y aplicacion del plan de negocios.

Tener alineadas a las distintas gerencias.

Definir politicas generales de administracion.

Dirigir y controlar el desempefio de areas

Presentar a la junta directiva y consejo de vigilancia estados de situacion e
informacion de la sociedad.

Velar por el respeto de las normas de conducta.

e Velar por el cumplimiento de leyes aplicables.

e Actuar en coherencia con los valores cooperativos.
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Auditor interno
Gerencia general

Uno
Requisitos minimos
Requisitos de formacion Licenciatura en contaduria publica
Edad 18-40 anos
Requisitos de experiencia Cuatro afios de experiencia en cargos similares

Objetivo principal

Examinar y evaluar la adecuada y eficiencia aplicacion de los sistemas de control interno,
velando por la preservacion de la integridad del patrimonio de una entidad y la eficiencia
de su gestion econdmica, proponiendo a la direccidn las acciones correctivas pertinentes.

Funciones

Investigacion constante de planes y objetivos.

Estudio de las politicas y sus practicas.

Revision constante de la estructura organica.

Estudio constante de las operaciones de la empresa.

Revision del equilibrio de las cargas de trabajo.

Fiabilidad e integridad de los informes financieros y operativa, los medios utilizados

para identificar, medir, dosificar y divulgar dicha informacion.

e Verificar el cumplimiento de las politicas, planes, procedimientos, normas y
reglamentos internos, deben revisar los sistemas establecidos para verificar el
cumplimiento de lo indicado y pueden tener un impacto significativo en las
operaciones e informes y determinar si las cumplen.

e Poseer conocimientos, aptitudes y disciplinas requeridos para llevar cabo sus

responsabilidades.
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Gerente de mercadeo

Ventas
Uno
Requisitos minimos
Requisitos de formacion Licenciatura en mercadeo internacional
Edad 22 — 40 anos
Requisitos de experiencia Tres afios en cargos similares
Objetivo principal

Definir un plan estratégico de marketing acorde a los objetivos empresariales y establecer un
modelo de evaluacidon que permita conocer el avance y los resultados de las ventas.

Funciones

Elaborar un plan de marketing.

Realizar andlisis de clientes, proveedores y competencia.

Innovar en tendencias tecnologicas para nuevos productos.
Analizar la rentabilidad de los diferentes productos.

Analizar el comportamiento de la demanda.

Formular e implementar politicas relacionadas a mercadeo.
Elaborar y aplicar planes de descuentos flexibles y personalizados.
Promocionar los diferentes productos.

Informar sobre los resultados de promover los productos.
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Gerente financiero
Administracion
Uno

Requisitos minimos

Requisitos de formacion Licenciatura en administracion de empresas, contaduria
publica maestria en finanzas.

Edad 28 — 45 anos
Requisitos de experiencia Tres afios en cargos similares
Objetivo principal

Analisis de los flujos de efectivo producidas en las operaciones del negocio y maximizar el
valor de la empresa para garantizar la sostenibilidad de esta.

Funciones

Evaluar el manejo oportuno y adecuado de la informacion contable y financiero.
Administrar eficientemente el efectivo.

Seleccionar y evaluar las inversiones a realizar.

Aplicar las politicas relacionadas al cargo.

Programar pago de dividendos.

Presentar informes sobre la situacion de la empresa.
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Gerente de recursos humanos
Administracion
Uno

Requisitos minimos

Requisitos de formacion Licenciatura en psicologia, administraciéon de empresas o
ingenieria industrial

Edad 25 — 40 anos
Requisitos de experiencia Dos afios en cargos similares
Objetivo principal

Ejecutar politicas, programas, convenios y reglamentos solo la administracion de personal.

Funciones

Supervisar las metas asignadas al personal.

Coordinar la evaluacidn y capacitacion del personal.

Supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal.
Aclarar consultas sobre derechos y beneficios.

Elaborar los contratos del personal.

Emitir resolucidon de vacaciones y permisos.

Realizar el proceso de seleccion del personal.




101

Gerente de compras

Administracion
Uno

Requisitos minimos

Requisitos de formacion Licenciatura en administracion de empresas, o carreras
afines.
Edad 25 —40 anos

Requisitos de experiencia Dos afios en gestion de compras

Objetivo principal

Asegurar que todos los bienes servicios, productos para la venta necesarios para la operacion
del negocio, se ordenen y se envien oportunamente a las sucursales, ademas es responsable
de controlar los niveles de inventario.

Funciones

Supervisar las compras a fin de garantizar la llegada oportuna de los productos.
Elaborar el plan anual de compras.

Evaluar los proveedores.

Coordinar con las sucursales los requerimientos de productos.

Coordinar con los proveedores las 6rdenes de compra.

Revisar el presupuesto anual de compras.

Coordinar y supervisar las importaciones de mercaderia.

Coordinar y supervisar las compras locales.
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Gerente de ventas

Ventas
Uno
Requisitos minimos
Requisitos de formacion Licenciatura en administracion de empresas o mercadeo
Edad 25 —40 anos
Requisitos de experiencia Dos afios en cargos similares

Objetivo principal

Coordinar las actividades de ventas, los planes de comercializacion a fin de lograr el
posicionamiento de la sociedad, con base a politicas establecidas para la venta de productos
y servicios.

Funciones

e Coordinar y aumentar el porcentaje de ventas en funcidn al plan estratégico.

e C(Coordinar los planes de trabajo de los vendedores semanal, mensual y anual.

e Analizar los problemas para aumentar la eficiencia de la operaciéon y proponer
soluciones rentables.

e Conocer las necesidades de diferentes tipos de clientes.

e Impulsar la apertura a nuevos mercados.

e Medicion y evaluacion del desempeno del personal de ventas.

e Verificar los nuevos productos del mercado para comercializarlos.
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Contador general
Gerencia financiera

Uno
Requisitos Minimos
Requisitos de formacion Licenciatura en contaduria publica.
Edad 25-40 afos
Requisitos de experiencia Dos afios de experiencia en puestos similares

Objetivo principal

Planificar las actividades contables de la sociedad cooperativa, controlando y verificando los
procesos de registro, clasificacion y contabilizacion del movimiento contable, a fin de
garantizar que los estados financieros sean confiables y oportunos.

Funciones

Planificar y coordinar las operaciones administrativas contables.

Coordina y supervisa las actividades de revision, contabilizacion y codificacion.
Controla la emision y aprobacion de 6rdenes de pago, cheques y otros.

Examinar, clasificar, codificar y contabilizar, transferencias bancarias, ndmina de
personal, notas de crédito y débito, cheques, ingresos, gastos.

Velar por el mantenimiento y actualizacion del sistema de contabilidad y los médulos
y otros programas necesarios para la realizacion de sus labores.

Revisar y firmar las conciliaciones bancarias.

Elaborar los estados financieros para su presentacion al consejo directivo.

Elaborar un reporte detallado de los ingresos y gastos semanales y hacer una
comparacion con el presupuesto para determinar que se esté cumpliendo con este.
Supervisar que los libros contables y administrativos se encuentren actualizados y
resguardado adecuadamente.
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Auxiliar contable

Administracion
Uno
Requisitos minimos
Requisitos de formacion Cuarto afio de licenciatura en contaduria publica
Edad 20-30
Requisitos de experiencia Dos afios de experiencia
Objetivo principal

Ejecutar las actividades contables de la sociedad cooperativa, controlando y verificando los
procesos de registro, clasificacion y contabilizacion del movimiento contable, a fin de
garantizar que los estados financieros sean confiables y oportunos.

Funciones

Analisis de crédito.

Analisis de cuentas.

Andlisis de gestion contable y financiera.
Asesor comercial y financiero.

Auxiliar de presupuesto.

Auxiliar de cuentas por pagar.

Auxiliar de cuentas por cobrar.

Registro de ingresos y remesas.

Realizar cortes de caja.

Actualizacion de los libros contables y administrativos.
Elaboracion de las declaraciones de impuestos.
Contabilizacion de ingresos, gastos.
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Supervisor de vendedores

Ventas
Seis
Requisitos minimos
Requisitos de formacion Licenciatura en mercadeo o carreras afines.
Edad 25-45
Requisitos de experiencia Cinco afos de experiencia en puestos similares

Objetivo principal

Controlar los planes, metas comerciales establecidas, velar por que la sucursal se encuentre
ordena, se cumplan con los horarios, ademas asegurarse que se trate al cliente de buena
manera cumpliendo con la misién de la sociedad cooperativa.

Funciones

e Analizar y organizar los tiempos y movimientos de las rutas y zonas de venta.

e Buscar y elegir otros canales de distribucion y venta

e C(Coordinar los planes de trabajo de los vendedores semanal, mensual y anual.

e Analizar los problemas para aumentar la eficiencia de la operacion y proponer
soluciones rentables.

e Conocer las necesidades de diferentes tipos de clientes.

e Medicion y evaluacion del desempeno del personal de ventas.

e Resolver los problemas, quejas o consultas que surjan en relacidon con su area, asi
como tratar y mantener buenas relaciones con los clientes.
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2.6.2 Normas de conducta.

Las normas de conducta definen el comportamiento deseado dentro de un grupo
social; el cual estd constituido por una serie de reglas practicas, tareas, actividades y acciones
que se deben seguirse y ajustarse, cuyo objeto principal es una convivencia armonica
sustentadas en acciones en todos los ambitos que se frecuentan. Cuando estas se incumplen
causan inestabilidad, malestar, por tal razon en la sociedad existen una serie de valores éticos

y morales que deben de cumplirse para el buen ambiente.

2.6.3 Crear un codigo de ética y conducta.

El codigo de ética y conducta es una herramienta que contiene normas que rigen el
comportamiento de los miembros de consejo directivo, empleados y socios su contenido esté
basado en los principios éticos y morales de integridad; los deberes, derechos, obligaciones,
principios, conflictos, confidencia de intereses entre el personal es necesario una
autorregulacion que permita tener un punto de referencia para tomar decisiones adecuadas
respecto al manejo de los asuntos internos (Ver anexo N° 3). Este documento deberd ser

aprobado por la junta directiva a continuacion se presenta un modelo de punto de acta:
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Modelo de certificacion de punto de acta.
El infrascrito secretario de la junta general de la Sociedad Cooperativa Si se puede de R.L.,

certifica:

Que segun consta en el libro de actas de junta general de socios que lleva la sociedad
cooperativa, reunidos todos en fecha veinte de septiembre del afio dos mil diecisiete, a las
nueve horas, segiin acta nuimero TREINTA, se celebro sesion de junta general ordinaria de

Socios en la cual en el punto nimero uno consta el acuerdo que literalmente dice:

“Punto uno: aprobacion del Codigo de Etica y Conducta, después de ser analizado fue

aprobado por unanimidad.”

Se extiende la presente en la ciudad de San Salvador a las once horas a los veinte dias del mes

de septiembre dos mil diecisiete.

Nombre del secretario de la junta directiva

Secretario
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2.6.4 Crear el reglamento interno de trabajo

Es un documento de importancia en toda empresa, el cual es requerido por el
Ministerio de Trabajo, de acuerdo con el articulo 302 del Codigo de Trabajo el cual expresa
que toda empresa que tenga diez o mas empleados debera de elaborar un reglamento interno
de trabajo el cual debe ser sometido aprobacion del director general del Ministerio de Trabajo,
una vez autorizado en caso de necesitar alguna modificacion se debera de someter al mismo
procedimiento.

El reglamento nos proporciona normas internas que regulan el comportamiento de los
empleados ya que incluye deberes, derechos, obligaciones para la entidad y los empleados al
igual que las prohibiciones, la manera de resolver conflictos y amonestaciones (Ver anexo

No. 4)
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FASE 3: MEJORES PRACTICAS PARA EL GOBIERNO CORPORATIVO

3.1 Analizar y evaluar la gestion de riesgos.

Es un sistema equilibrado que advierte, determina, regula, y contribuye a evitar las
posibles vulnerabilidades. Una gestion de riesgo oportuna permite reducir los posibles

desastres y actuar de manera prudente para controlar o eliminar las posibles amenazas.

Con el objetivo de realizar una evaluacion de la gestion de riesgos de acuerdo con lo
establecido en ISO 31000 Herramientas para Evaluar la Gestion de Riesgos, se optd por
utilizar como herramienta el cuestionario, acerca del control interno de la sociedad
cooperativa; partiendo de las generalidades donde se consulta acerca de la mision, vision,
valores, estructura organizativa, normativa interna como el codigo de ética y conducta y
reglamento interno.

Posteriormente, se evalua los riegos de lavado de dinero y activos, la cual est4 regulada
por la ley contra el Lavado de Dinero y Activos, se consulta acerca de la inscripcion de la
sociedad en la Unidad de Investigacion Financiera, si se cuenta con la unidad de prevenciéon
de lavado de dinero y activos, si se ha nombrado oficial de cumplimiento y si posee politicas
y procedimientos para prevenir el fraude, y detectar las operaciones sospechosas.

Ademas, determind el riesgo operacional en donde se verifica que existan
procedimientos que sirvan de ayuda a determinar, analizar, controlar y den seguimiento a lo
que obstaculice el cumplimiento de objetivos. Asimismo, se indaga si cuentan con politicas,

procedimientos, y acciones necesarias para el desarrollo de las actividades.
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Seguido de esto también se investiga acerca del riesgo tecnologico y canales de
comunicacion al recabar informacién, compartir, comunicar, resguardar y custodiar la
informacion de la sociedad cooperativa; ya sea de manera interna tanto como externa.
Finalmente se inspecciona si cuentan con medidas para prever el riesgo crediticio en donde
se consulta acerca de la recuperacion de la cartera de clientes, la aceptacion o rechazo de las
solicitudes, la investigacion de la capacidad de pago. Una vez se tienen los resultados del
cuestionario se contintia con la elaboracion de las matrices de riesgos en donde se identifican

el grado de importancia del riesgo.

Es importante realizar la evaluacion de los riesgos como minimo una vez al ano, el
cual debe de ser adecuado a las necesidades por lo que es necesario realizar modificaciones y

actualizaciones, las cuales deberan ser informadas a junta directiva.
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Cuestionarios para identificar los aspectos generales

Empresa: Sociedad Cooperativa Si se puede, R.L.

Periodo: 2017

No Pregunta Si No Comentario

1| ¢(Difunde la visiéon y misiéon de la X No cuentan con un

sociedad cooperativa? procedimiento para
difundir la mision entre
los empleados

2| (El personal conoce el objetivo X Las indicaciones son
general, las atribuciones y los dadas de manera
principales procesos? informal verbalmente.

3| (Promueve la observancia del codigo X No tienen
de ética y conducta?

4| (Realiza actividades que fomentan la X No se cuenta con plan de
integracion de su personal y favorecen actividades.
el clima laboral?

5| (Se desarrollan actividades para X No se cuenta con plan de
retener y promover al personal? incentivos.

6| ¢(El manual de procedimientos se X No se tiene manual de
encuentra actualizado y corresponde procedimientos
con la estructura organizacional
autorizada?

7| ¢(Los perfiles y descripciones de los X Actualmente no  se
puestos estan definidos y alineados cuentan con perfiles de
con las funciones del 4rea puestos.
correspondiente?

8| (El Reglamento Interno de Trabajo de X Las capacitaciones son
sociedad cooperativa y las demads de temas relacionados a
disposiciones de cardcter normativo las  actividades de
para el desempeifio de las funciones se trabajo.
difunden entre el personal?

91 (Conoce de la estructura organizativa X No cuentan con

de la sociedad?

organigrama.
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Riesgo de Lavado de Dinero

Empresa: Sociedad Cooperativa Si se puede, R.L. Periodo: 2017

No. Pregunta Si No Comentario

1. (Esta inscrito en la Unidad de | X
Investigacién Financiera de la Fiscalia
General de la Republica?

3 (Cuenta con unidad de prevencion de X A la fecha no se
lavado de dinero y activos? creado la unidad de
cumplimiento.
4 (Se ha nombrado a la persona designada X
para el cargo de oficial de
cumplimiento?
5 (Posee politicas para detectar y prevenir X No se cuenta con
el lavado de dinero y activos? manual de politicas.
6 (Posee plan anual de trabajo el oficial de X

cumplimiento o persona designada?

7 (Se ha elaborado el plan anual de X
capacitaciones para la prevencion de
lavado de dinero y activos?

8 (Se cuenta con software informatico que X Actualmente no se
permita controlar los diferentes procesos cuentan con un
para la gestion de riesgo? sistema informatico

para la prevencion.

9 (Se ha creado un manual para X
prevencion de lavado de dinero y
activos?

10 (En la evaluacion de los riesgos de los X

principales procesos considera la
posibilidad de fraude?
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Riesgo Operacional

Empresa: Sociedad Cooperativa Si se puede, R.L.

Periodo: 2017

No. Pregunta

Si

No

Comentario

1. | (Los objetivos y metas de los principales
procesos son difundidos entre su personal?

X

No se realiza
induccion.

2. [¢(Se promueve una cultura de
administracion de riesgos a través de
acciones de capacitacion del personal
responsable de los procesos?

No se analizan los
riesgos

3. | ¢(Realiza y documenta la evaluacion de
riesgos de los principales procesos?

4. | (Los principales procesos cuentan con sus
correspondientes matrices de Riesgos?

5. | ¢Los principales procesos cuentan con
planes de contingencia por desastres
naturales y riego legal?

6. | (Los principales procesos cuentan con
planes de recuperacion de desastres
naturales?

7. | (Las matrices de Administracion de
Riesgos, los planes de contingencia y los
planes de recuperacion de desastres de los
principales procesos de la sociedad
cooperativa estan actualizados?

8. | (Cuenta con prestaciones de servicios
eficientes?

La carga laboral es
demasiado para el
personal con el que se
cuenta.

9. | (Cuenta con procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal?

10. | (Las politicas incluyen la rotacion del
personal y remuneracion?

11. | ;/Se cuenta con un plan de capacitaciones
anual que involucre todas las areas?
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Riesgos Tecnologicos

Empresa: Sociedad Cooperativa Si se puede, R.L.

Periodo: 2017

No.

Pregunta

Si

No

Comentario

(Las actividades de control
implementadas contribuyen a que la
informacion que utiliza y genera sea de
calidad, pertinente, veraz, oportuna,
accesible, transparente, objetiva e
independiente?

No se realizan
actividades de control

(Cuenta con tiempo establecido para el
desarrollo e implementacion de los
sistemas?

(Los sistemas de informacion
implementados aseguran la calidad,
pertinencia,  veracidad,  oportunidad,
accesibilidad, transparencia, objetividad e
independencia de informacion?

(Cuenta con medidas para la seguridad de
la informacion?

(Cuenta con equipos informaticos mayor a
tres afios y medidas para el tratamiento de
estos?

(Posee una ubicacién para el servidor
principal que cumpla con las medidas para
su adecuado funcionamiento, y resguardo?

(Se realiza un back-up de la informacion,
la cual puede ser usada caso de catastrofe
natural?

Se cuenta con un disco
externo, el cual esta
dentro las instalaciones
de la sociedad.

(Cuenta con claves y personas autorizadas
para del equipo informatico?
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Riesgos Tecnologicos

Empresa: Sociedad Cooperativa Si se puede, R.L.

Periodo: 2017

No.

Pregunta

Si

No

Comentario

LLos sistemas de informacion
implementados facilitan la toma de
decisiones?

No implementan
sistemas de
informacion

10.

[ Tienen formalmente establecidas lineas
de comunicacion e informaciéon con su
personal para difundir los programas,
metas y objetivos de la unidad
administrativa?

11.

(Las lineas de comunicacion e
informacion establecidas permiten recibir
retroalimentacion del personal respecto al
trabajo, las metas y los objetivos?

12.

(Evalua periddicamente la efectividad de
las lineas de comunicacion e informacion?

13.

(Las lineas de comunicacion e
informacion establecidas permiten la
atencion de requerimientos de usuarios
externos?
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Riesgos Crediticio

Empresa: Sociedad Cooperativa Si se puede, R.L.  Periodo: 2017

No.

Pregunta Si No Comentario

(Posee una seccion o personal designado X No se cuenta con
para el andlisis del riesgo crediticio y la control para el
cartera de clientes? otorgamiento de
créditos.

(Existen politicas y esquemas claramente X
denominadas y establecidas para el analisis
del riesgo?

LEl proceso de otorgacion de créditos esta X
estandarizado?

(Las funciones y atribuciones estan X
distribuidas 'y divulgadas entre los
funcionarios acerca del ciclo de crédito?

(Cuentan con comité de créditos y este X
conoce sus funciones?

(Existen politicas definidas y establecidas X
para el tratamiento de aceptacion o rechazo
de las solicitudes de crédito?

(Las politicas de crédito se actualizan X
periodicamente a fin de que se ajusten
segun las necesidades y mejora de las
practicas?

(Los mecanismos y herramientas que se X
utilizan en el area de crédito, permiten
medir realmente la capacidad de pago y
habitos de pago del cliente?




Matriz de identificacion de riesgos.

SOCIOS
Riesgos Causas Consecuencias
2
w .. Pérdidas economicas, peligro de negocio en
Z | Actos delictivos Fraudes y amenazas. 1cas, Pelgro ¢e nNeg
a marcha en la sociedad cooperativa.
[WE)
[a)
Q | Fraude interno y . . Pérdidas por fraudes, hurtos internos y
2 Operaciones delictivas. . -, .
< | externo. falsificacion material.
<
-l
w
D . .
8 Depositos provenientes Congelacion de cuentas bancarias de la
& | de actividades Utilizacion de la cooperativa para lavar dinero. cooperativa por parte de la Fiscalia General de la
& |delictivas. Republica
C .. . . Utilizacion de recursos de manera inadecuada,
Disefio de procesos Falta de procedimientos a seguir para realizar las . . .
erbales actividades en la sociedad cooperativa mayor periodo de tiempo al realizar las
n| 8 M v p : actividades encomendadas.
Q| B
= Q ., . Por manipulacion, malversacion de
<| © Informacién guardada en lugares inseguros con . ., . .
| £ T . ., . ~ informacion, fraudes y falsificacion de
I Pérdida de informacion. | acceso a cualquier empleado o expuestos a dafios .
& . . documentos o datos en sistemas
por ambiente inadecuado. . -
2 informaticos.
Q
m 2 <y . . .
= = . Mala la atencidn a clientes, deficiencias en los
5 ., .. No se cuenta con personal necesario para el desarrollo e
Q | Prestacion de servicios .. . resultados econdmicos, retraso en el
4 de las actividades o capacitado. . A
i cumplimiento de objetivos.
o
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SOCIOS

Riesgos Causas Consecuencias
P
Q ) . . . i o
Q| L Fallas en hardware y Equipos desfasados y sistemas Dafios en los equipos informaticos y pérdida de
> E software. informaticos informacion.
|_
<| 2
w | Z |No se cumple con los .
ol ol Ocurre por no establecer un tiempo .
O | & |tiempos de desarrollo e Gastos no considerados en el desarrollo e
o | < |imol ., 1 prudente para que el proveedor . ., los i
o | = |1mplementacion de los . . implementacion de los sistemas por retraso.
&l 9. implemente sus sistemas.
3 | O | sistemas.
22
@ | Uso de dispositivos de Filtracion de informacion confidencial fuera de la
" | almacenamiento externos. No existe politica para el manejo de sociedad cooperativa, que puede beneficiar a la
dispositivos de almacenamiento. competencia.
_  |Incumplimiento de leyes Falta de supervision legal Desprestigio en el mercado.
g Provoca una sancion de dos a cuatro afios si se
H produjere por ignorancia inexcusable en las
o . Falta de documentos de soporte en las atribuciones de oficial de cumplimiento de la
® | Transacciones sospechosas . . . . . -
3 operaciones irregulares. cooperativa debido al incumplimiento con las
E normas y controles establecidos por el ente
fiscalizador.
o | Crecimiento de la cartera en ., L . L .
6O |mora Falta de revision de la cartera de créditos | Reduce la rentabilidad de los créditos otorgados.
2 E
S 0 No se fi trol sobre las ventas al
iy (1 o se tiene control sobre las ventas a s . .
~ ?) Falta de politicas de crédito crédito Pérdida de valor de dinero en el tiempo.
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PRODUCTOS Y SERVICIOS

" Riesgos Causas Consecuencias
a Internamente por empleados o altos ., . .
o ) . Estafa, robo, malversacion, falsificacion
o Fraude interno y externo directivos y externamente por personas . .
<6 i X de informacion y soborno.
z 2 ajenas a la cooperativa
-
L % Encubrimiento en las atribuciones de |Ocultacion de dinero proveniente de actos | Captacion de fondos provenientes de
@) los empleados. ilicitos. actos ilicitos.
Q
w) . .y . s
L . . . .y Manipulacién de informacion por personal S .
= Divulgacion de informacion interno Extravi6 de informacion.
s - Carencia de manual de procedimientos y el 1 .
Politicas y procedimientos . Genera pérdida de tiempo y recursos en
. personal encargado a realizar las .
v | inadecuados o el desarrollo de actividades.
Q actividades.
O . . Pérdida de tiempo y de recursos
O |Fallas en las transacciones. Fallas humanas o errores en los sistemas. .
o €condomicos.
e ) Procedimientos inadecuados por falta de Fallas en los registros contables de las
Contabilidad creativa. . .
- manuales. operaciones realizadas.
> Planificacion de seleccion y Proceso de seleccion de personal . .
= ., . Contrataciones infructuosas.
< contratacioén de nuevo personal. inadecuados
o Capacitacion del personal Falta de capacitacion para realizar las . . )
@) . . Funciones realizadas inadecuadamente.
2 inadecuada. funciones.
Q (%) . .
» | < |Falta de experiencia . ., . .
W=z © experiencia y Desarrollo de operaciones no completadas | Falta de actualizacion de la informacion.
x| 0 profesionalizacién de empleados.
o
[FN) r.e .
a . o Falta de politicas de remuneraciones ya
Carencia de politicas para las P . es Y Demandas por parte de los empleados
) sean: horas extra, vacaciones, aguinaldo,
remuneraciones . .. . que puedan generar problemas legales.
indemnizaciones y comisiones
L, o . Incumplimiento de las regulaciones Aplicacion de multas en la contratacion
Aplicacion del codigo de trabajo. . ‘1 . .
establecidas en el codigo de trabajo. y remuneracion de los empleados.
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PRODUCTOS Y SERVICIOS

& Riesgos Causas Consecuencias
g
s Falta de politicas para la entrega de claves al Pérdida de informacién y divulgacion de
& |Falta en claves de acceso. .
o personal. claves de acceso a los sistemas.
L
Z | Daifio fisico en los equipos : .
w . quip No cuenta con una planta eléctrica. Dafios en los aparatos tecnologicos.
a |tecnologicos.
< . ., T ; - =
© Falta de experiencia y capacitacion en redes y Pérdida de informacion y dafios a los
o | Falta de personal adecuado . Iy . . D .
= recursos informaticos. equipos por manipulacion indebida.
§ Infraestructura del servidor Ubicacidn del servidor principal en lugares Dailos al servidor y pérdlda de
peligrosa. inseguros. informacion.
2 | S ., Conocimiento de informacion confidencial de la o )
= | Divulgacién o infiltracion de . . . Prejuicios premeditados en contra de la
v g, . . sociedad cooperativa que es valiosa para la .
O =2 |informacién de la cooperativa . cooperativa.
Q9 competencia o para terceros.
W = , g .
x 2 . . Pérdida de imagen por la mala
o | Presentacion del personal No hay reglamentos establecidos. © Magen p
o presentacion del personal.
o Z : : : Incumple con los procedimientos
@ & | No registro a la persona No fue reportado el nombramiento del oficial de P p
a5 . . establecidos por el ente regulador,
& = | obligada. cumplimiento. -
< »n provocando multas o sanciones.
2 3
3 = | Falta de conciliacion de saldos, | Errores cometidos en los registros o informacion | Pérdida o crecimiento de la cartera de
& Q [registros con errores. desactualizada. mora.
o ¢
@]
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UBICACION GEOGRAFICA

Riesgos Causas Consecuencias
w W
829 . -
3 Q& Aumento de actividades delictivas en zonas
Q< % Zona de alto riesgo. donde se encuentran las sucursales de la Cambio de sucursales por actos delictivos.
x 3 cooperativa
(%]
e
Ol 2w . . . .
8==9 Terremotos, inundaciones, incendios y otros T . N
OFE|22 Pérdidas financieras por dafios en los
(%] .
< | 5 & | Desastres naturales eventos provocados por la fuerza de la
wel| g e activos.
z Y = X naturaleza.
olg"
o)
O
<
.
>
Q0 L -
QT Inadecuado entorno del Condiciones inadecuadas para el desempefio . . .
7z , . . Retiro de clientes por la zona de trabajo.
S E area de trabajo. de las actividades encomendadas.
)
[a W
0
A~
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CANALES DISTRIBUCION

Q Riesgos Causas Consecuencias
o
S & e : ., L , "
= Débil proceso de induccion, capacitacion y Grandes volimenes de pérdidas
8 o Desinterés del personal adiestramiento del personal en cuanto a los monetarias, incluyendo efectivo y saldos
9 a sistemas de traspaso electronico. transferibles de los socios.
w
2
[FE)
gl 2§
wnOo| < = . .,
o >| o 2 | Comunicacidon no ., .
o382 . ., . . Alteracion de datos originales por
A < | @ = |adecuada entre las Falta de informacion al realizar las actividades |. . .
U el o interesados no autorizada en el sistema.
ZH =0 sucursales
o|lm =
=2
i
>
= - y . :
20 Falta de procedimientos de | Problemas para pago o recepcion transacciones | Incremento de volumen de transacciones
E ﬁ transacciones. en los tiempos requeridos. indebidas.
=
[a W
0
[~
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Matriz de evaluacion de riesgos

CALIFICACION Y VALORACION

RIESGO CAUSAS CONSECUENCIA PROBABILIDAD IMPACTO
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO | ALTO
Pérdidas econémicas, peligro de
Actos delictivos Fraudes y amenazas. |negocio en marcha en la sociedad X X
cooperativa.
Fraude interno y Operaciones delictivas. Perdldas por fr.audes,' hurtos . X X
externo. internos y falsificacion material.
Dep osifos Utilizacién de la Congelacion de cuentas bancarias
provenientes de ) .
.. cooperativa para lavar |de la cooperativa por parte de la X X
actividades . Lo 11
. dinero. Fiscalia General de la Republica.
delictivas.
Falta d.e . Utilizacion de recursos de manera
- procedimientos a . .
Disefio de procesos . . inadecuada, mayor periodo de
seguir para realizar las | . . . X X
verbales s tiempo al realizar las actividades
actividades en la
. . encomendadas.
sociedad cooperativa
Informacién guardada
en lugares inseguros Manipulacion, malversacion de
Pérdida de con acceso a cualquier |informacion, fraudes y
. . . . X X
informacion. empleado o expuestos | falsificacion de documentos o
a dafios por ambiente | datos en sistemas informaticos.
inadecuado.
I\Ie(iss(fnzllll?g?ezgrnio Mala la atencion a clientes,
Prestacion de p deficiencias en los resultados
. para el desarrollo de o X X
servicios . econdmicos, retraso en el
las actividades o . .
. cumplimiento de objetivos.
capacitado.

PRIORIDAD
(A.B.C.)
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CALIFICACION Y VALORACION

RIESGO CAUSAS CONSECUENCIA PROBABILIDAD IMPACTO
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO | ALTO
Fallas en hardware | Equipos desfasadosy |Dafos en los equipos informaticos
. . " e . . X X
y software. sistemas informaticos |y pérdida de informacion.
No se cumple con | Ocurre por no
los tiempos de establecer un tiempo | Gastos no considerados en el
desarrollo ¢ prudente para que el desarrollo e implementacién de los X X
implementacion de | proveedor implemente | sistemas por retraso.
los sistemas. sus sistemas.
. . No existe politica para | Filtracion de informacion
Uso de dispositivos . . .
. el manejo de confidencial fuera de la sociedad
de almacenamiento | . Bt . . X X
dispositivos de cooperativa, que puede beneficiar
externos. . .
almacenamiento. a la competencia.
Incumplimiento de | Falta de supervision Desprestigio en el mercado. X X
leyes legal
Provoca una sancién de dos a
cuatro afios si se produjere por
Falta de documentos |ignorancia inexcusable en las
Transacciones de soporte en las atribuciones de oficial de X X
sospechosas operaciones cumplimiento de la cooperativa
irregulares. debido al incumplimiento con las
normas y controles establecidos
por el ente fiscalizador.
Crecimiento de la | Falta de revision de la | Reduce la rentabilidad de los
L L X X
cartera en mora cartera de créditos créditos otorgados.
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PRIORIDAD
(A.B.C.)




CALIFICACION Y VALORACION

RIESGO CAUSAS CONSECUENCIA PROBABILIDAD IMPACTO PRIORIDAD
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO | ALTO (A.B.C))
Falta de politicas No se tiene control Pérdida de valor de dinero en el
1 sobre las ventas al . X X
de crédito L1 tiempo.
crédito.
Internamente por
. emplqados o altos Estafa, robo, malversacion,
Fraude interno y directivos y . ., . .,
falsificacion de informacion y X X
externo externamente por
. soborno.
personas ajenas a la
cooperativa
Encubrimiento en | Ocultacion de dinero ., .
o . Captacion de fondos provenientes
las atribuciones de | proveniente de actos s X X 1
e de actos ilicitos.
los empleados. ilicitos.
Divuleacién de Manipulacion de
. gacie informacion por Extravio de informacion. X X 9
informacion .
personal interno.
Politicas y Carenc.1 a .de manual de Genera pérdida de tiempo y
.7 procedimientos y el
procedimientos recursos en el desarrollo de X X
. personal encargado a .
inadecuados . = actividades.
realizar las actividades.
Fallas en las Fallas humanas o Pérdida de tiempo y de recursos X X 9
transacciones. errores en los sistemas. | econémicos.
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CALIFICACION Y VALORACION

PROBABILIDAD

IMPACTO

RIESGO CAUSAS CONSECUENCIAS PRIORIDAD
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO | ALTO (A.B.C))
Contabilidad g;g:g&ggg?tosr falta Fallas en los registros contables de X X
creativa. de manuales p las operaciones realizadas.
Planificacion de .,
seleccién y Proceso de seleccion
i de personal Contrataciones infructuosas. X X
contratacion de inadecuados
nuevo personal.
Capacitacion del Falta de capacitacion . .
. Funciones realizadas
personal para realizar las . X X
: . inadecuadamente.
inadecuada. funciones.
Falta .de . Desarrollo de .,
experiencia y . Falta de actualizacion de la
rofesionalizacién | CPSTA¢1oNes no informacion X X 2
ge empleados completadas '
Falta de politicas de
Carencia de remunetaciones ya Demandas por parte de los
P sean: horas extra,
politicas para las . . empleados que puedan generar X X 3
. vacaciones, aguinaldo,
remuneraciones indemnizaciones y problemas legales.
comisiones
Y Incump.l imiento de las Aplicacion de multas en la
Aplicacion del regulaciones . .,
g . . contratacion y remuneracion de X X 3
Codigo de Trabajo. | establecidas en el los empleados
Codigo de Trabajo. P '
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RIESGO

CAUSAS

CONSECUENCIAS

CALIFICACION Y VALORACION

PROBABILIDAD

IMPACTO

PRIORIDAD
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO |ALTO | (A-B-C))
Falta de claves de Falta de politicas para | Pérdida de informacion y
A0CESO la entrega de claves al | divulgacion de claves de acceso a X X
' personal. los sistemas.
?aﬁlioismo en los No cuenta con una Dafios en los aparatos X X
tectlcngl()gicos planta eléctrica. tecnologicos.
Equipos Falta de conocimiento | Pérdida de tiempo en el registro de
informativos en obtener una las operaciones por la utilizacion X X
obsoletos. tecnologia moderna. de equipos lentos.
Falta de personal Falta de experienciay |Pérdida de informacion y dafos a
adecua d(? capacitacion en redes y | los equipos por manipulacion X X
recursos informaticos. |indebida.
Infraestructura del Ul?lcgc1on del servidor Dafios al servidor y pérdida de
. . principal en lugares . S X X
servidor peligrosa. |- informacion.
inseguros.
Conocimiento de
Divulgacion o 1nformac19n
. ., confidencial de la L .
infiltracion de . . Prejuicios premeditados en contra
. - sociedad cooperativa . X X 9
informacion de la . de la cooperativa.
cooperativa que es valiosa para la
p competencia o para
terceros.
Presentacion del No hay reglamentos Pérdida de imagen por la mala X X 3
personal establecidos. presentacion del personal.
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CALIFICACION Y VALORACION

RIESGO CAUSAS CONSECUENCIA PROBABILIDAD IMPACTO
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO | ALTO
No fue reportado el .
No registro a la nombramiento del Incumplg con los procedimientos
persona obligada. | oficial de establecidos por el ente regulador, X X
o provocando multas o sanciones.
cumplimiento.
Falta de Errores cometidos en
conciliacion de los registros o Pérdida o crecimiento de la cartera X X
saldos registros con | informacion de mora.
errores. desactualizada.
Aumento de
actividades delictivas
en zonas donde se X X
encuentran las
Zona de alto sucursales de la Cambio de sucursales por actos
riesgo. cooperativa delictivos.
Terremotos,
inundaciones,
incendios y otros X X
eventos provocados
por la fuerza de la Pérdidas financieras por dafios en
Desastres naturales | naturaleza. los activos.
Condiciones
inadecuadas para el
Inadecuado desempefio de las X X
entorno del area de | actividades Retiro de clientes por la zona de
trabajo. encomendadas. trabajo.
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PRIORIDAD
(A.B.C.)




RIESGO

CAUSAS

CONSECUENCIA

CALIFICACION Y VALORACION

PROBABILIDAD IMPACTO PRIORIDAD
BAJO | MEDIO | ALTO | BAJO | MEDIO | ALTO (A.B.C))
Débil proceso de
induccion,
Desinterés del cap301t301§n y
eerssléln;es de adiestramiento del X X 9
p personal en cuanto a | Grandes volumenes de pérdidas
los sistemas de monetarias, incluyendo efectivo y
traspaso electronico. saldos transferibles de los socios.
Comunicacion no Alteracion de datos originales por
adecuada entre las | Falta de informacién al | interesados no autorizada en el X X
sucursales realizar las actividades | sistema.
Falta de Problemas para pago o
procedimientos de | recepcion X X
transacciones. transacciones en los Incremento de volumen de
tiempos requeridos. transacciones indebidas.
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DIAGNOSTICO

Como se observa en la matriz de riesgos anterior las sociedades cooperativas tienen
deficiencias en los procesos actuales, una de las dreas criticas donde se necesitan realizar cambios
significativos es la prevencion de fraudes, ya que actualmente no cuentan con manuales
relacionados, tampoco una persona designada como oficial de cumplimiento que se encargue de
informar las anomalias a las Unidad de Informacion Financiera de la Fiscalia General de la

Republica.

Ademas, la tecnologia de informacion no es resguardada como se debe ya que actualmente no
cuentan con normas de seguridad para la informacion de los sistemas, tampoco de areas designadas
para el servidor, asimismo los equipos estan obsoletos, lo que el riesgo de pérdida es mayor.

Por otra parte, los créditos por venta de mercaderia tienen deficiencias ya que no cuentan con
politicas, tampoco con andlisis para otorgarlos y realizar la recuperacion de la cartera en mora,

ademads de no contar con las capacitaciones para el desarrollo del trabajo.

Se determind que las areas donde se encuentran ubicadas las sucursales de la sociedad
cooperativa son riesgosas, por las zonas ya sea por alta delincuencia, por estar expuestas a desastres

naturales, se observo retiros de clientes por el entorno donde se encuentra.

Asimismo, uno de los principales problemas es la falta de comunicacion entre las sucursales,
debido a eso no completan los procesos y los servicios prestados a los clientes no son los

adecuados.
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3.2 Mejorar y establecer el control interno.

Con el fin de mejorar el control interno de la sociedad cooperativa es necesario disefiar
actividades, planes, politicas, normas, registros, procedimientos y métodos incluido el entorno y
las actitudes desarrolladas por autoridades y su personal a cargo, con el objeto de prevenir posibles
riesgos que afectan a la entidad.

Luego de haber realizado las matrices de riesgo, se procede a elaborar politicas y
procedimientos que contribuyan con el desarrollo de las actividades, para que de manera
significativa disminuyan o eviten las posibles amenazas, las cuales deberan ser aprobados por el
consejo directivo de la sociedad cooperativa, el proposito fundamental es que los recursos
humanos, infraestructura, financieros, tecnoldgicos, y las oportunidades sean aplicados de manera
que colaboren al cumplimiento de los propdsitos y metas planteados. A los cuales se les debe de
dar seguimiento de forma directa o indirecta para prevenir o minimizar las posibles amenazas.

(Ver anexo 5 Manual de procedimientos).

Politicas de la Sociedad Cooperativa Si se puede de R.L.
Las politicas son serie de pasos a seguir para la realizacion de las actividades a desarrollarse
cotidianamente en la sociedad cooperativa de manera cronoldgica, integrar en forma ordenada las

normas y que operen de acuerdo con las necesidades de la entidad.
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El objetivo principal presentar una vision de conjunto de la organizacion para su adecuada
organizacion, facilitar la descentralizacion al suministrar a los niveles intermedios lineamientos
claros a ser seguidos en la toma de decisiones; sirve como base para una constante y efectiva
revision administrativa.

Es importante contar con politicas que nos guien en la realizacion de todas las actividades
en cada una de las areas en la sociedad, ya que ayuda a mejorar los procesos los cuales sirven para
la incorporacion del personal nuevo, por otra parte, estos deben de ser revisadas y actualizadas
periddicamente para evitar caer en la rutina.

Los beneficios del establecimiento de politicas en la sociedad cooperativa son:

e cstar en condiciones de operar con mayor coherencia, en su funcionamiento
e Lamoral de la sociedad aumenta, porque las directrices estan establecidas de como realizar
las tareas.

e Procesos efectivos, reduccion de tiempo ocioso

A continuacion, se describen politicas necesarias para el desarrollo de actividades segun las
gerencias:

Politicas del departamento de compras:

1) Los bienes y servicios por comprar deberan estar debidamente presupuestados.

2) La sociedad cooperativa debera de gestionar tres cotizaciones de distintos proveedores.

3) El proveedor debera de manifestar por escrito las politicas de devolucion de articulos o
reparacion de estos.

4) El proveedor debera dar a conocer las garantias por productos.
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5) Para las compras de software y hardware serd necesario que el proveedor especifique el
mantenimiento preventivo y correctivo necesario para la vida util y las debidas

actualizaciones en los sistemas o programas.

Politicas del departamento financiero:

1. Elaborar, programar y efectuar el seguimiento al presupuesto con referencia a los gastos,
inversiones, compras € ingresos.

2. Adoptar los procedimientos para el manejo y control de la gerencia.

3. Administrar y custodiar los recursos financieros de la sociedad cooperativa.

4. Generar informacion financiera bajo los principios de contabilidad, relevancia de acuerdo con
las normas contables.

5. Suministrar de manera oportuna y eficiente la informacion financiera y administrada por esta

gerencia.

Politicas del departamento de recursos humanos.

1. En caso de sociedad tenga una vacante, se le dara preferencia al personal que se encuentre
empleado que se ajuste al perfil del cargo.

2. Para la contrataciéon de personal es necesario que la gerencia que requiera de este lo
manifieste por escrito al gerente general, este autorice la plaza vacante.

3. Posteriormente se realizara el proceso de seleccion de candidatos.

4. Se realizaran evaluaciones psicologicas, psicométricas y de conocimientos.

5. Se someteran a poligrafo.
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11.

12.

13.
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Después se entrevistaran con el jefe de recursos humanos, con el jefe del area y por Gltimo
con el gerente del area a aplicar.

La gerencia de recursos humanos serd el encargado de custodiar los expedientes por
empleados los cuales depurara cada 5 afos.

Este departamento sera el encargo de realizar la nivelacion de los salarios, el cual tendra
que ser autorizado por junta directiva.

Hard un plan donde se establezcan incentivos para los empleados (Viajes, convivios,
mafianas o tardes deportivas, cine-foro).

Elaborar un plan anual de capacitaciones que contenga tematicas para todas las areas en el
campo profesional, ética y conducta, tecnologia de la informacion y prevencion de lavado
de dinero.

El personal que sea contratado deberd completar una declaracion sobre confidencialidad
de los asuntos que pueda conocer o gestionar, asimismo, debera proveer una declaracion
de su situacion patrimonial, familiar y parentesco familiar en grado de consanguinidad y
afinidad.

Por lo menos una vez al afo el personal contratado debe elaborar una declaracién que no
hay conflicto de intereses con relacion patrimonial o de servicios con los clientes, en el
caso que existan o surjan en el transcurso del afo, debe darse a conocer la direccion general
de la Sociedad Cooperativa Si se puede de R.L. para tomar las acciones de prevencion
adecuadas.

Divulgacion de los procedimientos y politicas establecidos por la sociedad cooperativa.
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Politicas del departamento de ventas

1. El gerente de ventas realizar un plan anual de ventas.

2. El vendedor debera de revisar los precios al momento de enviar cotizacion, de igual manera
lo hard cuando se presente a la sala de ventas, el precio deberd de estar con acuerdo al
sistema.

3. Los descuentos otorgados son calculados automaticamente por el sistema, de acuerdo con
el monto de la compra generada por el cliente.

4. Verificar el cumplimiento de los compromisos que se tienen con los clientes con relacion
a la entrega de los productos.

5. Al momento de realizar una venta se debera de solicitar al cliente sus datos personas como
nombre, lugar de residencia, el giro, de donde provienen el dinero.

6. Si se realizara una venta al crédito, verificar que tenga un buen récord crediticio en la
sociedad, si ninguna vez hubiera tenido crédito investigar al cliente antes de ser otorgado.

7. Se debera de informar al cliente acerca de los plazos, las formas de pago, la manera en que
se entregaran los productos y descuentos ofrecidos.

8. Enviar el reporte de sistemas de clientes al vendedor de area de ventas.

Politicas del departamento de mercadeo

1. El gerente de mercadeo orientard su plan de marketing en funciéon de los objetivos
empresariales y del entorno competitivo del mercado de sus productos.
2. El gerente de mercadeo potenciara el mercado, de tal forma que se constituya en la base

sobre la cual se sustentan los actuales y futuros productos, su posicion e imagen.
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El mercadeo de la sociedad cooperativa debe ser focalizado para el consumo y mejorar la
imagen.

La sociedad cooperativa podra explotar la publicidad en los distintos productos y cuando
no atente contra la moral ciudadana, imagen e intereses de la empresa.

Todo contrato publicitario debera estar enmarcado dentro del plan marketing.

La junta directiva deberé establecer tarifas referenciales para la publicidad, previas a la
realizacion de la orden de trabajo o contrato.

Todo contrato y orden de trabajo publicitario debera ser elaborado, numerado y registrar

copia autentica en los archivos de la gerencia.

Politicas de prevencion contra el lavado de dinero y activos

Politicas aplicables

Las siguientes politicas son aplicables a Sociedad Cooperativa Si se puede de R.L

1.

Toda documentacion que sea considerada dentro de los procesos de investigacion y
transacciones que tenga indicios de constituir o relacionarse con actividades ilicitas, se
conservara por un periodo de cinco afos a partir de la fecha de la transaccion.

Las transacciones que conforme al procedimiento de evaluacion de riesgos califique en la
categoria de transaccion sospechosa de lavado de dinero y de activos, o que se encuentre
en alguna de las categorias indicadas a la ley contra Lavado de Dinero y de Activos o
Instructivos de autoridades que previenen ese tipo de actividades, debe informarse a la
Unidad de Investigacion Financiera de la Fiscalia General de la Republica en el periodo

legal establecido.
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3. La empresa no podrd aceptar clientes que no cumplan la evaluacion e identificacion
establecidos, las personas expuestas politicamente que no cumplen la evaluacion minima
o que no se justifiquen la legalidad de sus recursos y aquellas personas naturales o juridicas
cuya identidad este publicada en cualquier medio relacionado con publicar lista de personas
o negocios que se dedican a actividades ilicitas.

4. La Sociedad Cooperativa Si Se Puede, debe mantener un registro de todos sus clientes, el
cual debe incluir, identificacion del cliente, direccion de trabajo y domicilio, documentos
fiscales, actividad econdémica o sector en que desarrolla sus actividades, otra informacion

cuantitativa que permita conocer mejor al cliente.

3.2.1 Estructuracion.

Después de haber elaborado politicas y procedimientos para evitar los posibles riesgos se
procede a disefiar un plan de trabajo que garantice el funcionamiento del control interno, su
eficacia, y de esta manera dar seguimiento a los nuevos procedimientos implementados, es
fundamental evaluar si estos, evidencian la disminucion de las amenazas o si es necesario hacer
modificaciones a estas, realizando una nueva valoracioén de los riesgos, desde los cuestionarios

hasta llegar al diagnostico de los riesgos valorados.



Cronograma de implementacion

ACTIVIDADES

MESES

10

11

1 2] 3] a

1]2]3]a

1]2]3]a

1]2]3]a

1]2]3]a

1[2]3]a

1[2]3]a

1]2]3]a

1]2]3]a

1]2]3]a

1]2]3]a

FASE 1: ESTRUCTURAR LOS ORGANOS DE
GOBIERNO

Aceptacion de una nueva administracion por la
asamblea general de socios

Definir la junta directiva

Estructura de la junta directiva

Funciones de la junta directiva

Garantizar la sostenibilidad de la empresa

Informacion financiera fiable

Definir el consejo de vigilancia

Funciones del consejo de vigilancia

Definir comités

Funciones de los comités

FASE 2: DISENAR EL MAPA ESTRATEGICO

Disefio de objetivos a cumplir

Elaborar el analisis FODA

Redisefiar la mision

Redisefiar la vision

Establecer los valores

Estructura organizativa sugerida

Manual de funciones

Normas de conducta

Crear codigo de ética y conducta

crear relgamento interno de trabajo

FASE 3: MEJORES PRACTICAS PARA EL GOBIERNO
CORPORATIVO

Disefiar y evaluar la gestion de riesgo

Mejorar y establecer el control interno

Estructuracion

Recomendaciones
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3.2.2 Recomendaciones para la ejecucion.

Se trata del desarrollo de los planes previstos en la estructuracion. Es aqui donde se debe regular
los controles existentes con la finalidad de que estos tenga una respuesta oportuna para los posibles
riesgos y el cumplimento de lo propuesto, los cuales seran ejecutados por la sociedad cooperativa,

a continuacion, se presentan unas recomendaciones para realizarla:

e Establecer un tiempo prudencial para el desarrollo de los procesos, manual y politicas, con
el fin de darlos a conocer a los directivos para su aprobacion y a los gerentes de
departamento para implementarlos.

e Estar monitoreando cada paso al momento de realizar la ejecucion, la cual debera hacerlo
la alta gerencia, este deberd de informar a los directivos como se realizara el proceso y en
qué etapa esta.

e Documentar cada fase del proceso de implementacion de gobierno corporativo con el fin
de tener un historial de la informacién utilizada y los cambios realizados en la
administracion; ademas, esto servira en futuro para las revisiones y actualizacion.

e (Qestionar con la junta directiva la autorizacion de politicas y manuales, que contribuiran

con las actividades operativas y el cumplimiento de los objetivos planteados.
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CONCLUSIONES

Luego de haber realizado la investigacion referida a la “implementacion de los estandares

de gobierno corporativo en las sociedades cooperativas dedicadas al comercio en el area de San

Salvador” se ha llegado a las siguientes conclusiones:

a)

b)

d)

Las sociedades cooperativas del sector comercio desconocen sobre administracion
corporativa y los beneficios que esta tiene, para aprovechar los recursos econdémicos y
humanos, lo que causa deficiencia en los procesos establecidos.

Se detectd que las sociedades cooperativas no tienen identificadas sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, por lo cual no saben como contrarrestar las
dificultades que se le presentan en el desarrollo de las actividades.

Las sociedades cooperativas no tienen procesos para la deteccidon y prevencion de lavado

de dinero; ademas, no cuentan una persona designada.

Se determin6 que no poseen politicas, manuales y procedimientos para el desarrollo de las

actividades lo que influye en los resultados esperados.
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RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado la investigacion referida a “implementacion de los estandares de

gobierno corporativo en las sociedades cooperativas dedicadas al comercio en el 4rea de San

Salvador” se recomienda lo siguiente:

b)

d)

Se sugiere la concientizacion sobre gobierno corporativo a las sociedades cooperativas del
sector comercio o una asesoria personalizada por parte del contador publico para conocer
todos los beneficios de realizar la transicion de administracion tradicional a moderna y el
aprovechamiento de recursos mediante procesos adecuados.

Realizar un estudio donde se tiene la oportunidad de analizar los factores internos que estan
clasificados como fortalezas y debilidades y externos relacionados a las amenazas y
oportunidades, lo cual beneficiara en identificar en la implementacion de nuevos procesos.
Nombrar a una persona designar el cual elabore procesos para detectar transacciones
irregulares e informarlos a la Unidad de Informacion Financiera; asimismo prevenirlos los

posibles fraudes, estableciendo lineamientos a seguir.

Se recomienda la adopcion de la implementacion de gobierno corporativo en las sociedades
cooperativas, lo que conlleva a la creacion de politicas, procedimientos y manuales, asi

como también la valoracién de los riesgos bajo el enfoque ISO 31000.
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Anexo No. 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR T
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS D
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA @

Cuestionario sobre la implementacion de estandares de gobierno corporativo.

DIRIGIDO A: Gerente general de la sociedad cooperativa.

PROPOSITO: la presente guia de preguntas ha sido elaborada por egresados de la carrera de
licenciatura en contaduria publica, con fines académicos, resguardando la informacion
proporcionada y con el proposito de hacer una prueba diagnoéstica de la factibilidad y efectividad
que podria tener la investigacion de la problematica relacionada con la implementacién de

estandares de gobierno corporativo.

INDICACIONES: favor marque con una X la respuesta a cada una de las interrogantes planteadas

a continuacion:

Pregunta N° 1

(Cuanto conoce acerca de una administracion de gobierno corporativo en las sociedades

cooperativas?
1. Mucho
2. Poco
3. Nada

Objetivo: identificar cuanto conocen los gerentes de una administracion de gobierno corporativo
para dar a conocer los beneficios que esta tiene cuando se implementa.

Indicador: implementacion de gobierno corporativo.



Pregunta N° 2

(Con cudl de los siguientes 6rganos de gobierno, cuenta la entidad?
1. Junta directiva
2. Administrador tnico y suplente.

3. Gobierno corporativo

Objetivo: verificar cual es la administracion de las sociedades cooperativas y de esta manera

sugerir mejoras en funcion del cumplimiento de objetivos y metas.

Indicador: procesos de control

Pregunta N° 3

(Considera que la administracion actual cumple las expectativas de la cooperativa o deberia

mejorarse?
1. Cumple
2. No cumple.

3. Deberia mejorarse

Objetivo: establecer el grado de conformidad sobre la administracion de la sociedad cooperativa,

con el fin de mejorar la situacion actual sobre el manejo de la gobernabilidad.

Indicador: procesos adecuados.



Pregunta N° 4
(Considera que de cambiar de la administracion tradicional a un gobierno corporativo mejoraria

los procesos o se mantendrian igual?

1. Mejoraria.
2. No mejorara.

3. Se mantendra igual.

Objetivo: identificar como perciben el cambio de administracion para sugerir posteriormente los

procesos adecuados para la implementacion de un gobierno corporativo.

Indicador: procesos adecuados.

Pregunta N° 5
Con base en su experiencia: ;Cuales beneficios considera que obtendra la entidad al cambiar de

administracion tradicional a un gobierno corporativo? Puede marcar mas de una.

1. Mayor valoracion empresarial.
Mayor desempefio operacional.

Menor riesgo de crisis financiera.

Eal

Mejores relaciones con partes interesadas.

Objetivo: identificar si la sociedad cooperativa esta dispuesta a cambiar de administracion para

obtener mejores resultados.

Indicador: implementacion de gobierno corporativo.



Pregunta N° 6

(De las siguientes normativas con cuales cuenta la sociedad cooperativa para regular el

comportamiento de los empleados? Puede marcar mas de una opcion.

1. Cédigo de ética
Reglamento interno

Codigo de conducta

Eall

Otros

Objetivo: establecer si la sociedad cooperativa tiene normativa interna que regule el

comportamiento y si no lo posee sugerir crearla.

Indicador: administracion estandarizada.

Pregunta N° 7
(Cudles de las siguientes politicas relacionadas a gobierno corporativo tiene la sociedad

cooperativa? Puede marcar mas de una opcion.

1. Sostenibilidad
Financiera
Gestion de riesgos

Inversion

A

Prevencion de lavado de dinero y activos

Objetivo: verificar los tipos de politicas que desarrolla la entidad para descubrir donde se
encuentran las fortalezas y debilidades para aprovechar los recursos.

Indicador:; administracion estandarizada.



Pregunta N° 8
Con base en su experiencia: ;Cudles considera que son las principales limitantes al momento de

implementar procedimientos de control? Puede marcar mas de una opcion.

1. Resistencia al cambio.

Falta de recursos econémicos.

Personal no capacitado.

Falta de coherencia entre lo que esta escrito y lo que se hace.

Procesos que no se completan.

A O i

No existe problemas, las politicas se adoptan con facilidad.

Objetivo: determinar qué tipo de problemas se originan por falta de procedimientos y las

limitantes a las que se exponen al momento de implementar controles.

Indicador: minimizar riesgos.

Pregunta N° 9

En su opinion: ;Cudles de los siguientes principios cumple la sociedad cooperativa? Puede marcar

mas de una opcion.

1. Garantizar la base de un marco eficaz para la alta direccion.
Tratamiento equitativo de los accionistas.
El papel de las partes interesadas en la toma de decisiones.

Revelacion de datos y transparencia.

A I S

La responsabilidad del consejo directivo.



Objetivo: definir si la entidad desarrolla algunos principios de administracion, segun la
Organizacion para la cooperacion y el desarrollo econdmico (OCDE), con el propoésito de analizar

si son los idoneos o si necesita adecuarlos al sector.

Indicador: minimizar riesgos.

Pregunta N° 10

(Con cuales de los siguientes manuales cuenta la sociedad cooperativa? Puede marcar mas de una

opcion.
1. Puestos.
2. Procesos.
3. Créditos.
4. Normas y procedimientos
5. Funciones

Objetivo: analizar si la entidad posee los manuales esenciales para el desarrollo de sus actividades,

con el propodsito de establecer mejoras a estos o disefarlos si no los poseen.

Indicador: administracion estandarizada.



Pregunta N° 11

Segun su criterio: ;Cuales de las siguientes funciones cumple la alta direccion? Puede marcar mas
de una.

1. Transparencia
2. Liderazgo.

3. Responsabilidad
4. Equidad

5. Rendicién de cuentas

Objetivo: analizar qué tipo de funciones son desarrolladas por la alta direccion con el objetivo de
mejorar los procesos y mantener el ambiente laboral idoneo.

Indicador: implementacion de gobierno corporativo.

Pregunta N° 12
(Ha recibido el personal capacitaciones en el Gltimo afio acerca de los siguientes temas? Puede

marcar mas de una.

Servicio al cliente.

Derechos del consumidor.

La importancia de trabajo con valores.
Sistemas informaticos.

Trabajo en equipo.

AN e

Talleres motivacionales.

Objetivos: determinar si el personal se capacita constantemente y ademas, si estas son las

necesarias para desempefiar el trabajo.

Indicador: mejora contintia.



Pregunta N° 13

(Cudles de las siguientes medidas considera que toma la entidad para prevenir fraudes? Puede

marcar mas de una.

1. Establecer programas de gestion de riesgo.
Realizar una evaluacion periodica del personal.
Implantar técnicas de prevencion y deteccion de fraude.

Conocimiento de empleados.

A I S

Conocimiento de clientes.

Objetivo: verificar si existen medidas para prevenir fraudes y con eso establecer el riesgo que

estos se lleven a cabo.

Indicador: minimizar riesgos.

Pregunta N° 14

(Cuales de las siguientes jerarquias considera importantes para el desarrollo de las actividades?
Puede marcar mas de una.

1. Junta directiva.

2. Alta gerencia.

3. Comité de auditoria

4. Jefes de departamentos.

5

Gobierno corporativo.



Objetivo: identificar quien tiene poder de decision dentro de la sociedad cooperativa para

concientizar la importancia de mejores practicas.

Indicador: implementacion de gobierno corporativo.

Pregunta N° 15

De la siguiente lista de comités ;Cudles considera oportuno o util para la sociedad cooperativa?

Puede marcar mas de una.

1. Auditoria.
2. Finanzas.
3. Planeacion.
4. Créditos.

Objetivo: determinar si actualmente se cuentan con comités que ayuden a desarrollar el

desempefio de las actividades, de no ser asi sugerir la implementacion de estos.

Indicador: mejora contintia.

Pregunta N° 16

(Cual de los siguientes riesgos se han identificado en la sociedad cooperativa? Puede marcar mas

de una.

1. Sistemas tecnolédgicos.

2. Financiero

3. Legal

4. Reputacional

5. No se han definidos riesgos



Objetivo: determinar si las sociedades cooperativas realizan la valoraciéon de los riesgos y de esta

manera mejorar los procesos para que estos puedan ser minimizados.

Indicador: mejora contintia.

Pregunta N° 17

(Qué operaciones considera usted que estan expuestos a un riesgo? Puede marcar mas de una.

1. Compras, inventarios, ventas
2. Recursos humanos

3. Area financiera y contable.
4. Mercadeo

5. Créditos.

Objetivo: identificar las operaciones desarrolladas en las sociedades cooperativas que estan
expuestas a riesgos con la finalidad de fortalecer cada 4rea vulnerable.

Indicador: minimizar riesgos.

Pregunta N° 18

[ De los siguientes procesos con cuales cuenta la sociedad cooperativa? Puede marcar mas de una.

1. Mejorar con la competitividad de la empresa

2. Aumenta la canalizacion de recursos, en mejores condiciones a las actividades
empresariales.

3. Reduce riesgos para el inversionista.

4. Estimula la innovacion y desarrollo



Objetivo: identificar si los procesos son realizados oportunamente de acuerdo con los objetivos

planteados; y de no estarse desarrollando disefiar un plan de trabajo adecuado.

Indicador: procesos adecuados.



Anexo No. 2

Analisis y tabulacion de resultados
Pregunta N° 1
(Cuanto conoce acerca de una administracion de gobierno corporativo en las sociedades

cooperativas?

Objetivo: identificar cuanto conocen los gerentes de una administracion de gobierno

corporativo para dar a conocer los beneficios que esta tiene cuando se implementa.

Frecuencia
Ne° Alternativa Absoluta |Relativa
1 { Mucho 5 33%
2| Poco 10 67%
3 |Nada 0 0%
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Analisis: el 67% de los gerentes conoce poco acerca del tema gobierno corporativo, lo cual se
puede cambiar al concientizar a la alta gerencia sobre los beneficios que este tiene. Ademas, el

33% manifestd que conoce mucho del tema y que es importante para tener mejora continua.

Pregunta N° 2

(Con cual de los siguientes 6rganos de gobierno, cuenta la entidad?

Objetivo: verificar cual es la administracion de las sociedades cooperativas y de esta manera

sugerir mejoras en funcion del cumplimiento de objetivos y metas.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
1 | Junta directiva 12 86%
2 | Administracién unico y suplente 0 0%
3 | Gobierno corporativo 2 14%




Grafico.
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Analisis: el 86% de las sociedades cooperativas posee junta directiva lo que indica que
actualmente la administracion es tradicional, esta puede ser conformada por socios o personas
ajenas a la empresa, el 14% tiene gobierno corporativo por lo tanto es factible realizar el trabajo

de investigacion.

Pregunta N° 3

(Considera que la administracion actual cumple las expectativas de la cooperativa o deberia

mejorarse?

Objetivo: establecer el grado de conformidad sobre la administracion de la sociedad cooperativa,

con el fin de mejorar la situacion actual sobre el manejo de la gobernabilidad.



Frecuencia
N° Alternativa Absoluta |Relativa
1 | Cumple 2 13%
2 |No cumple 3 20%
3 | Deberia mejorarse 10 67%
Grifico.
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Analisis: el 67% de los gerentes piensa que la administracion actual deberia mejorarse, ya que la
gobernabilidad es tradicional, el 20% de las sociedades cooperativas no cumple con lo esencial
para el aprovechamiento de los recursos y solo un 13% del total cumple con todos los

requerimientos y necesidades.



Pregunta N° 4

(Considera que de cambiar de la administracion tradicional a un gobierno corporativo mejoraria

los procesos o se mantendrian igual?

Objetivo: identificar como perciben el cambio de administracion para sugerir posteriormente los

procesos adecuados para la implementacion de un gobierno corporativo.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
1 | Mejoraria 15 100%
2 | No mejorara 0 0%
3 | Se mantendré igual 0 0%
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Analisis: el 100% de los encuestados manifestdé que mejoraria los procedimientos al hacer un
cambio de la administracion tradicional por un gobierno corporativo ya que tiene muchos

beneficios y controles.

Pregunta N° 5

Con base en su experiencia: ;Cuales beneficios considera que obtendra la entidad al cambiar de

administracion tradicional a un gobierno corporativo? Puede marcar mas de una.

Objetivo: identificar si la sociedad cooperativa esta dispuesta a cambiar de administracion para

obtener mejores resultados.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta  |Relativa
1 | Mayor valoracion empresarial 5 25%
2 | Mayor desempefio operacional 6 30%
3 | Menor riesgo de crisis financiera 6 30%
4 | Mejores relaciones con partes interesadas 3 15%




Grafico.
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Analisis: en esta pregunta se determind que las sociedades cooperativas tendran mas de un
beneficio al hacer el cambio de administracion de tradicional a gobierno corporativo por lo tanto

fue de importancia dicho tema para los gerentes.

Pregunta N° 6

(De las siguientes normativas con cuales cuenta la sociedad cooperativa para regular el

comportamiento de los empleados? Puede marcar mas de una opcion.

Objetivo: establecer si la sociedad cooperativa tiene normativa interna que regule el

comportamiento y si no lo posee sugerir crearla.



Frecuencia
N° Alternativa Absoluta |Relativa
1 | Cédigo de ética 2 13%
2 | Reglamento interno 10 67%
3 | Cédigo de conducta 2 13%
4| Otros 1 7%
Grafico.
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Analisis: el 67% de las sociedades cooperativas cuenta con reglamento interno para regular el
comportamiento de los empleados, esto es importante pero falta otra norma que sea complemento
para regular los actos del personal, un 13% tiene cddigo de ética, de igual manera otros cuentan
con cddigo de conducta y el 7% restante posee otros, es importante destacar que por cada entidad

Uunicamente tienen una normativa para regular la conducta de los trabajadores.



Pregunta N° 7

(Cudles de las siguientes politicas relacionadas a gobierno corporativo tiene la sociedad

cooperativa? Puede marcar mas de una opcion.

Objetivo: verificar los tipos de politicas que desarrolla la entidad para descubrir donde se

encuentran las fortalezas y debilidades para aprovechar los recursos.

Frecuencia
Ne° Alternativa Absoluta |Relativa
1 | Sostenibilidad 2 13%
2 | Financiera 3 20%
3 | Gestion de riesgos 2 13%
4 | Inversion 7 47%
5 | Prevencion de lavado de dinero y activos 1 7%
Grafico.
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Analisis: del total de encuestados se puede observar que cada sociedad cooperativa solo cuenta
con una politica relacionada a gobierno corporativo, esto se debe que tienen una administracion
tradicional, la cual no permite aprovechar los recursos, cabe mencionar que la mas sobresaliente

es la de inversion con un 47%.

Pregunta N° 8

Con base en su experiencia: ;Cuales considera que son las principales limitantes al momento de

implementar procedimientos de control? Puede marcar mas de una opcion.

Objetivo: determinar qué tipo de problemas se originan por falta de procedimientos y las

limitantes a las que se exponen al momento de implementar controles.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
1 | Resistencia al cambio 9 38%
2 | Falta de recursos econémicos 1 4%
3 | Personal no capacitado 4 17%
Falta de coherencia entre lo que esta escrito y lo que se
4 | hace 7 29%
5 | Procesos que no se completan 3 12%
6 | No existe problemas, las politicas se adoptan con facilidad 0 0%
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Analisis: en cuanto a las limitantes que se presentan al momento de implementar procedimientos
el 38% de las cooperativas tiene resistencia al cambio, ademas otro factor importante que
interviene es la falta de coherencia en lo realizado con lo escrito, la falta de capacitacion del

personal y por tltimo la falta de recursos econémicos.

Pregunta N° 9

En su opinion: ;Cudles de los siguientes principios cumple la sociedad cooperativa? Puede marcar

mas de una opcion.



Objetivo: definir si la entidad desarrolla algunos principios de administracion, segin la
Organizacion para la cooperacion y el desarrollo econdémico (OCDE), con el proposito de analizar

si son los idoneos o si necesita adecuarlos al sector.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
Garantizar la base de un marco eficaz para la alta
1 | direccion 2 13%
2 | Tratamiento equitativo de los accionistas 5 34%
3 | El papel de las partes interesadas en la toma de decisiones 3 20%
4 | Revelacion de datos y transparencia 2 13%
5| La responsabilidad del consejo directivo 3 20%
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Analisis: en cuanto al cumplimiento de los principios en las sociedades cooperativas, un 34%
considera que el tratamiento equitativo de los socios es el mas esencial, el papel de las partes
interesadas en la toma de decisiones y la responsabilidad del consejo directivo tuvieron 20% cada

uno; de igual manera la revelacion de datos y transparencia, garantizar la base de un marco eficaz

para la alta direccion obtuvieron 13%.



Pregunta N° 10

(Con cuales de los siguientes manuales cuenta la sociedad cooperativa? Puede marcar mas de una

opcion.

Objetivo: analizar si la entidad posee los manuales esenciales para el desarrollo de sus actividades,

con el propodsito de establecer mejoras a estos o disefarlos si no los poseen.

Frecuencia
Ne° Alternativa Absoluta |Relativa
1 | Puestos 4 27%
2 | Procesos 2 13%
3 | Créditos 3 20%
4 | Normas y procedimientos 3 20%
5 | Funciones 3 20%
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Analisis: cada sociedad cooperativa solo posee un manual relacionado a gobierno corporativo el
cual no permite mejorar el desempefio de las areas y la utilizacion de recursos tanto humanos como

economicos, por lo tanto, es deficiente.

Pregunta N° 11

Segun su criterio: ;Cudles de las siguientes funciones cumple la alta direccion? Puede marcar mas

de una.

Objetivo: analizar qué tipo de funciones son desarrolladas por la alta direccion con el objetivo de

mejorar los procesos y mantener el ambiente laboral idoneo.



Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
1 | Transparencia 3 20%
2 | Liderazgo 2 13%
3 | Responsabilidad 3 20%
4 | Equidad 2 13%
5| Rendicion de cuentas 5 34%
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Analisis: de las funciones que la alta direccion debe cumplir se determin6 que por cada sociedad
cooperativa solo hay una, debido a que no conocen cuales son los que se deben de cumplir, de

acorde a un gobierno corporativo.



Pregunta N° 12

(Ha recibido el personal capacitaciones en el ultimo afio acerca de los siguientes temas? Puede

marcar mas de una.

Objetivos: determinar si el personal se capacita constantemente y ademas, si estas son las

necesarias para desempediar el trabajo.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
1 | Servicio al cliente 4 25%
2 | Derechos del consumidor 3 19%
3 | La importancia de trabajo con valores 2 13%
4 | Sistemas informaticos 2 13%
5 | Trabajo en equipo 3 19%
6 | Talleres motivacionales 2 13%




Grafico.
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Analisis: con relacion a capacitaciones que el personal de cada sociedad recibio6 en el ultimo afio,

se puede concluir que cada una solo recibe una por afio, de las cuales se enfocan en servicio al

cliente, es de mencionar que una empresa para tener un desarrollo amplio es necesario que haga

una programacion por lo menos 4 veces al afio en diferentes temas.




Pregunta N° 13

(Cudles de las siguientes medidas considera que toma la entidad para prevenir fraudes? Puede

marcar mas de una.

Objetivo: verificar si existen medidas para prevenir fraudes y con eso establecer el riesgo que

estos se lleven a cabo.

Frecuencia
Ne° Alternativa Absoluta |Relativa
1 | Establecer programas de gestion de riesgo 2 13%
2 | Realizar una evaluacion periddica del personal 3 20%
3 | Implantar técnicas de prevencion y deteccion de fraude 3 20%
4 | Conocimiento de empleados 4 27%
5 | Conocimiento de Clientes 3 20%
Grafico.
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Analisis: en cuanto a las medidas para la prevencion de fraudes hay tres opciones en las cuales las
cooperativas se inclinan a las siguientes: conocimiento de clientes, realizar una evaluacion
periodica del personal, implementar técnicas de prevencion y deteccion de fraude las que
obtuvieron el mismo porcentaje de respuesta con un 20%; pero la que tiene mayor porcentaje es la
del conocimiento de los empleados por ultimo, pero no menos importante el establecer programas

de gestion de riesgos.

Pregunta N° 14

(Cudles de las siguientes jerarquias considera importantes para el desarrollo de las actividades?

Puede marcar mas de una.

Objetivo: identificar quien tiene poder de decision dentro de la sociedad cooperativa para

concientizar la importancia de mejores practicas.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta | Relativa
1 [Junta directiva 7 24%
2 | Alta gerencia 6 21%
3 | Comité de auditoria 5 17%
4 | Jefes de departamentos 3 10%
5 | Gobierno corporativo 8 28%
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Analisis: la mayoria de cooperativas opinion que mas de una jerarquia es importante, siendo el
gobierno corporativo el que destacd con un 28% y solo un 10% los jefes de departamentos, ya que

ellos no tienen el poder de decisidon que se necesita.

Pregunta N° 15

De la siguiente lista de comités ;Cudles considera oportuno o util para la sociedad cooperativa?

Puede marcar mas de una.

Objetivo: Determinar si actualmente se cuentan con comités que ayuden a desarrollar el

desempefio de las actividades, de no ser asi sugerir la implementacion de estos.



Frecuencia
Ne° Alternativa Absoluta |Relativa
1 | Auditoria 8 29%
2 | Finanzas 7 25%
3 | Planeacion 7 25%
4 | Créditos 6 21%
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Analisis: mas de la mitad de las sociedades cooperativas consideran que es importante que se
cuente con un comité de auditoria, un 29% que seria de ayuda el comité de finanzas al igual que
el comité de planeacion, 25% se inclina por el comité de créditos, cabe destacar que todos los

comités son importantes para el desarrollo de actividades.



Pregunta N° 16

(Cual de los siguientes riesgos se han identificado en la sociedad cooperativa? Puede marcar mas

de una.

Objetivo: determinar si las sociedades cooperativas realizan la valoracion de los riesgos y de esta

manera mejorar los procesos para que estos puedan ser minimizados.

Frecuencia
N° Alternativa Absoluta  |Relativa
1 | Sistemas tecnologicos 8 33%
2 | Financiero 5 21%
3 |Legal 6 25%
4 | Reputacional 5 21%
5 | No se han definidos riesgos 0 0%
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Analisis: en los riesgos dentro de la cooperativa, los sistemas tecnoldgicos son los que tienen
mayor riesgo con un 33%, debido principalmente a la fuga de informacion y a los datos que estos

pueden recibir, es de mencionar que 0% expres6 que no han encontrado riesgos.

Pregunta N° 17

(Qué operaciones considera usted que estan expuestos a un riesgo? Puede marcar mas de una.

Objetivo: identificar las operaciones desarrolladas en las sociedades cooperativas que estan

expuestas a riesgos con la finalidad de fortalecer cada area vulnerable.

Frecuencia
Ne° Alternativa Absoluta | Relativa
1 | Compras, inventarios, ventas 7 27%
2 | Recursos humanos 1 4%
3 | Area financiera y contable 7 27%
4 | Mercadeo 1 4%
5 | Créditos 10 38%




Grafico.

Operaciones expuestas

Compras,
inventarios,
ventas

Recursos Area Mercadeo Créditos
humanos financieray
contable

M Frecuencia Absoluta

M Frecuencia Relativa

Analisis: los gerentes expusieron que el departamento de créditos es el mas expuesto a riesgos, el

area financiera 27% de las respuestas y recursos humanos y mercadeo tienen un indice menor

segun las respuestas de los encuestados.

Pregunta N° 18

[ De los siguientes procesos con cuales cuenta la sociedad cooperativa? Puede marcar mas de una.

Objetivo: identificar si los procesos son realizados oportunamente de acuerdo con los objetivos

planteados; y de no estarse desarrollando disefiar un plan de trabajo adecuado.




Frecuencia
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Analisis: el 40% de las cooperativas tiene procesos para mejorar la competencia con otras
empresas, siendo el mas importante para las sociedades cooperativas, pero los demaés no se les da

la que necesitan, ya que para ellos no generan resultados a la entidad.



Anexo No. 3

Codigo de ética y conducta.

INTRODUCCION

El presente Codigo de Etica y Conducta, contiene las normas de conducta que los miembros de la
junta directiva, gerentes, encargados de area y demas personal de la sociedad cooperativa Si se

Puede de R.L, deben adoptar en el desarrollo de sus funciones.

Su contenido esta basado en los principios éticos y morales de integridad en el uso de los recursos
institucionales, equidad, respeto a la dignidad humana, humildad, honestidad y lealtad a las

instituciones.

Se adecua a las interacciones que la sociedad cooperativa desarrolle con sus socios y clientes, asi
como a la actitud que los empleados deben tomar en cumplimiento de la ley, a los manuales y

reglamentos emitidos por la administracion de la misma.
OBJETIVO

El objetivo de este documento es brindar a la junta directiva, socios y empleados de la sociedad

cooperativa un instrumento que guie el desempefio moral y profesional del mismo.
ALCANCE

El presente cddigo proporciona los lineamientos €ticos basados en los principios de la honestidad
y la moral que los miembros de la junta directiva, socios y empleados de la sociedad cooperativa

deben observar en el desarrollo de sus funciones a efecto de darle cumplimiento a las mismas.



CAPITULO 1. PRINCIPIOS ETICOS
Art. 1.- La actuacion de los empleados y socios debera regirse por los siguientes principios de la

ética:

a) Codigo: recopilacion de reglas o normas que regulan las relaciones sociales, técnicas y
profesionales internas y externas de la organizacion.

b) Etica: es la suma de valores y principios en los que un individuo confia para guiar su
conducta. Por ello, la ética implica un autocontrol; esencialmente la ética provee al individuo de
un soporte y una estructura para acciones basadas en un pensamiento informado y razonado.
Comprende:

C) Respeto: acatamiento que se rinde a quien, por autoridad, vinculos familiares y otros,
merece la aceptacion de sus criterios. También manifestacion de acatamiento de las disposiciones
institucionales y trato cortés y amable hacia las demas personas.

d) Integridad: rectitud, honradez, probidad.

e) Dignidad: decoro, decencia, excelencia

f) Humildad: reconocimiento de la necesidad de escuchar al cliente y de mejorar
continuamente.

g) Colaboracion: participacion dindmica en la solucién de problemas que nos afectan

h) Cliente: el Cliente interno junta directiva, socios y empleados de la sociedad cooperativa

y externo clientes, bancos, proveedores, es nuestra razon de ser y a las cuales nos debemos.
1) Transparencia: un mercado transparente es aquel en el cual es posible una apropiada
formacion de precios y toma de decisiones como consecuencia de niveles adecuados de eficiencia,

de competitividad, de flujos de informacidn oportuna, suficientes y claros que en €l intervienen.



1) Confidencialidad: se entiende como tal, abstenerse de revelar informacién considerada
personal.

k) Lealtad: se entiende como tal la obligacion que tienen los empleados y socios de obrar
simultdneamente de manera integra, franca, fiel y objetiva con relacion a todas las personas que

intervienen de cualquier manera en el mercado.

CAPITULO II. PRINCIPIOS ETICOS

Art. 2.- Dentro de los principales postulados éticos que deben distinguir a un empleado de sociedad

cooperativa, se encuentran los siguientes:

a) Anteponer los principios éticos al logro de las metas
Este principio establece que el empleado en las operaciones que efectia con el cliente de la
sociedad cooperativa no debe de ser sobornado ante cualquier oferta que provenga

directamente de clientes.

b) Honestidad y sinceridad
En este principio se garantiza que las personas que nos rodean tengan la confianza y seguridad

de nuestras actuaciones.

Para cumplir con este principio es esencial una completa sinceridad con todos los funcionarios
de la sociedad cooperativa, esperando de ellos la total revelacion de los hechos y la oportuna
identificacion de problemas reales o potenciales que en un momento dado se den o estén por

ocurrir.



Para no violar el principio de honestidad y sinceridad es necesario observar las siguientes

condiciones:

1. Ningun empleado o socio de la sociedad cooperativa, puede ofrecer o recibir gratificacion
personal, regalos, comisiones, atenciones o cualquier otra forma de remuneracion o beneficio
para adquirir o influir en un negocio o compromiso que involucre a la entidad.

2. No se deben adquirir compromisos que comprometan a la sociedad cooperativa sin la
debida autorizacion previa. Todos los compromisos se deben expresar claramente.

3. Los Reportes de gastos deben ser presentados oportuna y exactamente

4. Se debe cumplir personalmente con todos los procedimientos y controles de la sociedad
cooperativa, como también con los requerimientos de seguridad para la informacion.

5. Cuando se tenga conocimiento de cualquier operacidon cuestionable o posiblemente ilegal
que afecte la sociedad cooperativa, se debe informar oportunamente sobre estas acciones.

C) Equidad

Todas las actividades de los empleados de la sociedad cooperativa se deben basar en el
compromiso con una justicia total y en el respeto mutuo en las relaciones con los clientes, y

competidores, con respeto, consideracion y comprension.

d) Integridad en el uso de los recursos de la sociedad cooperativa
Este principio establece que los recursos se deben tratar como activos de gran valor, incluyendo el
nombre de cada quién y no usarlos de manera que puedan ser interpretados como imprudentes,

impropios o para beneficio personal.



El uso de la informacion y los recursos destinados al proceso de conservacion de informacion debe
de ajustarse completamente a las normas externas e internas, incluidos lo relacionado con la
utilizacion exclusiva del sistema informatico que legalmente haya adquirido la sociedad

cooperativa.

CAPITULO III. RESPONSABILIDAD ANTE LA SOCIEDAD Y PUBLICO EN

GENERAL

Art. 3.- El accionar de la sociedad cooperativa deberd estar enmarcado por la integridad, la
confianza y la lealtad, asi como por el respeto y valorizacion del ser humano, en su privacidad
individual y dignidad, se prohibe cualquier actitud negativa motivada por prejuicios relativos al
origen, grupo étnico, religioén, sexo, color, edad, incapacidad fisica y cualquier otra forma de

discriminacion.

La importancia de la responsabilidad social y empresarial como empresa comprometida con el
desarrollo econdmico y social en que act@ian velando por los intereses de sus clientes, sometiendo

su conducta, a la prudencia, discrecion, rentabilidad, calidad, pertenencia y colaboracion.

Es necesario que todas las personas que pertenecen a la sociedad cooperativa observen los mas

altos estandares de conducta, tomando en consideracion los siguientes aspectos:

a) Se debera abstenerse de pertenecer a grupos ilicitos o de dudosa reputacion
b) Se debera abstener de participar en actividades refiidas con la moral y las buenas costumbres.
c) No poseer antecedentes penales relacionados con delitos con la vida, el patrimonio y la

seguridad publica.



d) Deberéa abstenerse de efectuar acciones que atenten contra la vida, la moral y las buenas
costumbres del resto del personal.

e) Debera atender las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de trabajo.

CAPITULO IV. INTEGRIDAD PROFESIONAL Y PERSONAL

Art. 5.- Los miembros de la junta directiva, socios y empleados de la sociedad cooperativa, sujetos
al presente codigo, deberdn emplear en el ejercicio de sus funciones la actitud de personas honradas
de caracter integro, en relacion con otras personas y en la administracion de sus propios negocios.
Actuar siempre en defensa de los intereses de la sociedad cooperativa, manteniendo sigilo sobre
los negocios y las operaciones de la sociedad, asi como sobre los negocios e informaciones de los
clientes. Es fundamental que las actitudes y el comportamiento sean un reflejo de su integridad
personal y profesional y no coloquen en riesgo su seguridad financiera y patrimonial de la sociedad

cooperativa.

La integridad se basa en los siguientes preceptos:

a) La conduccion de los negocios se hara bajo los preceptos de lealtad, claridad, precision,
probidad comercial, seriedad y cumplimiento de los clientes y la rentabilidad de la sociedad
cooperativa.

b) La observancia de la debida diligencia en el desempefio de las funciones encomendadas al
cumplimiento de las normas y manuales que rigen la operatividad de la sociedad cooperativa.

c) Evitar en todo momento las situaciones que puedan generar conflictos de intereses, a fin de

asegurar un tratamiento equitativo a todos los clientes.



d) La junta directiva, socios y empleados de la sociedad cooperativa, ajustaran su conducta en todo
momento al espiritu de la ley, a los principios y a las disposiciones establecidas en el presente
codigo.

CAPITULO VI. DEBERES Y PROHIBICIONES ETICAS

Deberes éticos

Art. 6.- Todo empleado debe cumplir los siguientes deberes:

a) Conocer las normas que le son aplicables a su cargo: conocer las disposiciones legales y
reglamentarias, permisivas o prohibitivas referentes a incompatibilidad, acumulacion de cargos,

prohibiciones por razén de parentesco y cualquier otro régimen especial que le sea aplicable.

b) Cumplimento: cumplir con responsabilidad y buena fe los deberes y obligaciones, como

empleado.

c) No discriminacion: desempefiar el cargo sin discriminar, en su actuacion, a ninguna persona

por razon de raza, color, género, religion, situacion econdmica, ideologia, afiliacion politica.

d) Eficiencia: utilizar adecuadamente los recursos para cumplir las funciones que le

correspondan.

e) Veracidad: emitir juicios y opiniones y en forma oral o escrita apegados a la verdad.

f) Confidencialidad: guardar la discrecion debida, respecto de los hechos e informaciones en el

ejercicio de sus cargos, siempre y cuando no afecte los intereses de la entidad.



g)  Conflicto de intereses: abstenerse de participar en la toma de decisiones en donde exista
conflicto de intereses para ¢l o para sus familiares hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad. Debera comunicar a su jefe superior, quien resolvera sobre el punto y en su caso

designard a un sustituto.

h) Denunciar: informar de manera verbal o escrita cualquier acto de corrupcion, fraude, abuso

de autoridad, despilfarro o violacion de este codigo.

Prohibiciones éticas:

Art. 7.- Son prohibiciones éticas para los empleados y socios:

a) Solicitar o aceptar, directamente o por interposita persona, regalos, pagos, honorarios o
cualquier otro tipo de regalias, por acciones relacionadas con las funciones de su cargo.

b) Prevalecer de su cargo para obtener o procurar beneficios privados.

c) Utilizar, para beneficios privados, la informacion reservada o privilegiada que obtenga en
funcion de su cargo.

d) Abstenerse de utilizar los bienes de la cooperativa, para fines personales, familiares o de
terceros.

e) Negarse a proporcionar informacion de sus funciones, exceptuando las que establecen la
ley.

f) Intervenir en cualquier asunto en el que ¢l o algin miembro de su unidad familiar tenga
conflicto de intereses.

g) Nombrar a parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

para que presten servicios en la entidad que preside o se desempeiie.



h)

)
k)

Utilizar en forma indebida los bienes y patrimonio de la compaiia.

Retardar sin motivo legal los tramites o la prestacion de servicios.

Alterar documentos oficiales y;

Discriminar a la persona en la prestacion de un servicio por motivos de nacionalidad, raza,

sexo, religion, ideologia, opinidn politica, condicion social o econdmica.

CAPITULO VIL. DERECHOS DE LOS EMPLEADOS Y SOCIOS

Derechos de los empleados y socios

Art. 8.- Los empleados y socios tienen derecho a:

a)

b)

Realizar consultas a la comision de ética, sobre la aplicacion de este codigo y referente a
situaciones relacionadas con la ética.

Reconocimiento y estimulo en razon de actos de fiel cumplimiento de los principios éticos,
heroismo, sacrificio y solidaridad humana.

Revision de denuncia, cuando un empleado sea denunciado tendra derecho al debido
proceso, a que aclare sobre inquietudes que puedan surgir en torno a los hechos que se le
atribuyen, a estar informado sobre el proceso, y en caso de que no se le comprobare la

infraccion, tendra derecho a las acciones legales correspondientes contra el denunciante.



CAPITULO VIIL DISPOSICIONES LEGALES Y SUSTANTIVAS

Art. 9.- La actuacion de la junta directiva, socios y empleados que regularan por medio de este
codigo estan intimamente ligadas con la confianza publica y por lo tanto deberan enmarcarse en
los principios de buena fe, lealtad, honestidad, imparcialidad e integridad con el fin de garantizar
la transparencia y seguridad, estableciendo en todo momento una independencia entre los

diferentes departamentos.

La seleccion y contratacion de ejecutivos y de empleados se realizara bajo los criterios de
experiencia, capacidad y solvencia moral, que garanticen el 6ptimo desempeiio de las actividades

encomendadas, debera tener pleno conocimiento de la ley contra Lavado de Dinero y Activos.

Se desarrollara medidas de control interno adecuadas y suficientes para evitar, que los bienes y
derechos patrimoniales de las mismas e informacion privilegiada sea utilizada sin su
consentimiento y conocimiento, como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversion o
aprovechamiento en cualquier forma de dinero u otros bienes provenientes de actividades
delictivas o para dar apariencia de legalidad a las actividades delictivas, transacciones y fondos

vinculados con las mismas; asimismo, se someteran a las siguientes disposiciones:

a) Tratandose de la informacidon que proporcionen a los clientes sobre las caracteristicas de
los productos y servicios que las sociedades cooperativas promuevan, sin ocultar, riesgos,

comisiones y otros costos.



b) Mantener solvente sus obligaciones de cardcter monetario.
C) Hacer del conocimiento de sus superiores, a la brevedad posible, cualquier situacion que
cause o pueda causar dafio o perjuicio a uno o mas clientes, a fin de que se tomen medidas que

salvaguarden los intereses de los mismos.

d) Evitar difundir informacién de interés para la sociedad cooperativa, que excedan los limites
autorizados.
e) Intervenir en cualquier negocio con los clientes, en el que exista o pueda existir conflicto

de intereses, impidiendo el desempefio de sus funciones y obligaciones de manera integra y
objetiva. Cuando se presenten o se conozcan tales conflictos de intereses deberan ser reportados a
la brevedad posible al jefe inmediato superior.

f) Velar por los intereses de la sociedad cooperativa y colaborar en todo momento en la

consecucion de sus objetivos, cuidando especialmente que no se afecten los servicios que se

ofrezcan.
g2) Comunicar o difundir informacion tendiente a desprestigiar a sus competidores.
h) Realizar comparaciones dolosas de los productos y servicios que ofrezcan, con los de la

competencia, debiendo ponderar de manera objetiva los elementos positivos y negativos de los
productos propios y los ajenos, pudiendo enfatizar los aspectos en los cuales los productos o
servicios de las instituciones para la cual trabajan superen a los de la competencia, tales como
precio, calidad o cualquier valor agregado del servicio.

1) Generar condiciones falsas de demanda u oferta de alglin producto o servicio, con objeto

de influir artificialmente en sus precios.



1) Dar a sus compaiieros de trabajo, en la medida de sus posibilidades, la colaboracion que
éstos requieran para el buen desarrollo de las actividades que tengan encomendadas, absteniéndose
de obstaculizar los o proporcionarles informacion falsa o engafiosa.

k) Guardar entre si el debido respeto, manteniendo relaciones decorosas en todo momento y

circunstancias.

CAPITULO IX. MANEJO DE CONFLICTOS DE INTERESES

Art. 10.-Conflicto de interés es toda situacion de interferencia en las cuales una persona pueda
sacar provecho para si o para un tercero, valiéndose de las decisiones que el mismo tome frente a
distintas alternativas de conducta, en razén de la actividad que desarrolla y cuya realizacion

implicaria la omision de sus deberes legales, contractuales o morales a los que se encuentra sujeto.

Los conflictos de intereses generan un efecto negativo en la transparencia, equidad y buena fe que
deben caracterizar las buenas relaciones de la sociedad cooperativa, por ende, los conflictos de
interés se relacionan directamente con cuestiones eminentemente éticas, que pueden o no tener

consagracion.

Se ha procedido a establecer practicas prohibidas y otras controladas con miras a evitar los
conflictos de interés, como instrumento preventivo de las cuales se mencionan las siguientes pautas

generales.

a) Con miras a conservar la confianza y seguridad del publico, que son los fundamentos de

una sana actividad financiera, la honestidad, la probidad y el cumplimiento de los deberes legales,



contractuales y morales, seran los patrones que rigen la conducta de los empleados de la sociedad
cooperativa dentro y fuera de ella.

b) La actividad de los funcionarios se sujetard a la estricta observancia de la ley, a las
regulaciones, politicas y controles internos de la institucion, asi como el deber de lealtad que se
debe tener para con los clientes, competidores y el publico en general.

C) Siempre que un funcionario se considere que se encuentre en curso, en un conflicto de
interés, debera abstenerse de tomar cualquier decision e informar a su jefe inmediato de la sociedad
cooperativa. En caso de tomar alguna decisiéon deberd anteponer su obligacion de lealtad a sus
intereses propios.

d) Los clientes actuales y potenciales, asi como a todas aquellas personas a quienes se sirven,
seran tratados todos con igual respeto y consideracion, sin que reciban ninguna clase de tratamiento
preferencial. Para la sociedad cooperativa, la atencion esmerada y de servicio al cliente deben ser
presupuesto de operacion y norma general de conducta y nunca representaran un privilegio
derivado de consideraciones comerciales, o de preferencia personal, ni mucho menos la
contraprestacion por reciprocidades o algln tipo de remuneracion indebida.

e) Los administradores evitaran toda operacion que pueda generar conflicto de interés.

f) Los funcionarios se abstendran de utilizar informacion privilegiada que repose en la
sociedad cooperativa en la cual labora o que conozcan con ocasion de sus funciones, para realizar
inversiones o negocios especulativos, cuyo resultado positivo esté determinado por la formacion.
g) Siempre que el funcionario de cualquier rango se coloque en una situacion tal que el
desconocimiento de cualquiera de estos deberes de lealtad le genere un provecho a ¢l o de un

tercero se hallara en medio de un conflicto de interés.



h) Todo acto violatorio de la ley y/o los Reglamentos Internos se imputara a los responsables,
atn en el caso de los que hayan realizado en cumplimiento de drdenes y/o autorizaciones de sus
superiores. En este evento, tales personas estaran sujetas a acciones disciplinarias.

1) Los conflictos de intereses deberdn analizarse de acuerdo con las condiciones particulares
de la situacion concreta. Los funcionarios deberan presumir que todos los eventos que se
mencionan en el manual son generadores de conflicto de interés, pero si a su juicio lo consideran,
podran demostrar a su superior que no sucede tal cosa.

1) Los funcionarios que tengan participacion directa o indirecta en la mesa de dinero tienen
un especial deber de lealtad para con la sociedad cooperativa, por ende, deberan abstenerse de
realizar actividades que generen un conflicto entre los intereses propios y en los de la sociedad
cooperativa.

k) Debido a que los conflictos de intereses son multiples, es deber de los funcionarios atender
la definicién y pautas aqui trazadas, de forma que siempre que determinen la existencia de un
conflicto de interés que no esté expresamente consagrado, se abstengan de ejecutar la practica u

operacidon que constituya su existencia.

CAPITULO X. CONFLICTOS DE INTERES ENTRE PARTES RELACIONADAS

Art. 11.- Con el fin de no crear conflictos de intereses en el desempeio de las funciones de los
miembros de la junta directiva, socios y empleados, quedan sujetos a la observacion del presente

codigo las siguientes prohibiciones:

a) Contratar empleados dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.



b) Otorgar o conceder privilegios a empleados o funcionarios que violen el principio de
equidad.

C) Contratar servicios a parientes dentro de los grados antes mencionados, sin que exista una
cotizacion de mercado que se ajuste a los principios de la oferta y demanda y a los intereses de la
sociedad cooperativa en su conjunto.

d) Aprovecharse del cargo para acosar sexualmente a empleados, violando los principios

éticos y morales.

CAPITULO XI. CONFLICTO DE INTERESES Y MANEJO DE INFORMACION

PRIVILEGIADA

Art. 12.- Se considera informacion privilegiada aquella que esta sujeta a reserva, incluyendo la que

no se ha dado a conocer al publico, existiendo deber para ello el mantenerla asi.

Para evitar conflictos de interés en el manejo de la informacion privilegiada se hard bajo los
principios de transparencia, reserva, utilizacion adecuada de la informacion, lealtad,

profesionalismo y adecuacion a la ley.

Art. 13.- Se prohiben las siguientes conductas en el manejo de la informacion privilegiada:

a) Practicar relaciones comerciales en las que un representante, empleado, funcionario o
persona de sus familiares cercanos tengan interés o participacion directa o indirecta sin

autorizacion expresa de la junta directiva.



b) Usar su cargo, funcion o informacion para influir sobre negocios o asuntos de la sociedad
cooperativa con el fin de favorecer a intereses propios o a particulares.
C) Aceptar u ofrecer en forma directa favores, regalos de cardcter personal, que puedan influir
en las decisiones, para facilitar negocios o beneficiar a terceras personas.
d) Usar para fines particulares o transferir a terceras personas las tecnologias, metodologias y
otras informaciones que pertenezcan a la sociedad cooperativa.
e) Hacer publicidad personal en nombre de la sociedad cooperativa, sin estar autorizado o
calificado para ello previamente por una autoridad competente de la sociedad cooperativa.
f) Usar equipo y otros recursos de las instituciones para fines particulares no autorizados.
g) Proporcionar informacion de las operaciones realizadas por los clientes a:
1. Personas ajenas a la sociedad cooperativa, distintas del mismo cliente, sus beneficiarios o
sus representantes.
2. Funcionarios y empleados de la propia sociedad cooperativa, cuando de acuerdo con los
manuales internos dichas personas no deban tener acceso a lo referido.
h) Comunicar o difundir informacion que pudiera dafiar el buen nombre o prestigio de los

funcionarios y empleados de la sociedad cooperativa.

1) Usar equipo y otros recursos de la sociedad cooperativa para fines particulares.

1) Involucrarse en actividades personales que interfieran con el tiempo de trabajo dedicado a

la sociedad cooperativa.



CAPITULO XI. NORMAS DE CONDUCTA

Art. 14.- Las normas de conducta comprenden las reglas generales que la junta directiva, socios y
empleados, deberan adoptar en las relaciones con los clientes basado en el respeto a sus derechos
y en la busqueda de soluciones que atiendan a sus intereses en concordancia con los objetivos del
desarrollo de la sociedad cooperativa, asi como el debido respeto a las leyes del pais. Se debe
brindar una atencion a los clientes caracterizada por la cortesia, eficiencia y amabilidad, ofreciendo
informaciones claras, precisas y transparentes. El cliente deberd obtener respuesta, aun cuando

fueran negativas a sus solicitudes, en forma adecuada y dentro del plazo esperado por el mismo.

Art. 15.- Las normas de actuacion estaran enmarcadas en los siguientes extractos:

a) Relacion con los Socios: las relaciones con los socios se deberan basar en la comunicacion,
clara, transparente y oportuna de informacion, que les permita acompafar las actividades y el
desempefio de la sociedad cooperativa, asi como la busqueda de resultados que produzcan
impactos positivos en el valor de mercados de las mismas.

b) Relaciones en el ambiente de trabajo: los ambitos de trabajo se deben enmarcar por la
cortesia y respeto con espiritu de colaboracion para fomentar en equipos de trabajo, la lealtad, la
confianza, la conducta compatible con los valores de la sociedad cooperativa.

Al desempenar una funciéon de supervision, jefatura o gerencia, se debe tener en mente que sus
empleados lo tomaran como ejemplo. Sus acciones, por lo tanto, deberan contribuir a formar un
modelo de conducta para su equipo, no se admite el uso del cargo para solicitar favores o servicios

personales a los subordinados.



Es fundamental reconocer el mérito de cada uno y fomentar la igualdad de acceso a las
oportunidades de desarrollo profesional existente, segiin las caracteristicas, cualidades y
contribuciones de cada funcionario. No se admite ninguna decision que afecte la carrera

profesional de subordinados basada apenas en las relaciones personales.

Relaciones con el sector publico: se debe observar los mas elevados estandares de honestidad e
integridad en todos los contactos con las instituciones publicas, evitando siempre que su conducta
pueda parecer impropia. Abstenerse de manifestar opinion sobre actos o actitudes de funcionarios
publicos, al defender los intereses de la sociedad cooperativa, se debera actuar con confianza y

observar siempre los més elevados principios y respeto a las leyes y normas vigentes.

Relaciones con los proveedores: la eleccion y contratacion de los proveedores de bienes y
servicios, siempre debera estar fundamentada en criterios técnicos, profesionales, éticos y en las
necesidades, debiendo ser conducidas por medio de procesos predeterminados, tales como

competencia o cotizaciones de precio.

Relaciones con los Competidores: la competencia leal debera ser el elemento basico en todas las
operaciones y relaciones con otras instituciones, nuestra competitividad debera estar basada en

este principio.

Debera observar una conducta leal e integra frente a sus homologos, por lo tanto, queda prohibido

todo lo que implique competencia desleal, asi como aquellos que atenten contra la ética comercial.

No se debera hacer comentarios que puedan afectar la imagen de los competidores o contribuir
para la divulgacion de los mismos. Se debera tratar a las demas instituciones financieras con el

mismo respeto con que la sociedad cooperativa espera ser tratada.



CAPITULO XII. NORMAS DE CONDUCTA DE INTERMEDIACION FINANCIERA.

Art. 16.- Es obligacion de la sociedad cooperativa, para con sus clientes y socios presentar los
servicios con profesionalismos, eficiencia y diligencia, teniendo como objetivo la proteccion de
los intereses de los clientes, los cuales deberan prevalecer siempre sobre los intereses de la

sociedad, sus administradores, empleados y demas personas vinculadas.

Ademas, de mantener su posicion de independencia en la realizacion de sus negocios teniendo
libertad para aceptar o rechazar aquellos en que se soliciten sus servicios, sin necesidad de explicar
los motivos de su rechazo, si es el caso; que las relaciones con sus clientes deberan observar en

especial las siguientes obligaciones:

a) Guardar reserva respecto de terceros sobre las actividades que se realizan en relacion con
su profesion, salvo que exista autorizacion expresa del interesado en los casos determinados por
la constitucion y por la ley.

b) Realizar sus negocios de manera tal que no induzca a error, a las partes contratantes.

C) Revelar al cliente la informacion sobre la cual no tenga deber de reserva y esté obligada a
divulgar con el fin de lograr un buen éxito de la negociaciéon e informar al cliente, acerca de
cualquier circunstancia sobreviniente que pueda modificar la voluntad contractual del mismo.

d) Abstenerse de suministrar informacion de un tercero que no tiene derecho a recibirla o con
base a dicha informacién aconsejar de manera erroénea al cliente.

e) Informar a su cliente sobre cualquier situacion generadora de conflicto de interés al cliente,
absteniéndose de actuar cuando a ello hubiere lugar, obteniendo las respectivas autorizaciones de

conformidad con las disposiciones legales o reglamentarias.



f) Abstenerse de comentar debilidades de otras empresas.

) Abstenerse de presentar a sus superiores informacion erronea y que induzca a una toma de
decisiones distinta a la que hubiere tomado, si se hubiere presentado la informacion correcta.

h) Abstenerse de solicitar pagos adicionales a los clientes por los servicios prestados y que no

se encuentren autorizados por la administracion de la sociedad cooperativa.

CAPITULO XIII. NORMAS DE CONDUCTA PARA LAS OPERACIONES DE

PRESTAMOS A SOCIOS.

Art. 17.- Las operaciones de préstamos deben de realizarse con lealtad, claridad, transparencia,

probidad comercial, seriedad y cumplimiento, para clientes y socios.

Asimismo se mantendran los suficientes controles e instrumentos en esta area, con el fin de brindar

la dedicacion exclusiva al logro de las politicas establecidas por la junta directiva.

Cuando se efectien operaciones de colocacion de préstamos, se mantendra un estricto
cumplimiento a las normas y reglamentos establecidos y se contemplara dentro de las normas de

conducta a seguir como minimo las siguientes:

a) Deberé asesorar a los socios sobre las mejores opciones de financiamiento disponibles,
respetando al final la decision que éste tome.
b) Deberé indicarse claramente a los socios los cobros de los que serd sujeto, asi como la

forma en que su crédito debe ser administrado.



C) Abstenerse de promover la evasion de sus responsabilidades entre los socios, asi como de

facilitarles la aprobacion de créditos, mediante la presentacion de documentacion falsa e

inconsistente.
d) No se debe permitir que el socio evada identificar el verdadero destino del crédito.
e) No se debe permitir que el socio presente documentacion falsa para tramitar su préstamo o

para amparar las garantias presentadas.

CAPITULO XIV. SANCIONES

Sanciones éticas

Art. 18.- Una vez comprobado el incumplimiento de los deberes o la violacion de las prohibiciones

¢ticas previstas en este cddigo, se impondran las sanciones que a continuacion se detallan.

Art. 19.- Las sanciones originadas por el incumplimiento de este cédigo se impondran sin perjuicio

de las responsabilidades administrativas o penales en que hubiere incurrido.

Amonestacion escrita

Art. 20.-Se sancionara con amonestacion escrita, al empleado y socios que, en su condicion de tal,

falte y/o incumpla por primera vez, los deberes y las prohibiciones de este codigo

Multa

Art. 21.- Las infracciones de este codigo cometidas por los empleados y socios por segunda vez,

sin perjuicio de la responsabilidad civil, penal u otras a que diere lugar, seran sancionadas con



multa. Su cuantia no serd inferior al diez por ciento, ni mayor a diez veces el salario mensual,

percibido por el responsable.

Despido sin responsabilidad

Art. 22.- En caso de que incurra por tercera vez en la infraccion de este codigo, se sancionara con
despido al empleado habiéndose impuesto multa por infracciones cometidas incurriere por tercera

vez cualquier conducta sancionada por la misma.

Suspension en el cargo

Art. 23.- Cuando en el transcurso de su mandato, un empleado o socio, sea sancionado por actos

de corrupcion que originen accion penal, quedaré suspendido en el cargo y pasara el expediente.

CAPITULO XV. PRACTICAS CONTROLADAS

Art. 24.- Son todas aquellas que, sin estar prohibidas, en virtud de su idoneidad para generar
conflictos de interés se hallaran sujetas a controles tanto previos, funcionales como posteriores. En
virtud de lo definido como practica controlada se determina que lo no contemplado en dicho cddigo

de ética y conducta, sera resuelto por la junta directiva.

CAPITULO XVI. DISPOSICIONES OPERATIVAS

Art. 25.- La sociedad cooperativa proporcionara a todos sus funcionarios y empleados, un ejemplar
del presente cddigo de ética y conducta, este debera ser leido por éstos, pudiendo consultar, en

caso de existir dudas respecto a su alcance y contenido, al jefe inmediato superior.



Se comunicara por escrito, en forma general o particular a los funcionarios y empleados el uso que
se dard a los bienes que las sociedades cooperativas pongan a su servicio, absteniéndose los

mismos de realizar o autorizar actos u operaciones contrarios a dicha normativa.

La junta directiva, socios, y empleados, deberan conocer el régimen legal aplicable a la actividad
que cada uno realice y a los manuales internos de la institucion, si existiera, asi como los aspectos

legales aplicables a las mismas.

CAPITULO XVII. PROGRAMA DE CAPACITACION

Art. 26.- Se desarrollard un programa de instruccién y capacitacion necesaria para que los

funcionarios y empleados estén en condiciones de cumplir lo establecido en las disposiciones.

Art. 27.- Se impartird a sus funcionarios y empleados los programas de capacitacion que sean

necesarios para mantenerlos actualizados en esta materia.

Art. 28.- Seré obligacion de la junta directiva, socios y empleados de la sociedad cooperativa,
conocer y cumplir las disposiciones relativas a la prevencion y deteccion de operaciones con
recursos de procedencia ilicita, los manuales internos sobre la materia y tomar los cursos de

capacitacion que la sociedad cooperativa impartan al efecto.

CAPITULO XVIII. CUMPLIMIENTO

Art. 29.- Las infracciones a los preceptos contenidos en este codigo de ética, dardn lugar a la
aplicacion de medidas disciplinarias contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, incluyendo

la rescision de la relacion laboral. Cuando proceda, se informara a las autoridades competentes



sobre infracciones a estos preceptos que, a su vez, impliquen infraccion a disposiciones legales, a

fin de que se proceda en consecuencia.

CAPITULO XIX. ACTUALIZACION

Art. 30.- La gerencia general, serd responsable de modificar el contenido del presente codigo, a fin
de mantenerlo actualizado y acorde con las exigencias éticas que correspondan a la junta directiva,

socios y empleados de la sociedad cooperativa Si, se puede de R.L.

CAPITULO XX. VIGENCIA

Art. 31.- El presente codigo entrard en vigencia a partir del 29 de septiembre de 2017 y sus

modificaciones o ampliaciones seran autorizadas por la junta directiva.



Anexo No. 4

Reglamento interno de trabajo

CAPITULO L

DISPOSICIONES PRELIMINARES

OBJETO.

ART. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto establecer con claridad las
normas obligatorias de orden técnico o administrativas, necesarias y utiles para la buena marcha
de las relaciones laborales a las cuales debe sujetarse la SOCIEDAD COOPERATIVA SI SE
PUEDE DE RESPONSABILIDAD LIMITADA., que se abrevia SOCIEDAD COOPERATIVA
SI SE PUEDE DE R.L., y el personal que labore para sus 6érdenes, bajo un contrato individual de

trabajo.

ART. 2.- SI SE PUEDE DE R.L., es del domicilio de San Salvador, organizada como sociedad
cooperativa de responsabilidad limitada, con la asamblea de socios maxima autoridad y de junta
directiva y representante legal, la empresa tiene establecido el asiento principal de sus actividades
y operaciones en la direccion: Sta avenida norte, numero 127, San Salvador, San Salvador., siendo

su actividad principal venta de equipo electronico.

Ademas, contamos con salas de ventas ubicadas en:

Santa Ana

Santa Tecla

San Miguel

San Salvador



DENOMINACIONES

ART. 3.- En el texto de este Reglamento Interno; la SOCIEDAD COOPERATIVA SI SE PUEDE
DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, se denominara como “Sociedad Cooperativa Si se puede,
de R.L”, o “la empresa”, y las personas que laboran a su servicio, se denominara: “el trabajador y

la trabajadora”, “los trabajadores y las trabajadoras”.

ORGANIZACION

ART. 4.- La estructura de la empresa esté integrada por:

Asamblea General de Socios

Auditoria Externa

lunta Directiva Consejo de Vigilancia

Comités
Auditoria Interna Unidad de Oficialia de
cumplimiento
Gerente General
| | | | |
Dpto. Financiero Dpto. Ventas Dpto. Compras Dpto. Mercadeo Dpto. Recursos Humanos
| [ 1
Contador Supervisor de vendedores Auxiliar de compras

Auiliar Contable Vendedores




CAPITULO 1L
REQUISITOS DE INGRESO

ART. 5.- Toda persona que desee prestar sus servicios a SOCIEDAD COOPERATIVA Si SE
PUEDE, DE R.L., debera solicitarlo por escrito a la oficina o al departamento de recursos
humanos, completando una solicitud de empleo que para el efecto la empresa le proporcionara, la

cual contendra la siguiente informacion:

1) Nombre y Apellidos del solicitante,

2) Edad,

3) Profesion u Oficio

4) Estado familiar,

5) Nacionalidad,

6) Domicilio,

7) Estudios realizados,

8) Numero tarjeta de ISSS, si los tuviere

9) Numero de tarjeta de AFP, si los tuviere

10) Numero de Identificacion Tributaria,

11) Numero de Licencia de Conducir, (en caso de poseer)
12) Numero de teléfono fijo y celular,

13) Referencias y datos del contacto de una persona.

14) Historial Laboral el cual debera de contener nombre de la empresa, ocupacion, tiempo,

jefe inmediato y nimero de teléfono.



DOCUMENTOS ANEXOS
ART. 6.- El interesado debera acompafiar con su solicitud de empleo la siguiente informacion:

1) Curriculum vitae

2) Llenar solicitud para nuevo ingreso

3) Carta de antecedentes penales

4) Solvencia de la Policia Nacional Civil,

5) Fotocopia de Documento Unico de Identidad,
6) Fotocopia Numero de Identificacion Tributaria,
7) Fotocopia Tarjeta de ISSS,

8) Fotocopia Tarjeta de AFP,

9) Fotocopia Licencia de Conducir,

10) Cuenta Bancaria,

11) Referencias Personales,

12) Referencias Laborales si los tuviere,

13) 2 fotografias recientes

ART. 7.- En ninglin caso la empresa solicitard prueba de embarazo, ni examen de VIH-SIDA, asi
como tampoco se exigird constancia de no afiliaciobn a una Asociacion Profesional de

Trabajadores.



PERIODO DE PRUEBA

ART. 8.- En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros treinta dias
seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes podra dar por terminado el

contrato sin expresion de causa.

Vencidos los treinta dias a que se refiere el inciso anterior sin que ninguna de las partes haya
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, éste continuara por tiempo indefinido,

salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacion, en los casos que la ley lo permita.

Si antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes contratantes

y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el nuevo contrato.

CAPITULO II1.

DIAS Y HORAS DE TRABAJO

ART. 9.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.

Las diurnas estdn comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las

nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no excedera de ocho
horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas

nocturnas, sera considerada nocturna para el efecto de su duracion.



ART. 10.- Horario de trabajo

D) Horario de Administracion

De lunes a viernes:  de 8:00 am a 12:00 pm

Y de 1:00 pma 5:00 pm

Sabado: 8:00 am a 12:00 pm

Horario de Ventas

De lunes a viernes:  de 9:00 am a 12:00 pm

Y de 1:00 pm a 6:00 pm

Sabado: 8:00 am a 12:00 pm

La jornada laboral depende del cargo que tenga la persona, se pagaran las horas extras que trabajen

de acuerdo a la ley.

ART. 11.- El patrono fijard originariamente el horario de trabajo; pero las modificaciones

posteriores tendran que hacerlas de acuerdo con los trabajadores y las trabajadoras. Los casos de

desacuerdo seran resueltos por el Director General de Trabajo, atendiendo a lo preceptuado por el

Cdodigo de Trabajo, convenciones y contratos colectivos, reglamentos internos de trabajo, a la

indole de las labores de la empresa y, a falta de esos elementos de juicio, a razones de equidad y

buen sentido.



ART. 12.- Entre la terminacion de una jornada, ordinaria o con adicion de tiempo extraordinario,

y la iniciacion de la siguiente, debera mediar un lapso no menor de ocho horas.

ART. 13.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con un

veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.

ART. 14.- Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria, serd remunerado con un
recargo consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora, hasta el limite legal. Los
trabajos que, por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y otros semejantes, tuvieren

que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran solamente con salario basico.

ART. 15.- El trabajo en horas extraordinarias s6lo podra pactarse en forma ocasional, cuando

circunstancias imprevistas, especiales o necesarias asi lo exijan.

CAPITULO 1V.

HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

ART. 16.- Considerase tiempo de trabajo efectivo todo aquel en que el trabajador y la trabajadora
estd a disposicion del patrono; lo mismo que el de las pausas indispensables para descansar, comer,

o satisfacer otras necesidades fisiologicas, dentro de la jornada de trabajo.

Los empleados y las empleadas que laboran con jornada dividida tomaréan sus alimentos en el lapso
comprendido entre la terminacion de las labores de la mafiana y la iniciacion de labores de la tarde,

debiendo ser este lapso de una hora de acuerdo al detalle siguiente:



ART. 17.- Horas destinadas para la Comida

De 12:00 M a 1:00 P.M

Empleados y empleadas a los cuales se les detecte no respetando su horario de almuerzo se les
sancionara segin evaluacion de la Gerencia General a través del Depto. De Recursos Humanos, el

supervisor o el encargado de tienda que se encuentre dicha sucursal.

CAPITULO V.

LUGAR, DIiA Y HORA PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS,

COMPROBANTES DE PAGO.

ART. 18.- Salario es la retribucion en dinero que el patrono estd obligado a pagar al trabajador y
a la trabajadora por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo. Considérese
integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador y trabajadora en dinero y que implique
retribucion de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacidon que se adopte, como los
sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del trabajo extraordinario, remuneracion

del trabajo en dias de descanso semanal o de asueto, participacion de utilidades.

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador y
trabajadora del patrono, como las bonificaciones y gratificaciones ocasionales y lo que recibe en
dinero, no para su beneficio, ni para subvenir a sus necesidades, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios de
transporte, elementos de trabajo u otros semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales de que

trata el Codigo de Trabajo.



ART. 19.- El salario se liquidara en forma quincenal, es decir para la primera quincena serd el dia
quince de cada mes y en el caso de que éste fuera domingo o feriado sera el dia catorce y para la
segunda quincena el pago sera el dia treinta de cada mes y en el caso que éste fuera domingo o
feriado sera el dia 29 de cada mes a las los cuales serdn depositadas por medio de transferencia
bancaria a la cuenta personal de cada uno de los trabajadores y las trabajadoras, debiendo firmar

el trabajador y la trabajadora el comprobante de la remuneracion recibida.

La operacion del pago debera ser inmediatamente después de terminar la jornada de trabajo,

correspondiente a la fecha respectiva.

ART. 20.- El salario se estipulara libremente; pero no sera inferior al minimo fijado de las maneras

establecidas en el Codigo de Trabajo.

ART. 21.- El pago del salario debe ser oportuno, integro y personal.

ART. 22.- El salario no se puede compensar. Podra retenerse hasta en un veinte por ciento para
cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizacion al seguro social e

impuestos.

ART. 23 - El salario minimo es inembargable, excepto por cuota alimenticia. En lo que exceda del

salario minimo, la remuneracion se podra embargar hasta en un veinte por ciento.

ART. 24.- Cuando el trabajador o la trabajadora sean deudores de su patrono por hechos ocurridos
con ocasion o motivo de la relacion de trabajo, el patrono s6lo podré exigir el pago de tales deudas

promoviendo el juicio laboral correspondiente.



ART. 25.- El salario debera pagarse al propio trabajador y/o trabajadora; pero si éste no pudiere
concurrir a recibirlo, el pago debera hacerse a su conyuge o compaifiero de vida, o a alguno de sus

ascendientes o descendientes previamente autorizado.

ART. 26.- El patrono estd obligado a llevar planillas o recibos de pago en que consten, segin el
caso, los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por cada trabajador y trabajadora; las
horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o nocturnas; y los dias hébiles, de
asueto y de descanso en que laboren. También constaran los salarios que en forma de comision se
hayan devengado y toda clase de cantidades pagadas. Dichos documentos deberan ser firmados
por el trabajador y la trabajadora y si éste no supiere o no pudiere, debera estampar la huella digital

del pulgar de la mano derecha o a falta de éste la de cualquier dedo.

El trabajador y la trabajadora recibiran si lo solicita, una copia de sus recibos de pago, en la que se
haré constar todos los elementos de su remuneracioén y de los descuentos que se han practicado

sobre la misma.

ART. 27.- Debera remunerarse con salario basico de un dia aquél en que sélo se laboren las horas

necesarias para completar la semana laboral.

RETENCIONES

ART. 28.- De las remuneraciones la empresa deducira los impuestos legales que las graven, las

cotizaciones previsionales y aquellos otros descuentos que ordena o autoriza la ley.



CAPITULO VL

DESCANSO SEMANAL

ART. 29.- Todo trabajador y trabajadora tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada

semana laboral.

El trabajador y la trabajadora que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte

no tendra derecho a la remuneracion establecida en el inciso anterior.

ART. 30.- La empresa establece que la semana laboral comprendera 6 dias, en consecuencia, el 7°
dia domingo sera para descansar, sera segun jornada laboral que le corresponda al trabajador o

trabajadora.

ART. 31.- Los trabajadores y las trabajadoras tendrdn derecho a gozar de una prestacion

equivalente al salario basico en su correspondiente dia de descanso.

Si el salario se estipulare por semana, quincena, mes u otro periodo mayor, se presume que en su

monto va incluida la prestacion pecuniaria del dia de descanso semanal.

ART. 32.- Los trabajadores y las trabajadoras que de comun acuerdo con sus patronos trabajen en
el dia que legal o contractualmente se les haya sefialado para su descanso semanal, tendran derecho
al salario bésico correspondiente a ese dia, mas una remuneracion del cincuenta por ciento como

minimo, por las horas que trabajen y a un dia de descanso compensatorio remunerado.

Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos se hard
tomando como base el salario extraordinario que les corresponde por la jornada de ese dia, segun

lo dispuesto en el inciso anterior.



ART. 33.- El dia de descanso compensatorio, serd remunerado con salario basico y debera

concederse en la misma semana laboral o en la siguiente.

El dia de descanso compensatorio se computara como de trabajo efectivo para los efectos de

completar la semana laboral en que quedare comprendido.

CAPITULO VILI.

ASUETOS

ART. 34.- Los empleados y las empleadas gozaran de asueto remunerado los dias designados por

el codigo de trabajo los cuales se detallan a continuacion:

a) Primero de enero;
b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;
¢) Primero de mayo;
d) Diez de mayo;
e) Diecisiete de junio;
f) Seis de agosto;
g) Quince de septiembre;
h) Dos de noviembre; y
i) Veinticinco de diciembre.
“Ademas se establece el tres y cinco de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el resto de la

Republica, el dia principal de la festividad mas importante del lugar, segin la costumbre.”



ART. 35.- Toda modificacion, supresion o reforma que por Decreto Legislativo se hiciere de los
dias de asueto, quedara incorporada de pleno derecho en el articulo anterior, teniendo efecto dicha
modificacion, supresion o reforma, desde el dia en que entre en vigencia el decreto

correspondiente.

ART. 36.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de acuerdo con las
reglas establecidas en la letra a) del Art. 142. Si el salario se hubiere estipulado por semana,
quincena, mes u otro periodo mayor, se presume que en su monto esta incluida la remuneracion

del dia de asueto del Cédigo de Trabajo.

ART. 37.- Los trabajadores y las trabajadoras que de comun acuerdo con su patrono trabajen en
dia de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un
recargo del ciento por ciento de éste. Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago

de los recargos respectivos se hard en base al salario extraordinario establecido anteriormente.

ART. 38.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador y la
trabajadora tendra derecho Uinicamente a su salario basico; pero si trabajare en dicho dia, tendra
derecho a la remuneracion especial que establece el Art. 192 del Cddigo de Trabajo y al

correspondiente descanso compensatorio remunerado.



CAPITULO VIIL

VACACIONES ANUALES

ART. 39.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o establecimiento o bajo
la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores y las trabajadoras tendran derecho a un
periodo de vacaciones cuya duracion serd de quince dias, los cuales seran remunerados con una

prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso més un 30% del mismo.

ART. 40.- Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del
periodo de vacaciones, no prolongaréan la duracion de éstas; pero las vacaciones no podran iniciarse
en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de

vacaciones.

ART. 41.- Todo trabajador y trabajadora, para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un
minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato respectivo no se le exija
trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo de horas

ordinarias.

ART. 42.- El patrono debe sefialar la época en que el trabajador y la trabajadora ha de gozar las
vacaciones y notificarle la fecha de iniciacién de ellas, con treinta dias de anticipacion por lo
menos. Los plazos dentro de los cuales el trabajador y la trabajadora debera gozar de sus
vacaciones seran de cuatro meses si el numero de trabajadores y las trabajadoras al servicio del
patrono no excediere de ciento; y de seis meses, si el nimero de trabajadores y trabajadoras fuere
mayor de ciento; ambos plazos contados a partir de la fecha en que el trabajador y la trabajadora

complete el afio de servicio.



ART. 43.- Para calcular la remuneracion que el trabajador y la trabajadora debe recibir en concepto

de prestacidon por vacaciones, se tomara en cuenta:

1) El salario basico que devengue a la fecha en que deba gozar de ellas, cuando el salario

hubiere sido estipulado por unidad de tiempo;

2) El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador y la
trabajadora haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha en que deba gozar
de ellas, entre el nimero de dias laborables comprendidos en dicho periodo, cuando se trate

de cualquier otra forma de estipulacion del salario.

ART. 44.- La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente antes de que
el trabajador y/o la trabajadora empiece a gozarlas y cubrird todos los dias que quedaren

comprendidos entre la fecha en que se va de vacaciones y aquéllas en que deba volver al trabajo.

ART. 45.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo, se prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacion del patrono de darlas,

corresponde al trabajador y/o la trabajadora de tomarlas.

ART. 46.- Cuando se declare por un contrato de trabajo con responsabilidad para el patrono, o
cuando el trabajador o trabajadora fuere despedido sin causal legal, tendra derecho a que se le
pague la remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo trabajado, le
correspondan en concepto de vacaciones. Pero si ya hubiere terminado el afio continuo de servicio,
aunque el contrato terminare sin responsabilidad para el patrono, éste deberd pagar al trabajador o

la trabajadora la retribucion a que tiene derecho en concepto de vacaciones.



CAPITULO IX.

AGUINALDOS

ART. 47.- Todo patrono estd obligado a dar a sus trabajadores y trabajadoras, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

ART. 48.- El patrono estard obligado al pago completo de la prima en concepto de aguinaldo,

cuando el trabajador y/o la trabajadora tuvieren un afio o mas de estar a su servicio.

Los trabajadores y las trabajadoras que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a un
mismo patrono, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la
cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio de servicios a la fecha

indicada.

ART. 49.- La cantidad minima que debera pagarse al trabajador y la trabajadora como prima en

concepto de aguinaldo sera:

1) Para quien tuviere un afio o mas y menos de tres afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de quince dias;

2) Para quien tuviere tres afios o mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de diecinueve dias;

3) Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacion equivalente al salario de

veintiun dias.



ART. 50.- Para calcular la remuneracién que el trabajador y/o la trabajadora debe recibir en

concepto de aguinaldo, se tomard en cuenta:

1) El salario basico que devengue a la fecha en que debe pagarse el aguinaldo cuando el
salario hubiese sido estipulado por unidad de tiempo; y

2) El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador y/o la
trabajadora haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha, en que debe
pagarse el aguinaldo, entre el numero de dias laborables comprendidos en dicho

periodo, cuando se trate de cualquier otra forma de estipulacion del salario.

ART. 51.- La prima que en concepto de aguinaldo debe entregarse a los trabajadores y las
trabajadoras que tienen derecho a ella, en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de

diciembre de cada afio.

ART. 52.- Perderan totalmente el derecho al aguinaldo los trabajadores y las trabajadoras que, en
dos meses, sean 0 no consecutivos, del periodo comprendido entre el doce de diciembre anterior y
el once de diciembre del afio en que habria de pagarse la prima, hayan tenido en cada uno de dichos
meses, mas de dos faltas de asistencia injustificadas al trabajo, aunque éstas fueren so6lo de medio

dia.



CAPITULO X.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS(AS)

TRABAJADORES(AS)

ART. 53.- Son obligaciones de los trabajadores y las trabajadoras:

)

2)

3)

4)

)

6)

7)

Desempenar el trabajo convenido. A falta de estipulaciones, el que el patrono o sus
representantes les indiquen, siempre que sea compatible con su aptitud o condicion fisica
y que tenga relacion con el negocio o industria a que se dedica el patrono;

Obedecer las instrucciones que reciban del patrono o de sus representantes en lo relativo al
desempefio de sus labores;

Desempenar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo y lugar
convenidos;

Guardar rigurosa reserva de los secretos de empresa de los cuales tuvieren conocimiento
por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya divulgacion pueda causar
perjuicios a la empresa;

Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones;
Restituir al patrono en el mismo estado en que se le entrego, los materiales que éste le haya
proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado, salvo que dichos materiales se
hubieren destruido o deteriorado por caso fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes
de su mala calidad o defectuosa fabricacion;

Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas de propiedad del

patrono que estén a su cuidado, sin que en ningun caso deban responder del deterioro



ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza
mayor, ni del proveniente de su mala calidad o defectuosa fabricacion;

8) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente
dentro de la empresa, peligren la integridad personal o los intereses del patrono o de sus
compaiieros de trabajo;

9) Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el patrono o por las autoridades
administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud;

10) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad
establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas; y las que indiquen
los patronos para seguridad y proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo;

11) Cumplir con el presente reglamento interno de trabajo; y

12) Todas las que les impongan el Coédigo de Trabajo y demas fuentes de obligaciones
laborales.

ART. 54.- Se prohibe a los trabajadores y las trabajadoras:

1) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia de
patrono o jefes inmediatos;

2) Emplear los tutiles, materiales, maquinarias o herramientas suministrados por el patrono,
para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados o en beneficio de
personas distintas del patrono;

3) Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio de las

labores; y



4) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que aquéllos

sean necesarias para la prestacion de los servicios.

CAPITULO XI.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

ART. 55.- Son obligaciones del patrono:

1)

2)

3)

4)

)

6)

Pagar al trabajador y/o la trabajadora su salario en la forma cuantia, fecha y lugar
establecidos en el Capitulo V del presente Reglamento;

Pagar al trabajador y/o la trabajadora una prestacion pecuniaria equivalente al salario
ordinario que habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por causa
imputable al patrono;

Proporcionar al trabajador y las trabajadoras los materiales necesarios para el trabajo; asi
como los equipos, herramientas y utiles adecuados para el desempefio de las labores,
cuando no se haya convenido que el trabajador y la trabajadora proporcione estos ultimos;
Proporcionar un lugar seguro para la guarda de las herramientas y ttiles del trabajador y la
trabajadora, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se prestan
los servicios. En este caso, el inventario de herramientas y utiles debera hacerse siempre
que cualquiera de las partes lo solicite;

Guardar la debida consideracion a los trabajadores y las trabajadoras, absteniéndose de
maltratarlos de obra o de palabra;

Conceder licencia al trabajador y la trabajadora:



a)

b)

d)

Para cumplir obligaciones de carécter publico establecidas por la ley u ordenadas por
autoridad competente. En estos casos el patrono debera pagar al trabajador y la
trabajadora, una prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado en el
tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones dichas;

Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia como
en los casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge, de sus ascendientes y
descendientes; lo mismo que cuando se trate de personas que dependen econémicamente
de ¢l y que aparezcan nominadas en el respectivo contrato de trabajo o, en su defecto, en
cualquier registro de la empresa. Esta licencia durara el tiempo necesario; pero el patrono
solamente estara obligado a reconocer por esta causa una prestacion equivalente al salario
ordinario de dos dias en cada mes calendario y, en ningiin caso, mas de quince dias en un
mismo afio calendario;

Para que durante el tiempo necesario pueda desempefiar las comisiones indispensables en
el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una asociacion profesional, y siempre que la
respectiva organizacion la solicite. El patrono, por esta causa, no estara obligado a
reconocer prestacion alguna; y

Es obligacion de los patronos conceder licencia al trabajador 3 dias habiles en caso de
nacimiento o adopcion, licencia que se concedera a eleccion del trabajador desde el dia de
nacimiento, de forma continua, o distribuirlos durante los primeros 15 dias desde la fecha
de nacimiento. En el caso de padres adoptivos el plazo se contard a partir de la fecha en

que quede firme la sentencia de adopcion respectiva. Para el goce de esta licencia debera



de presentarse Partida de Nacimiento o Certificacion de la sentencia de adopcion segliin
sea el caso.

7) Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores en las
casas comerciales, oficinas, hoteles, restaurantes y otros centros de trabajo andlogos. La
misma disposicidon se observara en los establecimientos industriales cuando lo permita la
naturaleza del trabajo;

8) Pagar al trabajador y la trabajadora los gastos de ida y vuelta cuando, por razones del
servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

9) Cumplir con el presente reglamento interno de trabajo; y

10) Todas las que les impongan el Coédigo de Trabajo y demds fuentes de obligaciones
laborales y la ley de Prevencion y Control de la Infeccion provocada por el virus de
Inmunodeficiencia Humana.

11) La empresa contratara como minimo, por cada veinticinco trabajadores y trabajadoras que
tenga a su servicio, a una persona con discapacidad y formacion profesional, apta para
desempeiiar el puesto de trabajo de que se trate.

ART. 56.- Se prohibe al patrono:

1) Tratar de influir en sus trabajadores y trabajadoras en lo relativo al ejercicio del derecho de
asociacion profesional;

2) Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los trabajadores y
trabajadoras por su condicion de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el mismo

motivo;



3) Exigir a sus trabajadores y trabajadoras que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado;
4) Exigir o aceptar de los trabajadores y trabajadoras gratificaciones para que se les admita
en el trabajo o para obtener algin privilegio o concesion que se relacione con las condiciones
de trabajo;
5) Tratar de influir en sus trabajadores y trabajadoras en cuanto al ejercicio de sus derechos
politicos o convicciones religiosas;
6) Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadores y trabajadoras, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a titulo de
indemnizacion por los dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o por cualquier otra
causa;
7) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores y las
trabajadoras;
8) Permitir que los representantes patronales dirijan los trabajos en estado de embriaguez,
bajo la influencia de narcoéticos o drogas enervantes o en cualquier otra condicién anormal
andloga;
9) Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos que no
sean moneda de curso legal;

10) Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir o mermar las
prestaciones sociales que suministran a sus trabajadores y trabajadoras, salvo que exista causa

legal;



11) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos que
este Codigo y demds fuentes de obligaciones laborales confieren a los trabajadores y las
trabajadoras; y

12) Establecer cualquier distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de raza, color,
sexo, religion, opinidn politica, ascendencia nacional u origen social, salvo las excepciones
previstas por la ley con fines de proteccion de la persona del trabajador y trabajadora.

13) Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a exdmenes previos para
comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la presentacion de
certificados médicos de dichos exdmenes, como requisitos para su contratacion.

14) Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba de VIH/SIDA como requisito para su
contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo.

15) Realizar por medios directos cualquier distincidon, exclusidon y/o restriccion entre los
trabajadores y las trabajadoras, por su condiciéon de VIH/SIDA, asi como divulgar su
diagnostico.

CAPITULO XII.

LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR MUJERES NI MENORES DE EDAD.

ART. 57.- El trabajo de los menores de dieciocho afios debe ser especialmente adecuado a su edad,

estado fisico y desarrollo.

ART. 58.- Se prohibe el trabajo de los menores de dieciocho afios en labores peligrosas e

insalubres.



ART. 59.- Los menores de catorce afios y los que habiendo cumplido esa edad, sigan sometidos a

la ensefianza obligatoria, no podran ser ocupados en trabajo alguno.

ART. 60.- Cuando se obtenga servicio de trabajadores y/o trabajadoras menores de dieciocho afos,
se llevara un registro en el que aparezca: la fecha de nacimiento, la clase de trabajo convenido, el

horario de trabajo y salario pactado.

Los menores de dieciocho afos no podran ser admitidos al empleo sin realizacion de un minucioso

examen médico previo, que los declare aptos para el trabajo en que vayan a ser empleados.

El presente reglamento determina los requisitos y caracteristicas minimas del examen médico de

los menores de edad, pero en todo caso sera obligatorio que:

a) El mismo se practique por un médico calificado;

b) Ello sea comprobado por el certificado correspondiente;

¢) La aptitud para el trabajo que esté ejecutando debera estar sujeta a inspecciones médicas
periodicas, a intervalos no mayores de un afio, hasta que hayan alcanzado la edad de
dieciocho afos;

d) Tratandose de trabajos que entrafien riesgo para la salud, la repeticion periddica del examen
serd obligatoria hasta la edad de veintiun afios.
El examen médico a que se refiere este Articulo serd gratuito para el trabajador o la

trabajadora.

ART. 61.- Se prohibe, destinar mujeres embarazadas a trabajos que requieran esfuerzos fisicos

incompatibles con su estado.



Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico considerable, es incompatible

con el estado de gravidez después del cuarto mes de embarazo.

ART. 62.- Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que concluya el descanso postnatal, el
despido de hecho o el despido con juicio previo no produciran la terminacion del contrato de la
mujer trabajadora, excepto cuando la causa de éstos haya sido anterior al embarazo; pero aun en
este caso, sus efectos no tendran lugar sino hasta inmediatamente después de concluido el descanso

antes expresado.

ART. 63.- Si una trabajadora lacta a su hijo, tendra derecho con este fin, a una interrupcion del
trabajo de hasta una hora diaria. A su pedido esta interrupcion se podra fraccionar en dos pausas

de treinta minutos cada una.

Las interrupciones de trabajo conforme a parrafo precedente seran contadas como horas de trabajo

y remuneradas como tales.

ART. 64.- La jornada de trabajo de los adolescentes menores de dieciséis afios, en cualquier clase
de trabajo, no podra ser mayor de seis horas diarias ni de treinta y cuatro horas semanales. Se

prohibe también el trabajo nocturno.



CAPITULO XIIL

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

ART. 65.- Cuando a juicio de la Direccion General de Prevision Social la naturaleza de las labores
ofrezca algun riesgo para la salud, vida o integridad fisica del trabajador y la trabajadora, es
obligacion del patrono mandar a practicar examenes médicos o de laboratorio a sus trabajadores y

trabajadoras.

ART. 66.- Los trabajadores y las trabajadoras deberan someterse a exdmenes médicos o de
laboratorio cuando fueren requeridos por el patrono o por las autoridades administrativas, con el

objeto de comprobar su estado de salud.

ART. 67.- Los trabajadores y las trabajadoras deben ser destinados a desempenar aquellos trabajos
mas adecuados a su estado de salud y su capacidad fisica, con base en los exdmenes médicos

correspondientes.

CAPITULO XIV.

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ART. 68.- El patrono debe adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad e higiene
en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de sus trabajadores,

especialmente en lo relativo a:

1) Las operaciones y procesos de trabajo;
2) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;

3) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y



4) La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan de

los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de instalaciones.
ART. 69.- Todo trabajador y trabajadora estara obligado a cumplir con las normas sobre seguridad
e higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso y conservacion del equipo
de proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo, y al uso y

mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

Estara también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de su patrono

que tengan por finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal.

Asimismo, estard obligado a prestar toda su colaboracion a los comités de seguridad.

CAPITULO XV.

4

BOTIQUIN

ART. 70.- “La Empresa mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de todos los
trabajadores y las trabajadoras a su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos y enseres

necesarios, en la forma que determine la Direccion General de Prevision Social”.

CAPITULO XVI.

PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

ART. 71.- “En virtud de que la Empresa esta sujeta al régimen del Seguro Social, ésta quedara
exenta de las prestaciones que le impongan el Codigo de Trabajo y otras leyes en favor de los
trabajadores y las trabajadoras, en la medida en que sean cubiertas por el Instituto Salvadorefio del

Seguro Social.



No obstante, lo sefialado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los contratos de trabajo
o contenidas en el Reglamento, el patrono estuviera obligado a proporcionar prestaciones
superiores a las concedidas por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, los trabajadores o las

trabajadoras podran reclamarle la parte que no recibieron del mencionado Instituto.

CAPITULO XVIL

PETICIONES RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

ART. 72- Toda peticion, reclamo o informacion individual que desee formular un trabajador o
una trabajadora por asuntos relacionados con sus derechos, u obligaciones, debera ser presentado

directamente por el trabajador y/o la trabajadora interesado a su jefe inmediato

ART. 73.- Toda peticién o Reclamo del trabajador o trabajadora debera presentarla por escrito a
su jefe inmediato superior de forma clara y concisa lo solicitado; quien, de forma solicitada,

analizaré dicha solicitud y dara una respuesta dentro de su capacidad administrativa.

ART. 74.- El jefe respectivo deberd dar respuesta de inmediato, cuando ello sea posible o a mas
tardar durante el plazo de 3 dias habiles contados desde el momento en que se le formul6 la peticion

o reclamo.

ART. 75.- En el evento en que transcurra el plazo sefialado sin que el jefe haya dado respuesta, o
en caso de que la respuesta no sea satisfactoria, se le dard al trabajador la oportunidad de recurrir
ante el jefe de personal, quien oyendo al jefe inmediato, responderé en un plazo maximo de 5 dias

habiles.



ART. 76.- En todo caso el trabajador y/o la trabajadora, agotadas las instancias sefialadas en los
dos articulos precedentes podra someter su peticion o reclamo al gerente general, quien resolvera

en definitiva sin ulterior recurso interno en un plazo de cinco dias habiles.

ART. 77.- Sin Perjuicios de lo establecido precedentemente, siempre podra el trabajador hacer uso

de los mecanismos que establece la ley ante los organismos del trabajo y tribunales de justicia.

CAPITULO XVIIL.

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS.

ART. 78.- Se sancionara a todo trabajador o trabajadora que sea sorprendido infringiendo las
disposiciones del presente reglamento, de acuerdo a la gravedad de las faltas, guidndose por el

siguiente criterio:

1) Amonestacion verbal: sancidon que se haré en privado.

2) Amonestacion por escrito con copia a la carpeta personal.

3) Suspension sin goce de salario por un dia

4) Suspension sin goce de salario por més de un dia y hasta treinta, previa autorizacion y
calificacion de motivos de la Direccion General de Inspeccion de Trabajo, de conformidad
con lo dispuesto por el Art. 305 del Codigo de Trabajo.

5) Terminacion de Contrato Individual de Trabajo, sin Responsabilidad Patronal, de
conformidad a las causales establecidas en el Articulo 50 del Codigo de Trabajo.

Las sanciones seran impuestas por el representante legal de la empresa.



ART. 79.- El patrono podra dar por terminado el contrato de trabajo sin incurrir en responsabilidad,

por las siguientes causas:

1?- Por haber engafiado el trabajador al patrono al celebrar el contrato, presentandole
recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud. Esta causa dejara de tener efectos después

de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador;

2%- Por negligencia reiterada del trabajador;

3% Por la pérdida de la confianza del patrono en el trabajador, cuando éste desempefia un cargo de
direccion, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual importancia y responsabilidad. El Juez
respectivo apreciara prudencialmente los hechos que el patrono estableciera para justificar la

pérdida de la confianza.

4%- Por revelar el trabajador secreto de la empresa o aprovecharse de ellos; o por divulgar asuntos

administrativos de la misma que puedan causar perjuicios al patrono;

5% Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la empresa o

establecimiento; o fuera de éstos, cuando se encontrare en el desempefio de sus labores;

6*- Por cometer el trabajador, en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra del patrono
o de alglin jefe de la empresa o establecimiento, especialmente en el lugar de trabajo o fuera de él,
durante el desempefio de las labores. Todo sin que hubiere precedido provocacion inmediata de

parte del jefe o patrono;



7%- Por cometer el trabajador actos graves de irrespeto en contra del conyuge, ascendiente,
descendiente o hermanos del patrono, cuando el trabajador conociere el vinculo familiar y siempre

que no haya precedido provocacion inmediata de parte de dichas personas;

8- Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden en la empresa o

establecimiento, alterando el normal desarrollo de las labores;

9%- Por ocasionar el trabajador, maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios materiales en
los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones o demas objetos relacionados con
el trabajo; o por lesionar con dolo o negligencia grave, cualquier otra propiedad o los intereses

econdémicos del patrono;

10%- Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad de las

personas mencionadas en las causales 6* y 7* de este articulo, o la de sus compafieros de trabajo;

11%- Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad de los
edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones y demas objetos relacionados con el

trabajo;

12%- Por faltar el trabajador a sus labores sin el permiso del patrono o sin causa justificada, durante
dos dias laborales completos y consecutivos; o durante tres dias laborales no consecutivos en un
mismo mes calendario entendiéndose por tales, en este ultimo caso, no sélo los dias completos

sino aun los medios dias;



13%- Por no presentarse el trabajador, sin causa justa, a desempefiar sus labores en la fecha
convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin justa causa dentro de los tres dias

a que se refiere el Art. 45 del Coédigo de Trabajo;

14%- Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro de los tres dias
siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber cumplido pena de arresto, la
falta cometida hubiere sido contra la persona o bienes del patrono o de su conyuge, ascendientes,
descendientes o hermanos, o contra la persona o propiedad de algun jefe de la empresa o

establecimiento o de algin compaiero de trabajo;

15%- Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro de los tres dias
siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber estado en detencion provisional,
el delito por el que se le procesa hubiere sido contra la persona del patrono, de su cényuge,
ascendientes, descendientes o hermanos, o en la persona de algin jefe de la empresa o
establecimiento o compafero de trabajo; y en todo caso, cuando se trate de delitos contra la

propiedad, contra la Hacienda Publica o de falsedad,

16%- Por desobedecer el trabajador al patrono o a sus representantes en forma manifiesta, sin motivo

justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el desempefio de sus labores;

17%- Por contravenir el trabajador en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los

procedimientos para evitar riesgos profesionales;

18- Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas enervantes
en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado de

ebriedad o bajo la influencia de un narcético o droga enervante;



19%- Por infringir el trabajador algunas de las prohibiciones contenidas en el Art. 32 del Codigo de
Trabajo, siempre que por igual motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses anteriores,

por medio de la Inspeccion General de Trabajo; y

20%- Por incumplir o violar el trabajador, gravemente, cualquiera de las obligaciones o

prohibiciones emanadas de alguna de las fuentes a que se refiere el Art. 24 del Cdodigo de Trabajo.

CAPITULO XIX.

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA.

ART. 80.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral vigente, entendiéndose sin perjuicio de
mejores derechos establecidos en favor de los trabajadores y las trabajadoras por las leyes,
contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo y los consagrados por la costumbre de la

Empresa.

ART. 81.- Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por el Director General
de Trabajo el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dard a conocer a los trabajadores y las
trabajadoras por medio de ejemplares escritos con caracteres legibles, los cuales se colocaran en

lugares visibles dentro de la Empresa.

El Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquel en que fue dado a conocer en la

forma indicada en el inciso anterior”.

ART. 82.- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento, no tendra validez, si no se

observa el tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior.



ART. 83.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones
estén vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sean de
obligatoria observancia, respecto de los nuevos patronos o sus representantes y los trabajadores y

las trabajadoras de nuevo ingreso.

San Salvador, 14 de septiembre de 2017

Jorge Alberto Ramirez Ortiz

Representante legal



Anexo No. 5

Manual de procedimientos y politicas

INTRODUCCION

Constituye una guia para la correcta aplicacion de las politicas y procedimiento
establecidos por la junta directiva, este pretende ser un instrumento formal para la alta direccion,
métodos de trabajo o forma de realizar una actividad o tarea; los objetivos que se pretenden
conseguir, las politicas que refuerzan los procedimientos, el &mbito de aplicacion, la aprobacion,

vigencia y descripcion.

La preparacion de este documento consistié en evaluar los procesos desarrollados de
manera verbal para poder implementar nuevos o modificar los existentes para estandarizarlos y

consolidarlos en orden a la estructura organizativa vigente.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al presentar en forma
ordenada y detallada las operaciones segin los departamentos, ademés de establecer los
responsables de ejecutar los controles y evaluar las actividades para facilitar la interrelacion y

agilizar la gestion operativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Formalizar de manera escrita los procedimientos que actualmente se ejecutan y que son
importantes en las actividades de la sociedad, a través de la documentacion de acciones a realizar

para agilizar la ejecucion y seguimiento.

Describir detalladamente como se desarrollan las actividades y tareas asignadas por areas,
con el fin de tener conocimiento sobre las operaciones y que permita identificar los de relevancia

para disefiar las mejoras.

NORMAS PARA EL USO

La junta directiva son los responsables de dar a conocer a los encargados de area el manual
de procedimientos y estos a su vez a todos los empleados involucrados la parte del que le

corresponde.

Ademas, el manual de procedimiento debe de mantenerse en un lugar accesible, con el fin

de que pueda ser consultado por todos los empleados de la cooperativa que lo requiera.



El gerente de cada 4area deberd presentar el documento en forma de hojas sueltas,
debidamente numeradas e identificadas con el nombre del 4rea y el procedimiento que se describe,

con el fin de facilitar su revision, correccion y aprobacion.

NORMAS PARA LA ACTUALIZACION

Los gerentes de cada area seran los responsables de actualizar los procedimientos y reportar

las modificaciones segun lo requiera a la junta directiva para su respectiva aprobacion.

La junta directiva en coordinacion con los gerentes de cada area deberan revisar, analizar
y actualizar los procedimientos cuando menos una vez al afio, para asegurar lo escrito en el manual

y lo que se realiza dentro de la empresa.

Las causas que justifican la actualizacion del manual pueden ser originadas por: cambios
en la estructura orgénica, base legal, funciones, u otros que inciden en la aplicacion del mismo:
estas podran generar modificaciones al formato del procedimiento, por cambio o eliminacion de

una actividad.

Las actualizaciones que se efectiien anualmente al manual, implicara cambios en la version
y fecha de realizacion. Toda modificacion que se incorpore al manual, debera ser comunicada y

aprobada por la junta directiva.



AMBITO APLICACION

El contenido de este manual se aplicaré en todas las areas de la sociedad cooperativa, donde
cada gerente de departamento tiene definido el grado de responsabilizas en la ejecucion de los

procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que desempetie.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

A continuacion, se presentan los procedimientos desarrollados por las diferentes areas, de
acuerdo a su estructura organica vigente, identificados por su nombre, departamento, responsable

y el objetivo de cada uno.
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Departamento: Compras

| Responsable: Gerente de compras

Objetivo: Establecer procedimiento de compras de bienes y servicios con el proposito de
agilizar el proceso, y que este sea transparente.

No.

ACTIVIDAD

Solicitar tres cotizaciones a los proveedores por compra, en el caso que solo se recibiera
una sola cotizacion o solo fuera el unico que lo fabrique o distribuidor se incluird en la
orden de compra.

Una vez autorizada por el gerente de compras la cotizacion, el deberd revisar que
existan tres cotizaciones, se asigna la compra evaluando el precio, forma de pago, y
lugar y fecha de entrega de los productos, la marca, la garantia las politicas devolutivas
o de reparacion. Luego de ser realizado este andlisis el auxiliar de compras procede a
elaborar la orden de compra.

La orden de compra debera de contener nombre del proveedor, fecha, numero de orden
de compra, cantidad de articulos, marca, precio, descripcion del articulo o servicio, tipo
de garantia, firma de elaborado, revisado y autorizado.

Luego de ser elaborada la orden de compra el auxiliar la firma, pasa a revision del
gerente de compras, se consulta con la gerencia financiera si dicha compra esta
presupuestada la cual es firmada, y como ultimo paso es autorizada por al gerente
general.

Si la compra fuera internacional el auxiliar de compras elaborara los debidos retaceos
para una pdliza seglin lo establece la ley.
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financiera

Departamento: Contabilidad

| Responsable: Gerente Financiero

Objetivo: Elaborar y entregar la informacion en los tiempos establecidos para la adecuada
toma de decisiones que contribuya al desarrollo de la sociedad cooperativa y evite el pago
de multas y recargos.

No. ACTIVIDAD

1. | El gerente financiero es el encargado de realizar el presupuesto general de los gastos
anuales de la sociedad cooperativa, con los datos proporcionados por cada gerencia; el
consejo directivo tiene la facultad de aprobar el presupuesto anual.

2. | En este presupuesto el contador consultara que las compras que se soliciten estén
debidamente presupuestadas y de no estarlo que tenga previa autorizacion de la
gerencia general. Una vez confirmado el gasto se pasa a firma del gerente financiero.

3. | El proveedor se presenta al departamento de contabilidad para solicitar el quedan con
los siguientes documentos: Orden de compra, crédito fiscal, factura o recibo y el
informe de recepcion. El auxiliar contable revisara que los datos del crédito fiscal estén
de acuerdo con la orden de compra y el informe de recepcion.

4. |Posteriormente el auxiliar contable procede a la elaboracién de cheque o nota de cargo
seguin sean las condiciones de la compra.

5. | El auxiliar contable codifica la informacion ya sean los ingresos, egresos, la cual se
ingresa al sistema contable. Se entrega al contador general para su revision por lo menos
los primeros diez dias del siguiente mes.

6. | El departamento de contabilidad recibe del jefe de recursos humanos las planillas de
sueldos para su pago.

7. | El contador general elabora las conciliaciones bancarias.

8. |El auxiliar contable elabora los libros de compras, ventas a contribuyentes y
consumidor final. Ademas, prepara las declaraciones de pago a cuenta, declaracion de
IVA.

9. |El contador general realiza los pagos de impuesto DAI a la Direccion General de
Adunas.

10. |El auxiliar contable es el encargado de elaborar todos los informes mensuales,

semestrales y anuales del Ministerio de Hacienda.
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Departamento: Recursos humanos Responsable: Gerente de recursos
humanos

Objetivo: Proporcionar normas aplicables a las actividades realizadas por el departamento de
recursos humanos que permitan hacer contrataciones de manera idonea, ademas que se
busquen mejoras para el personal que contribuyan al buen ambiente laboral.

N° ACTIVIDAD

1. Seleccion entre la base de datos de las diferentes hojas de vida para la plaza vacante,
una vez seleccionado el candidato se procede a contactarlo y se programa para asistir
a realizarse las diferentes pruebas.

2. Se le explica la plaza a la cual se le ha seleccionado como candidato, se pregunta si
estd dispuesto a realizarse las pruebas psicologicas, psicométricas y de
conocimientos, ademas, del poligrafo; la prueba de conocimientos es calificada por
el jefe de cada 4rea que necesita el personal.

3. El candidato se entrevista con jefe de recursos humanos el cual le explica los
horarios, prestaciones, a que se dedica la sociedad y el salario.
4. Posteriormente se entrevista con el jefe del area de la vacante en donde este le

describe las actividades a desarrollar, horarios, consulta de experiencia laboral.
Ademas, se entrevistara con el gerente del area a aplicar.

5. Al tener una terna se somete a evaluacion de cual es el candidato idoneo para ocupar
la plaza, se lleva la propuesta al gerente general el cual tiene la Gltima decision, este
remite por correo electronico al candidato que ocupara la vacante disponible.

6. El auxiliar del departamento de recursos humanos elaborara la planilla de sueldos y
salarios los dias 13 la primera quincena y 29 la segunda quincena de cada mes, en
donde incluira el pago de horas extras, bonificacion, comision, vacacion, descuentos
de ISSS, AFP y retencion renta, el cual sera revisado por el jefe del departamento
para poder pasarla al departamento de contabilidad para su respectivo pago.

7. El auxiliar sera el encargado de la elaboracion y presentacion de las planillas de
ISSS los primeros dias habiles de cada mes, luego de haberse presentado se entrega
al departamento de contabilidad para su pago.

8. El auxiliar sera el encargado de la elaboracion y presentacion de las planillas de
AFP los primeros 10 dias héabiles de cada mes, luego de haberse presentado se
entregara al departamento de contabilidad para su pago.

0. El jefe de recursos humanos sera el encargado de elaborar un plan anual de
incentivos, este serd aprobado por el gerente general e informado al consejo
directivo.

10. El jefe de recursos humanos sera el encargado de elaborar un plan anual de

capacitaciones, este sera aprobado por el gerente general e informado al consejo
directivo.
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Departamento: Ventas

| Responsable: Gerente de ventas

Objetivo: Establecer quien ser el encargado de elaborar el plan anual de ventas, los formularios
necesarios para documentar las ventas y datos a solicitar por parte del cliente.

No.

ACTIVIDAD

El Gerente de venta serd el encargado de realizar un plan anual de ventas, este se
debera ser revisado y autorizado por el gerente general. Posteriormente sera informado
al consejo directivo.

El departamento de ventas deberd de coordinar con el departamento de compras la
rotacion y existencia de los productos.

Se debera de disefiar un formulario para solicitar un crédito a la sociedad cooperativa.

Una vez lleno el formulario de solicitud de crédito es entregado al jefe de ventas quien
revisa y comprueba que la informacion sea veridica.

Al momento de realizar una venta ya sea al crédito o al contado el vendedor debera de
informar al cliente acerca del precio del producto, la garantia, la forma de pago, el
tiempo de entrega.

Luego de hacer las aclaraciones pertinentes se envia al cliente a la caja donde se debera
de entregar la factura, ticket o comprobante de crédito fiscal y el cliente entregara el
dinero por el valor del bien o se entregard el pagare. Posteriormente el vendedor
revisara los productos de acuerdo con lo facturado y los entregara al cliente.

El vendedor revisara mensualmente las ventas al crédito en coordinaciéon con la
gerencia financiera con el fin de que el cliente no exceda la capacidad de pago.
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Departamento: Mercadeo | Responsable: Gerente de mercadeo

Objetivo: Establecer los lineamientos necesarios para el funcionamiento del departamento de
mercadeo el cual contendrd instrucciones precisas acerca del plan anual de mercadeo, estudio
de mercado para la factibilidad del negocio.

No.

ACTIVIDAD

El gerente de mercadeo elabora el plan anual de publicidad, sera presentado a consejo
directivo para su aprobacion.

2. El plan de marketing debera ser focalizado para mejorar la imagen de la sociedad
cooperativa en el entorno de consumo.

3. Una vez aprobado el plan de marketing se debera dar inicio a las actividades planeadas.

4. Buscar proveedores para la publicidad escrita, radial y visual que cumplan con lo
dispuesto en el plan.

5. En el caso de contrataciones de administrador de redes sociales Facebook, Instagram,
Twitter, fan page y YouTube se debera establecer el tiempo y firmar un acuerdo de
confidencialidad.

6. El gerente de mercadeo serd el encargado de elaborar el estudio de mercadeo para la

factibilidad del negocio.




Oficial de Cumplimiento/ Designado ante la UIF

Conforme a lo establecido en la ley Contra el Lavado de Dinero y Activos, el oficial de

cumplimiento desarrolla las siguientes funciones:

1.

Establecer y modificar las disposiciones internas de la empresa, para prevenir y detectar
actos u operaciones sospechosas de lavado de dinero.

Vigilar el cabal y oportuno cumplimiento dentro de la empresa de las disposiciones en la
ley y los instructivos de la FGR, asi como la normativa interna desarrollada en la empresa
para prevenir el lavado de dinero y activos.

Conocer de aquellos casos que puedan considerarse como operaciones sospechosas; asi
como determinar la prudencia de informar a las autoridades la realizacion de dichas
operaciones, de conformidad con los términos previstos en la ley.

Ser el funcionario responsable de la comunicacion de los reportes y demds informacion
que debe remitirse a las autoridades, de conformidad con las disposiciones del instructivo
de la Unidad de Investigacion Financiera de la FGR.

Ser el funcionario que dé respuesta a las solicitudes de informacién originadas por
requerimientos de las disposiciones legales o solicitudes de informacion de entidades
vinculadas a prevenir el lavado de dinero.

Aprobar programas de capacitacion y difusion en materia de prevencion y deteccion de
actos y operaciones sospechosas o irregularidades dentro de la empresa.

Vigilar la aplicacion de los programas de capacitacion y difusion, sefialados en el parrafo

anterior.



8. [Establecer comités o grupos de trabajo, que considere convenientes para el ejercicio de sus
facultades, fijando su normativa en materia de integracion, funcionamiento y facultades
dentro de la empresa.

9. Coordinar el ejercicio de las atribuciones que el instructivo de la UIF otorga a los
funcionarios y empleados de la empresa, estableciendo prioridades y resolviendo las
controversias que, en su caso, se lleguen a suscitar.

10. En general, adoptar cualquier resolucion de la materia de prevencion de lavado de dinero
y activos, y ser el enlace entre la empresa y la UIF en el caso de requerimientos.

11. En general, adoptar cualquier resolucion en la materia de prevencion de lavado de dinero

y activos, y ser el enlace entre la empresa y la UIF en el caso de requerimientos.

Para estas funciones, la Administracion debera establecer si obtendra el servicio de outsourcing
o contratara a una persona para ejercer el cargo con las facultades establecidas en la ley de

prevencion de lavado de dinero y de activos.



Procedimientos de prevencion contra el lavado de dinero y activos

Los siguientes procedimientos deben llevarse a cabo para mitigar el riesgo de exposicion de la

sociedad cooperativa, Si se puede de R.L. al lavado de dinero y activos

Procedimiento para aceptacion de nuevos socios (as)

a)

b)

d)

Obtener una copia de la documentacion personal y financiera de los ultimos tres afios del
potencial inversionista.

Obtener una declaracion sobre el origen de los fondos.

Entregar al oficial de cumplimiento la informacion sobre los potenciales inversionistas para
que elabore la investigacion de los riesgos. Implementar un comité entes los socios, la junta
directiva y oficial de cumplimiento y analizar los resultados.

En el caso que la evaluacion del riesgo indique dudas, se debe rechazar la inversion, la

comunicacion de esta decision estara a cargo de la asamblea de socios y junta directiva.

El formato del formulario para la aceptacion de nuevos socios sera asi:

Ne.

Nombre de la Actividad | Descripcion de la | Responsable | Formulario

actividad




Procedimiento de aceptacion de nuevos clientes.

El potencial cliente debera llenar formulario, en el cual se indique lo siguiente:

Ne. Nombre de la Actividad | Descripcion de la | Responsable | Formulario

actividad

Procedimiento de monitoreo y transacciones

Para el monitoreo de transacciones debe procederse de la siguiente manera:

Ne. Nombre de la Actividad | Descripcion de la | Responsable | Formulario

actividad




Operaciones inusuales o sospechosas

Las operaciones inusuales o sospechosas deben ser objeto de conocimiento por parte del Oficial
de Cumplimiento, asamblea de socios y junta directiva, para lo cual debera procederse conforme

lo siguiente:

Criterios:

a) Se debera reportar toda transaccion que sea igual o superior a los $ 10,000.00 dodlares de
los Estados Unidos de América, realizada por los clientes en una sola operacion o mediante
transacciones multiples, que no concuerden con el giro, sector o actividad econdomica del
cliente, mostrando inconsistencia al respecto.

b) El analista de una operacion sospechosa, debera considerar la situacion del cliente a la luz
de la informacion historica el tipo de cliente, la plaza en que desarrolla sus actividades y
de la cual obtiene los bienes o recursos con los que se relaciona con la sociedad

cooperativa, Si se puede de R.L.

Gestion del Riesgo

Para llevar a cabo la gestion del riesgo, la auditoria interna, la auditoria externa y el oficial de
cumplimiento deberan aplicar las técnicas establecidas en la ISO 31000 Herramientas para gestion

de riesgos.



